
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมชิอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
     
 

 
 
 

เทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ 

อำเภอคูเมือง  จังหวดับุรีรัมย์ 
 

 

 

 

 



คำนำ 

 

เทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน  
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน เทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล
เป็นไป ในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชนและอำนวยความสะดวก ต่อ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้
รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจรติ ทั้งนี้ เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียน การทุจริตบรรลุ
ผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ  เทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ 

                                                                    ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

     

 

 



 

       สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 

หลักการและเหตุผล          ๑ 
สถานที่ตั้ง           ๑ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ          ๑ 
หน้าที ่           ๑ 
วัตถุประสงค์           ๑ 
คำจำกัดความ           2 
ช่องทางการรบัเรื่องร้องเรียน         ๒ 
แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทจุริต      ๓ 
ช่องทางการรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      ๔ 
หลักเกณฑ์ในการรบัเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 
การบันทึกข้อรอ้งเรียน         5 
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลบัข้อร้องเรียน    5 
การรายงานผลการดำเนินการใหผู้้บริหารทราบ       5 
มาตรฐานงาน           5 
แบบคำร้อง          5 
 
 
 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของเทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ อำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน  
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล 
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ ในการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องรอ้งเรยีนการทุจริต จากช่องทางการร้องเรียน
เทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ซึ ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ .ศ. ๒๕๔๖ 
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

 

๒. สถานที่ตั้ง 

 เทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ อำเภอคูเมือง จงัหวัดบรุีรมัย ์

 

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลหินเหลก็ไฟ อำเภอคูเมือง จังหวัดบุรรีัมย์  

๔. หน้าที่ 

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนใน เทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ         
อำเภอคูเมือง จังหวัดบุรรีัมย ์

 

๕. วัตถุประสงค์ 

๑) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลหนิเหลก็ไฟ          
อำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลกัเกณฑ์เกี่ยวกับการจดัการข้อร้องเรยีน ที่
กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓ ) เพ ื ่อพ ิท ักษ ์ส ิทธ ิของประชาชนและผ ู ้ร ้องเร ียน /แจ ้งเบาะแส ตามหล ักธรรมาภิบาล 
(GoodGovernance) 

    

                           /๖. คำจำกัดความ…. 

 



 

๖. คำจำกัดความ 

“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ 
ส ังก ัดเทศบาลตำบลห ินเหล ็กไฟ เช ่น การประพฤติม ิชอบหร ือม ีพฤต ิการณ์ส ่อไปในทางท ุจริต 
หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ของเทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้
พบเห็นการกระทำอันมชิอบด้านการทจุรติคอรัปช่ัน เช่น มีสิทธิเสนอ คำร้องเรียนต่อเทศบาลตำบลหนิเหลก็ไฟ 
หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จาก
การดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 

“การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ ได้
ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ที่อยู่ชัดเจน 

“ช่องทางการรับข้อรอ้งเรียน/รอ้งทกุข”์ หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปิดให้บริการวันหยุด , วันหยุดนขัตฤกษ์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 

 เปิดให้บริการทางสื่ออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

๘. ช่องทางการร้องเรียน 

 ๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ 

 ๒) ทางไปรษณีย์ ที่ทำการ  เทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ อำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐๔๔ – ๖๖๖๖๘๕ 

 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ 

 ๕) เว็บไซต์ http://www.hinlekfailocal.go.th 

 ๖) Facebook สำนักงานเทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ อำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 ๗) สายตรง นายกเทศมนตรีตำบลหินเหล็กไฟ หมายเลข 0๖๓–๒๘๙๙-๖๙๕ 

       

 

 

          /๘. แผนผังกระบวนการ…. 

