
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



คำนำ 

เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรม อีกทั้งเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตในหน่วยงาน  หรือ 
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับการร้องเรียนทั่วไป และการร้องเรียน/ร้องทุกข์เกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างของหน่วยงาน การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในเรื่องการให้ความสะดวกกับประชาชนผู้ร้องเรียน ร้อง 
ทุกข์ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่กำกับดูแลของหน่วยงาน โดยดำเนินการให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ 
จัดการเรื่องราวร้องทุกข์พ .ศ.๒๕๒๒  เทศบาลตำบลหินกอง  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติ งานเรื่อง 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจ ป้องกันปัญหาการไม่ได้รับความเป็น 
ธรรม หรือการเลือกปฏิบัติและรวมถึงการป้องการการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่  จึงได้กำหนดกระบวนการ  
ดำเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์รวมถึงกำหนดหน่วยงาน หรือผู้ที่ 
รับผิดชอบไว้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานที่ได้จัดทำขึ้นนี้จะเกิดประโยชน์สูงสุดแก่เจ้าหน้าที่ ในการ 
ดำเนินการ และให้บริการกับประชาชนผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ 

 
 
 
 

เทศบาลตำบลหินกอง 
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บทที ่1 
บทนำ 

1. หลักกำรและเหตุผล 
เพ่ือให้การดำเนินการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของเทศบาลตำหินกอง

เป็นไปตามนโยบายและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ซาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราบการทุจริตภาครัฐ
เทศบาลตำบลหินกองจึงจัดทำคู่มือกำหนดแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน 
กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 

"เจ้าหน้าที่" หมายความว่า พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง ในสังกัดเทศบาล
ตำบลหินกอง 

"ทุจริต"  หมายความว่า  การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเอง 
หรือผู้อื่น 

"ประพฤติมิชอบ" หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดใน 
ตำแหน่งหรือหน้าที่ หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง 
อย่างใดอย่างหนึ่งซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแสการรับการเก็บรักษาการใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วนงานราชการ 
ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตามและให้หมายความรวมถึงการ 
ประมาท เลินเล่ออย่างร้ายแรงในหน้าที่ดังกล่าวด้วย 

"ข้อร้องเรียน" หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความ 
รับผิดชอบต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่คำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้งและไม่มีธรรมมาภิบาล 
ตามท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่เก่ียวข้องได้กำหนดไว้ 

"การตอบสนอง" หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและนำเรื่อง 
ร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย 
พร้อมกับแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการดำเนินการภายในเวลาสิบห้าวัน ทั้งนี ้ กรณีที่ข้อ 
ร้องเรียนไม่ได้ระบุชื่อและที่อยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ หรืออีเมล์ติดต่อของผู้ร้องเรียนจะพิจารณา 
การ ตอบสนองสิ้นสุดที่การนำเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี 
หรืออ่ืนๆ ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2.วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 

1.1 เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนว 
ทางการ ดำเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการ 
ทุจริตและ ประพฤติมิชอบ 

1.2 เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาล
ตำบลหินกองมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2.3เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใช้เป็น 
แนวทางทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์และกฎหมายที่  
เกี่ยวข้องกับการรับ เรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

2.๔ เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน 



บทที ่2 
ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียน 

บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน 
เทศบาลตำบลหินกอง มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและ เครือข่าย 

สำคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอำนาจ หน้าที่ ดังนี้ 
1. จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์ 

ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
2. ประสาน เร่งรัด และกำกับให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของ 

หน่วยงาน 
3. ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจิต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย มิชอบของ 

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
4. ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ มอบหมาย 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
1. หลักเกณฑ์การร้องเรียน 

๑.๑. เรื่องท่ีจะนำมาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายอัน เนื่องมาจาก 
เจ้าหน้าที่ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(๑) กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
(๒) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
(๓) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
(๔) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
(๕) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 

๑.๒ เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลมิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่บุคคล ที่ขาด 
หลักฐานแวดล้อมที่ปรากฏชัดเจน ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 
๒. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 

2.1 ชื่อ-นามสกุล ของผู้ถูกร้องเรียน 
2.2 ช่วงเวลาการกระทําความผิด 
2.3 ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส 

ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน 
ชัดแจ้งเพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

2.4 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
2.5 ใช้ถ้อยคําสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
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๓. กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจำรณำเฉพำะรำยท่ีระบุ หลักฐานกรณี 
แวดล้อมล้อมปรำกฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยำนบุคคลแน่นอนเท่ำนั้น 

๔. เรื่องร้องเรียนที่อำจไม่รับพิจำรณำ 
๔.๑ ข้อร้องเรียนที่มิได้ทำเป็นหนังสือ 
๔.2 ข้อร้องเรียนที่มิได้ระบุพยาน หรือหลักฐานที่เพียงพอ 

๕. ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ ่านช่องทาง ดังนี้ 
๕.๑ ส่งข้อร้องเรียน หรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลหินกอง 

อำเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  โทร. 032-240-261 
๕.๒ ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ที่ http://www.hinkong-rb.go.th 
5.3 ร้องเรียนผ่าน Facebook เทศบาลตำบลหินกอง จังหวัดราชบุรี 



