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คำนำ 
 

เทศบาลตำบลถาวรมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจาก
ทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่
อาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลถาวร แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำ
คู่มือการปปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  โดยได้รวบรวมแนวทางกการดำเนการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจของเทศบาลตำบลถาวร 

 
                                                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักการและเหตุผล 
เทศบาลตำบลถาวรมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาค

ส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้นเพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้น
ในเทศบาลตำบลถาวร การแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และ
อำนวยคามสะดวกต่อผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับ
แจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียนของเทศบาลตำบลถาวร โดยปฏิบัติตามคู่มือการ
ปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่
การปฏิบัติราชการและประชาชน  
สถานที่ตั้ง 

สำนักงานเทศบาลตำบลถาวร  เลขที่ ๑๔๙  หมู่ ๑๑  ตำบลถาวร  อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์ 
หน่วยงานรับผิดชอบ 

งานนิติการ  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลถาวร 
หน้าที ่

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติชอบที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบลถาวร 
วัตถุประสงค์ 

- เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบในเทศบาลตำบลถาวรมี
กระบวนการขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

- เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่กำหนด
ไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

- เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
คำจำกัดความ 

“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง  ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ 
สังกัดเทศบาลตำบลถาวร เช่น การประพฤติมิชอบหรือพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ของเทศบาลตำบลถาวร 

“ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอ คำ
ร้องเรียนต่อเทศบาลตำบลถาวร  หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการ
ดำเนินงานของส่วนราชการ เช่นประชาชนในเขตเทศบาลตำบลถาวร  

“เจ้าหน้าที่” หมายถึงเจ้าหน้าที่ของรัฐพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
“การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือได้ข้อสรุป

เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียน 
“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook/LINE 
ระยะเวลาเปิดบริการ 



เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
เปิดให้บริการวันหยุด, วันหยุดนขัตกษ์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. 
เปิดให้บริการทางสื่ออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

- แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาลตำบลถาวร 
- ทางไปรษณีย์ ที่สำนักงานเทศบาลตำบลถาวร อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์ ๓๑๑๗๐ 
- ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ๐๔๔ ๑๙๒ ๐๐๐ 
- ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบสำนักงานเทศบาลตำบลถาวร 
- เว็ปไซต์ : www.thaworn.go.th 
- Facebook เทศบาลตำบลถาวร 
- สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลถาวร ๐๘๒๕๔๓๖๙๐๙ 

 
ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 
หมายเหตุ 

๑.สำนักปลัดเทศบาลตำบลถาวร 
(กรณีร้องเรียนด้วยตัวเอง) 

ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

๒.ทางโทรศัพท์ ๐๔๔ ๑๙๒ ๐๐๐ 
 

ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

๓.ทางเว็ปไซต์ของหน่วยงาน 
     www.thaworn.go.th 

ทุกวัน  

๔.ทาง www.facebook.com 
เทศบาลตำบลถาวร 
 

ทุกวัน  

๕.ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึง
สำนักงานเทศบาลตำบลถาวร 
อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัด
บุรีรัมย์  
 

ทุกวัน  

 

 

 

 

http://www.thaworn.go.th/
http://www.thaworn.go.th/
http://www.facebook.com/


(รายละเอียดของข้อมลูที่ผู้ร้องควรรู)้ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑.ใช้ถ้อยคำเบื้องต้น และใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
   - ชื่อ  ที่อยู่  ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
   -  วัน เดือน ปี  ของหนังสือร้องเรียน 
   -  ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง เกี่ยวกับการทุจริตของ
เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้ 
   - ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 ๒.ข้อร้องเรียน  ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสสร้างข่าวที่เสียหหาต่อบุคคลอ่ืนหรือ
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
๓.เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆของเจ้าหน้าที่สำนักงาน
เทศบาลตำบาวร 
๔.ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
    - คำร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว  หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีคำพิพากษา หรือคำสั่งถึงท ี่สุดแล้ว 
    - คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว  ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่อง
เฉพาะกรณีไป 
 

ขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติังาน 

๑.หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาลตำบลถาวร 
๒.กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
   ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านช่องทางต่างๆ ของเทศบาลตำบลถาวร โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ
ตามข้ันตอนดังนี้ 

- เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ 
- เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน ๑๕ วัน) 
(กรณีเรื่องไม่ยุติ ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง และแจ้งการดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น 

ภายใน ๑๕ วัน) 
-เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริต เสนอผู้บริหาร 

๓.การบันทึกเรื่องร้องเรียน  
 - กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน  โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล  ที่อยู ่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่อง
ร้องเรียน  และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
 - ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
๔.การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 



 - ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนการทุจริต
ทราบ ภายใน ๑๕ วันทำการ เพ่ือดำเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
๕.การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 - รบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้ผู้บริหารทราบ 
 - รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือดำเนินการจัดทำข้อมูลเชิงสถิติเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตประจำปี 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 

- ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียน 
- ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
- ระยะเวลาดำเนินการ    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยป์ฏบิตักิารต่อตา้นดา้นทจุรติและประพฤตมิชิอบ 
ส านักงานเทศบาลต าบลถาวร (รบัเรื่องรอ้งเรยีน) 

ประสานงานหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ 

ยุตเิรื่อง แจง้ผูร้อ้งเรยีน/รอ้ง
ทุกข ์

    ทราบ   ภายใน ๑๕ วนั 

ไม่ยุตเิรื่อง แจง้ผูร้อ้งเรยีน/
รอ้งทุกข ์

  ทราบ  ภายใน ๑๕ วนั 

      สิน้สุดการด าเนินการ 

    รายงานผลใหผู้ร้อ้งทราบ 

๑.ร้องเรยีนด้วยตนเอง ณ สำนักงาน
เทศบาลตำบลถาวร 

๒.รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซต ์ 

 ส านักงานเทศบาลต าบลถาวร 

     www.thaworn.go.th 

๓.ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 

         ๐๔๔ ๑๙๒ ๐๐๐ 

๔.รอ้งเรยีนผ่านทาง 

www.facebook.com         
เทศบาลตำบลถาวร 

๕.รอ้งเรยีนผ่านตูไ้ปรษณีย ์ถงึ
ส านักงานเทศบาลต าบลถาวร 
เลขที ่๑๔๙ หมู่ ๑๑ ต.ถาวร อ.
เฉลมิพระเกยีรต ิจ.บุรรีมัย ์

           ๓๑๑๗๐ 

http://www.thaworn.go.th/
http://www.facebook.com/


แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                       เทศบาลตำบลถาวร 

   วันที่..........เดือน..................พศ..................... 

เรื่อง...................................................... 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลถาวร 

ข้าพเจ้า.......................................................อายุ...........ปี อยูบ่้านเลขท่ี.....................หมู่ที่................... 

ตำบล..............................อำเภอ..................................จังหวัด..........................โทรศัพท์....................... .................. 

อาชีพ.............................ตำแหน่ง.............................เลขบัตรประชาชน...................................ออกโดย ..................... 

วันออกบัตร...................................................บัตรหมดอายุ..................................................... ... 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต  เพ่ือให้เทศบาลตำบลถาวรพิจารณาดำเนินการ
ตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากรณี...................................................................................................... ...... 

............................................................................................................................ ........................................................ 

ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  
โดย ขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑).......................................................................จำนวน..........................................ชุด 

๒)........................................................................จำนวน...........................................ชุด  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

       ขอแสดงความนับถือ 

      ............................................................. 

                       (...................................................................) 

 



                                       แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
        สำนักงานเทศบาลตำบลถาวร 
        อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์ 
      วันที่...........เดือน.......................พ.ศ................................ 
เรื่อง....................................................................................................................... ............................................... 
เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลถาวร 
  ข้าพเจ้า..............................................................อายุ............ปี  อยู่บ้านเลขท่ี..................... ....... 
หมู่ที่..............ถนน...................................ตำบล.................................อำเภอ.............................ขังหวัด..................  
โทรศัพท์.................................อาชีพ.....................เลขบัตรประชาชน............................................ ........................... 
ออกโดย..............................................วันออกบัตร........................................วันหมดอายุ............. ............................ 
  มีความประสงค์ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อให้เทศบาลตำบลถาวร
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือแก้ไขปัญหาในเรื่อง (ให้ระบุวัน  เดือน  ปี และช่วงเวลา ข้เอเท็จจริง
และพฤติการณ์ประกอบเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสให้ชัดเจน โดยใช้ถ้อยคำหรือข้อความที่สุภาพ) 
....................................................................................... .............................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
........................................................... .........................................................................................................................   
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/แจ้เบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบข้างต้นเป็นความ
จริทุกประการ  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑. ...................................................................................จำนวน............................. ........ชุด 
๒. ...................................................................................จำนวน.....................................ชุด 
๓. ...................................................................................จำนวน..................................... ชุด 
๔. ................................................................................. ..จำนวน......................................ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

   ลงชื่อ..........................................................ผู้ยื่นคำร้อง 

    (.............................................) 

   ลงชื่อ...........................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับคำร้อง 

    (...............................................) 

         ความเห็น... 



ความเห็นนิติกร............................................................................................................... .............. 
.................................................................................................................... ................................... 

    ลงชื่อ....................................................... 
     (...........................................) 
         นิติกร 

ความเห็นหัวหน้านักปลัด................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ........................... 

    ลงชื่อ........................................................ 
     (...............................................) 
         หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

ความเห็น..................................................................................................................... .................... 
....................................................................................................................................... ................. 

    ลงชื่อ........................................................ 
     (................................................) 
                 ปลัดเทศบาล 

ความเห็น..................................................................................................... .................................... 
............................................................................................................................. ........................... 

    ลงชื่อ.......................................................... 
     (..................................................) 
        นายกเทศมนตรีตำบยลถาวร 
 

 

 


