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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 



เทศบาลเมืองบางพระ 
************************************* 

วัตถุประสงค์  
 ๑. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลเมืองบางพระ มีขั้นตอน/กระบวนการ
และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
กำหนดไว้อย่างสมำ่เสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓. เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

คำจำกัดความ  
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด
เทศบาลเมืองบางพระ เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ของเทศบาลเมืองบางพระ 
 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น  มีสิทธิเสนอ 
คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลเมืองบางพระ หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง  
 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลเมืองบางพระ 
 การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ
ได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
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) 
 ๒. ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ
บุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 ๓. เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ 
ของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลเมืองบางพระ 
 ๔. เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในการ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล  

๕. ให้เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
  ๑) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม
ชัดเจนและเพียงพอที่จะทาการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  
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  ๒) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีคำพิพากษา
หรือคำสั่งที่สุดแล้ว  
  ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ดำเนินการหรือ
ดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี ้ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
  ๔) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็น
เรื่องเฉพาะกรณ ี 

ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลเมืองบางพระ 
 ๒. ทางไปรษณีย์ ส่งจดหมายมาที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลเมืองบางพระ เลขที่๓๘ หมู่ที่ 
๑๑ ตำบลบางพระ อำเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๑๐  

๓. ทางโทรศัพท ์หมายเลข ๐-๓๘๓๕-๗๕๐๖-๗ 
4. ส่งเรื่องร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ณ สำนักงานเทศบาลเมืองบางพระ 
5. เว็ปไซต์ www.bangphratown.go.th 

 6. Facebook : อบต.บางพระ  
 7. สายตรงนายกเทศมนตรีเมืองบางพระ 09-9298-9259 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังเทศบาลเมืองบางพระ จากช่องทาง
ต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันทำการ  
ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐-๓๘๓๕-๗๕๐๖-๗ 

ทุกวันทำการ 
 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

www.bangphratown.go.th 
ทุกวันทำการ 

 
ภายใน ๑ วันทำการ 

 
 

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  
สายตรง 

นายกเทศมนตรีเมืองบางพระ 
09-9298-9259 

ทุกวันทำการ 
 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 

 
 
 /แผนผัง... 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/การบันทึก... 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

ของเทศบาลเมืองบางพระ 

รับเรื่องร้องเรียน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

5. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์เทศบาลบางพระ   
    www.bangphratown.go.th 

6. ร้องเรียนผ่าน Facebook : อบต.บางพระ 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 0-3835-7506-๗  

2. ส่งไปรษณยี์มาที ่ศูนย์รบัเรื่องรอ้งเรียน/ 
    ร้องทุกขเ์ทศบาลเมืองบางพระ 
 

4. ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรยีน/ร้องทกุข์ 
    ณ สำนักงานเทศบาลเมืองบางพระ 
 
 

7. สายตรงนายกเทศมนตรีเมืองบางพระ 
    09-9298-9259 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

รายงานผลการดำเนินการให ้

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เทศบาลเมืองบางพระ (15 วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน
ทราบ 

เรื่องร้องเรียนการทุจรติที่ต้อง
พิจารณาวินิจฉัย 

   - เสนอตามลำดับขั้น 
   - แต่งตั้งคณะกรรมการ   
     ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
   - ดำเนินการแก้ไข 
   - รายงานผลผู้บังคับบญัชาทราบ     
   - แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ     
     (กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดยีว  
     ให้แจ้งครั้งแรกภายใน ๑๕ วัน) 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงาน
สรุปผลการดำเนินการ 
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การบันทึกข้อร้องเรียน  
 ๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ
กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  
 ๒. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
เทศบาลเมืองบางพระ 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
 ๑. หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ
โดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จำนวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  
 ๒. หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ ดำเนินการโดยตรงให้
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ๑. รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำไตรมาสรายงานให้นายกเทศมนตรีเมือง
บางพระทราบทุกไตรมาส  
 ๒. รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน
ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นนำทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 



 
 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                 เขียนที ่      

                 วันที่       เดือน.         พ.ศ.            

เรื่อง ( ร้องเรียน )             

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองบางพระ  

ข้าพเจ้า                                                                   อายุ         ปี  ที่อยู่ ( ทีส่ามารถติดต่อได้ )
              

      หมายเลขโทรศัพท์        

ผู้ถูกร้องเรียนเป็นประชาชน/ข้าราชการ            

ผู้ถูกร้องเรียน ชื่อ                                                                       

สังกัด/สำนัก/กอง (ถ้าทราบ)                              

ตำแหน่ง/ระดับ (ถ้าทราบ)           

รายละเอียดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (รายละเอียดพฤติกรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ) ดังนี้ 

             
             
             
             
             
             
              
 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตหรือประพฤติมิชอบดังกล่าวข้างต้นเป็น 
ความจริงทุกประการโดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ( ถ้ามี ) ประกอบด้วย 

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

     ลงชื่อ     ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

            (                  ) 

        

หมายเหตุ กรุณาอธิบายการกระทำที่เป็นเหตุทำให้มีการร้องเรียน เช่น เจ้าหน้าที่บุคคลดังกล่าวมีการกระทำเหตุ
อย่างไร จึงทำให้ท่านต้องมาร้องเรียนแจ้งเบาะแสและหากมีพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล ขอให้จัดส่ง
หรืออ้างอิงมาให้ด้วย 


