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คำนำ 
 

   ตามที่ได้มีการประกาศประกาศเทศบาลตำบลหาดคำ เรื่อง  นโยบายการงดรับและการให้ของขวัญ
เมื่อวันที่ 5  มกราคม  2566  แล้วนั้น เพื่อประโยชน์ส่วนรวม ไม่ให้เจ้าหน้าที่ของเทศบาล ใช้อำนาจหน้าที่ ในการ
แสวงหาประโยชน์ส่วนตน จึงเห็นควรให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ จัดทำคู่มือแนวปฏิบัติการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  ข้ึน  เพื่อเป็น
แนวทางในการให้ผู้ต้องการรอ้งเรียนหรือแจ้งเบาะแส การทุจริตประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ใช้เป็นแนวทางเดียวกัน  

และเพื่อให้การดำเนินการตามกระบวนในการสืบข้อเท็จจริง จนถึงกระบวนการสุดท้ายของ 
การจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  เป็นไปตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนญู
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 มาตรา 127 และ มาตรา 128  และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน   

  เห็นควรเผยแพร่คู ่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ ให้รับทราบโดยทั่วกัน 
 
 
 
 
 
                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 

เรื่อง                  หน้า 
 
หลักการและเหตุผล            ๑ 
การจัดต้ังศูนย์รับเรือ่งร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ        ๑ 
สถานที่ตั้ง             ๑ 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ            ๑ 
วัตถุประสงค์             ๑ 
คำจำกัดความ             2 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ            2 
ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน            2 
การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียน จากช่องทางต่าง ๆ          2 
หลักเกณฑ์ในการรบัเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทจุริตและประพฤติมิชอบ   3 
ประเภทของเรื่องร้องเรียน                    3 
การติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน/การแจ้งเบาะแส         3 
การรายงานผลการดำเนินการใหผู้้บริหารรบัทราบ         4 
มาตรฐานงาน             4 
แบบฟอร์ม             4 
ภาคผนวก                       
 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ                   5 
 แบบฟอร์มคำรอ้งเรียนร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ                               6 
 กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง         8 
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คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรอ้งเรียนร้องการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

 
๑.  หลักการและเหตผุล 
  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
มาตรา 126 มาตรา 127 และ มาตรา 128 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน พระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖  ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ  
มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน 
ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความ
คุ ้มค่าในการให้บริการ  ไม่มีขั ้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น  มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์  
ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ  และมีการประเมินผลการให้บริการ
อย่างสม่ำเสมอ 
 
๒.  การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ   

เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  มีความโปร่งใสควบคู่กับการ
พัฒนา บำบัดทุกข์ บำรุงสุข  ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต ประพฤติมิชอบ 
หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เทศบาลตำบลหาดคำ จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราว
ร้องเรียนร้องทกุข์การทจุรติและประพฤติมิชอบ ข้ึน ซึ่งในกรณีการร้องเรยีนที่เกีย่วกับเจา้หน้าทีข่องเทศบาล ร้องเรยีน
บุคคลในกรณีมีข้อพิพาทระหว่างบุคคลภาคประชาชน การร้องเรียนร้องทุกข์อันเกิดจากความเดือนร้อนด้านต่างๆ 
เทศบาลฯ จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน  เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบ
และได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
 
๓.  สถานท่ีตั้ง 
  ตั้งอยู่  999  หมู่  2  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลหาดคำ   ตำบลหาดคำ  อำเภอเมือง  จังหวัด
หนองคาย 
 
๔.  หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
  เป็นศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร   
ให้คำปรึกษา  รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียนการประพฤติมิชอบของผู้บริหาร พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ครู  
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดเทศบาลตำบลหาดคำ  
 
๕.  วัตถุประสงค์ 
  ๑.  เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ของศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
การทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลหาดคำ  มีขั้นตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงาน 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  ๒.  เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ 
ข้อร้องเรียนและร้องทุกข์  ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
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๖.  คำจำกัดความ 
  เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี หมายถึง ความเดือนร้อนเสียหายอัน
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องกับเทศบาลตำบลหาดคำ เช่น การประพฤติมิชอบตาม
ประมวลจริยธรรมของพนักงานเทศบาลหาดคำ  การทุจริตของเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่า
ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 มาตรา 127 และ มาตรา 128  กฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน เป็นต้น 
 
