
 

 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
 
 

 

จัดท าโดย 
 

 
 
 
 
 

งานนิติการ กองวิชาการและแผนงาน  
เทศบาลต าบลปะโค อ าเภอเมืองหนองคาย  

จังหวัดหนองคาย 
 



 

 

ค าน า 
   คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลปะโค ฉบับนี้ จัดท าขึ้น      
เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลปะโค ทั้งนี้ การจัดการข้อ
ร้องเรียนการทุจริต จนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความ
คาดหวังของผู้รับบริการจ าเป็นต้องมีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

 
 

 

งานนิติการ  
กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลต าบลปะโค 

อ าเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สารบัญ 
 
เรื่อง   หน้า 
๑. หลักการและเหตุผล ๑       
๒. สถานที่ตั้ง                                                                                        ๑                                                   
๓. หน้าที่ความรับผิดชอบ ๑ 
๔. วัตถุประสงค์ ๑ 
๕. ค าจ ากัดความ ๑ 
๖. ช่องทางการร้องเรียน ๒ 
๗. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ๒ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๓ 
๙. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางต่าง ๆ ๓ 
๑๐. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๓ 
๑๑. การบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริต ๔ 
๑๒. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริต ๔  

และการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน    
๑๓. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตของหน่วยงาน ๔ 
๑๕. แบบฟอร์ม ๔                                           
 
 
ภาคผนวก                                                                                                  
- แบบฟอร์มใบรับแจ้งเรื่องร้องเรียนทุจริต (ภาคผนวก) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

-๑- 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
  คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต เป็นคู่มือหลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบ
การด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่า
ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการ
ร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลปะโค โดยคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๔๔๖ 
มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วน
ราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่
จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบ ภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐาน
ของหลัก ธรรมาภิบาล (Good Governance)   

๒. สถานที่ตั้ง 
  ๒๙๙ หมู่ ๒ ส านักงานเทศบาลต าบลปะโค อ าเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 

๓. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลต าบลปะโค 

๔. วัตถุประสงค ์
  ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลปะโค มีขั้นตอน
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ
ร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
  ๓. เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

๕. ค าจ ากัดความ 
   ผู้รับบริการ   = ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  = ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ      
     ทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน       
     ชุมชนเขตเทศบาลต าบลปะโค 
 การจัดการข้อร้องเรียน  = มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียนการ                                                                    
     ทุจริต การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
 ผู้ร้องเรียน    = ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์ด ารงธรรม 
      เทศบาลต าบลปะโค ผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์        
     ครอบคลุมการร้องเรียน / การให้ข้อเสนอแนะ / การให้ข้อคิดเห็น          
     / การชมเชย / การร้องขอข้อมูล 
 ช่องทางการรับข้อร้องเรียน = ช่องทางต่าง ๆ ที่ ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ เช่น  
      ติดต่อด้วยตนเอง / โทรศัพท์ / เว็บไซต์ / ไปรษณีย์ 

เจ้าหน้าที ่   = เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนร้องทุกข์ของหน่วยงาน 



 

 

- ๒ – 
 

เรื่องร้องเรียน  = ความเดือดร้อนร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ               
     ของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลต าบลปะโค เช่น การประพฤติมิชอบ        
     หรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติใน       
     กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ของเทศบาลต าบลปะโค  

๖. ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑.) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ส านักงานเทศบาลต าบลปะโค  
 ๒.) ทางไปรษณีย์ (ท่ีอยู่ ๒๙๙ หมู่ ๒ ต.ปะโค อ.เมืองหนองคาย จ.หนองคาย ๔๓๐๐๐ ) 
 ๓.) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐๔๒ ๔๐๘ ๑๗๐ 
 ๔.) ตู้รับเรื่องร้องเรียน ส านักงานเทศบาลต าบลปะโค 
 ๕.) เว็บไซต์ www.pakhonk.go.th  
 ๖.) Facebook เทศบาลต าบลปะโค 

๗. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติ จากเว็บไซต ์

โทรศพัท ์จดหมายรอ้งเรยีน เป็นตน้ ส านกังานเทศบาลต าบลปะโค 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาสั่งการ 

(ระยะเวลา ๑ วนั) 

หนงัสอืรอ้งเรยีนการทจุรติจาก

หนว่ยงานอื่น 

ทะเบียนหนงัสอืรบัเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติ 

ของเทศบาลต าบลปะโค (ระยะเวลา ๓ ชม.) 

แจกจา่ยใหห้นว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้งไป
ด าเนินการ ตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา 

(ระยะเวลา ๓ ชม.) 

เรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติที่ตอ้งวินจิฉยั 

-เสนอตามล าดบัชัน้ 

-แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 

-ด าเนินการแกไ้ข 

-รายงานผลผูบ้งัคบับญัชาทราบ 

-แจง้ผูร้อ้งเป็นหนงัสอืเพื่อทราบ 

-(กรณีไมแ่ลว้เสรจ็ในครัง้เดยีว ใหแ้จง้ครัง้

แรกภายใน ๑๕ วนั) 



 

 

- ๓- 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ประกาศจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลปะโค 
๒. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลปะโค 
๓. แจ้งค าสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามค าสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน 

๙. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางต่าง ๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง

ต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้  
 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียนการทุจริต 

เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางเว็บไซต์ 
www.pakhonk.go.th 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

โทรศัพท์ 
๐๔๒ ๔๐๘ ๑๗๐ 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ตู้ร้องเรียน ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางเว็บไซต ์
Facebook 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

 
๑๐. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๑๐.๑ ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
            ๑) ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียน 
            ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน 
   ๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได ้
   ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  ๑๐.๒ ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ
บุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๐.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน ได้รับความไม่เป็นธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ 
ของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลต าบลปะโค 

๑๐.๔ เรื่องร้องเรียน ที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ใน
การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่องหรือรับทราบข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 
   



 

 

-๔- 
 

๑๐.๕ ให้เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
   ๑) ค าร้องเรียน ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม
ชัดเจนและเพียงพอที่จะท าการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
   ๒) ค าร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค า
พิพากษาหรือค าสั่งที่สุดแล้ว 
   ๓) เรื่องร้องเรียน ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการ
หรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 
     ๔) ค าร้องเรียน ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่
เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี
 
๑๑. การบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริต 

๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ - สกุล ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้อง และสถานที่เกิดเหตุ 

๒. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลปะโค 

 
๑๒. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 

๑) หากเรื่องร้องเรียนการทุจริตอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านัก ให้หน่วยงานนั้นรายงาน
ผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและส าเนาให้เจ้าหน้าที่
ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลปะโค จ านวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้รวบรวมสรุปรายงานทุกรอบ 6 เดือนตาม
ปีงบประมาณต่อไป 

๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล
ต าบลปะโค ด าเนินการโดยตรงให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
๑๓. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตของหน่วยงาน 
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนทุกรอบ 6 เดือนตามปีงบประมาณ รายงานให้
นายกเทศมนตรีต าบลปะโค ทราบทุกรอบ 6 เดือนตามรอบปีงบประมาณ 
  ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนการทุจริต หลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การ
จัดการข้อร้องเรียนในภาพของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 

 
๑๔. แบบฟอร์ม 

- แบบฟอร์มใบรับแจ้งเรื่องร้องเรียนทุจริต (ภาคผนวก) 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หนังสือร้องเรียนการทุจริต 

เขียนที่       

วันที่      เดือน     พ.ศ.    

เรื่อง                                                                  . 
เรียน นายกเทศมนตรีต าบลปะโค  

 ข้าพเจ้า         วันเดือนปีเกิด     

อายุ    ปี ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที ่         หมู่ที ่      หมู่บ้าน          ซอย                                

ถนน   ต าบล/แขวง    อ าเภอ/เขต    

จังหวัด           รหัสไปรษณีย์          หมายเลขโทรศัพท์      

อาชีพ     ต าแหน่ง     สังกัด       

แนบส าเนาบัตรประชาชน (ถ้ามี) 

  ขอกล่าวหา/ร้องเรียน นาย/นาง/นางสาว/ยศ  (ถ้ามี)     
            
            
             
 
  โดยมีพฤติการณ์แห่งการกระท า รวมทั้งวันเวลาและสถานที่เกิดเหตุ  ดังนี้ 
            
            
            
            
             
             
            
            
            
            
             
            
             

ลงชื่อผู้ร้องเรียน/ผู้กล่าวหา     

ลงชื่อผู้รับเรื่อง      



 

 

ต าแหน่ง               

 

ใบต่อหนังสือกล่าวหา/ร้องเรียน    หน้า  จากทั้งหมด  หน้า 
 
  พยานหลักฐานที่ประกอบการกล่าวหา/ร้องเรียน        
            
            
            
            
            
             

 
จึงขอให้เทศบาลต าบลปะโค ด าเนินการ ( เช่น ขอให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง และด าเนินการตาม

กฎหมายต่อไป, ขอให้ด าเนินการแก้ไขปัญหา )        
            
            
            
            
            
             
 
 

     ลงชื่อ    ผู้กล่าวหา/ผู้ร้องเรียน 
         (         ) 
 
 

     ลงชื่อ    ผู้รับเรื่อง 
         (          ) 
                                                             ต าแหน่ง      

 

  (หมายเหตุ กรณีผู้ร้องเรียนไม่ประสงค์จะเปิดเผยตนเองให้ระบุไว้ด้วย)  

 

 
 


