
 
 

 
 
 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต/        

แจ้งเบาะแสการทุจริต 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เทศบาลต าบลพรานกระต่าย 
อ าเภอพรานกระต่าย  จังหวัดก าแพงเพชร 

 
 
 

 



 
 
 
 

๑. หลักการและเหตุผล  

  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546     
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน ความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ
ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ มีประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่า ในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่เกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก
และได้รับการตอบสนองต่อความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ  

  การบริหารราชการให้เกิดประโยชน์ของประชาชนนั้น ต้องอยู่ในแนวทางที่ถือว่าประชาชนเป็น
ศูนย์กลางในการได้รับบริการจากรัฐ ดังนั้น จึงต้องจัดวางระบบให้การปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความซื่อสัตย์สุจริต
สามารถตรวจสอบได้ และมุ่งให้เกิดประโยชน์แก่ประชาชนในภาพรวม ในกรณีที่พบปัญหาอุปสรรคต้องจัดให้มีการ
แก้ไขปัญหานั้นโดยเร็ว การด าเนินการให้มีความโปร่งใสจะเกิดขึ้นได้เมื่อส่วนราชการได้สร้างหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
ในแตล่ะเรื่องขึ้นไว้อย่างชัดเจนและตรวจสอบได้ในทุกข้ันตอน  

  ด้วยเหตุผลดังกล่าวข้างต้นเทศบาลต าบลพรานกระต่ายจึงได้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้าน
การร้องเรียนการทุจริตหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของต าแหน่งนิติกรหรือเจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

  1. เพ่ือให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานของเทศบาลต าบล
พรานกระต่าย ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของเทศบาลต าบลพรานกระต่าย มีขั้นตอน
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริการอย่างมีคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  4. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสียของเทศบาลต าบลพรานกระต่าย ทราบถึง
กระบวนการในการปฏิบัติงานและเกิดความเชื่อมั่นในระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนของเทศบาล 
  5. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ
ร้องเรียน ร้องทุกข ์ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ    

๓. ค าจ ากัดความ  

 ผู้รับบริการ  หมายถึง ผู้ที่มารับการบริการจากส่วนราชการและเอกชน 
    - ส่วนราชการ หมายถึง หน่วยงานของรัฐ เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
    - เอกชน หมายถึง บุคคลธรรมดา นิติบุคคล 
    *หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่ 
    เรียกชื่ออย่างอ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสทุจริต 
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    ให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในก ากับดูแล
    ของรัฐ และหน่วยงานอื่นในลักษณะเดียวกัน 
    *เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า  
    ลูกจ้างชั่วคราว และผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งใน
    ฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับการแต่งตั้งและสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่ 
    หน่วยงานของรัฐ 
 ผู้มีส่วนได้เสีย  หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ 
    ทางอ้อม จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน 
    หมู่บ้านของเทศบาลต าบลพรานกระต่าย  
 ผู้ร้องเรียน  หมายถึง ประชาชนทั่วไป หรือผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อเทศบาลต าบล 
    พรานกระต่าย ผ่านช่องทางต่าง ๆ 
 เจ้าหน้าที่  หมายถึง นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 ข้อร้องเรียน  หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของ
    เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลพรานกระต่าย การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพ และ
    การให้บริการของหน่วยงาน การละเว้นหรือเลือกปฏิบัติ การร้องเรียน 
    เกี่ยวกับความโปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้างโดยเจ้าหน้าที่มีพฤติการณ์ส่อไป
    ในทางทุจริต เป็นต้น 
 การจัดการ  หมายถึง กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียน 
 เรื่องร้องเรียน  ที่ได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน  
 ช่องทางการ  หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง 
 รับข้อร้องเรียน  ทางโทรศัพท์ เว็บไซต์ Facebook เทศบาลต าบลพรานกระต่าย เป็นต้น 

๔. หลักเกณฑ์การรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
  1. ชื่อ ที่อยู่ ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  2. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  3. ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามี
ข้อมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส 
  4. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 

๕. รายละเอียดวิธีการแจ้งเรื่องร้องเรียน  
  1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลพรานกระต่าย ส านัก
ปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลพรานกระต่าย อ าเภอพรานกระต่าย จังหวัดก าแพงเพชร 
  2. สายด่วน นายกเทศมนตรีต าบลพรานกระต่าย โทร. 081-866221 
  3. ทางไปรษณีย์ ส่งถึง ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลพรานกระต่าย 
ส านักงานเทศบาลต าบลพรานกระต่าย 33/3 หมู่ที่ 3 ต าบลพรานกระต่าย อ าเภอพรานกระต่าย จังหวัด
ก าแพงเพชร 
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  4. โทรศัพท์หมายเลข 0-5576-1062 หรือโทรสาร 0-5576-1200 
  5. ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของเทศบาลต าบลพรานกระต่าย 
  6. เว็บไซต์ : www.phrankratai.go.th 
  7. อีเมลล์ : saraban@phrankratai.go.th 
  8. Facebook : เทศบาลต าบลพรานกระต่าย 

 

๖. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.phrankratai.go.th 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
0-5576-1062 

