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ค ำน ำ 

  
  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 หมวด 3 สิทธิและเสรีภาพของชนชาวไทย
มาตรา 41(2) “บุคคลย่อมมีสิทธิเสนอเรื่องราวร้องทุกข์ต่อหน่วยงานของรัฐ และได้รับแจ้งผลการพิจารณาโดย
รวดเร็ว” และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 หมวด 7 
การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มาตรา 38 “เมื่อส่วนราชการใดได้รับ
การติดต่อจากประชาชน หรือจากส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น ให้
เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายใน
ก าหนดเวลาท่ีก าหนดไว้ ” และ มาตรา 41 ในกรณีท่ีส่วนราชการได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็น
เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร 
ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป และในกรณีท่ีมีท่ีอยู่ของบุคคลนั้น ให้
แจ้งให้บุคคลนั้นทราบผลการด าเนินการด้วย ท้ังนี้ อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วน
ราชการด้วยก็ได้ ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศมิให้เปิดเผยช่ือหรือท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน 
เสนอแนะหรือแสดงความคิดเห็น 

คู่มือปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็น
ผลงานการจัดการองค์ความรู้ในแนวปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ประกอบด้วย
รายละเอียดการจัดการเรื่องร้องเรียนต่างๆ วิธีการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน ซึ่งจะแบ่งเป็นแต่ละขั้นตอน
ตามกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน ต้ังแต่ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี และการ
รายงานสรุปผลการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน ผู้จัดท าได้รวบรวมองค์ความรู้ท่ีมีอยู่มาพัฒนาให้เป็นระบบ
เพื่อให้บุคลากรในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และมีวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานก่อให้เกิดประโยชน์ ท าให้
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ มีความรู้ ความเข้าใจ แนวทาง
ขั้นตอนและกระบวนการท างานได้อย่างถูกต้อง และท าให้บุคลากรมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น  
 
 

                                                                                                                 
                                                                                                            ฝ่ายอ านวยการ 

ส านักปลัดเทศบาล 
 
 
 

 
 
 
 

 



 
 
 

 
1. หลักกำรและเหตุผล 

 เทศบาลต าบลหนองน้อย มีหน้าท่ีหลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานด้านการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วน
ร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมบุคลากรเทศบาลต าบลหนองน้อยทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึกป้องกัน ปราบปราม และ
สร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นการป้องกันการทุจริต โดยร่วมก าหนดเป้าหมาย
การพัฒนาน ากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวาง
ไว้สู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการท่ีดี มีความ
พึงพอใจ และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย นอกจากนี้ 
ยังมีหน้าท่ีส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสเรื่องร้องเรียนจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
ประกอบด้วย 

1) ทางไปรษณีย์ เทศบาลต าบลหนองน้อย ต าบลวัดสิงห์ อ าเภอวัดสิงห์ จังหวัดชัยนาท 17120 
 เว็บไซต์เทศบาลต าบลหนองน้อย www.nongnoy.go.th 

2) Facebook เทศบาลต าบลหนองน้อย 
3) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4) ทางโทรศัพท์ หมายเลข 0-5694-9639 
5) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
6) ทาง LINE @243sgshb 
ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีสอดคล้องกับ

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก าหนดว่า 
“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกัน เกี่ยวกับงานท่ี
อยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องตอบค าถาม หรือแจ้งการ
ด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล” ซึ่งอ านาจ
หน้าท่ีด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ี
ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องท่ีศูนย์ร้องเรียนเทศบาลต าบลหนองน้อยจ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน เพื่อให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชนเป็นหลัก 
 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพื่อให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถน าเป็นแนวทางการด าเนินงานให้เกิด
รูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 2.2 เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้
เป็นแนวทางปฏิบัติตามข้ันตอนท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 
ด้ำนกำรทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

http://www.nongnoy.go.th/


 2.3 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงและเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
 2.4 เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล 
 

