
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือ/แนวทาง 

การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เทศบาลตําบลก้านเหลือง 

อําเภอแวงน้อย     จังหวัดขอนแก่น 



คํานํา 

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริตเทศบาลตําบลก้านเหลือง   มีบทบาทหน้าที่หลักในการกําหนดทิศทาง 
วางกรอบการดําเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต   เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในป้องกันและปราบปรามการทุจริต
คอรัปช่ัน  โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการ  บริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนใน
การตรวจสอบเฝ้าระวัง 
 ดังน้ัน เพ่ือให้การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตําบล
ก้านเหลือง  เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอํานวยความ
สะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน   จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวมแนว
ทางการดําเนินการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต  ทั้งน้ีเพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธ์ิ
ตามภารกิจ 
 
 
         ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริต 
            เทศบาลตําบลก้านเหลือง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบญั 
 

เรื่อง           หน้า 
บทท่ี ๑  บทนํา             ๑ 

บทท่ี  ๒ ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต           ๒ 
บทท่ี  ๓ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน           ๔ 
ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



บทที่  ๑ 
บทนํา 

 
๑.หลักการและเหตุผล 
 เพ่ือให้การดําเนินการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของเทศบาลตําบลก้านเหลือง 
เป็นไปตามนโยบายและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ซาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราบการทุจริตภาครัฐ 
เทศบาลตําบลก้านเหลือง   จึงจัดทําคู่มือกําหนดแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิด
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ดังน้ี 
 "เจ้าหน้าที่" หมายความว่า พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจํา   พนักงานจ้าง ในสังกัดเทศบาลตําบล
ก้านเหลือง 
 "ทุจริต" หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสําหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 
 "ประพฤติมิชอบ" หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ  หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดในตําแหน่ง
หรือหน้าที่  หรือใช้อํานาจในตําแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งอย่างใด
อย่างหน่ึง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแสการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วนงานราชการไม่ว่า
การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติน้ันเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาท 
เลินเล่ออย่างร้ายแรงในหน้าที่ดังกล่าวด้วย 
 "ข้อร้องเรียน" หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความรับผิดชอบ
ต่อประชาชน   ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่คํานึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ต้ังและไม่มีธรรมาภิบาลตามท่ีมี
กฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่เก่ียวข้องได้กําหนดไว้ 
 "การตอบสนอง" หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง การตรวจสอบและนําเรื่องร้องเรียน
เข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดําเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามระเบียบข้อกฎหมายพร้อมกับ
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการดําเนินการภายในเวลาสิบห้าวัน ทั้งน้ี กรณีที่ข้อร้องเรียน
ไม่ได้ระบุช่ือและที่อยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ หรืออีเมล์ติดต่อของผู้ร้องเรียนจะพิจารณาการ
ตอบสนองสิ้นสุดที่การน าเร่ืองร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน   ดําเนินคดี หรือ
อ่ืนๆ  ตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๒. วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ 
 2.1 เพ่ือให้บุคลากรที่เก่ียวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนําไปเป็นกรอบแนวทางการ 
ดําเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ 
 2.2 เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการข้อร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลตําบล 
ก้านเหลืองมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  2.3 เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใช้เป็นแนวทาง
ทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่สอดคล้องกับข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการ
รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
  2.๔ เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน 
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บทที่ 2  
ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
 บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน เทศบาลตําบลก้านเหลือง   มีบทบาทหน้าที่ในการดําเนินการ
เสริมสร้างความเข้มแข็งและ เครือข่ายสําคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการ
ทุจริตในหน่วยงาน มีอํานาจ หน้าที่ ดังน้ี 
  1. จัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ 
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เก่ียวข้อง 
  2. ประสาน เร่งรัด และกํากับให้เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน การ
ทุจริตของหน่วยงาน   
 3. ดําเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจิต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย มิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
  4. ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ มอบหมาย 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
 1. หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
  ๑.๑. เรื่องที่จะนํามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย อัน
เน่ืองมาจากเจ้าหน้าที่ในเรื่องดังต่อไปน้ี  
 (๑) กระทําการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
 (๒) กระทําความผิดต่อตําแหน่งหน้าที่ราชการ  
 (๓) ละเลยหน้าที่ตามท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้องปฏิบัติ 
 (๔) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร  
 (๕) กระทํา การนอกเหนืออํานาจหน้าที่ หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
 ๑.๒ เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลมิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่บุคคล ที่
ขาดหลักฐานแวดล้อมที่ปรากฏชัดเจน ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน  
 ๒. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคําสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้  
 2.๑ ช่ือและที่อยู่ของผู้ร้องเรียนพร้อมหมายเลขโทรศัพท์หรืออีเมลล์ติดต่อกลับ  
 ๒.๒ ช่ือหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
 ๒.๓ การกระทําทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร 
เก่ียวกับการกระทําดังกล่าวหรือช่องทางเบาะแสกรทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจน เพ่ือดําเนินการสืบสวน 
สอบสวน  
 ๒.๔ คําขอของผู้ร้องเรียน 
 ๒.๕ ลายมือช่ือของผู้ร้องเรียน  
 ๒.๖ ระบุวัน เดือน ปี  
 ๒.๗ ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 ๓. กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ หลักฐานกรณี 
แวดล้อมล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
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 ๔. เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
  ๔.๑ ข้อร้องเรียนที่มิได้ทําเป็นหนังสือ 
  ๔.2 ข้อร้องเรียนที่มิได้ระบุพยาน หรือหลักฐานที่เพียงพอ 
 ๕. ช่องทางการร้องเรียน  
 ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังน้ี 
  ๕.๑ ส่งข้อร้องเรียน หรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ เทศบาลตําบลก้านเหลือง  อําเภอแวงน้อย 
จังหวัดขอนแก่น   ๔๐๒๓๐ โทร. 0-๔๓๓๐-๖๑๓๘ 
  ๕.๒ ร้องเรียนผ่านเว็บไชต์ที่  https://www.tessabankanluang.go.th/index.php 
  5.3 ร้องเรียนผ่าน Facebook เทศบาลตําบลก้านเหลือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๔- 
 

