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คำนำ 

 
  คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื ่องการร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบลบาง
สะพานน้อย จัดทำขึ้นเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางการดำเนินการในเรื่องร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นภายใน
องค์กรเทศบาลตำบลบางสะพานน้อยเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฎิบิตราชการและ
ประชาชนและอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนและเจ้าหน้าท่ีในการปฎิบติงาน จึงได้จัดทำคู่มือแนวทางปฎิบัติ
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวม แนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต  ท้ังนี้เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 
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บทท่ี ๑ 

บทนำ 

คู่มือแนวทางปฏิบัติงาน เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของเทศบาลตำบลบางสะพานน้อย 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

เทศบาลตำบลบางสะพานนน้อย มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมส่ีวน
ร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบลบางสะพานน้อยแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและ
ปราบปรามการท ุจร ิตคอร ัปช ั ่น และร ับแจ ้ง เบาะแสและเร ื ่ องร ้องเร ียนการท ุจร ิตจากช ่องทาง  
การร้องเรียนของเทศบาลตำบลบางสะพานน้อย โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี  
พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 
๒. สถานที่ต้ัง  

  ศูนย์ปฎิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลบางสะพานน้อย 198 หมู่ที ่ ๔ เทศบาลตำบลบาง
สะพานน้อย  ตำบลบางสะพาน อำเภอบางสะพานน้อย จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา   

๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

๓. หน่วยงานหน้าที่ความรับผิดชอบ /ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจจะเกิดขึ้นภายในเทศบาล
ตำบลบางสะพานน้อย/ส่วนงานที ่ร ับผิดชอบ คือ งานธ ุรการ สำนักปลัดเทศบาล โดยมอบหมายให้                    
นางสาวจรินพร ผมหอม ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์เป็น
ผู้รับผิดชอบดูแล และมีนางวันทนา ตงน้อย เป็นหัวหน้าศูนย์ 

๔. หน้าที่ 
รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบลบางสะพานน้อย 

๕.วัตถุประสงค์ 

๕.๑ เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลบางสะพาน
น้อย มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๕.๒ เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนท่ี
กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๕.๓ เพื ่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู ้ร ้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
 



 

๖. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 เปิดให้บริการทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางหน้าเว็บไซต์  www.bangsaphannoicity.go.th ตลอด ๒๔ 
ช่ัวโมง 
 

๗. ช่องทางการร้องเรียน 
๑.ติดต่อด้วยตนเองท่ีศูนย์ปฎิบัติการต่อต้านการทุจรติ เทศบาลตำบลบางสะพานน้อย 

2. ไปรษณีย์ ส่งถึง เทศบาลตำบลบางสะพานน้อย เลขท่ี ๑๙๘ หมู่ท่ี ๔ ตำบลบางสะพาน  
อำเภอบางสะพานน้อย จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77170 

3 .โทรศัพท์หมายเลข ๐๓๒-๖๙๙๕๐๗ ,๐๘๙-๙๔๔๘๓๘๙ 

4. ทางเว็ปไซต์ เทศบาลตำบลบางสะพานน้อย www.bangsaphannoicity.go.th 

5. ทาง facebook เทศบาลตำบลบางสะพานน้อย 

6 .EMAIL ของหน่วยงาน office@bangsaphannoicity.go.th 

๘.คำจำกัดความ 

 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฎิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ใน
สังกัดเทศบาลตำบลบางสะพานน้อย เช่น การประพฤติมิชอบหรือมรพฤติการณ์ส่อไปทางทุจริต หรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของเทศบาลตำบลบางสะพานน้อย 

 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิ
เสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลตำบลบางสะพานน้อย หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

 เจ้าหน้าที่  หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของรัฐ พนักงานเทศบาล  

 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฎิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลบาง
สะพานน้อย 

 การดำเนินการ  หมายถึง การจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข 
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บทที่ ๓ 
ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการต่อเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทาง
ต่างๆ 

ลงทะเบียนรับ 
ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่อร้องเรียนการทุจริต 
เทศบาลตำบลบางสะพานน้อย 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน 

ส้ินสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑.ติดต่อด้วยตนเองท่ีศูนย์ปฎิบัติการ
ต่อต้านการทุจรติเทศบาลตำบลบาง
สะพานน้อย 

2.ไปรษณีย์ ส่งถึง เทศบาลตำบลบาง
สะพานน้อย เลขท่ี ๑๙๘ หมู่ท่ี ๔ ตำบล
บางสะพาน อำเภอบางสะพานน้อย 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77170 

