
คู่มือ/แนวทาง
ปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่
เทศบาลตำบลเกาะกลาง

เทศบาลตำบลเกาะกลาง
อำเภอเกาะลันตา  จังหวัดกระบี่ 



คำนำ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลเกาะกลาง มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง 

วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็นการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ.๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) และแผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ.๒๕๖๖ - ๒๕๘๐) (ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  

 ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจ
เกิดขึ้นในเทศบาลตำบลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และ
อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือ/แนวทางปฏิบัติการจดัการเรื่องเรือ่งรอ้งเรยีนการ
ทุจริตและพฤติมิชอบของเจา้หน้าทีเ่ทศบาลตำบลเกาะกลาง ทั้งนี้เพื่อให้การจดัการเรื่องร้องเรยีนการทุจรติและ
ประพฤติมิชอบบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ ตอบสนองต่อผู้ร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต 
    เทศบาลตำบลเกาะกลาง 

     อำเภอเกาะลันตา จังหวัดกระบี่  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

เรื่อง            หน้า  

หลักการและเหตุผล          ๑  
สถานที่ตั้ง           ๑  
หน้าที่ความรบัผิดชอบ          ๑  
วัตถุประสงค์           2  
คำจำกัดความ           2 
ช่องทางการร้องเรียน/แจง้เบาะแส        ๒  
ส่วนงานทีร่ับผิดชอบ         2 
บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รบัผิดชอบ       3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ   4 
ข้ันตอนในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    5  
การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      5  
หลักเกณฑ์ในการรบัเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทจุริตและประพฤติมิชอบ    6  
การบันทึกข้อรอ้งเรียน          6 
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลบัผูร้้องเรียน    6 
การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน      7 
ภาคผนวก  
 แบบคำขอร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ  9 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
 

คู่มือ/แนวปฏิบัติการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของเจ้าหน้าที่ เทศบาลตำบลเกาะกลาง 

๑.หลักการและเหตุผล 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเกาะกลาง มีบทบาทหน้าที ่หลัก ในการกำหนด

ทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต เพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลเกาะกลางทุกระดับ 
กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา  กลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ  ความสำเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหาร
ราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption  Perception Index) 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริต 

ในส่วนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ที่สอดคล้องกับ
พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หลักกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘  กำหนด
ว่า "เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสอืจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงาน
ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการ
ดำเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หร ือภายในระยะเวลาที ่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล           
(Good Governance) ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น
การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาล
ตำบลเกาะกลาง จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนนอกจากนี้ยังได้บูรณาการ
ร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลเกาะกลาง เพื่อให้แนวทางการดำเนินงาน 
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรมมมีาตรฐาน และมีประสิทธิภาพประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของ
ประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การ
อภิบาลระบบการรบัเรื่องราวรอ้งเรียน/รอ้งทกุข์ คือการป้องกันส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของ
หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

2. สถานท่ีตั้ง  
ที่ทำการเทศบาลตำบลเกาะกลาง 322 หมู่ที่ 4 ตำบลเกาะกลาง อำเภอเกาะลันตา จังหวัดกระบี่   

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบ  
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบล   

เกาะกลาง 
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4. วัตถุประสงค์ 
4.1 เพื่อให้บุคลากรผู้เกี ่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการ

ดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4.2 เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องรอ้งเรยีน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั ้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย          
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

4.3 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที ่มีอยู ่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวน การในการ
ปฏิบัติงาน 

4.4 เพ ื ่อพ ิท ักษ ์ส ิทธ ิของประชาชนและผู ้ร ้องเร ียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล                
(Good Governance) 

5. คำจำกัดความ  
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกดั
เทศบาลตำบลเกาะกลาง เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต ปฏิบัติหรือละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าที่ หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ของเทศบาลตำบลเกาะกลาง 
 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 
เช่น มีสิทธิเสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลตำบลเกาะกลาง หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  
 เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง  
 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบล      
เกาะกลาง 
 การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรือ่งรอ้งเรียน/แจง้เบาะแสการทจุรติและประพฤติมิชอบตั้งแต่
ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ที่อยู่ชัดเจน  

6. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
1. ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรง ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลเกาะกลาง อำเภอเกาะ    

ลันตา จังหวัดกระบี่ ๘๑๑๒๐ 
2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซด์ที่ www.koklang.go.th 
3. ร้องเรียนผ่าน Facebook : ทต.เกาะกลาง จ.กระบี่ 
4. ร้องเรียนผ่านทาง E-mail : saraban@koklang.go.th 
5. ร้องเรียนผ่านตู้รับฟังความคิดเห็น (ตู้แดง) 
6. ร้องเรียนทางโทรสารหมายเลข 0๗๕-694720 ตั้งแต่เวลา 0๘.๓๐ – 16.30 น. ในวันและเวลา     

ทำการ 
7. ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  

งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลเกาะกลาง อำเภอเกาะลันตา จังหวัดกระบี่   

 

http://www.koklang.go.th/
mailto:saraban@koklang.go.th
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8. บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
บทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน

นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน 

8.1 เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ       
มิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาล
ที่เกี่ยวข้อง 

8.2 ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

8.3 ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

8.4 คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน 
8.5 ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  และการ

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.6 ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8.7 ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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ทต.เกาะกลาง เรื่องร้องเรียนการทุจริตจาก
เว็บไซต ์

www.koklang.go.th 

9. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริตเทศบาลตำบลเกาะกลาง 

อำเภอเกาะลันตา จังหวัดกระบี ่
 
 
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ         
จดหมายร้องเรียน 
หนังสือจงัหวัด/อำเภอ                                  
โทรศัพท์ เป็นต้น            
   

ทะเบียนหนังสือรับ 
เทศบาลตำบลเกาะกลาง 
(ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 

 

 
 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรอ้งเรียนการทจุริตของ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต 

และเสนอผู้บัญชาการสัง่การ 
(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 

 
 
 
 
  

        
           
                  
             
 
    

 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องไปดำเนินการตาม
คำสั่งของผู้บงัคับบญัชา 
(ระยะเวลา 3 ช่ัวโมง) 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพจิารณาวินิจฉัย 
- เสนอตามลำดับข้ัน 
- แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 
- ดำเนินการแก้ไข 
- รายงานผลผู้บงัคับบญัชาทราบ  
- แจ้งผู้ร้องเป็นหนงัสือเพื่อทราบ  
(กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรก 
ภายใน ๑๕ วัน) 
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10. ขั้นตอนในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
10.1 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลเกาะกลาง รับเรื่องร้องเรียน/แจ้ง

เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๖ ช่องทาง 
10.2 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/

แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
10.3 เจ ้าหน้าที ่ศ ูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สร ุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึง

ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 
10.4 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ /ตอบข้อ

ซักถาม ช้ีแจงข้อเท็จจริง 
10.5 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน 

๑๕ วัน 
10.6 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ

ดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
10.7 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล 

และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
10.8 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

11. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ  
ดำเนินการและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที ่เข้ามายัง เทศบาลตำบลเกาะกลาง จาก

ช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรบั
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทาง

แก้ไขปัญหา 

ส่วน/งานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ สำนักปลัด - 
ร ้ อ ง เ ร ี ย น ผ ่ า น เ ว ็ บ ไ ซ ด์  
www.koklang.go.th 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ สำนักปลัด - 

ร ้องเร ียนผ่าน Facebook : 
ทต.เกาะกลาง จ.กระบี่  

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ สำนักปลัด - 

ร ้องเร ียนผ่านทาง E-mail : 
saraban@koklang.go.th 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ สำนักปลัด - 

ร ้องเรียนผ่านตู ้ร ับฟังความ
คิดเห็น (ตู้แดง) 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ สำนักปลัด - 

ร ้ อ ง เ ร ี ย นท า ง โท ร ศ ั พ ท์
หมายเลข 0๗๕-694720 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ สำนักปลัด - 

  
 

 

http://www.koklang.go.th/
mailto:saraban@koklang.go.th
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๑2. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสดา้นการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑2.๑ ใช้ถ้อยคำหรอืข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
  1) ช่ือ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ป ีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามมีูล 
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้  
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

๑2.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 ๑2.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลตำบลเกาะกลาง 
 ๑2.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้
ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล  
 ๑2.๕ ไม่รับเป็นคำร้องเรียนในเรื่องที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
  ๑) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐาน
แวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  
  ๒) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแล้ว  
  ๓) เรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู ่ในอำนาจหน้าที ่ของหน่วยงานที่มีหน้าที ่รับผิดชอบ
โดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่
ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ข้ึนอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
  ๔) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่
เป็นเรื่องเฉพาะกรณี  

๑3. การบันทึกข้อร้องเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข   
ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ  
 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
เทศบาลตำบลเกาะกลาง 

๑4. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน

ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จำนวน ๑ ชุด เพื่อ
จะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  
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๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ ดำเนินการโดยตรงให้
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำไตรมาสรายงานให้นายกเทศบาลตำบล
เกาะกลางทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพื ่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นนำทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
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ภาคผนวก 
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แบบคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจา้หน้าท่ี เทศบาลตำบลเกาะกลาง 

สำนักงานเทศบาลตำบลเกาะกลาง 
อำเภอเกาะลันตา จังหวัดกระบี่ ๘1120 

วันที่..........เดือน................................พ.ศ.............. 

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลเกาะกลาง 

ข้าพเจ้า ………………………………………………………………..……..……….อายุ………..……ป ี
อยู่บ้านเลขที่...................หมูท่ี่.............ตำบล...........................อำเภอ………………….…....จังหวัด……….…………..…. 
โทรศัพท์………………………………...อาชีพ………………...…..…………. เลขที่บัตรประชาชน………..…………………………. 
ออกโดย……………………………......วันออกบตัร……………..………..…วันหมดอายุ…………………………………………….... 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  
เทศบาลตำบลเกาะกลาง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา โดยมีรายละเอียดและ
พฤติการณ์ ดังนี้ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตตามข้อความข้างต้น        
เป็นความจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 

1)………………………….……………………………………...จำนวน……………..ชุด 
2)………………………….………….……………………….....จำนวน……………..ชุด 
3)………………………….……………………………..….…...จำนวน………….....ชุด 
 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 
ลงช่ือ……………………………..…...ผู้ยื่นคำร้อง    ลงชื่อ……………….………………..เจ้าหนา้ที่  
(……………………………….…………..)            (…………………………..……………..) 

ติดต่อกลับที่หลายเลขโทรศัพท์.................................................................. 
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คำแนะนำการทำหนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพ และมีรายละเอียดการร้องเรียน ดังนี้ 
 ๑.๑ ช่ือ-สกุล ที่อยู่และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ร้องเรียน 
 ๑.๒ ชื ่อ-สกุล ตำแหน่ง สังกัดของผู ้ถูกร้องเรียน หรือข้อมูลที ่สามารถบ่งขี ้และสืบทราบตัวผู้ถูก
ร้องเรียนได้ 
 ๑.๓ บรรยายการกระทำที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน โดยระบุข้อมูล ดังนี้ 
  ๑) การกระทำที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
  ๒) มีขั้นตอนหรือรายละเอียดการกระทำน้ันอย่างไร 
  ๓) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี) 
๒. ลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ-สกุล ด้วยตัวบรรจง พร้อมแจ้งที่อยู่ของผู้ร้องเรียนให้ชัดเจน เพื่อให้ เทศบาล
ตำบลเกากะลาง สามารถติดต่อกับผู้ร้องเรียนได้ 
 


	คู่มือ/แนวทาง ปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ เทศบาลตำบลเกาะกลาง