 



 

 ๙. แผนผังกระบวนและขั้นตอนในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

(www.hinlekfailocal.go.th 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์   

0๔๔-๖๖๖๖๘๕ 

4. ร้องเรียนทาง Facebook/LINE 

องค์การบริหารส่วนตำบลเรื่อง
ร้องเรียน 

ประสานงานหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ภายใน   วัน 

แจ้งผลให้งานนิติการเทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียนทราบ 

.....วัน 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

.....วัน 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องต่อไป
ยังหน่วยงานที่ 

เก่ียวข้องภายใน....  วัน 
สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 



 

10. ระยะเวลาในการดำเนินการ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาการดำเนนิการ 
รับร้องเรียน/ร้องทุกข ์

เพ่ือประสานหาทางแก้ไข
ปัญหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรอ้งเรียน ภายใน ๑ วันทำการ  

ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์ ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนทางสือ่โซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

สายตรงนายกเทศมนตรีตำบล
หินเหล็กไฟ 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

 

๑1. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑๑.๑ ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
  ๑) ช่ือ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  ๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถดำเนินการ
สืบสวน/สอบสอนได้ ประกอบไปด้วยรายละเอียดที่ผู้แจ้งหรือผู้ร้องเรียนต้องระบุ มีดังนี้ 
  - ระบุช่ือ - สกุลของผู้ถูกร้อง 
  - ระบุช่วงเวลาการกระทำผิด 
  - ระบุพฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 ๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๑.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏบิัตหิน้าที่
ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ 
 ๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มข้ีอมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้
ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 



 
 ๑๑.๕ ให้เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะ ดังต่อไปนี ้
  ๑) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที ่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐาน
แวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อ วันที่ 
๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะได้รับพิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
  ๒) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแล้ว 
  ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที ่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
โดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่
ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ข้ึนอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 
  ๔) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็น
เรื่องเฉพาะกรณี 

๑2. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกลุ ผู้รอ้งเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับเรือ่งร้องเรียนการทจุริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานทีเ่กิดเหตุ 
 ๒) ทกุช่องทางที่มกีารร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรือ่งรอ้งเรียนการทจุริต 
เทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ 

๑3. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานน้ันรายงานผล ให้ผู้ร้องเรียน 
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสาเนาให้งานนิติการ จำนวน ๑ ชุด เพื่อจะได้ 
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
 ๒) หากเรื ่องร้องเรียนนั ้นผู ้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที ่งานนิติการดำเนินการโดยตรง  
ให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑4. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 
 ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ  
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 

๑5. มาตรฐานงาน 

 การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 กรณีได้รับเรื ่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื ่องราวร้องทุกข์เทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ 
ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้อง
ทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ ทำการ 

 

 



16. แบบคำร้อง 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

    แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

         เทศบาลตำบลหินเหล็กไฟ 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลหินเหลก็ไฟ 

ข้าพเจ้า..................................................................อายุ..........ป.ี..เลขทีบ่ัตรประชาชน...........................
ที่อยู่ เลขที.่........... หมูท่ี่.......... ตำบล............................ อำเภอ........................... จงัหวัด............................... 
โทรศัพท.์..........................................ช่องทางการติดต่ออื่นๆ............................................................................. .. 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อให้  

นาย/ นาง/ นางสาว........................................................................ ตำแหน่ง.................................................  

หน่วยงาน.............................................................................................................................................................. 

โดยมีพฤติการณ์แห่งการกระทำ ดังนี ้………………………………………………………………………………………………….. 
…………………......................................................................................................................................................... 
ช่วงเวลาการกระทำผิด………………….................................................................................................................... 
…............................................................................................................................. .............................................. 

เอกสารหรือหลกัฐานประกอบคำร้องเรียน 

1)..................................................................................................   จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน
2)..................................................................................................   จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน
3)..................................................................................................   จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน
4)..................................................................................................   จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน 

พยานบุคคลทีป่ระสงค์จะอ้าง หรือพยานหลักฐานทีอ่ยู่ในครอบครองของหน่วยงาน หรือบุคคลอื่น ดังนี้ 

1)..................................................................................................   จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน
2)..................................................................................................   จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน
3)..................................................................................................   จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน
4)..................................................................................................   จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน 

    ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าคำร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจรงิทุกประการ  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการต่อไป 

         ขอแสดงความนับถือ 
 

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


