
 
 
 
 
 
 

 

  คู่มือ 

แนวปฏิบัติการจัดการร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 

เทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย



ก 
 

คำนำ 

เท ศบ าลตำบ ล ห้ วย ป่ าห วาย มุ่ ง เน้ น ก ารส ร้างธรรมาภิ บ าล ในก ารบ ริห ารงานและ ส่ ง เส ริมก าร มี ส่ วน ร่วม 

จ าก ทุ ก ภ าค ส่ วน ใน ก า รต ร วจ ส อ บ เฝ้ า ระ วั ง  ดั งนั้ น  เพื่ อ ให้ ก ารด ำ เนิ น ก าร เกี่ ย วกั บ ก า รจั ด ก าร เรื่ อ ง ร้ อ ง เรี ย น 

การทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลห้วยป่าหวายแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

เกิ ด ป ร ะ โย ช น์ ต่ อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า รแ ล ะป ระ ช าช น  แ ล ะอ ำ น ว ย ค ว าม ส ะ ด ว ก ต่ อ  เจ้ า ห น้ า ที่ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น 

จึ ง ไ ด้ จั ด ท ำ คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ก า ร ทุ จ ริ ต แ ล ะ ป ร ะ พ ฤ ติ มิ ช อ บ  โ ด ย ไ ด้  

รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ท้ังนี้ เพื่ อ ให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุ  

ผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจเทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย 

 

 
เทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย 



ข 
 

สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

คำนำ ก 

สารบัญ ข 

หลักการและเหตุผล 1 

สถานท่ีต้ัง 1 

ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 1 

หน้าท่ี 1 

วัตถุประสงค์ 1 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 2 

ช่องทางการร้องเรียน 2 

แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 3 

หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 5 

การบันทึกข้อร้องเรียน 5 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 5 

การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 5 

มาตรฐานงาน 6 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 7 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของเทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย 

1. หลักการและเหตุผล 

เทศบาลตำบลห้วยป่าหวายมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรว

จสอบเฝ้าระวัง ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน การทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย 

แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล เป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 

เ พื่ อ ใ ช้ เ ป็ น เ ค รื่ อ ง มื อ ใ น ก า ร ป้ อ ง กั น  แ ล ะ ป ร า บ ป ร า ม ก า ร ทุ จ ริ ต ค อ รั ป ชั่ น 

แ ล ะ รั บ แ จ้ ง เ บ า ะ แ ส แ ล ะ เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ก า ร ทุ จ ริ ต จ า ก ช่ อ ง ท า ง ก า ร ร้ อ ง เ รี ย น 

เท ศ บ าล ต ำบ ล ห้ วย ป่ าห ว าย โด ย ป ฏิ บั ติ ต าม คู่ มื อ ก า รป ฏิ บั ติ ง าน เ ร่ื อ ง ร้ อ ง เรี ย น ก าร ทุ จ ริ ต แ ล ะป ระพ ฤ ติ มิ ช อ บ 

ซ่ึงสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ .ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

2. สถานท่ีต้ัง 

51/3 หมู่ 8 สำนักงานเทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย อำเภอพระพุทธบาท จังหวัดสระบุรี 

3. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย 

4. หน้าท่ี 

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย 

5. วัตถุประสงค์ 

5.1 เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลห้วย ป่าหวายมีกระบวนการ 

ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

5.2 เพื่อให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน 

ท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

5.3 เพื ่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู ้ร ้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

1. 



 
 

 

 
 

6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. เปิดให้บริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

2 ผ่านทางหน้าเว็บไซต์เทศบาลตำบลห้วยป่าหวายตลอด 24 ชั่วโมง 

7. ช่องทางการร้องเรียน 

1) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ สำนักปลัดเทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย 

2) ทางไปรษณีย์ (ที่อยู่ 51/3 หมู่ 8 สำนักงานเทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย อำเภอหระพุทธบาท จังหวัดสระบุรี 

18120) 

3) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 036-200-411 

4) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย 

5) ผ่านทางหน้าเว็บไซต์ www.huaypawai.go.th 

6) สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลห้วยป่าหวาย 061-9354491 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

http://www.huaypawai.go.th/


 
 

 

 

8.แผนผังกระบวนการและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2.ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 
เทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย 

3.ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 
036-200-411 

4.รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

เทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย 

ประสานหน่วยงานที่
รับผิดชอบดำเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้งานนิติกร 
เทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย 

5. ผ่านทางหน้าเว็บไซต์ 
www.huaypawai.go.th 

6.สายตรงนายกเทศมนตรีตำบล
ห้วยป่าหวาย 

     084-2696033 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องต่อไป
ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงาน
ให้ผู้บริหารทราบ 

3. 



 
 

 
ช่องทาง 

ความถ่ีในการ ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพ่ือประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกคร้ังท่ีมีการร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ  
ทางไปรษณีย์ ทุกคร้ัง ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

036-200-411 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

www.huaypawai.go.th 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

สายตรงนายกเทศบาลตำบล 
ห้วยป่าหวาย 

061-9354491 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

4. 

http://www.huaypawai.go.th/


 
 

  9. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1) ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ 

2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอื่น 

หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

3) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ 

สังกัดเทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย 

4) เร ื ่องร้องเร ียนที ่ม ีข ้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการ 

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 

10. การบันทึกข้อร้องเรียน 

1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ - สกุล ผู้ถูกร้องเรียน ตำแหน่ง ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับ

เรื่องเรื่องร้องเรียนทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ  

2) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

11. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

1. หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงยานผลให้ผู้ ร้องเรียนทราบโดยตรง

ภายใน 1 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้สำนักปลัดเทศบาล จำนวน 1 ชุด เพื่อจะได้รวบรวมสรุปรายงานราย

ไตรมาสต่อไป 

2. หากเรือ่งร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่สำนักปลัดเทศบาลดำเนินการโดยตรงให้เจ้หน้าที่

รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 1 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

12. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

1) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

2) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 

3) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนใน

ภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 

5. 



 
 

 

13. มาตรฐานงาน 

1.การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

2 กรณีรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลตำบลห้วยป่าหวายดำเนินการตรวจสอบและ

พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ 

6. 



 
 

๑๕. แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
เทศบาลตำบลห้วยป่าหวาย 

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

เรียน  
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เวลา ท่ีกระทำความผิด ...... ................................. ......................................................... ......................................................................
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร ร้ อ ง … … … … . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ......................................... . . . . . ทั้ ง นี้  
ข้ า พ เจ้ า ข อ รั บ รอ งว่ า ค ำ ร้ อ ง เรี ย งก า รทุ จ ริ ต แ ล ะป ระพ ฤ ติ มิ ช อ บ ต าม ข้ อ ค ว าม ข้ า งต้ น เป็ น จ ริ งทุ ก ป ระก าร  โด ย 
ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑)......................................................................................................  จำนวน .............................................. ชุด 
๒)..................................................................................................     จำนวน .............................................. ชุด 
๓)......................................................................................................  จำนวน .............................................. ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
ขอแสดงความนับถือ 

     ................................................................... 

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