บทที่ 3  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
การแต่งตัง้ผู้รบัผดิชอบจัดการข้อร้องเรียนการทุจรติ ประพฤติมิชอบ 
                   ๑.  จัดต้ังศูนย์ / จุดรับข้อรอ้งเรียนการทุจริต  
                   ๒.  จัดทําคําสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ 
                   ๓.  แจ้งผู้รับผิดชอบตามคําสั่งเทศบาลตําบลก้านเหลือง  เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 
 
การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทกุข์ จากช่องทางตา่ง ๆ  
          ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง ๆ โดยมี
ข้อปฏิบัติตามที่กําหนด ดังน้ี 
 

ช่องทาง 
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ส่วนงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาดําเนินการรบัข้อ
ร้องเรียน/ร้องทกุข์ เพื่อ
ประสานหาทางแก้ไข

ปญัหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ทุกคร้ังที่มีการ
ร้องเรียน 

สํานักปลัด 
ภายใน ๑ วันทําการ   

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน สํานักปลัด ภายใน ๑ วันทําการ   
ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
๐๔๓ - ๓๐๖๑๓๘ 

ทุกวัน 
สํานักปลัด 

ภายใน ๑ วันทําการ   

ร้องเรียนทาง Face 
Book 

ทุกวัน 
สํานักปลัด 

ภายใน ๑ วันทําการ   

  
การบนัทกึข้อร้องเรียน 
          ๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  โดยมีรายละเอียด  ช่ือ-สกุล  ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถานที่เกิดเหตุ 
          ๒. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์ ลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
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การประสานหน่วยงานเพือ่แกป้ญัหาข้อร้องเรียน / ร้องทกุข ์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทกุขท์ราบ 
          ๑.กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร  เจ้าหน้าที่ที่
เก่ียวข้อง  เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้รอ้งขอได้ทันที 
          ๒.ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เป็นการร้องเรียนเก่ียวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน  เช่น 
ไฟฟ้าสาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดต้นไม้  กลิ่นเหม็นรบกวน  เป็นต้น  จัดทําบันทึกข้อความ
เสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  โดยเบ้ืองต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
           ๓.ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เป็นการร้องเรียนเก่ียวกับ เจ้าหน้าที่ การประพฤติมิชอบ ไม่บริการ
ประชาชนของพนักงาน ลูกจ้าง พนักงานจ้าง ของเทศบาลตําบลก้านเหลือง ให้ดําเนินการประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง  ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
          ๔.ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลก้านเหลือง  ให้ดําเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง  ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
          ๕.  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณี  ผู้ร้องเรียนทําหนังสือร้องเรียนความไม่
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จดัทําบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจ้งผูร้้องเรียนทราบ  ต่อไป 
 
ตดิตามการแกไ้ขข้อร้องเรียน 
          ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องรายงานผลการดําเนินการให้ทราบภายใน  ๗  วันทําการ  เพ่ือเจ้าหน้าที่
ศูนย์ฯ  จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 
 
การรายงานผลการดําเนินการใหผู้บ้รหิารทราบ 
          ๑.  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
          ๒.  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือนํามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์  ในภาพรวมของหน่วยงาน  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
แก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนา  องค์กร  ต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 



-๖- 

 
 

 



 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบคําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ดว้ยตัวเอง) 
       
       ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
       เทศบาลตําบลก้านเหลือง  
       อําเภอแวงน้อย  จังหวัดขอนแก่น ๔๐๒๓๐ 

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

เรื่อง .....................................................................................  

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลก้านเหลือง 
   
  ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที.่......  
ตําบล...........................................อําเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท์..............................  
อาชีพ.................................................................ตําแหน่ง.....................................................................................  
เลขที่บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจง้เบาะแส  
ต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้เทศบาลตําบลก้านเหลือง  พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหาในเร่ือง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

  ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  

๑)......................................................................................................จํานวน............................ชุด
๒)......................................................................................................จํานวน............................ชุด
๓)......................................................................................................จํานวน............................ชุด  

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

     (.........................................................) 

 
 

 


