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ค าน า 

 เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น  มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง       
วางกรอบการด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม     
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น        
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ  ภาคเอกชน  โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์ไปสู่การ
ปฏิบัติตามแผนงานโครงการ ที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยังมีหน้าที่
ส าคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  และประพฤติมิชอบ        
จากช่องทางการร้องเรียน 

 แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า  
ได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์กร ทั้งนี้ การด าเนินการเรื่อง
ร้องเรียนจนได้ข้อยุติให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการของผู้ร้อง จ าเป็นจะต้องมีขั้นตอน
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นมาตรฐานเดียวกัน คู่มือนี้เกิดจากการรวบรวมข้อมูล เอกสาร    
ที่เกี่ยวข้อง โดยมีแบบฟอร์มเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐาน      
อย่างมีคุณภาพ 

 

         ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า 
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1.หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทางวางกรอบการด าเนินการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่ วม   
จากทุกภาคส่วนทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมบุคลากรเทศบาลต าบลหนองเสาเล้าทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึกป้องกัน  ปราบปรามและสร้าง
เครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  มุ่งเน้นการป้องกันการทุจริต  โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา
น ากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน โครงการที่วางไว้สู่เป้าหมาย
เดียวกัน ประชาชนได้รับความพึงพอใจได้รับบริการที่ดีและยังมีหน้าที่ในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน จากช่อง
ทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลหนองเสาเล้า   

ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น จะต้องด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่สอดคล้องกับ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก าหนดว่า       
“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกัน  เกี่ยวกับงานที่อยู่    
ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถาม หรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบ
ภายใน  15  วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล” ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
เทศบาลต าบลหนองเสาเล้าจ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน เพ่ือให้แนวทางการ
ด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชนเป็นหลัก  ภายใต้
การอภิบาลรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือ การป้องกัน  ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟู บนพื้นฐานหลักธรรมาภิบาล 
 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือให้บุคลากรผู้ เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นแนวทางการด าเนินงาน               
ให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสงการทุจริตและประพฤติมิชอบให้เป็น
แนวทางปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่สอดคล้องกับระเบียบ หลักเกณฑ์ กฎหมายที่เกี่ยวข้องมีประสิทธิภาพ 
 2.3  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่ รวมทั้ง
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ให้บริการสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ
ปรับปรุงให้ดีขึ้น 

2.4 เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน /ผู้แจ้งเบาะแสการทุจริตตามหลักธรรมาภิบาล 
 

3. ค าจ ากัดความ 
 เรื่องร้องเรียน  หมายถึง  ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติงานหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด
เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า  เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติ          
 
ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของเทศบาลต าบลหนองเสาเล้า   
 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง  ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอ  
ค าร้องเรียน /แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลต าบลหนองเสาเล้า  หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 เจ้าหน้าที่  หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ  พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน /แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลหนองเสาเล้า  
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4.  บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 4.1 เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปราบการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
ของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการการป้องกันการทุจริตให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปราบการทุจริตและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
 4.2 ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตของส่วนราชการ 
 4.3 เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ    
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
 4.4  คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 4.5 ประสานงานเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้อง 
 4.6  ติดตามและประเมินผลและจัดท ารายงานการป้องกันทุจริต และการคุ้มครองจริยธรรมเสนอหัวหน้า   
ส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.7  ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
5. ช่องทางการร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส 

5.1  ทางไปรษณีย์ เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า หมู่ที่ 5  ต าบลหนองเสาเล้า อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น 
40130 

5.2  เว็บไซต์เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า   www.nongsaolao.go.th 
5.3  Facebook  เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า https://Facebook.com/www. nongsaolao.go.th 
5.4  ทางโทรศัพท์  หมายเลข 043-040138 
5.5  ร้องเรียนผ่านทางกล่องรับฟังความคิดเห็น   
5.6 ร้องเรียนผ่านทางสายด่วน 

- สายด่วน ปลัดเทศบาลต าบลหนองเสาเล้า โทร 061-0283109 

- สายด่วน นายกเทศมนตรีต าบลหนองเสาเล้า โทร 0652279426 

- สายด่วน ประธานสภาเทศบาลต าบลหนองเสาเล้า โทร 0621462533 
 

6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 เจ้าหน้าที ่รับเรื่องและคักแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ โดยมีแบบฟอร์มกรอกข้อมูล 
 6.2 เจ้าหน้าที่ สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพ่ือทราบและพิจารณา 
 6.3 เจ้าหน้าที่ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตอบข้อซักถามและชี้แจงข้อเท็จจริง 
 6.4 เจ้าหน้าที่ แจ้งผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 
 6.5 เจ้าหน้าที่ รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6.6 เจ้าหน้าที่ เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
 

http://www.nongsaolao.go.th/
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7.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ  
  