3.โทรศัพท์หมายเลข ๐๓๒-๖๙๙๕๐๗ ,
๐๘๙-๙๔๔๘๓๘๙ 

4..ทางเว็ปไซต์ เทศบาลตำบลบางสะพาน
น้อย www.bangsaphannoicity.go.th 

5.ทาง facebook เทศบาลตำบลบาง
สะพานน้อย 

6.EMAILของหน่วยงาน 
office@bangsaphannoicity.go.th 

๗. ร้องเรียนผ่าน LINE id : TESABAN 

 
ยุติ ไม่ยุติ 

http://www.bangsaphannoicity.go.th/


 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ /ร้องเรียนการทุจริต ของหน่วยงาน 
  ๑.  จัดต้ังศูนย์ปฎิบัติการต่อต้านการทุจริต ของเทศบาลตำบลบางสะพานน้อย 
  ๒.  จัดทำคำส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ปฎิบัติการต่อต้านการทุจริต ของเทศบาลตำบล
บางสะพานน้อย 
  ๓ . แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำส่ังเทศบาลตำบลบางสะพานน้อย เพื่อความสะดวกในการ
ประสานงาน 
ระยะเวลาการดำเนินการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ  

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ / ร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางต่าง ๆ 

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริต  ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง
ต่าง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้อง

ทุกข์ 
เพื่อประสานหาทาง

แก้ไขปัญหา 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

ติดต่อด้วยตนเองท่ีศูนย์ปฎิบัติการ
ต่อต้านการทุจรติเทศบาลตำบลบาง
สะพานน้อย 

 

ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน ภายใน  ๑๕  วันทำ
การ 

ศูนย์การรับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต   

ไปรษณีย์ ส่งถึง เทศบาลตำบลบาง
สะพานน้อย เลขท่ี ๑๙๘ หมู่ท่ี ๔ 
ตำบลบางสะพาน อำเภอบาง
สะพานน้อย จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
77170 

 

ทุกวันทำการ ภายใน  ๑๕  วันทำ
การ 

ศูนย์การรับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต   

3.โทรศัพท์หมายเลข ๐๓๒-
๖๙๙๕๐๗ ,๐๘๙-๙๔๔๘๓๘๙ 

 

 

ทุกวันทำการ ภายใน  ๑๕  วันทำ
การ 

ศูนย์การรับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต   

ทางเว็ปไซต์ เทศบาลตำบลบาง
สะพานน้อย 

www.bangsaphannoicity.go.th 

ทุกวันทำการ ภายใน  ๑๕  วันทำ
การ 

ศูนย์การรับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต   

 
 

 
 

  

http://www.bangsaphannoicity.go.th/


 
ทาง facebook เทศบาลตำบลบาง
สะพานน้อย 

 
ทุกวันทำการ 

ภายใน  ๑๕  วันทำ
การ 

ศูนย์การรับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต   

 
EMAILของหน่วยงาน 
office@bangsaphannoicity.go.th 

ทุกวันทำการ ภายใน  ๑๕  วันทำ
การ 

ศูนย์การรับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต   

 
หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
-ใช้ถ้อยคำท่ีสุภาพ ประกอบด้วย 
 ๑.ช่ือผู้ร้องเรียน /ผู้แจ้งเบาะแส 
 ๒.ข้อเท็จจริง  
 3.พยานเอกสาร พยานบุคคลถ้ามี  
 4.เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจรงิท่ีมีมูลดหตุ มิได้หวังสร้างกระแส 
 
การบันทึกข้อร้องเรียน 

 -กรอกแบบฟอร์ม ร้องเรียนการทุจริต  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ  
เรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน  
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน และการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
 -ข้อร้องเรียนการทุจริต ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลบางสะพานน้อย ให้ดำเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง  ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
  กรณีได้รับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้ศูนย์รับเรื ่องราวร้องทุกข์เทศบาลตำบล              
บางสะพานน้อย ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อ
ร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน  ๑๕  วัน  ทำการ 
 
การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
  
มาตรฐานงาน 
 ๑. การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบฟอร์ม 

 

  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 

        แบบคำร้องเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและ   ประพฤติมิชอบ/แจ้งเบาะแสด้วยตนเอง 

 
 

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

 

 

ท่ีศูนย์ปฎิบัติการต่อต้านการทุจริต 
เทศบาลตำบลบางสะพานน้อย 

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลบางสะพานน้อย 

                            ข้าพเจ้า............................................... อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขที่.................... หมูที.่..................................... 
ตำบล.................................... อำเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท์.................................................. 
อาชีพ.................................................................ตำแหน่ง................................................................................................................ 
ถือบัตร........................................................................เลขที่........................................ ............................................................................. 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ........... .......................................................... 

มีความประสงค์ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต  เพ่ือให้เทศบาลตำบลบางสะพานน้อย พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือ 

หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง……….......................................................................................................................... ............................... 
............................................................................................................................. ........................................................................... 

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

              ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ  

           โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑) ........................................................................................ ..................................... จำนวน............ชุด 

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

๓) ............................................................................................ .................................. จำนวน............ชุด 

๔) ............................................................................................ .................................. จำนวน............ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ) ................................................ 
   (............................................) 
         ผู้ ร้องเรียนการทุจริต 