3. ค ำจ ำกัดควำม 

 “เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ค าร้องเรียนจากผู้รับบริการท้ังบุคลากรภายนอกและภายในหน่วยงาน ท่ี
ได้รับความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่าง ๆ ของเจ้าหน้าท่ีสังกัดเทศบาลต าบลหนองน้อย 
เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
ของเทศบาลต าบลหนองน้อย 
 “เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ” หมายถึง เรื่องร้องเรียนการด าเนินงานเกี่ยวกับการทุจริต
และประพฤติมิชอบของหน่วยงาน โดยมีผู้ร้องเรียนแจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีใน
หน่วยงาน รวมถึงมีผู้ใช้บริการหรือผู้มีส่วนได้เสียยื่นเรื่องร้องเรียนต่อหน่วยงานอื่นและได้ส่งต่อมายังหน่วยงาน 
 “การตอบสนองต่อเรื่องร้องเรียน ” หมายถึง ระบบการตอบสนองหรือรายงานผลการด าเนินงาน 
เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนให้ผู้ร้องเรียนทราบ ท่ีเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 โดยมีการก าหนดระยะเวลาในการตอบสนองหรือการแจ้งผลการ
พิจารณาเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติงานหรือการให้บริการของเจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงาน หรือเรื่องร้องเรียน
เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 

“ ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส” หมายถึง ผู้รับบริการ ประชาชนท่ัวไป องค์กรภาครัฐ เอกชน ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย ผู้ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายหรือผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
หรือหน่วยงานของรัฐ 

“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง หรือบุคลากร
ท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นซึ่งปฏิบัติงานให้กับเทศบาลต าบลหนองน้อย 
4. ประเภทเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 

ประเภท นิยาม ตัวอย่างท่ีเป็นรูปธรรม 
1) การบริหารจัดการ การท่ีส่วนราชการด าเนินการด้านการ

บริหารจัดการโดยเปิดเผย โปร่งใส 
และ  เป็นธรรม  โดยพิ จารณาถึ ง
ประโยชน์และ ผลเสียทางสังคมภาระ
ต่อประชาชน คุณภาพ วัตถุประสงค์ท่ี
จะด าเนินการ และประโยชน์ระยะยาว
ของราชการท่ีจะได้รับประกอบกัน 

1. การบริหารท่ัวไป และงบประมาณ
ร้องเรียน โดยกล่าวหาผู้บริหาร เจ้าหน้าท่ี
ของหน่วยงานมีพฤติกรรมส่อในทางไม่
สุจริตหลายประการ 
2. การบริหารงานพัสดุ ร้องเรียนโดย
กล่าวหาว่า ผู้เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างมี
พฤ ติกรรมส่อในทาง ไม่ โปร่ ง ใสหลาย
ประการ และหรือมีพฤติกรรมส่อไปในทาง
ทุจริต 
3. การบริหารงานบุคคล ร้องเรียนโดย
กล่าวหาว่ า ผู้บริหาร  และ ผู้ เกี่ ย วข้ อ ง
ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งต้ัง การเล่ือน
ต าแหน่ง การพิจารณาความดีความชอบ 
และการแต่งต้ังโยกย้าย ไม่ชอบธรรม ฯลฯ 

 



ประเภท นิยาม ตัวอย่างท่ีเป็นรูปธรรม 
2) วินัยข้าราชการ กฎ ระเบียบต่าง ๆ ท่ีวางหลักเกณฑ์

ขึ้นมาเป็นกรอบ ควบคุมให้ข้าราชการ
ปฏิบัติหน้าท่ี และก าหนดแบบแผน 
ความประพฤติของข้าราชการ เพื่อให้
ข้าราชการประพฤติปฏิบั ติหน้า ท่ี
ราชการเป็นไปด้วยความ เรียบร้อย 
โดยก าหนดให้ข้าราชการวางตัวให้
เหมาะสม  

การไม่ปฏิบัติหน้าท่ีตามบทบัญญัติว่าด้วย
วินัยข้าราชการตามท่ีกฎหมายก าหนด ฯลฯ 

3) ขัดแย้งกับ
เจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน
ของรัฐ 

การท่ีผู้ร้องเรียนหรือผู้เสียหายของ
หน่วยงานร้องเรียนเจ้าหน้าท่ีหรือ
หน่วยงานเกี่ยวกับ การกระท าการใดๆ 
ท่ีมีผลก่อให้เกิดความเสียหายอย่างใด 
อย่างหนึ่งต่อผู้ร้องเรียนหรือหน่วยงาน
ในสังกัดเทศบาลต าบลวัดสิงห์ 