4. ร้องเรียนทาง Facebook 

เทศบาลต าบลพรานกระต่าย 

ประสานงานหน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบด าเนินการตรวจ 

ข้อเท็จจริง 

5. ร้องเรียนทางตู้รับเรื่อง
ร้องเรียนของเทศบาลฯ 

แจ้งผลให้ศูนย์รับร้องเรียน 

เทศบาลต าบลพรานกระต่าย (15 วัน) 

ยุติเรื่อง 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

ทราบ 

ไม่ยุติเรื่อง 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

ทราบ 
 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
 

ส่งเรื่องให้หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
 

ไม่มีข้อมูล 

ยุต ิ ไม่ยุติ 
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๗. ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 การจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ มีกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติ จ านวน 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

ล าดับ รายละเอียด 
ระยะเวลา 

ด าเนินการ 

หน่วยงาน 

รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 1 
 
ขั้นตอนที่ 2 

รับเรื่องร้องเรียน 
 
วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน หรือเบาะแสที่ได้รับแจ้ง 

1 วันท าการ 

 

- งานธุรการ 
 
- งานนิติการ 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้ าหน้ าที่ ศู นย์ ฯ  สรุ ป เนื้ อหา/ความ เห็ นรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา 

1 วันท าการ 

 

- หน่ ว ยง านที่
เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
 
ขั้นตอนที ่5 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 6 

 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ประสานแจ้งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการตรวจสอบ ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
    - กรณีเป็นเรื่องร้ายแรง  3  วัน 
    - กรณีเป็นเรื่องซับซ้อน  5  วัน 
 
เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ แจ้งเตือนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องครั้งท่ี 1 
ให้รายงานภายใน 5 วันท าการ 
ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 
เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ แจ้งเตือนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องครั้งท่ี 2 
ให้รายงานภายใน 3 วันท าการ 

 
 
 
 
 
5 วันท าการ 
 
 
 
 
3 วันท าการ 

- หน่ ว ยง านที่
เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที ่7 หากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่รายงานผลการด าเนินการให้
รายงานนายกเทศมนตรีต าบลพรานกระต่าย เพ่ือพิจารณา 
สั่งการต่อไป 

1 วันท าการ - งานนิติการ 

ขั้นตอนที่ 8 การสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเมื่อได้รับแจ้งผลการ
ตรวจสอบตามขั้นตอนที่  4 ให้ด าเนินการจัดท าบันทึก
ข้อความสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบตามล าดับ 
   - กรณียุติเรื่อง จัดเก็บเรื่องในแฟ้มเอกสาร 
   - กรณีไม่ยุติ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติมต่อไป 

7 วันท าการ - งานนิติการ 

ขั้นตอนที่ 9 ด าเนินการแจ้งผลการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้กับผู้
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสทราบ 

15 วันท าการ - งานนิติการ 
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8. มาตรฐานงานการรับและตอบข้อร้องเรียน 

  เจ้าหน้าที่ของทุกหน่วยงานจะต้องสามารถรับเรื่องได้ทันที แม้จะเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
หน่วยงานอ่ืน เพ่ืออ านวยความสะดวกและไม่ท าให้ผู้ร้องเรียนเกิดความไม่พอใจ จากนั้นแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ
ขั้นตอนและระยะเวลาในการด าเนินการ หากไม่ได้รับการตอบกลับภายใน 15 วันท าการ สามารถสอบถามได้ที่
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5576-1062 ทั้งนี้หน่วยงานที่ได้รับเรื่องร้องเรียนจะต้องให้ความส าคัญต่อเรื่องร้องเรียน
เป็นอันดับแรกโดยเร่งตรวจสอบข้อเท็จจริง ปัญหา สาเหตุและแนวทางการแก้ไข รวมทั้งการป้องกันมิให้เกิดปัญหา
ได้อีก 

9. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

 ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลพรานกระต่าย จะน าข้อร้องเรียน/เบาะแสนั้น ไป
ปรับปรุงคุณภาพการให้บริการหรือการปฏิบัติงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นระยะ ๆ ซึ่งข้อมูลได้จากการ
รายงานสรุปผลการด าเนินงาน และการประเมินความพึงพอใจจากผู้ร้องเรียน และหากประเมินแล้วอยู่ในช่วง
เกณฑ์ที่ต้องปรับปรุง หรือเกี่ยวข้องกับหลายหน่วยงาน อาจต้องมีการเรียกประชุมเพ่ือหารือร่วมกัน และน าเรียน
ต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

       

     เขียนที่  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลพรานกระต่าย 

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

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

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลพรานกระต่าย 
   
  ข้าพเจ้า.................................................................. อายุ...................ปี อยู่บ้านเลขท่ี......................
หมู่ที.่............. ต าบล............................................ อ าเภอ........................................... จังหวัด....................................
โทรศัพท.์.............................. อาชีพ............................................. เลขที่บัตรประชาชน..............................................
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส เพ่ือให้เทศบาลต าบลพรานกระต่าย พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  
............................................................................................................................. ................................................. 
........................................................................... ...................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................  
............................................................................................................................. .................................................  
........................................................... ...................................................................................................................  

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ดังนี้  

๑)...................................................................................................... จ านวน............................ชุด
๒)......................................................................................... .............จ านวน............................ชุด
๓)...................................................................................................... จ านวน............................ชุด  

  และเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไม่สุ จริตอาจต้องรับผิดตาม
กฎหมายได ้

    

               (ลงชื่อ)................................................ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

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

 


