
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



ค าน า 
ศูนย์ปฏิบัตกิารตอ่ต้านการทจุริตเทศบาลต าบลมายอ มีบทบาทหนา้ที่หลักในการก าหนด ทิศทาง วางกรอบการด าเนนิงานการป้องกนัและปราบปราม

การทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์ชาตวิ่าด้วยการป้องกนัละปราบปรามการทจุริต ระยะที ่๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใช้เป็น เครื่องมือ
ในการป้องกนัและปราบปรามการทจุริตคอรัปช่ัน โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงาน และส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้า
ระวัง 

ดังนัน้ เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจดัการเรื่องร้องเรียนการทจุริตที่อาจเกดิขึ้นใน เทศบาลต าบลมายอเปน็ไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์
ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และ อ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัตงิาน จึงไดจ้ัดท าคู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องร้องเรียนการทุจรติ โดยได้ รวบรวม
แนวทางการด าเนนิการเรื่องรอ้งเรียนการทจุริต ทั้งนี้เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทจุริตบรรลุ ผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
เทศบาลต าบลมายอ 



สารบัญ 
 

          เรือ่ง หน้า 
     หลักการและเหตุผล ๑ 

การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลมายอ ๑ 
สถานที่ตั้ง ๑ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ ๑ 
วัตถุประสงค์ ๑ 
ค าจ ากัดความ ๑ 
ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน ๒ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๔ 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ ๔ 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๔ 
การบันทึกข้อร้องเรียน ๕ 
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน ๕ 
การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน ๕ 
ภาคผนวก  

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต 



 
๑. หลักการและเหตุผล 
ศูนย์ปฏิบัตกิารตอ่ต้านการทจุริตเทศบาลต าบลมายอ มีบทบาทหนา้ทีหลักในการก าหนดทิศทาง วาง กรอบการด าเนนิงานการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติ
และประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ ชาติว่าด้วยการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการ 
ป้องกันและปราบปรามการทจุริตคอรัปช่ัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการ ร้องเรียนของศนูย์ปฏิบัตกิารตอ่ตา้นการทุจริตเทศบาล
ต าบลนาแก้ว โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง ร้องเรียนการทุจรติ ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎกีาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวธิีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี 
พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ ก าหนดวา่ “เม่ือส่วนราชการใดได้รับการติดตอ่สอบถามเป็นหนงัสือจากประชาชน หรอืส่วนราชการดว้ยกนัเกี่ยวกับงานที่อยูใ่นอ านาจ
หน้าที่ของส่วนราชการนัน้ ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการ นัน้ที่จะตอ้งตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนด
บน พื้นฐานของหลักธรรมมาภิบาล (Good Governance) 
ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนนิการเกีย่วกับขอ้ร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัตหิรือการละเว้น การปฏิบตัิหนา้ที่ โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลต าบลมายอ จงึเป็น
เรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทจุริตเทศบาลต าบลมายอ จ าเปน็ตอ้งด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการขอประชาชน ภายใต้หลักธรรมภิบาล 
๒. การจัดตั้ง 
การจัดตั้งศนูย์ปฏิบัตกิารตอ่ต้านการทุจริตเทศบาลต าบลมายอ อาศัยอ านาจตาม มาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที ่๑๔) พ.ศ.๒๕๖๒ 
๓. สถานที่ตั้งส านักงานเทศบาลต าบลมายอ 47 หมู่ที่ 1 ต าบลมายอ อ าเภอมายอ จงัหวัดปัตตานี รหัสไปรษณีย์941440  
โทรศัพท์/โทรสาร 073- 497 198 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลต าบลมายอ 
๕. วัตถุประสงค์ 
๕.๑ เพื่อให้การด าเนินงานจดัการเรื่องร้องเรียนการทจุริตเทศบาลต าบลมายอ มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๕.๒ เพื่อให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่ ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
๕.๓ เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

 



    
   

      

  
มายอ 

   

 

๖. ค าจ ากัดความ 
เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอนัเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจา้หน้าที่สังกัดเทศบาลต าบลมายอ เช่น การประพฤติมิชอบหรือมี
พฤติการณ์ส่อไปในทางทจุริต หรือพบความผิดปกตใิน กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างของเทศบาลต าบลนาแก้ว 
ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอนัมิชอบด้านการทุจริตคอรัปช่ัน เช่น มีสิทธิ เสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลต าบลมายอ หรือ
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
เจ้าหนา้ที ่หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานเทศบาลต าบลมายอ หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัตกิารต่อต้านการทุจริตเทศบาล
ต าบลมายอ การด าเนนิการ หมายถึง การจัดการกับเรือ่งรอ้งเรียน/แจ้งเบาะแสตัง้แต่ตน้จนถึงการได้รบัการแก้ไข 
หรือได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ ผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ที่อยู่ชัดเจน 
๗. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
๗.๑ ร้องเรียนด้วยตนเอง  ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลมายอ 
๗.๒ ทางไปรษณีย ์ส านักงานเทศบาลต าบลมายอ 47 หมู่ที่ 1 ต าบลมายอ อ าเภอมายอ จังหวัดปัตตานี รหัสไปรษณีย์941440  
๗.๓ ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 073- 497 198 หมายเลขโทรสาร 073- 497 198 
๗.๔ ตู้รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์เทศบาลต าบลมายอ 
๗.๕ เว็ปไซต์ www.mayo.co.th 
๗.๖ Facebook เทศบาลต าบลมายอ อ าเภอมายอ จังหวัดปัตตานี  
๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

 
 
 
ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ณ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ ทุจริตเทศบาลต าบลมายอ 
 
ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์ 
สกลนคร รหัสไปรษณีย์ 47230 

ศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริต เทศบาล
ต าบลนาแก้ว 

ร้องเรียนผ่านทางเวปไซต์ 
 

 
 
 
ร้องเรียนผ่านทางเว็ปไซต์  
www.mayo.co.th 

 
 
ร้องเรียนผ่านกล่องรับเร่ือง ร้องเรียน  
 
 

 
 
สายตรงนายกเทศมนตรี 
073 - 497 - 098 

 
ร้องเรียนผ่านหมายเลขโทรศัพท์ 
073-497-098 

ร้องเรียนผ่าน Facebook  
เทศบาลต าบลมายอ 

http://www.mayo.co.th/


๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๙.๑ ประกาศจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลมายอ 
๙.๒ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลมายอ 
๙.๓ แจ้งค าส่ังให้แก่เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบตามค าส่ัง เพื่อความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน 
๑๐.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรยีนจากช่องทางต่าง ๆ 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจรติที่เข้ามายังเทศบาลต าบลมายอ จากช่องทาง ต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 
ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ 
ระยะเวลาด าเนินการรับ 
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน ภายใน ๑ วัน  

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วัน  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
เบอร์ 073-497098  

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วัน  

ร้องเรียนผ่านกล่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข ์

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วัน  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.mayo.go.th 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วัน  

ร้องเรียนผ่านFacebook เทศบาลต าบลมายอ 
อ าเภอมายอ 
จังหวัดปัตตานี 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วัน  

สายตรงนายกเทศมนตรี 
090-8526710 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วัน  

๑๑. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑๑.๑ ใช้ถ้อยค าหรอืข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
๑) ช่ือ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
๓) ข้อเท็จจรงิ หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริงหรือช้ีช่องทางแจง้เบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ 
ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนนิการ สืบสวน/สอบสวนได้ 
๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจรงิที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรอืสร้างขา่วที่ เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๑.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ ต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ีสังกัดเทศบาลต าบลมายอ 

