
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือ 
การปฏบิัติงานเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ 

เทศบาลตำบลเวียง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

 เทศบาลตำบลเวียง อำเภอเชียงแสน จังหวัดเชียงราย 
 



คำนำ 
 

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเวียง มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง     
วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต (พ.ศ.๒๕๖6-๒๕70) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  

 ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน เทศบาล 
ตำบลเวียง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความ
สะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวม     
แนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  ทั้งนี้ เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  
 
 
 
      ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
              เทศบาลตำบลเวียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
เร่ือง            หน้า  
 

หลักการและเหตุผล          ๑  

การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเวียง      ๑  

สถานที่ตั้ง           ๑  

หน้าที่ความรับผิดชอบ          ๑  

วัตถุประสงค์           ๑ 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน         1  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต       2  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          3  

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      3 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   3 

การบันทึกข้อความร้องเรียน         4 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน    5 

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน      5  

ภาคผนวก  

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต 
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บทนำ 

๑. หลักการและเหตุผล  
 เทศบาลตำบลเวียง มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการป้องกัน
และ ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมการคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ซาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่นการส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกขน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนานำกลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/
โครงการที่วางไว้ไปสู่ เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่    
โดยมิชอบ ของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเวียง
จำเป็นต้องดำเนินการ เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์
จัดการเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลเวียง เพ่ือใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานเป็นไปใน
ทิศทางสร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาล
ระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน-ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟู บนพ้ืนฐานของหลัก
ธรรมาภิบาลของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืน ต่อไป  

๒. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 มาตรา ๕8 เตรส แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ.2562     

๓. สถานที่ตั้ง  
 659 หมู่ 2 สำนักงานเทศบาลตำบลเวียง อำเภอเชียงแสน  จังหวัดเชียงราย 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลเวียง 

๕. วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการดำเนินงาน
ให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่ องร้องเรียน / แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบที่ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ 
หลักเกณฑ์และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการรับเรื่องราวร้องเรียน-ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  
6. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเวียง 
๒) ทางไปรษณีย์ (ที่อยู่ 659 หมู่ 2 สำนักงานเทศบาลตำบลเวียง  อำเภอเชียงแสน  จังหวัดเชียงราย

57150)  
๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐ 5365 0803 ต่อ 18  หมายเลขโทรสาร ๐ 5365 0803 

ต่อ 11   
 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์เทศบาลตำบลเวียง 
 ๕) เว็ปไซต์ www.wiangcs.go.th  
 ๖) Facebook : เทศบาลตำบลเวียง อำเภอเชียงแสน จังหวัดเชียงราย 
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๗) สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลเวียง 089- 4324646 

 8) E-mail : wiangcenter@gmail.com 
 9) สายด่วน 089-4392628 
7. แผนผังขั้นตอนการดำเนินการ 
 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเวียง 

อำเภอเชียงแสน จังหวัดเชียงราย  
 
เรื่องร้องเรียนการทุจรติ           
  จดหมายร้องเรียน                   เทศบาลตำบลเวยีง                       
หนังสือจังหวัด/อำเภอ        
  โทรศัพท ์เป็นต้น 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับ 
เทศบาลตำบลเวยีง   

(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 
และเสนอผู้บญัชาการสั่งการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
แจกจ่ายให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    เรื่องร้องเรียนการทุจรติที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปดำเนินการตามคำสั่งของ     - เสนอตามลำดับขั้น 
           ผู้บังคับบัญชา      - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง)     - ดำเนินการแก้ไข 
       -รายงานผลผู้บังคับบญัชาทราบ  
       - แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ  
        (กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรก 
        ภายใน ๑๕ วัน 
 

เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
1. ร้องเรียนร้องทุกข์ด้วยตนเองได้ที่ ศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจรติเทศบาลตำบล
เวียง 
2. ทางไปรษณีย์ 053-650803 โทรสาร 
053-650803 ต่อ 18 สายด่วน (659  
ม.2 ต.เวียง อ.เชียงแสน จ.เชียงราย 
57150) 
3. ทางโทรศัพท์ 053-650803 โทรสาร 
053-650803 ต่อ 11  
4. ตู้รับเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ เทศบาล
ตำบลเวยีง 
5. เว็บไซต์ http://www.wiangcs.go.th 
6. Facebook : สำนักงานเทศบาลตำบล
เวียง 
7. สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลเวียง 
089-4324646 
8. E-mail : wiangcenter@gmail.com 
9. สายด่วน 089-4392628 

mailto:wiangcenter@gmail.com
http://www.wiangcs.go.th/
mailto:wiangcenter@gmail.com
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศจัดตัง้ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเวียง  
 ๒) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจาศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลเวียง  
 ๓) แจ้งคำสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามคำสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังเทศบาลตำบลเวียง จากช่องทาง
ต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันทำการ สำนักปลัด ทต.เวียง 

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทำการ สำนักปลัด ทต.เวียง 
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐ 5365 0803  

ทุกวันทำการ 
 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

สำนักปลัด ทต.เวียง 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ สำนักปลัด ทต.เวียง 
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.wiangcs.go.th 

ทุกวันทำการ 
 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

สำนักปลัด ทต.เวียง 

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ สำนักปลัด ทต.เวียง 
สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลเวียง 
089- 4324646 

ทุกวันทำการ 
 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

สำนักปลัด ทต.เวียง 

สายด่วน 086-4392628 ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด ทต.เวียง 
 
๑๑. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑๑.๑ ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
  1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถดำเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได ้ 
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
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 ๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 ๑๑.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลตำบลเวียง  
 ๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้
ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล  
 ๑๑.๕ ให้เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
  ๑) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐาน
แวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะทาการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 
๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  
  ๒) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแล้ว  
  ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
โดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คาร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่
ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี ้ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
  ๔) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่
เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี 

๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  
 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
เทศบาลตำบลเวียง 

๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จำนวน ๑ ชุด      
เพ่ือจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  
 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ ดำเนินการโดยตรงให้
เจ้าหน้าทีป่ระจำศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำไตรมาสรายงานให้นายกเทศมนตรีตำบล
เวียงทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นนำทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 



 
 

 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบคาร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 
       
       ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
       เทศบาลตำบลเวียง  
       อำเภอเชียงแสน จังหวัดเชียงราย  57150 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลเวียง   
   
  ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที.่......  
ตำบล...........................................อำเภอ................................จงัหวัด........................โทรศัพท.์.............................  
อาชีพ.................................................................ตำแหน่ง................................................................................ .....  
เลขที่บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
ต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้เทศบาลตำบลเวียง พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา    
ในเรื่อง  
................................................................................................................................... ........................................... 
....................................................................................... .......................................................................................  
........................................................ ............................................................................................................... .......  
............................................................................................................................. .................................................  
....................................................................... .......................................................................................................  

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริง         
ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  

๑)......................................................................................................จำนวน............................ชุด
๒)............................................................................................ ..........จำนวน............................ชุด
๓)................................................................................................. .....จำนวน............................ชุด  

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  
   

      ขอแสดงความนับถือ  
 

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

 

 


