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ค าน า 
                      เทศบาลต าบลหนองจอก อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี มีบทบาทหน้าท่ีหลักในการก าหนดทิศทาง
วางกรอบการด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องจุดยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญใน
การสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การ
ส่งเสริมคุ้มครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีวางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิธิภาพและประสิทธิผล 
นอกจากนี้ยังมีหน้าท่ีส าคัญในการประสานงาน ติดตามหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน 

                     คู่มือปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลหนองจอก ฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพื่อ
เป็นแนวทางในการด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์กร ท้ังนี้ การด าเนินการเรื่องร้องเรียนจนได้ข้อยุติให้มีความ
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการของผู้ร้อง จ าเป็นจะต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ แนวทางในการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน คู่มือฉบับนี้เกิดจากการรวบรวมข้อมูล/ เอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรผู้ปฏิบัติงานท่ีจะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

 

                                                                                                  เทศบาลต าบลหนองจอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลักการและเหตุผล 

                       เทศบาลต าบลหนองจอก มีหน้าท่ีหลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วน
ร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม
บุคลากรเทศบาลต าบลหนองจอกทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึกป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายใน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นการป้องกันทุจริต โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนาน ากลยุทธ์ป้องกัน 
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางเป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ และศรัทธาต่อการบริหารราชการของ
หน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย นอกจากนี้ ยังมีหน้าท่ีส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่อง
ร้องเรียน จากช่องทางการรับเรื่องราวร้องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี เทศบาลต าบลหนอง
จอก ประกอบด้วย 

1. ทางไปรษณีย์ เทศบาลต าบลหนองจอก เลขท่ี 9 หมู่ 6 ต าบลหนองจอก อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี 
76130 

2. เว็บไซต์เทศบาลต าบลหนองจอก  
3. เฟสบุ๊ค เทศบาลต าบลหนองจอก 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ทางโทรศัพท์ 032-786047 
6. ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
7. ช่องทางออนไลน์ ผ่าน Google Form 

                     ในส่วนของการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินงานตามกระบวนการงานการจัดการเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ท่ี
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก าหนด
ว่า เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ใน
อ านาจหน้าท่ีนั้น ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องตอบค าถาม หรือแจ้งด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน 
หรือภายในระยะเวลาท่ีก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล ซึ่งอ านาจหน้าท่ีด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการ
ทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีราชการ จึงเป็นเรื่องท่ีศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์ 
เทศบาลต าบลหนองจอก จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน เพื่อให้แนวทางการ
ด าเนินงานเป็นไปในทศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหา
ของประชาชน เป็นหลัก ภายใต้การอภิบาลการรับเรื่องทุกข์/ร้องเรียน คือการป้องกนั ส่งเสริม การรักษา และการ
ฟื้นฟูบนพืน้ฐานของหลักธรรมาภิบาลของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

 

 

 



2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ สามารถเป็นแนวทางการด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม 
ปฏิบติังานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2.2 เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสเรื่องการทุจิต และประพฤติมิชอบให้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติตามขั้นตอนท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การ
ท างานเป็นอาชีพ รวมท้ังแสดงและเผยแพร่ให้บุคลากรภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

2.4 เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล 

 

ค าจ ากัดความ 

                    เร่ืองร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ของเขจ้าหน้าท่ี
สังกัดเทศบาลต าบลหนองจอก เช่น การประพฤติมิชอบหรืประพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ของเทศบาลต าบลหนองจอก 

                   ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปช่ันเช่น มีสิทธิ
เสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลต าบลหนองจอก หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

                   เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของรัฐ พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง  

                  หน่วยรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาแส หมายถึง ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ เทศบาลต าบลหนองจอก 

 

บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

4.1 เสนอแนะแก่หัวหน้าหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปรามปราบการทุจริตและประพฤติมิชอบส่วน
ราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันการป้องป้องกันการทุจริต ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง 

4.2 ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปรามปรามของการ
ทุจริตส่วนราชการ 

4.3 เพื่อด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจรติ การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ี
ในส่วนราชการ 



4.4 คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 

4.5 ประสานเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

4.6 ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันการทุจริต และคุ้มครองจริยธรรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

5. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

1. ทางไปรษณีย์ เทศบาลต าบลหนองจอก เลขท่ี 9 หมู่ 6 ต าบลหนองจอก อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี 76130 

2. เว็บไซต์เทศบาลต าบลหนองจอก  

3. เฟสบุ๊ค เทศบาลต าบลหนองจอก 

4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

5. ทางโทรศัพท์ 032-786047 

6. ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

7. ช่องทางออนไลน์ ผ่าน Google Form 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 เจ้าหน้าท่ี รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน ช่องทาง 

6.2 เจ้าหน้าท่ี คัดแยกหนังสือวิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

6.3 เจ้าหน้าท่ีสรุปความเห็นและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพื่อทราบและพิจารณา 

6.4 เจ้าหน้าท่ี ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ ตอบข้อซักถาม ช้ีแจงข้อเท็จจริง 

6.5 เจ้าหน้าท่ี แจ้งผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส เพื่อทราบเบ้ืองต้นภายใน 15 วัน 

6.6 เจ้าหน้าท่ี รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

6.7 เจ้าหน้าท่ี เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพื่อการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 

6.8 เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเรื่อง 

 

 

 



7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ  

ช่องทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ ระยะเวลาในการรับเรื่อง
ร้องเรียน 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเฟสบุ๊ค ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย ์ ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ช่องทางออนไลน์ ผ่าน 
Google Form 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

 

 
 

8. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

8.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

        1. ช่ือและท่ีอยู่ผู้ร้องเรียน 

        2.วันเดือนปี ของหนังสือร้องเรียร/แจ้งเบาะแส 

        3. ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือช้ีช่องทางแจ้ง
เบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

         4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

8.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นจริงมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหนรือสร้างข่าวเสียหายต่อบุคคลอื่นหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

8.3 เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ี
สังกัดเทศบาลต าบลหนองจอก 

8.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการ
ด าเนินงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบข้อมูลและเก็บเป็นหลักฐาน 

8.5 ให้เป็นค าร้องเรียนเข้าลักษระต่อไปนี้ 

        1. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเป็นสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อมชัดเจนและเพียงพอ
ท าการสอบสวน สืบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมตืคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 22 ธันวาคม 2551 จึงรับไว้เป็นพิจารณา
เป็นการเฉพาะเรื่อง 



       2.ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีค าส่ังหรือค าพิพากษาท่ีสุด
แล้ว 

        3.เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรงหรือองค์กรอิสระท่ี
กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการหรือด าเนนิการแล้วไม่มี
ความคืบหน้า ท้ังนี้ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 

4. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 

นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น ให้อยู่ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับพิจารณาหรือไม่เฉพาะกรณี 

9.การบันทึกข้อร้องเรียน 

9.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผู้ถูกร้องเรียน ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ
กลับเรื่องร้องเรียนทุจริต พฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 

9.2 ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบล
หนองจอก 

10. การประสานหน่วยงานเพือ่แก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

10.1 หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของกองหรือส านักให้หน่วยงานนัน้รายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยตรง
ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าท่ีผู้รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส จ านวน 1 ชุด 
เพื่อจะได้สรุปรายงานผู้บริหารทราบ 

10.2 หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการโดยตรงให้เจ้าหน้าท่ี รายงานผู้ร้องเรียน
ทราบภายใน 15 วัน นับต้ังแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

11.การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

11.1 รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนรายงานผู้บริหารทราบ 

11.2 รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากส้ินปีงบประมาณพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนใน
ภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 

 

 