  การร้องเรียน หมายถึง การร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อ
ดำเนินการตามกฎหมายที่กำหนด ผ่านช่องทาง อันได้แก่ 
  1. ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ สำนักงานเทศบาล 
ตำบลหาดคำ หมู่  2  อำเภอเมือง  จังหวัดหนองคาย  43000 

2. ช่องทางการรบัข้อร้องเรียน ได้แก่ 
- หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อเทศบาลตำบลหาดคำ โทร. 042-080441 

   - Email : hadkham999nk@gamil.com 
- เว็บไซต์ของเทศบาล www.hadkam.go.th 
- เพจ เทศบาลตำบลหาดคำจงัหวัดหนองคาย 

   
  ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้วยกฎหมาย (หน่วยงานราชการ  
ภาคเอกชน  และประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อราชการ) มีสิทธิเสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อ
เทศบาลตำบลหาดคำ ผ่านช่องทางข้างต้น โดยข้อมูลของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส จะได้รับการรักษาเป็นความลับ 
 
  หน่วยรับเรื่องร้องเรียน หมายถึง ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

  ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ   งานนิติกร และส่วนงานสำนักปลัด 
 

  การจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
 
๗.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
  ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทจุริตและประพฤติมชิอบ เปิดใหบ้รกิารวันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
๙.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การแต่งตั้งผู้รบัผิดชอบศูนย์รบัเรื่องร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที ่
  ๘.๑  จัดต้ังศูนย์ / จุดรับข้อรอ้งเรียน   
  ๘.๒  จัดทำคำสั่งแต่งตัง้เจ้าหน้าทีป่ระจำศูนย์ 
  ๘.๓  แจ้งผูร้ับผิดชอบตามคำสัง่เทศบาลตำบลหาดคำ  เพื่ออำนวยความสะดวกในการประสานงาน 
 
 
 
 

mailto:hadkham999nk@gamil.com
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๑๐.  การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียน  จากช่องทางตา่ง ๆ 
       ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน  ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติ
ตามที่กำหนด  ดังนี ้

 
ช่องทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้อง

ทุกข์และร้องเรียน 
เพ่ือประสานหาทาง

แก้ไขปัญหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน
การทจุริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที ่

ทุกครั้งที่ม ี
การร้องเรียน 

ภายใน 15 วันทำการ  

https:// www.hadkam.go.th  ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่าน Facebook เทศบาลตำบลหาดคำ
จังหวัดหนองคาย 
 

ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์042-080441  ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  
 

๑๑.  หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสดา้นการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 1) กรอกแบบฟอร์มคำร้องเรียน  โดยมีรายละเอียด  ช่ือ-สกุลที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส กรณีทำเป็น
บัตรสนเท่ห์จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน 
 2) ช่ือ-สกุลที่อยู่ของผู้ถูกร้องเรียนพร้อมระบุช่วงเวลาของการกระทำความผิด 
 3) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   
 4) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ประกอบเรื ่องร้องเรียน/เรื ่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริงหรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่จะสามารถด 
าเนินการสืบสวน/สอบสวนได ้  
 5) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  - ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 
๑๒.  ประเภทของเรื่องร้องเรียน 
 12.1 การยักยอกทรัพย์  
 12.2 การติดสินบนและการคอร์รัปช่ัน 
 12.3 การตกแต่งรายงานทางงบการเงิน 
 12.4 การทำสัญญาและการจัดซื้อจัดจ้าง 
 12.5 การเรียกรับทรัพย์สิน หรือ สิ่งอื่นใด จากผู้มาติดต่องาน 
 
๑๓.  การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ 
        13.1 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายใน 3 วันทำการ และแจ้ง 
ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหา ทราบภายใน  7  วันทำการ และดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
ทำการ หากไม่สามารถดำเนินการแล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อขอขยายเวลา
การดำเนินการต่อไป  
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 13.2 หากไม่เห็นด้วยกับการพจิารณาผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าว สามารถอุทธรณ์ได้ภายใน
ระยะเวลา 7 วันนับแต่ได้รับแจ้ง 
  
๑๔.  การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
 ๑4.๑  ให้รวบรวมและรายงานสรุปข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 ๑4.๒  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ 
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนา  องค์กรต่อไป 
 14.3 ให้จัดทำสถิติเรื่องการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ทุกเดือน และเผยแพร่ 
ให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
๑๕.  มาตรฐานงาน 
 15.1 การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 15.2 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ให้แล้วเสร็จ
ภายใน  15  วัน  ทำการ 
 
