
 

คู่มือ 
ปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เทศบาลต าลอุ่มเม้า



ส านักงานเทศบาลต าบลอุ่มเม้า อ าเภอธวัชบุรี  จังหวัดร้อยเอ็ด 
ค าน า 

ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ มีบทบำทหน้ำที่หลักในกำรก ำหนดทิศทำง วำงกรอบกำรด ำเนินงำน กำรป้องกันและ
ปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ชำติว่ำด้วยกำร ป้องกันละปรำบปรำมกำรทุจริต ระยะท่ี 
๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือในกำรป้องกันและ ปรำบปรำมกำรทุจริตคอรัปช่ัน โดยมุ่งเน้นกำรสร้ำงธรรมำภิบำลใน
กำรบริหำรงำนและส่งเสริมกำรมีส่วน ร่วมจำกทุกภำคส่วนในกำรตรวจสอบเฝ้ำระวัง 

ดังนั้น  เพื่อให้กำรดำเนินกำรเก่ียวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตท่ีอำจเกิดข้ึนใน 
ส ำนักงำนเทศบำลต ำอุ่มเม้ำ เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติ รำชกำรและประชำชน และอ ำนวยควำมสะดวกต่อ
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เร่ืองร้องเรียนกำรทุจริต โดยได้รวบรวมแนวทำงกำรด ำเนินกำรเร่ืองร้องเรียนกำร
ทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้กำร จัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตบรรลุผลสัมฤทธ์ิตำมภำรกิจ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตส านักงานเทศบาลต าบลอุ่มเม้า 

๑. หลักการและเหตุผล 
 ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ มีบทบำทหน้ำท่ีหลักในกำรก ำหนด 
ทิศทำง วำงกรอบกำรด ำเนินงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้อง กับยุทธศำสตร์ชำติว่ำ
ด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใช้ เป็นเคร่ืองมือในกำรป้องกันและปรำบปรำม
กำรทุจริตคอรัปช่ัน และรับแจ้งเบำะแสและเรื่องร้องเรียนกำร ทุจริต จำกช่องทำงกำรร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำร
ทุจริต ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ โดย 
ปฏิบัติตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วย หลักเกณฑ์และวิธีกำร
บริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มำตรำ ๘๓ ก ำหนดว่ำ “เมื่อส่วนรำชกำร ใดได้รับกำรติดต่อสอบถำมเป็นหนังสือจำก
ประชำชน หรือส่วนรำชกำรด้วยกันเก่ียวกับงำนท่ีอยู่ใน อ ำนำจหน้ำท่ีของส่วนรำชกำรนั้น ให้เป็นหน้ำท่ีของส่วนรำชกำรนั้นท่ี
จะต้องตอบค ำถำมหรือแจ้งกำร ด ำเนินกำรให้ทรำบภำยใน ๑๕ วัน หรือภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดบนพ้ืนฐำนของหลักธรรมำภิบำล 
(Good Governance) 

ซึ่งอ ำนำจหน้ำที่ด ำเนินกำรเก่ียวกับข้อร้องเรียนกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือกำรละเว้น กำรปฏิบัติ หน้ำท่ีโดยมิชอบของ
เจ้ำหน้ำท่ีสังกัดส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำจึงเป็นเรื่องท่ีศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำร 
ทุจริตส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำจ ำเป็นต้องด ำเนินกำรเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน ภำยใต้ หลักธรรมำภิบำล 

๒. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตส านักงานเทศบาลต าบลอุ่มเม้า 
มำตรำ ๕๙ แห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 

๕) พ.ศ. ๒๕๕๖ 

๓. สถานที่ตั้ง 

 ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ 113  หมู่ 9 บ้ำนฮำงฮะ ต ำบลอุ่มเม้ำ อ ำเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 45170 
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๔. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ (ต้องมี)  
 เป็นศูนย์กลำงในกำรรับเร่ืองร้องเรียนกำรทุจริตที่อำจเกิดข้ึนในส ำนักงำนเทสบำลต ำบลอุ่มเม้ำ 
๕. วัตถุประสงค ์
          ๑) เพื่อให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ มีข้ันตอน/กระบวนกำรและ
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 ๒) เพื่อให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับกำรจัดกำรข้อ ร้องเรียนท่ีก ำหนดไว้
อย่ำงสม่ ำเสมอและมีประสิทธิภำพ 
 ๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชำชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ตำมหลักธรรมำภิบำล (Good Governance) 
๖. ค̊ าจ ากัดความ 
         เรื่องร้องเรียน หมำยถึง ควำมเดือดร้อนเสียหำยอันเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ต่ำงๆ  ของ เจ้ำหน้ำที่สังกัด
ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่เม้ำ เช่น กำรประพฤติมิชอบหรือมีพฤติกำรณ์ส่อไปในทำงทุจริตหรือพบควำมผิดปกติใกระบวนกำร
จัดซื้อ จัดจ้ำง ของส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ 
          ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมำยถึง ผู้พบเห็นกำรกระท ำอันมิชอบด้ำนกำรทุจริตคอรัปช่ัน เช่น มี สิทธิเสนอค ำร้องเรียน/แจ้ง
เบำะแสต่อส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุเม้ำหรือส่วนรำชกำรท่ีเก่ียวข้อง 
 เจ้าหน้าที ่หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 
         หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (หน่วยงานที่รับผิดชอบ) หมำยถึง ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต ส ำนักงำน
เทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ 
 การด าเนินการ หมำยถึง กำรจัดกำรกับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบำะแสตั้งแต่ต้นจนถึงกำรได้รับกำร แก้ไขหรือได้ข้อสรุป เพื่อ
แจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ท่ีอยู่ชัดเจน 