 
 
 

 
กระบวนการพิจารณาการ
ดำเนินงาน 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.ให้ศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าที่ของเทศบาลตำบลหินกองลูกจ้างประจำพนักงานจ้าง
เทศบาลตำบลหินกอง เป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่องร้องเรียน 

2. เมื่อได้รับร้องเรียนให้เลขานุการศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงาน เทศบาล
ตำบลหินกอง ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างเทศบาลตำบลหินกอง รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอ 
คณ ะกรรมการศูนย์ ร้อ งเรียนการปฏิ บั ติ หน้ าที่ ของพนั กงาน เทศบาลตำบลหิ นกองตามล ำดั บ 
ในกรณีเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะ ตามท่ีกำหนดในคู่มือนี้ 

๓. ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใด ๆ ให้เจ้าหน้าที่แนะนำให้ผู ้
ร้องเรียนแก้ไขภายในระยะเวลาที่กำหนดถ้าเห็นว่าข้อไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีท่ีไม่อาจแก้ไขให้ 
ถูกต้องได้หรือ ผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียน ภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียน 
ดังกล่าว ต่อนายกเทศมนตรีเพื่อดำเนินการต่อไป และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถึงขั้นตอนหรือระเวลาการ 
พิจารณาเรื่อง ร้องเรียนเท่าที่สามารถกระทำได้ 

๔.กรณีท่ีเห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหรือมอบหมายให้ผู้ใด 
ตรวจสอบ ข้อเท็จจริง 

๕.ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้งมีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่ 
เกี่ยวข้องและ พิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่เพียงใดโดยให้ดำเนินการให้ 
แล้วเสร็จโดยเร็วพร้อมทั้งทำความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีตำบลหินกองว่ามีการกระทำทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบเกิดขึ้นหรือไม่ และเป็นการกระท าผิดวินัยหรือไม่หาก เป็นกรณีที่ไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาให้เสนอ 
ความเห็นต่อนายกเทศมนตรีตำบลหินกองและยุติเรื่อง 

๖.ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ผู้ 
ถูกกล่าวหา พิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม 

7.ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีตำบลหิน
กอง ภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง 

๘. เมื่อมีการดำเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในเวลาสิบ 
ห้าวัน เว้นแต่กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
มอบหมายให้ งานนิ ติการและการพาณิ ชย์   สำนักปลัด เทศบาล  เทศบาลตำบลหินกอง 

เป็ น ส่ ว น งาน ที่ รั บ ผิ ด ช อบ ห ลั ก  แ ล ะทุ ก ส่ ว น  ร าช ก าร  เป็ น ส่ วน ร าช ก ารที่ รั บ ผิ ด ช อบ รอ ง 
มี ห น้ า ที่ ใ น ก า ร ค ว บ คุ ม ดู แ ล ก า ร ด ำ เ นิ น ง า น ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ใ ห้ เ ป็ น ไ ป  ต า ม ใ ห้  
ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการดำเนินงานของนายกเทศมนตรีตำบลหินกอง 
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บทที ่4 
ช่องทำงกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 

 
ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ 
ช่องทางระยะเวลา 

ดำเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนเพื่อประสาน 

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

1. เทศบาลตำบลหินกอง  
 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1-2 วันท าการ เว้นวันหยุดราชการ 

2. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
032-240-261 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ เว้นวันหยุดราชการ 

3. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
http://www.hinkong-rb.go.th/site/ 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ - 

4. ร้องเรียนผ่าน Facebook ของ 
เทศบาลตำบลหินกอง 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ - 
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ช่องทางการร้องเรียน 
Banner รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า http://www.hinkong-rb.go.th/site/ 

 
 
 
รอ้งเรียนทางเพจ Facebook ของเทศบาลต าบลหนิกอง 

 

http://www.hinkong-rb.go.th/site/


 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
    แบบบันทึกร้องเรียน/ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

 
       เขียนที…่………………………….......................................... 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลหินกอง 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................................อายุ..................ปี  อยู่
บ้านเลขท่ี........................หมูท่ี่................บ้าน.................. ....................................ตำบล...........................................อำเภอ
.............................จังหวัด......................บัตรประจำตัวประชาชนเลขท่ี............................................................. ได้รับความ
เดือดร้อนเนื่องจาก................................................................................................................................... ... 
................................................................................... ..................................................................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
            ดังนั้น ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ……………………………………………………………………………………………….. 
ใคร่ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ มายังเทศบาลตำบลหินกอง  เพ่ือให้ดำเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้ 
....................................................................................... ............................................................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
................................................................................................................................ ...................................................... 
............................................................................ ..........................................................................................................  
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย คือ 
             ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน                                           จำนวน...............................ฉบับ 
             ๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน                                         จำนวน................................ฉบับ 
             ๓. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือนร้อน                                       จำนวน...............................ฉบับ 
             ๔. เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ)............................................................................................................. ...............  

    (ลงชื่อ)...................................................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
     (..............................................................................)  
    ตำแหน่ง...........................................................................................(ถ้ามี) 
    หมายเลขโทรศัพท์................................................................ 

 