http://www.mayo.go.th/


๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรอืไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ ในการด าเนนิการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้
ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น ฐานข้อมูล 
๑๑.๕ ให้เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
๑) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห ์เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบพุยานหลักฐานแวดล้อม ชัดเจนและเพียงพอทีจ่ะท าการสืบสวน สอบสวนต่อไปได ้ซึ่ง
เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตร ีเม่ือวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
๒) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยตุิธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษา หรือค าส่ังที่สุดแล้ว 
๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงหรือ องคก์รอิสระทีก่ฎหมายก าหนดไว้เปน็การเฉพาะ เว้นแต่ค ารอ้ง
จะระบุว่าหน่วยงานดงักล่าวไม่ด าเนนิการหรือ ด าเนินการแล้วยงัไม่มีผลความคืบหนา้ ทั้งนี ้ขึ้นอยูใ่นดุลยพนิิจของผู้บังคับบัญชา 
๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่ เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดงักล่าวขา้งตน้แล้ว ให้อยู่ในดุลยพินจิ
ของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน 
๑๒.๑ กรอกแบบฟอร์มบนัทึกขอ้ร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทจุริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้อง
และสถานทีเ่กิดเหตุ 
๑๒.๒ ทุกช่องทางที่มีการรอ้งเรียน เจ้าหนา้ที่ต้องบนัทึกข้อรอ้งเรียนลงในสมุดรับเรื่องรอ้งเรียนการ ทุจริตเทศบาลต าบลมายอ 
๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
๑๓.๑ หากเรื่องรอ้งเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หนว่ยงานนัน้รายงานผลให้ผู้ร้องเรียน ทราบโดยตรงภายใน ๗ วัน นับแต่วนัที่ได้รับเรื่องรอ้งเรียน
และส าเนาให้เจ้าหน้าทีศู่นย์ฯ จ านวน ๑ ชุด เพื่อจะ ได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
๑๓.๒ หากเรื่องรอ้งเรียนนัน้ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการโดยตรงให้ เจา้หนา้ที่ประจ าศูนยฯ์ รายงานผู้ร้องเรยีนทราบภายใน ๑ 
วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๑๔.๑ รวบรวมและรายงานสรปุการจัดการข้อรอ้งเรียนประจ าไตรมาสรายงานใหน้ายกเทศในตรีต าบลมายอ 
๑๔.๒ รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากส้ินปงีบประมาณเพื่อน ามาวิเคราะหก์ารจัดการข้อ ร้องเรียนในภาพรวมของหนว่ยงาน เพื่อใช้เป็นนางทางในการ
แก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรตอ่ไป 



ภาคผนวก 
 

แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลต าบลนาแก้ว อ าเภอโพนนาแก้ว จังหวัดสกลนคร ๔๗๒๓๐ 

วันที่...........เดือน........................................พ.ศ.................. 
 
เรื่อง ..................................................................................... 
เรียน นายกเทศมนตรีต าบลมายอ 
ข้าพเจ้า.......................................................................................................................อายุ..................................ปี อยู่บ้านเลขที่...........................................................หมู่ที่.............................. 
อาชีพ....................................................................... ...................................ต าแหน่ง................................................................................................................................................................. ..................................... 
เลขที่บัตรประชาชน................................................................................................................................ออกโดย.................................................................................................................................................. 
วันออกบัตร.......................................................บัตรหมดอายุ ......................................................................................................................................................... 
  มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้ง 
เบาะแสต่อต้านการทจุริต เพื่อให้เทศบาลต าบลมายอ พิจารณาด าเนนิการตรวจสอบหรอืช่วยเหลือและแก้ไข ปัญหาในเรื่อง 
............................................................................................................................................................................................. ......................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................. ......................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................. ......................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................. ......................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................. ......................................................................................................................................... 
ทั้งนี ้  ข้าพเจ้าขอรับรองวา่ค าขอรอ้งเรียน/แจ้งเบาะแส  ตามข้อความข้างต้นเป็นจรงิทุก ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/
แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก ่
๑)............................................................................................................................................................................................................................จ านวน........... ชุด 
๒)...........................................................................................................................................................................................................................จ านวน............ ชุด 
๓)...........................................................................................................................................................................................................................จ านวน............ ชุด 

        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
       ขอแสดงความนับถือ 

 
 

ลงช่ีอ.......................................................... 
(...................................................................................) 


