
คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการ
เร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ของ

สํานักงานเทศบาลตําบลหนองแวง
อําเภอละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์



คํานํา

คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของสํานักงาน

เทศบาลตําบลหนองแวง จัดทําข้ึนเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสําคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้าน

การป้องกันและปราบปรามการทุจริต การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ เป็นแนวทางการ

ดําเนินการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตของสํานักงานเทศบาลตําบลหนองแวง ทั้งนี้ การจัดการเรื่องร้องเรียน

การทุจริตจําเป็นต้องมีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐาน

เดียวกันเพื่อให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา บําบัดทุกข์ บํารุงสุข

ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธ์ิอย่างเป็นรูปธรรม



สารบัญ
เรื่อง หน้า
บทท่ี 1 แผนผังการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 1
บทท่ี 2 บทนํา 2
บทท่ี 3 ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 3
บทท่ี 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4
บทท่ี 5 ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 5
บทท่ี 6 แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียนการทุจริตของข้าราชการ 6
บทท่ี 7 กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 7



-1-
บทที่ 1

แผนผังการจัดการเร่ืองร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ สํานัก
ปลัดเทศบาลตําบลหนองแวง

๒.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์สํานักงาน
เทศบาลตําบลหนองแวง

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตฯ www.nongwaengcity.go.th
สํานักงานเทศบาลตําบลหนองแวง
ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน

3.ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์
044-110265

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง (1 วัน) 4.ร้องเรียนผ่านทาง

www.Facebook.com/เทศบาล
ตําบลหนองแวง

5.ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึง
เทศบาลตําบลหนองแวง 255
หมู่ 5 ตําบลหนองแวง อําเภอ
ละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์
31170

ยุติเรื่อง ไม่ยุติเรื่อง
แจ้งผู้ร้องเรียนร้อง/ทุกข์ทราบ แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกทราบ

(15 วัน) (15 วัน)

- แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริงโดยเร็ว

สิ้นสุดการดําเนินการ รายงานผลผู้บังคับบัญชา/ผู้ร้องเรียนทราบ
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บทท่ี 2 บทนํา

2.1 หลักการและเหตุผล
สํานักงานเทศบาลตําบลหนองแวง มีบทบาทหน้าที่ในการกําหนดทิศทางวางกรอบการ

ดําเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ
สําคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมบุคลากรสํานักงานเทศบาลตําบลหนองแวง นอกจากน้ียังมีหน้าท่ีสําคัญในการรับแจ้งเบาะแส
และเร่ืองร้องเรียน ประสาน ติดตามหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของเทศบาลตําบลหนองแวง ท้ัง 4 ช่องทาง ประกอบด้วย
- ช่องทางท่ี 1 สํานักปลัดเทศบาลตําบลหนองแวง (กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง)
- ช่องทางท่ี 2 โทร ๐ – 4411 – 0265 ในวันและเวลาราชการ
- ช่องทางท่ี 3 ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน www.nongwaengcity.go.th
- ช่องทางท่ี 4 ทาง www.facebook.com/เทศบาลตําบลหนองแวง
- ช่องทางท่ี 5 ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึงสํานักงานเทศบาลตําบลหนองแวง เลขท่ี 255 หมู่ 5 ตําบลหนองแวง
อ.ละหานทราย จ.บุรีรัมย์ 31170

2.2 วัตถุประสงค์
1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนําไปเป็นกรอบแนวทางการ

ดําเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใช้เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ีสอดคล้องกับข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับ
การรับเรื่องราวร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ

3) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน
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บทท่ี 3

ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
3.1 บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน

มีบทบาทหน้าที่ในการดําเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเครือข่ายสําคัญในการขับเคลื่อน
นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงานมีอํานาจหน้าท่ี ดังนี้

1. จัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เก่ียวข้อง

2. ประสาน เร่งรัด และกํากับในเจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้อง ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
การทุจริตของหน่วยงาน

3. ดําเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน

4. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมาย

3.2 รายละเอียดหลักเกณฑ์และข้อมูลท่ีผู้ร้องเรียนการทุจริตควรรู้
3.2.1 ข้อมูลผู้ร้องเรียน/ผู้ให้เบาะแส ประกอบด้วย
1) ชื่อ ท่ีอยู่ ของผู้ร้องเรียนชัดเจนสามารถติดต่อได้
2) หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน (จําเป็นต้องระบุ)
3) หมายเลขโทรศัพท์ (จําเป็นต้องระบุ)
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริง

เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอท่ีสามารถดําเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้
4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)
3.2.2 ข้อมูลผู้ถูกกล่าวหา ประกอบด้วย
1) ชื่อ-สกุล ผู้ถูกกล่าวหา (จําเป็นต้องระบุ)
2) ตําแหน่งผู้ถูกร้องเรียน (จําเป็นต้องระบุ หากไม่ทราบให้เลือก ไม่ทราบ)
3) สังกัดผู้ถูกร้องเรียน (จําเป็นต้องระบุ หากไม่ทราบให้เลือก ไม่ทราบ)
4) รายละเอียดเพิ่มเติม กรณีไม่ทราบตําแหน่งหรือสังกัดสามารถอธิบายลักษณะงานเพิ่มเติมได้
3.2.3 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเร่ืองจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย

ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
3.2.4 เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ

ของเจ้าหน้าที่ สํานักงานเทศบาลตําบลหนองแวง
3.2.5 ไม่เป็นคําร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้
1) คําร้องเรียน ท่ีเข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีคําพิพากษา หรือคําส่ัง

ถึงท่ีสุดแล้ว
2) คําร้องเรียนท่ีเกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอกเหนือจากหลักเกณฑ์

ดังกล่าวแล้วให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถ่ินว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป
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บทท่ี 4

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
4.1 หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาลตําบลหนองแวง
4.2 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต

ผู้ร้องเรียนย่ืนเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่างๆ ของเทศบาลตําบลหนองแวง โดยให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้เก่ียวข้องดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้

4.2.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ
4.2.2 เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
4.2.3 เจ้าหน้าที่ ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
- กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน
- กรณีเรื่องไม่ยุติ
1) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
2) แจ้งการดําเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน
4.2.4 เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร

4.3 การบันทึกเรื่องร้องเรียน
4.3.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ท่ีอยู่ หมายเลข

โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ
4.3.2 ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้ าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน

4.4 การติดตามแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียน
ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องรายงานผลการดําเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียน

การทุจริตทราบ ภายใน 15 วันทําการ เพื่อดําเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ
4.5 การรายงานผลการดําเนินงานให้ผู้บริหารทราบ

- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการดําเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้ผู้บริหารทราบ
- รายงานเ ร่ืองร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อดําเนินการจัดทําข้อมูลเชิงสถิติ

เรื่องร้องเรียนการทุจริตประจําปี
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บทที่ 5
ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริต

ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง

หมายเหตุ

1. สํานักปลัดเทศบาลตําบลหนองแวง
(กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง)

ทุกวันจันทร-์ศุกร์
เวลา 08.30น.-16.30น.

เว้นวันหยุดราชการ

2. ทางโทรศัพท์ 044-110-265 ทุกวันจันทร-์ศุกร์
เวลา 08.30น.-16.30น.

เว้นวันหยุดราชการ

3. ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน
www.nongwaengcity.go.th

ทุกวัน -

4. ทาง www.Facebook.com/
เทศบาลตําบลหนองแวง

ทุกวัน -

5. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึง
สํานักงานเทศบาลตําบลหนองแวง
เลขที่ 255 หมู่ 5 ตําบลหนองแวง
อําเภอละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์

ทุกวัน -
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บทที่ 6
หนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการ

วันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ................

*หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน...............................................

ชื่อผู้ร้องเรียน..................................................................................
นามสุกล.........................................................................................
จังหวัด........................................ โทรศัพท์.....................................
E-mail............................................................................................

ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน (เรื่อง)...................................................................................................................................
รายละเอียด:: ...............................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาท่ีเกิดเหตุ.............................................................................................................................
เหตุการณ์โดยย่อ :: ......................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
ผู้เก่ียวข้องกับการกระทําทุจริต
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
*ผู้ท่ีสามารถให้ข้อมูลเพิ่มเติมได้ชื่อ................................สกุล................................. หน่วยงาน .................................
...............................................หมายเลขโทรศัพท์..............................

*สถานที่ติดต่อกลับ :: ...............................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
** ข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ และสถานท่ีติดต่อกลับ จะถูกจัดเก็บเป็นความลับ
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บทท่ี 7

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546

- มาตรา 41 ในกรณีที่ ส่วนราชการได้รับคําร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับ
วิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควรให้
เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องพิจารณาดําเนินการให้ลุล่วงไป และในกรณีท่ีมีท่ีอยู่ของบุคคลนั้น
ให้แจ้งบุคคลนั้นทราบผลการดําเนินการด้วย...

2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑4) พ.ศ. 256๒
- มาตรา ๔๘ เตรส นายกเทศมนตรีมีอํานาจดังต่อไปนี้
(6) ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่น
- มาตรา 50 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลตําบล มีหน้าที่ต้องทําในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้
(9) หน้าท่ีอื่นตามท่ีกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล


