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ค าน า 

มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 ตุลาคม 2560 เห็นชอบร่างยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน และ
ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560 - 2564) ของคณะกรรมการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ                     
เพ่ือให้การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันปราบปรามการทุจริตภาครัฐดังกล่าวเป็นไปอย่าง            
มีประสิทธิภาพ เทศบาลต าบลหนองใหญ่จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ฉบับนี้ เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลหนองใหญ่ โดยมีวัตถุประสงค์ให้มีการด าเนินการที่แตกต่างจากคู่มือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทั่วไป เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียจากการปฏิบัติหน้าที่    
ของเจ้าหน้าที่รัฐ มีช่องทางในการด าเนินการร้องเรียนและได้รับการตอบสนองต่อข้อร้องเรียนอย่างเหมาะสม 
เพ่ือยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของเทศบาลต าบลหนองใหญ่ให้ดียิ่งขึ้น 
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ส านักปลัดเทศบาล 
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บทที ่1 

บทน า 
1. หลักการและเหตุผล  

เพ่ือให้การด าเนินการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของเทศบาลต าบลหนองใหญ่ เป็นไป
ตามนโยบายและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ซาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราบการทุจริตภาครัฐ  เทศบาล
ต าบลหนองใหญ่จึงจัดท าคู่มือก าหนดแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการทุจริต
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ดังนี้  

"เจ้าหน้าที่" หมายความว่า พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง ในสังกัดเทศบาลต าบล       
หนองใหญ่  

"ทุจริต" หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเอง หรือผู้อื่น   
"ประพฤติมิชอบ" หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดในต าแหน่ง

หรือหน้าที่ หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง อย่างใด
อย่างหนึ่ง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแสการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วนงานราชการ ไม่ว่า
การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาท 
เลินเล่ออย่างร้ายแรงในหน้าที่ดังกล่าวด้วย  

"ข้อร้องเรียน" หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความ รับผิดชอบ
ต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้งและไม่มีธรรมาภิบาล ตามที่มี
กฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่เก่ียวข้องได้ก าหนดไว้ 

 "การตอบสนอง" หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและน าเรื่องร้องเรียน
เข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดี หรืออ่ืนๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย พร้อมกับ
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการด าเนินการภายในเวลาสิบห้าวัน ทั้งนี้ กรณีที่ข้อร้องเรียน
ไม่ได้ระบุชื่อและที่อยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ หรืออีเมล์ติดต่อของผู้ร้องเรียนจะพิจารณา                        
การตอบสนองสิ้นสุดที่การน าเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดี หรือ
อ่ืนๆ ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
2.1 เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ สามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง                

การด าเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบ  

2.2 เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลต าบล
หนองใหญ่ มีข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

2.3 เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการ                     
รับ เรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

2.๔ เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน 
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บทที ่2 

ระบบการจดัการเรือ่งรอ้งเรยีน 

บทบาทหนา้ทีร่บัผดิชอบของหนว่ยงาน  
เทศบาลต าบลหนองใหญ่ มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเครือข่าย

ส าคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอ านาจ หน้าที่ ดังนี้  
1. จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ 

ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  
2. ประสาน เร่งรัด และก ากับให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต

ของหน่วยงาน  
3. ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจิต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  
4. ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  

หลักเกณฑใ์นการรบัเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติ  
1. หลักเกณฑ์การร้องเรียน  

               ๑.๑. เรื่องที่จะน ามาร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย                   
อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ในเรื่องดังต่อไปนี้  

(๑) กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
(๒) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ  
(๓) ละเลยหน้าที่ตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ  
(๔) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร  
(๕) กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  

 ๑.๒ เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลมิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่บุคคลที่
ขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดเจน ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 

 ๒. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้  
     2.๑ ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนพร้อมหมายเลขโทรศัพท์หรืออีเมลติดต่อกลับ  

 ๒.๒ ชื่อหน่วยงาน หรือ ชื่อ –สกุล เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน  
 ๒.๓ ช่วงเวลาการกระท าความผิด และการกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้ง

ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร เกี่ยวกับการกระท าดังกล่าว หรือช่องทางเบาะแสการทุจริตของ
เจ้าหน้าทีอ่ย่างชัดเจน เพ่ือด าเนินการสืบสวน สอบสวน 

 ๒.๔ ค าขอของผู้ร้องเรียน  
 ๒.๕ ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน  
 ๒.๖ ระบุวัน เดือน ปี  
 ๒.๗ ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 
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๓. กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ หลักฐานกรณี  
แวดล้อมล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น  

๔. เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา  
    ๔.๑ ข้อร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ  
    ๔.2 ข้อร้องเรียนที่มิได้ระบุพยาน หรือหลักฐานที่เพียงพอ  
๕. ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้  
    ๕.๑ ส่งข้อร้องเรียน หรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ เทศบาลต าบลหนองใหญ่ อ าเภอหนองใหญ่ 

