
 

 

คู่มือ/แนวทางการจัดการเร่ืองร้องเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

ส านักปลัดเทศบาล 

เทศบาลต าบลน  าสวย 

อ าเภอเมืองเลย  จังหวัดเลย 

 



ค าน า 

แนวทางทางการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลต้าบลน้้า

สวย จัดท้าขึ้นมาโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นกรอบแนวทางการด้าเนินงานเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรอ้งเรียน

ของเจา้หนา้ที่หนว่ยงาน และเพื่อให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) และ

ยุทธศาสตรช์าติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจรติ ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560 - 2564) ตลอดถึง

การประเมนิคุณธรรมและความโปร่งใสของหนว่ยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: 

ITA)  

  ดังนั้น เพื่อให้การด้าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเราองร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน

เทศบาลต้าบลน้้าสวย เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และประชาชน และ

อ้านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท้าแนวทางการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบของเทศบาลต้าบลน้้าสวย ทั้งนี้เพื่อให้การจัดการร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตาม

ภารกิจ  

 

 

 

 

 

 

เทศบาลต้าบลน้้าสวย 

ส้านักปลัดเทศบาล 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง           หน้า 

1. หลักการและเหตุผล          1 

2. วัตถุประสงค์              1 

3. ค้าจ้ากัดความ             2 

4. ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน         2 

5. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริต        3 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              4 

7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ      4 

8. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องรอ้งเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจรติและประพฤติมิชอบ   5 

9. การบันทึกข้อรอ้งเรียน           6 

10.การประสานหนว่ยงานเพื่อแก้ไขเรื่องร้องเรียนและการแจ้งกับผูร้้องเรียน     6 

11.การรายงานผลการจัดการขอ้ร้องเรียนของหนว่ยงาน       7 

 

ภาคผนวก  

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต  
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1. หลักการและเหตุผล 

การด้าเนินงานด้านป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติชอบ ให้สอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 

2561 – 2580) ตลอดถึงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and 

Transparency Assessment: ITA) เพื่อใช้เป็นเครื่องมอืในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ

ชอบ และก้าหนดแนวทางการร้องเรียนการทุจริตของหนว่ยงาน ถือว่าเป็นการด้าเนินงานของหน่วยงานของ

รัฐที่เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 

83 ก้าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการ

ด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ้านาจหน้าที่ของส่วนราชการนัน้ ใหเ้ป็นหนา้ที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบ

ค้าถามหรือแจ้งการด้าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก้าหนดบนพื้นฐานของหลัก

ธรรมาภิบาล (Good Governance)”  

ซึ่งอ้านาจหน้าที่ด้าเนินการเกี่ยวกับร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การ

ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลต้าบลน้้าสวย เป็นหน้าที่ของเทศบาลต้าบลน้้าสวย ที่

จ้าเป็นต้องด้าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใต้ หลักธรรมาภิบาล ( Good 

Governance) 

2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพื่อให้การด้าเนินงานเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต้าบลน้้าสวย   

มีขัน้ตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

2.2 เพื่อให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตาข้อก้าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน

ก้าหนดไว้อย่างสม่้าเสมอและมีประสทิธิภาพ  

2.3 เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน / แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 
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3. ค าจ ากัดความ 

เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของ

เจ้าหน้าที่สังกัด เทศบาลต้าบลน้้าสวย เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางทุจริต หรือ

พบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ของ เทศบาลต้าบลน้้าสวย 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท้าอันมิชอบด้านการทุจริต เช่น มีสิทธิเสนอ

ค้ารอ้งเรียน/แจ้งเบาะแส ต่อเทศบาลต้าบลน้้าสวย หรอืส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตของ เทศบาล

ต้าบลน้้าสวย 

การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/เบาะแส ตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข

หรอืได้ขอ้สรุป เพื่อแจ้งผูร้้องเรียนกรณีที่ผู้รอ้งเรียนแจง้ช่ือ ที่อยู่ชัดเจน  

4. ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 

4.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ส านักปลัดเทศบาล   ส้านักงาน เทศบาลต้าบลน้้าสวย 

4.2 ทางไปรษณีย์ เทศบาลต้าบลน้้าสวย  เลขที่ 1  ถนนสายไร่ทาม-สงเปือย ต.น้้าสวย  อ.เมือง

เลย จ.เลย  42000 

4.3 ทางโทรศัพท์ 0-4207-2127 

4.4 ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของ เทศบาลต้าบลน้้าสวย 

4.5 เว็ปไซต์ ของ เทศบาลต้าบลน้้าสวย  www.numsuay.go.th. 