๗. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริตส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ 
           ๒) ทำงไปรษณีย ์ (ที่อยูส่ ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่เม้ำ อ ำเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 45170) 
 ๓) ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ หมำยเลข 043569561  หมำยเลขโทรสำร 043569561 
 ๔) ตู้รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ 
 ๕) เว็ปไซต์ www.ummao.go.th   
 ๖) Facebook : ประชำสัมพันธ์ อุ่มเม้ำ ธวัชบุรี 
 ๗) สำยตรงนำยกนำยสมัย นิตุธร 099-069-2273 



แผนผังขั้นตอนด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำกำรร้องเรียนกำรทุจริต ส ำนักงำนเทศบำล
ต ำบลอุ่มเม้ำ อ ำเภอธวัชบุรี จงัหวัดร้อยเอ็ด 
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๘. แผนผังกระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจรติ (ข้ันตอน) 

 

 

 
  
  

 
  

 
ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน (ต้องมี) 
 ๑) ประกำศจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ 
 ๒) แต่งตั้งเจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบประจำศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ 
 ๓) แจ้งค ำสั่งให้แก่เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบตำมค ำสั่ง เพื่อควำมสะดวกในกำรประสำนกำร ปฏิบัติงำน 

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ (ต้องมี) 
ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบข้อร้องเรียนกำรทุจริตท่ีเข้ำมำยัง ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำจำกช่องทำงต่ำง ๆ โดยมีข้อ

ปฏิบัติตำมท่ีก ำหนด ดังนี ้
 

ช่องทาง ความถี่ในการ ระยะเวลาด˚าเนินการ หมายเหตุ 

 ตรวจสอบช่องทาง รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทางแก้ไข ปัญหา 

 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีกำรร้องเรียน ภำยใน ๑ วันท ำกำร  

ทำงไปรษณีย์ 
113 หมู่9 บ้ำนฮำงฮะ   

ต ำบลอุ่มเม้ำ อ ำเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด  

45170 

ทุกครั้ง ภำยใน ๑ วันท ำกำร  

ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 
043-569561 

ทุกวันท ำกำร ภำยใน ๑ วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(หนังสือค ำร้องเรียน/ร้องทุกข์) 

ทุกวันท ำกำร ภำยใน ๑ วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต ์
www.ummao.go.th 

ทุกวันท ำกำร ภำยใน ๑ วันท ำกำร  

ร้องเรียนทำง FaceBook 
ประชำสัมพันธ์เทศบำล   

ต ำบลอุ่มเม้ำ 

ทุกวันท ำกำร ภำยใน ๑ วันท ำกำร  

สำยตรงนำยก 
จ่ำเอก สมพงษ์  ศักแสง 

ปลัดเทศบำล  
ปฎิบัติหน้ำท่ีนำยกเทศมนตรีต ำบลอุ่มเม้ำ 

086-2387309 

ทุกวันท ำกำร ภำยใน ๑ วันท ำกำร  
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๑๑. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ต้องมี) 
 ๑๑.๑ ใช้ถ้อยค ำหรือข้อควำมสุภำพ ประกอบด้วย 
  1) ช่ือ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบำะแส 
  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติกำรณ์ของเรือ่งท่ีร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ปรำกฏอย่ำงชัดเจนว่ำมี มูล ข้อเท็จจริงหรือ
ช้ีช่องทำงแจ้งเบำะแสเก่ียวกับกำรทุจริตของเจ้ำหน้ำท่ี ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสำมำรถ ด ำเนินกำรสืบสวน/สอบสวนได ้
  ๔) ระบุพยำน เอกสำร พยำนวัตถุและพยำนบุคคล (ถ้ำมี) 

๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ต้องเป็นเร่ืองจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้ำงกระแสหรือสร้ำงข่ำวที่ เสียหำยต่อบุคคลอ่ืนหรือ
หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง 

๑๑.๓ เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ได้รับควำมไม่ชอบธรรม อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติ หน้ำท่ีต่ำง ๆ ของ
เจ้ำหน้ำท่ีสังกัด ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ 

๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สำมำรถหำข้อมูล เพ่ิมเติมได้ในกำร
ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเร่ือง หรือรับทรำบเป็นข้อมูล และเก็บเป็นฐำนข้อมูล 
 ๑๑.๕ ให้เป็นค ำร้องเรียนท่ีเข้ำลักษณะดังต่อไปนี้ 

๑) ค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ท่ีเป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยำนหลักฐำน แวดล้อมชัดเจน
และเพียงพอท่ีจะทำกำรสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตำมมติคณะรัฐมนตรี เมื่อ วันท่ี ๒๒ ธันวำคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้
พิจำรณำเป็นกำรเฉพำะเรือ่ง 

๒) ค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแสที่เข้ำสู่กระบวนกำรยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเร่ืองที่ศำลได้มีค ำ พิพำกษำหรือค ำสั่งท่ีสุด
แล้ว 

๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ท่ีอยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีของหน่วยงำนท่ีมีหน้ำท่ีรับผิดชอบ โดยตรงหรือองค์กร
อิสระที่กฎหมำยก ำหนดไว้เป็นกำรเฉพำะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่ำหน่วยงำนดังกล่ำว ไม่ด ำเนินกำรหรือด ำเนินกำรแล้วยังไม่มีผลควำม
คืบหน้ำ ท้ังนี ้ข้ึนอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชำ 

๔) ค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ท่ีเกิดจำกกำรโต้แย้งยังสิทธิระหว่ำงบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน นอกเหนือจำก
หลักเกณฑ์ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชำว่ำจะรับไว้พิจำรณำ หรือไม่เป็นเรื่องเฉพำะกรณี 
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๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน 

๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรำยละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผู้ร้องเรียน ท่ีอยู่ หมำยเลข ติดต่อกลับเรื่อง
ร้องเรียนกำรทุจริต พฤติกำรณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถำนท่ีเกิดเหตุ 

๒) ทุกช่องทำงท่ีมีกำรร้องเรียน เจ้ำหน้ำท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนกำร ทุจริต ส ำนักงำน
เทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ 
๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

๑) หำกเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีของกองหรือส ำนักให้หน่วยงำนนั้นรำยงำนผลให้ผู้ ร้องเรียนทรำบโดยตรง
ภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียนและส ำเนำให้เจ้ำหน้ำท่ีศูนย์ฯ จ ำนวน ๑ ชุด เพื่อจะได้รวบรวมสรุปรำยงำนรำย
ไตรมำสต่อไป 

๒) หำกเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชำมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ฯ ด ำเนินกำรโดยตรง ให้เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำศูนย์ฯ 
รำยงำนผู้ร้องเรียนทรำบภำยใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑) รวบรวมและรำยงำนสรุปกำรจัดกำรข้อร้องเรียนประจ ำไตรมำสรำยงำนให้นำยกเทศมนตรีต ำบลอุ่มเม้ำทรำบทุกไตรมำส 
๒) รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียน หลังจำกสิ้นปีงบประมำณเพื่อน ำมำวิเครำะห์กำรจัดกำรข้อ ร้องเรียนในภำพรวม

ของหน่วยงำน เพื่อใช้เป็นน ำทำงในกำรแก้ไข ปรับปรุง พัฒนำองค์กรต่อไป 



 
ภาคผนวก



         ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต 
                 ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ 

                     อ ำเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
 

                                                                                                              วันท่ี          เดือน                       พ.ศ                  

เรือ่ง                                                                                                                                                    

เรียน นำยกเทศมนตรี/นำยก เทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ 
ข้ำพเจ้ำ                                                                           อำยุ                      ปี อยู่บ้ำนเลขท่ี           หมู่ท่ี                 
ต ำบล                                 อ ำเภอ                       จังหวัด                         โทรศัพท์                                     
อำชีพ                                                 ต ำแหน่ง                                                     
เลขที่บัตรประชำชน                                                               ออกโดย                                         
วันออกบัตรบัตรหมดอำยุ                                      มีควำมประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบำะแสต่อต้ำนกำรทุจริต  
เพื่อให้ เทศบำลต ำบลอุ่มเม้ำ พิจำรณำดำเนินกำรตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหำในเร่ือง 
                                                                                                                  
                                                                                                                  
 
                                                                                                                                                                                                                                                              

ท้ังนี้ ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำขอร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ตำมข้อควำมข้ำงต้นเป็นจริงทุก ประกำร       
โดยข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรร้องเรียน/แจ้งเบำะแส (ถ้ำมี) ได้แก่ 
๑)                                                                                                              จ ำนวน                    ชุด 
๒)                                                                                                              จ ำนวน                      ชุด 
๓)                                                                                                              จ ำนวน                     ชุด 
 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำดำเนินกำรต่อไป 
 
     ขอแสดงควำมนับถือ 
 

    ลงชื่อ 
    (                                    ) 
       

 
           


