
คู่มือการการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน 
ที่เก่ียวข้องกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่

หน่วยงาน 

 

 

 

  

 

 

 

 

ffe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลต าบลหันคา อ าเภอหันคา จังหวัดชัยนาท 



ค าน า 

 
เทศบาลต าบลหันคา มีแนวทางการบริหารงานเพ่ือส่งเสริมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตประพฤติ

มิชอบของเจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการเสริมเสริม คุ้มครองจริยธรรมของบุคลากรในหน่วยงานและสอดคล้อง

กับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  และสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันที่ประชาชน

สามารถตรวจสอบการด าเนินงานของหน่วยงานรัฐ คู่มือการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียนที่เก่ียวข้องกับการทุจริต

ของเจ้าหน้าที่หน่วยงานจึงเป็นเครื่องมือส าคัญในการก าหนดแนวทางและวิธีปฏิบัติ ตลอดจนกระบวนการจัดการ

เรื่องร้องเรียนเจ้าหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 
      นายณรงค์เดช   ตันอนุวงษ์สกุล 

        (นายกเทศมนตรีต าบลหันคา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1 

บทน า 
 1. หลักการและเหตุผล 

  เทศบาลต าบลหันคา ได้ก าหนดทิศทาง การด าเนินงานด้านการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลหันคา เพื่อเป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมบุคลากร 
ทุกระดับ เป็นช่องทางการร้องเรียนของประชาชน เพ่ือสร้างการบริการที่ดีมีประสิทธิภาพ ประชาชนเกิดความพึง
พอใจและศรัทธาต่อการบริหารงานของหน่วยงาน ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  มาตรา 38 ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือ
จากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเก่ียวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของ
ส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรอืภายในระยะเวลาที่
ก าหนด บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล” ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติ
หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่เทศบาลต าบลหันคาต้องด าเนินการ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อแก้ไขปัญหาของประชาชนได้อย่างเป็นรูปธรรม มีประสิทธิภาพ อย่างยั่งยืน  
 
 2.  วัตถุประสงค์ 

 1.  เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าเป็นแนวทางการด าเนินงานให้เป็น
รูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 2.  เพ่ือให้ประชาชนมั่นใจต่อกระบวนในการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง
ร้องเรียน 

 3.  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่
พัฒนาการท างาน และสามารถเผยแพร่บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจกระบวนการจัดการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนได้
อย่างถูกต้อง  
 4.  เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

 5.  เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการขอร้องเรียนที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ สามารถยุติเรื่องร้องเรียนให้ประชาชนทราบได้ 
 

 

 

 

 



3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 3.1 เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจรติและประพฤติมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันทุจริตให้สอบคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทจุริต และนโยบายของรัฐที่เกี่ยวข้อง 
 3.2 ประสาน เร่งรัด ก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการป้องกันทุจริต 
 3.3 ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 3.4 คุ้มครองสิทธิของประชาชน 
 3.5 ให้ความเป็นธรรมกับเจ้าหน้าที่ของรัฐในการตรวจสอบตามข้อร้องเรียน 
 3.6 สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานตรวจสอบอ่ืน ๆ ที่แจ้งข้อมูล 
 
4.  การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 1.  ทางไปรษณีย์ ส่ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลหันคา  1/1 หมู่ที่ 1 ต าบลหันคา อ าเภอหันคา จังหวัด
ชัยนาท 17130 
 2. เว็บไซต์เทศบาลต าบลหันคา www.hankha.go.th  
 ๓. เฟสบุ๊ค เทศบาลต าบลหันคา 
 4. ร้องด้วยตนเอง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลหันคา 
 
5. หลักเกณฑใ์นการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตประพฤติมิชอบ 
 5.1 ชื่อ – สกุล ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 5.2 วัน/เดือน/ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 5.3 ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ของเรื่องร้องเรียน/เบาะแสปรากฏอย่างชัดเจนมีมูล ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
เจ้าหน้าที่ การกระท าผิดเพื่อให้หน่วยงานสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
 5.4 ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี) ให้ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.hankha.go.th/


๖. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตประพฤมิชอบ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ยุติ                                       ไม่ยุติ 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๑.ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

ประสานหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ
ด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 

๒.ร้องเรียนผา่นเวบ็ไซต์
เทศบาลต าบลหนัคา 

๕. จดหมาย 

๓.ร้องเรียนทางโทรศพัท์  
๐-๕๖๔๒๒๓๒๓, 

๐-๕๖๔๒๒๖๒๐ 
 

๔.ร้องเรียนทาง 
facebook เทศบาล
ต าบลหนัคา 

ยติุเร่ืองแจง้ผูร้้องเรียน/ 
ร้องทุกขท์ราบ 

ไม่ยติุเร่ืองแจง้ผูร้้องเรียน/ 
ร้องทุกขท์ราบ 

 

ส้ินสุดการด าเนินการรายงาน
ผลใหผู้บ้ริหารทราบ 



7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 จัดตั้งสถานที่รับเรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน มอบหมายงานธุรการ ส านักปลัดรับผิดชอบ 
 7.2 ด าเนินการตามคู่มือการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงาน 
 
8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
    ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนต่าง ๆ  ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยปฏิบัติ 
ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับเรื่องร้องเรียน 

เพ่ือประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ณ ส านักงานเทศบาลต าบลหันคา 

ทุกครั้งที่มีผู้เข้ามา
ด าเนินการร้องเรียน 

ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
www.hankha.go.th 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
056-451323 ต่อ 101 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Facebook ของ 
เทศบาลต าบลหันคา 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านช่องทางอ่ืน ๆ 
 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ  

 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
  ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านช่องทางต่างๆของ เทศบาลต าบลหันคา โดยให้เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
    8.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ 
    8.2 เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
    8.3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
          - กรณีเรื่องยุติให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 
          - กรณีเรื่องไม่ยุติ 
         1) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
         2) แจ้งผลหรือด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 
    8.4 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลสรุปเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 
   



*หมายเลขประจ าตัวบัตรประชาชน.................................................................................................. ............................. 
ชื่อผู้ร้องเรียน..................................................................................... ................................................................................. 
นามสกุล...................................................................................................................... ..................................................... 
จังหวัด.............................................................  
โทรศัพท์..........................................................  
E-mail……………………………………………………………… 

*ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพิ่มเติมได้ 
ชื่อ....................................................................นามสกุล.............................................. ........................................... 
หน่วยงาน................................................................หมายเลขโทรศัพท์...................................................................  
 
 

 หนังสือร้องเรียนการทุจริตของข้าราชการ 
 

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

 

 

 

 

 

(เรื่อง)..................................................................................................................... .....................................................
.............................................................................. ......................................................................................................
รายละเอียด : .................................................................................................. ........................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาที่เกิดเหตุ .........................................................................................................................  
เหตุการณ์ย่อ : ............................................................................................................................................................ 
.................................................................................................. ..................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
ผู้ที่เกี่ยวข้องกระท าทุจริต (ถ้าสามารถระบุได้).......................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. ....... 
 
 
 
 
 
สถานที่ติดต่อกลับ : ................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................  
**ข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ และสถานที่ติดต่อกลับ จะถูกเก็บข้อมูลเป็นความลับ 