4.6 Facebook ของ เทศบาลต้าบลน้้าสวย 

4.7 สายตรงนายกฯ เบอร์โทร 06-4796-4293 

 

 

 

 

 



-3- 

5. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรื่องร้องเรียนการทุจรติ
จดหมายร้องเรียนหนังสือ
จังหวัด/อ าเภอโทรศัพท์ เป็นต้น 

เทศบาลต าบลน้ าสวย 
ผู้รบัผดิชอบ  :  ส ำนกัปลดัเทศบำล 

งำนรำชกำรทัว่ไปของเทศบำล 

 

เรื่องร้องเรียนการทุจรติจาก
เว็บไซต์ www.numsuay.go.th. 

ผู้รับผิดชอบ  :  ส ำนักปลัดเทศบำล 
งำนรำชกำรท่ัวไปของเทศบำล 

 

ทะเบียนหนังสือ 
เทศบาลต าบลน้ าสวย 

(ระยะเวลาด าเนินการ 3 ชม.) 
ผู้รบัผิดชอบ  :  ส ำนักปลดัเทศบำล 

งำนรำชกำรทั่วไปของเทศบำล 

 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ
เจ้าหน้าท่ี และเสนอต่อผู้บังคับบญัชาสั่งการ 

 (ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน) 

ผู้รับผิดชอบ  :  ส ำนักปลัดเทศบำล 
งำนรำชกำรท่ัวไปของเทศบำล 

 

 

แจกจ่ายให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องไปด าเนินการตาม
ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

(ระยะเวลาด าเนินการ 3 ชม.) 

ผู้รับผิดชอบ  :  ส ำนักปลัดเทศบำล 
งำนรำชกำรท่ัวไปของเทศบำล 

 

 

    เรื่องร้องเรียนกำรทุจริตที่ต้องพิจำรณำวินิจฉัย 

- เสนอตามล าดับชั้น  

- แต่งตั้งคณะกรรมการ 

- ด าเนินการแก้ไข  

- รายงานผลผู้บังคับบัญชา 

-   แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ (กรณีไม่แล้ว
เสร็จภายในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน  
15 วัน) 

ผู้รับผิดชอบ  :  ส ำนักปลัดเทศบำล 
งำนบริหำรงำนบุคคล 

 

http://www.numsuay.go.th/
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6. ขั นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 แตง่ตัง้เจา้หนา้ที่ผู้รับผดิชอบของ เทศบาลต้าบลน้้าสวย 

6 . 2  แจ้งค้าสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ เทศบาลต้าบลน้้าสวย เพื่อความสะดวกในการ

ประสานงานกรณีมเีรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการกระท้าการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ของ เทศบาลต้าบลน้้าสวย 

7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรยีนจากช่องทางต่างๆ 

เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผดิชอบด้าเนินการตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่มายัง เทศบาลต้าบลน้้าสวย 

จากช่องทางต่างๆ โดยมีขอ้ปฏิบัติตามที่ก้าหนด ดังนี ้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง

ต่างๆ 

ระยะเวลาการ

ด าเนินการรับเรื่อง

ร้องเรียน /  

แจ้งเบาะแส 

             

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้งที่มกีาร

ร้องเรียน 

ภายใน 1 วันท้าการ                           

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันท้าการ                          

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันท้าการ ภายใน 1 วันท้าการ                          

ร้องเรียนผ่านตู้

ร้องเรียน/ร้องทุกข์  

ทุกวันท้าการ ภายใน 1 วันท้าการ                          

ร้องเรียนผา่นเว็บไซต์ ทุกวันท้าการ ภายใน 1 วันท้าการ                          

ร้องเรียนทาง 

Facebook  

ทุกวันท้าการ ภายใน 1 วันท้าการ                          

สายตรงนายก 

06-4796-4293 

ทุกวันท้าการ ภายใน 1 วันท้าการ   ย  
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8. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