จังหวัดชลบุรี 20190 โทร. 0 3821 9479 โทรสาร. 0 3821 9479 ต่อ 11 
 ๕.๒ รอ้งเรียนผ่านเว็บไชต์เทศบาลต าบลหนองใหญ่ที่ www.nongyaichonburi.go.th  
 5.3 ร้องเรียนผ่าน Facebook เทศบาลต าบลหนองใหญ่ 
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บทที ่3  

ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 

กระบวนการพิจารณาด าเนินการ  
 ๑. ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลต าบลหนองใหญ่ เป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่อง
ร้องเรียน  
 2. เมื่อได้รับร้องเรียนให้ เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ รวบรวมข้อมูลการร้องเรียน เสนอผู้บังคับบัญชาตาม        
ล าดับ ในกรณีเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามที่ก าหนดในคู่มอืนี้  
 ๓. ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใดๆ ให้เจ้าหน้าที่แนะน าให้ผู้ร้องเรียนแก้ไข 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้าเห็นว่าข้อมูลไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจแก้ไขให้ถูกต้องได้หรือ          
ผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียนดังกล่าว              
ต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือด าเนินการต่อไป และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบถึงขั้นตอนหรือระเวลาการพิจารณา              
เรื่องร้องเรียนเท่าท่ีสามารถกระท าได ้ 
 ๔. กรณีที่เห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง  
  4.1 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้ง มีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง 
และ พิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่เพียงใด โดยให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว พร้อมทั้งท าความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีต าบลหนองใหญ่ว่ามีการกระท าทุจริตและประพฤติมิชอบ
เกิดขึ้นหรือไม่ และเป็นการกระท าผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีที่ไม่มีมูลที่ควรกล่าวหา ให้เสนอความเห็น       
ต่อนายกเทศมนตรีต าบลหนองใหญ่และยุติเรื่อง  
  4.2 ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ด าเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่                  
ผู้ถูกกล่าวหา พิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม  
  4.3 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง รายงานผลการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีต าบล               
หนองใหญ่ภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง  
     4.4 เมื่อมีการด าเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในเวลาสิบห้าวัน 
เว้นแต่กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้  

ส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 มอบหมายให้ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลหนองใหญ่ เป็นส่วนงานที่รับผิดชอบหลัก และ                
ทุกส่วนราชการ เป็นส่วนราชการที่รับผิดชอบรอง มีหน้าที่ในการควบคุมดูแลการด าเนินงานของหน่วยงานให้
เป็นไปตามกระบวนการ  
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แผนผงักระบวนการจดัการเรือ่งรอ้นเรยีน 

แจ้งเบาะแสดา้นการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่อง ไมยุ่ติเรื่อง 

แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการ  
รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ร้องเรียนทราบ 

(รวมระยะเวลาด าเนนิการไมเ่กิน 15 วนั นบัแตว่นัที่ไดร้บัเรื่อง) 
 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ส่งหนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

3. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์/Facebook 

4. ร้องเรียนทางตู้รับฟังความคิดเห็น 

5. ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร 
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ชอ่งทางการรบัเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติ 

 
ช่องทางการร้องเรยีน ความถีใ่นการ 

ตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนนิการ 

รบัข้อรอ้งเรยีน  
เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

 

หมายเหต ุ

1. ส านักงานเทศบาลต าบลหนองใหญ่/
ไปรษณีย์/ตู-้กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1 - 2 วันท าการ เว้นวันหยุดราชการ 

2. ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ 
0 3821 9479 
 

ทุกวัน ภายใน 1 - 2 วันท าการ เว้นวันหยุดราชการ 

3. ร้องเรียนผ่านเว็บไชต์เทศบาลต าบล
หนองใหญ่ 
www.nongyaichonburi.go.th 

 

ทุกวัน ภายใน 1 - 2 วันท าการ - 

4. ร้ อ ง เ รี ย น ผ่ า น  Facebook ข อ ง
เทศบาลต าบลหนองใหญ่ 

 

ทุกวัน ภายใน 1 - 2 วันท าการ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nongyaichonburi.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสอืร้องเรยีน/ร้องทกุข ์การทจุรติและประพฤตมิชิอบของเจา้หนา้ที่ 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลหนองใหญ่ 

 มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้เทศบาล         
ต าบลหนองใหญ่ พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ในเรื่อง  

(รายละเอียด).................................................................................................................. .......................................
................................................................................................................................................ ..............................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................... ........................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. . 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้ารับรองว่าค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่              
ข้างต้น เป็นความจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่  
 1)..................................................... ................................................................จ านวน.....................ฉบับ  
 2)..................................................................................................................... จ านวน.....................ฉบับ  
 3)..................................................................................................................... จ านวน.....................ฉบับ  

 จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการต่อไป 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

               ลงชื่อ....................................................  

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

 

หมายเหตุ :  ข้อมูลของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ จะถูกจัดเก็บเป็นความลับ 

ชื่อผู้ร้องเรียน.................................................................................................................................................. 

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน.................................................................. ............................................... 

วัน/เดือน/ปี เกิด............................................อายุ.........................ปี อาชีพ................................................... 

ที่อยู่................................................................. ............................................................................................... 

โทรศัพท์..................................................................................................................... .................................... 

E-Mail …………………………………………………………………………………………………………………………………………. 