๑๖.  แบบฟอร์ม 
 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน ตามที่เทศบาลตำบลหาดคำ กำหนดข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
การทจุริตและประพฤติมิชอบฯ 
รับเรื่องร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

แจ้งคณะกรรมการผู้รบัผิดชอบทราบและ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 

แจ้งผลใหผู้บ้รหิารทราบ (ภายใน 3 วัน) 
แจ้งผูร้้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส/ 

ผู้ถูกกล่าวหา ทราบ  (7 วันทำการ) 
 

ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ผูแ้จ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  

(15 วันทำการ) 

ไม่ยุติ แจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ผูแ้จ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  

(15 วันทำการ) 

หากไม่เห็นด้วยกับการพิจารณาผู้ร้องเรียน/ 
ผูแ้จ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าว สามารถอุทธรณ์ 
ได้ภายในระยะเวลา 7 วันนับแต่ได้รับแจ้ง 

๒. ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสผ่านเว็บไซต์เทศบาล  
https:// www.hadkam.go.th 

๓. รอ้งเรียน/แจง้เบาะแสผ่านเพจเทศบาล
http://www.hadkam.go.th/frontpage/main 

 
 

ยุติ   ไม่ยุติ 

4. รอ้งเรียนแจง้เบาะแสทางโทรศัพท ์
042-080441 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ  
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตฯ 

http://www.hadkam.go.th/frontpage/main
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แบบฟอร์มคำร้องร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
                               ศูนย์รับเรื่องราวรอ้งเรียนร้องทุกข์การทุจริต 

                     และประพฤติมิชอบ 
  ที่ทำการเทศบาลตำบลหาดคำ 
  อำเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย 
 

วันที่................เดือน................................พ.ศ. ................... 
เรื่อง ...................................................................................................................... ..................................................... 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลหาดคำ 
 ตามที่ข้าพเจ้า ................................................................ อายุ..........ปี บ้านเลขที่ ................หมูท่ี่.................... 
บ้าน................................... ตำบล........... อำเภอ........... จังหวัดหนองคาย  เบอร์โทรศัพท์ ......................................... 

 มีความประสงค์จะขอรอ้งเรียนศูนย์รบัเรื่องราวร้องเรียนรอ้งทุกข์การทจุริตและประพฤติมิชอบ  เพื่อให้
เทศบาลตำบลหาดคำ  พิจารณาให้ดำเนินการตรวจสอบหรอืช่วยเหลือและแก้ไขปญัหาในเรื่อง
................................................................................................................................................... ......................................
............................................................................................................................. ............................................................
................................................................................................................................................................................ .........
.......................................................................................................................... ...............................................................
............................................................................................................................. .......................................................... 
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอรอ้งเรียนการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบข้างต้นเป็นจรงิทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
 ๑).........................................................................จำนวน..................................ชุด
 ๒).........................................................................จำนวน..................................ชุด
 ๓).........................................................................จำนวน..................................ชุด 
 4).........................................................................จำนวน..................................ชุด 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
            ขอแสงความนับถือ 
            

     ลงช่ือ ...................................................... ผู้ยื่นคำร้อง 
         (....................................................) 
 
     
                                                         ลงช่ือ ...................................................... เจ้าหน้าที่ผู้รับคำร้อง 
                                                                  (.................................................)      
 
           / เรียน หัวหน้า....... 
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เรียน  หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาลตำบลหาดคำ                           
        - ...................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ ......................................................                       
                                  (.........................................................)                                          
                                   ตำแหน่ง...................................................................                                                                                              
เรียน  ปลัดเทศบาลตำบลหาดคำ                           
        - ...................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ ......................................................                       
                                  (.........................................................)                                          
                                   ตำแหน่ง...................................................................                                          
เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลหาดคำ                                

- .................................................................................. ............................................................................... 
 

ลงช่ือ ......................................................                       
                                  (.........................................................)                                          
                                   ตำแหน่ง...................................................................    
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กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

 พระราชบัญญัตปิระกอบรัฐธรรมนญูว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 
มาตรา 127 และ มาตรา 128 และกฎหมายทีเ่กี่ยวข้องกบัการป้องกันผลประโยชน์ทบัซ้อน   

 