ปฏิบั ติการใดท่ีส่อไปในทางทุจริตหรือ
ประพฤติมิชอบ 

4) การมีพฤติกรรมท่ี
เข้าข่ายผลประโยชน์
ทับซ้อน 

การท่ีเจ้าหน้าท่ีของรัฐกระท าการใด ๆ 
ตามอ านาจหน้ า ท่ี เพื่ อประ โยชน์
ส่วนรวม แต่กลับเข้าไปมีส่วนได้เสีย
กับกิจกรรมหรือด า เนินการ ท่ีเอื้ อ
ผลประโยชน์ให้กับตนเองหรือพวก
พ้อง 

เ จ้าหน้าท่ีของรัฐเข้ ามี ส่วนได้ เสียไม่ว่ า
ทางตรง หรือทางอ้อมเพื่อประโยชน์ของ
ตนเองหรือบุคคลอื่น ซึ่ ง เป็นการขัดกัน
ระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์
ส่วนรวม 

 
5. หลักเกณฑ์ในกำรรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริต 

 5.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
1) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสชัดเจน 
2) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล

ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถ
ด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
5.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวท่ีเสียหาย

ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5.3 เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ 

ของเจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
5.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ใน

การด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูล และเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 

 
 
 



5.5 ไม่เป็นค าร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
1) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุหลักฐาน พยานแวดล้อม

ชัดเจน และเพียงพอท่ีจะท าการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 22 ธันวาคม 
2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 

2) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีค าพิพากษา
หรือค าส่ังท่ีสุดแล้ว 

3) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเกิดจากการโต้แย้ง สิทธิระหว่างบุค คลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่ 
เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
 

6. ช่องทำงในกำรแจ้งเร่ืองร้องเรียน 

 6.1 ประชาชนหรือผู้มีส่วนได้เสียร้องเรียนด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลหนองน้อย 
6.2 ทางตู้รับเรื่องราวร้องเรียน ซึง่ติดต้ังอยู่ท่ีหน้าส านักงานเทศบาลต าบลหนองน้อย 
6.3 ทางไปรษณีย์ ส่งเรื่องร้องเรียนมาท่ี เทศบาลต าบลหนองน้อย ต าบลวัดสิงห์ อ าเภอวัดสิงห์ จังหวัด

ชัยนาท 17120 
6.4  ทางโทรศัพท์ หมายเลข 0-5694-9639 

          6 .5  ช่องทางออนไลน์หรื อ ส่ือ สั งคมออนไลน์  ไ ด้แก่  เ ว็ บ ไซ ต์ เทศบาลต าบลหนองน้ อ ย 
www.nongnoy.go.th ทาง LINE @243sgshb และทาง Facebook เทศบาลต าบลหนองน้อย 
  

7. ข้ันตอนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตของเจ้ำหน้ำที ่

 ขั้นตอนท่ี 1 ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาลต าบลหนองน้อยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรยีนต่างๆ 
 ขั้นตอนท่ี 2 ด าเนินการคัดแยกประเภทเรื่องร้องเรียน วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ขั้นตอนท่ี 3 สรุปความเห็นและเสนอเรื่องผ่านปลัดเทศบาลต าบลหนองน้อย เพื่อน าเสนอ
นายกเทศมนตรีต าบลหนองน้อยพิจารณาลงนาม 
 ขั้นตอนท่ี 4 ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ หรือเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 ขั้นตอนท่ี 5 แจ้งผู้ร้องเรียน (กรณีมีช่ือ ท่ีอยู่อย่างชัดเจน) ทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 
 ขั้นตอนท่ี 6 เจ้าหน้าท่ีศูนย์รัยเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาลต าบลหนองน้อยรับรายงานและติดตาม
ความก้าวหน้า ผลการด าเนินงานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเสนอนายกเทศมนตรีต าบลหนองน้อย 
 ขั้นตอนท่ี 7 ด าเนินการเก็บข้อมูลในแบบบันทึกเรื่องร้องเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์ 
   
 

http://www.nongnoy.go.th/