8.1 ใช้ถ้อยค้าหรอืข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

 1) ชื่อ ที่อยู่ของผูร้้องเรียน/ผูแ้จ้งเบาะแส 

 2) วัน เดือน ปี ของหนังสอืร้องเรียน/ผูแ้จ้งเบาะแส 

 3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล

ข้อเท็จจริงหรอืชีช่้องทางแจง้เบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดเจนเพียงพอที่สามารถด้าเนินการ

สืบสวน/สอบสวน  

 4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)  

8.2   ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว 

หรอืเสียหายต่อบุคคลหรอืหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

8.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่

ต่างๆ ของเจา้หนา้ที่สังกัด เทศบาลต้าบลน้้าสวย 

8.4 เรื่องที่ผู้รอ้งเรียน/แจ้งเบาะแสที่ข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไมส่ามารถหาข้อมูลเพิ่มเติม

ได้ในการด้าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลเก็บเป็น

ฐานขอ้มูล 

8.5 ให้เป็นค้าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังตอ่ไปนี ้ 

 1) ค้าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหรือหลักฐาน

แวดล้อมชัดเจน และเพียงพอที่จะท้าการสืบสวน ต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 

ธันวาคม 2551 จงึจะได้รับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  
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 2) ค้าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค้า

พิพากษาหรอืค้าสั่งที่สุดแลว้  

 3) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ้านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ

โดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก้าหนดเป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค้าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่

ด้าเนนิการหรอืด้าเนนิการแลว้ยังไม่มีผลความคืบหนา้ ทั้งนี ้ขึ้นอยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา 

 4) ค้ารอ้งเรียนแจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลด้วยกัน 

 นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับ

ไว้พิจารณาหรอืไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี   

9. การบันทกึข้อร้องเรยีน  

1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อรอ้งเรียน โดยรายละเอียด คอื ช่ือ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข

ติดตอ่ กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ  

2) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการ

ทุจรติของ เทศบาลต้าบลน้้าสวย 

10.การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขเรื่องร้องเรยีนและการแจ้งกับผู้ร้องเรยีน  

1) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ้านาจหน้าที่ของกองหรือส้านักงานให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้

ร้องเรียนทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส้าเนาให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

จ้านวน 1 ชุด  เพื่อจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  

2) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้าเนินการโดยตรง ให้

รายงานผูร้้องเรียนภายใน 15 วันนับแตว่ันที่ได้รับเรื่องรอ้งเรียน 
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11.การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  

1) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ้าไตรมาสรายงานให้นายกเทศมนตรี

ต้าบลน้้าสวยทราบทุกไตรมาส  

2) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลักจากสิน้ปีงบประมาณเอน้ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ

เรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มกำรร้องทุกข์/ร้องเรียน   

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
เทศบาลต าบลน้ าสวย 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลน้ าสวย 

  ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี............................. 
หมู่ที่.............ต าบล......................................อ าเภอ...............................................จังหวัด....... .........................  
โทรศัพท์........................อาชพี........................................................ต าแหน่ง......................... ............................ 
ถือบัตร.................................................................เลขที่............................................................................................  
ออกโดย......................................วันออกบัตร....................................บัตรหมดอายุ........................ ......................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้เทศบาลต าบลน้ าสวย พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหา
ในเรื่อง..................................................................................................................... ............................................... 
............................................................................................................................. .......................................................
..................................................................... ...............................................................................................................  

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้งทาง 
แพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
      ๑)................................................................................................  จ านวน.................ชุด 
      ๒)................................................................................................  จ านวน.................ชุด 
      ๓)................................................................................................  จ านวน.................ชุด 
      ๔)................................................................................................  จ านวน.................ชุด 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

             ขอแสดงความนับถือ 

        (ลงชื่อ)................................................... 

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