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 

ระยะเวลาด าเนินการ
รับข้อร้องเรียน 

หมายเหต ุ
 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเฟรชบุ๊ค ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางกล่องรับฟังความคิดเห็น ทุกสัปดาห์ ภายใน 1 วันท าการ  

 

8. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
8.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

  1. ชื่อ-นามสกุล และท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  2. ลงวัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน 
  3. ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง 
หรือชี้ช่องทางเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ที่สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
  4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

8.2  ข้อร้องเรียน/เบาะแส  ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคล
อ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8.3  เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม  อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดเทศบาลต าบลหนองเสาเล้า 

8.4  เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้  การด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 

 

9.  การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
 9.1 หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ
โดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  เพื่อจะได้รวบรวมและสรุปรายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบ  
 9.2  หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ ด าเนินการโดยตรง ให้เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับเรื่องร้องเรียน 
 

10. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 10.1 รวบรวมและสรุปรายงานการจัดการข้อร้องเรียนเพ่ือให้ผู้บริหารทราบทุกไตรมาส และรายงานหลังจาก
สิ้นงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนในภาพรวม เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุง พัฒนา
องค์กรต่อไป 
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                    แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

  

 

 

 

 

 

เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต/
จดหมายร้องเรียน /
หนังสืออ าเภอ จังหวัด
โทรศัพท์  

  

เรื่องร้องเรียนการทุจริต/จาก
เว็บไซต์และจากเฟรชบุ๊ค    
กล่องรับฟังความคิดเห็น 
สายด่วน 

  
ทะเบียนหนังสือรับ     

เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียน                   
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต              

(งานนิติการ) 

เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ(ระยะเวลา 1 วัน) 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       
ไปด าเนินการตามค าสั่ง                

ของผู้บังคับบัญชา 

 เรื่องร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 

-เสนอตามล าดับชั้น 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

-ด าเนินการ สืบสวน/สอบสวน และแก้ไข 

-รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

- แจ้งผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ทราบเป็นหนังสือ 
(กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรก)
ภายใน 15 วัน) 
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แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  

     
           ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
                              ส านกังานเทศบาลต าบลหนองเสาเล้า 

                 อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น 40130 
 
                   วันที่............เดือน...............................พ.ศ................... 
เรื่อง   ..................................................................................................................................... ......................................... 
 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลหนองเสาเล้า 
 

  ด้วย ข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว/อื่น ๆ .............................................................................................  
ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่..............หมู่ที่..............ซอย.............................ถนน............................ต าบล.. ...................................... 
อ าเภอ.........................จังหวัด..................................รหัสไปรษณีย์........................หมายเลขโทรศัพท์... ........................... 
อาชีพ.......................................................................ต าแหน่ง.................. ......................................................................... 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้เทศบาล
ต าบลหนองเสาเล้า ด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขปัญหา ดังนี้
....................................................................................................................................................................... .....................
.............................................................................................................. ..............................................................................
............................................................................................................................. ...............................................................
............................................................................................ ................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... ..... 
............................................................................................................................. ...............................................................
........................................................................................................ ....................................................................................  
 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/การแจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่
ข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 

1...........................................................................................................................................................  
  2............................................................................................................................ ............................... 
  3............................................................................................................................. .............................. 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
          (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
                (..............................................................) 
 

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลหนองเสาเล้า  
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เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลหนองเสาเล้า 

     เพ่ือโปรดทราบ 

     เพ่ือโปรดพิจารณา 

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

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

(ลงชื่อ).............................................................ผู้รับค าร้อง       ความเห็น..................................................................    
          (.........................................................)          สิบเอก      
  

                             (สมหมาย  ทาโบราณ)  
                                หัวหน้าส านักปลัด 
 
 

ความเห็น..........................................................     ความเห็น/ข้อสั่งการ............................................................ 
 
              (นางเนตรทราย  อุตส่าห์การ)                                          (นายไพรทูล  ธรรมภูเขียว) 
             ปลัดเทศบาลต าบลหนองเสาเล้า                   นายกเทศมนตรีต าบลหนองเสาเล้า 
 
 
 

 

 

 

***** หมายเหตุ แบบฟอร์มการร้องเรียน /หนังสือร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถจัดท าข้ึนเองได้ 

ไม่จ าเป็นต้องเป็นไปตามแบบฟอร์มที่เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า จัดท าไว้บริการ 

 


