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คำนำ 

 
  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๐ เห็นชอบร่างยุทธทศาสตร์ชาติว่าด้วยการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) ของคณะกรรมการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์
ชาติเพ่ือให้การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันปราบปรามการทุจริตภาครัฐดังกล่าวเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เทศบาลตำบลเขาคีริสจึงได้จัดทำคู่มือการปฎิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ฉบับนี้ เพ่ือเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการการข้อร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำบลเขาคีริส อำเภอพรานกระต่าย จังหวัดกำแพงเพชร โดยมี
วัตถุประสงค์ให้มีการดำเนินการที่แตกต่างจากคู่ มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป เพ่ือเปิด
โอกาสให้ผู้มีส่วนได้เสียจากการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่รัฐ มีช่องทองในการดำเนินการร้องเรียนและได้รับ
การตอบสนองต่อข้อร้องเรียนและได้รับการตอบสนองต่อข้อร้องเรียนอย่างเหมาะสมเพ่ือยกระดับคุณธรรม
และความโปร่งใสของเทศบาลตำบลเขาคีริสให้ดียิ่งขึ้น 

และนอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ๔ ช่องทาง 
ประกอบด้วย 1) สำนักงานเทศบาลตำบลเขาคีริส เลขที่ ๑๓๗ หมู่ ๑ ตำบลเขาคีริส อำเภอพรานกระต่าย 
จังหวัดกำแพงเพชร ๖๒๑๑๐   2) เว็บไซต์ www.khaokhiris.go.th  3) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตใน
สำนักงานเทศบาลตำบลเขาคีริส ๔) ด้วยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลเขาคีริส ในวันและเวลาราชการ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.khaokhiris.go.th/


 

บทที่ ๑ 

บทนำ 

๑. หลักการและเหตุผล 
เพ่ือให้การดำเนินการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของเทศบาลตำบลเขาคีริส เป็นไปตาม

นโยบายและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราบการทุจริตภาครัฐ  เทศบาลตำบล
เขาคีริส  จึงจัดทำคู่มือกำหนดแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 

“ เจ้าหน้าที ่” หมายความว่า พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง ในสังกัดเทศบาลเขาคีริส 
“ ทุจริต ” หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเอง หรือ

ผู้อื่น 
“ ประพฤติมิชอบ ” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดใน 

ตำแหน่งหรือหน้าที่ หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ้าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง 
อย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแสการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วนงาน
ราชการไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก่ีตาม และให้หมายความรวมถึงการ
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงในหน้าที่ตังกล่าวด้วย 

“ ข้อร้องเรียน ” หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติโดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความรับผิดชอบต่อ
ประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่คำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้งและไม่มีธรรมาภิบาล ตามที่มี
กฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่เก่ียวข้องได้กำหนดไว้ 

“ การตอบสนอง ” หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและนำเรื่อง
ร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย 
พร้อมกับแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการดำเนินการภายในเวลาสิบห้าวัน ทั้งนี้ กรณีท่ีข้อ 
ร้องเรียนไม่ได้ระบุชื่อและที่อยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่ติตต่อได้ หรืออีเมล์ติดต่อของผู้ร้องเรียนจะตอบสนอง
สิ้นสุดที่การนำเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืน ๆ 
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 

๒.๑ เพ่ือให้บุคลากรที่เก่ียวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการ 
ดำเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนต้านการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ 

๒.๒ เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบล 
เขาคีริส  มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเตียวกัน 

๒.๓ เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤ ติมิชอบ ใช้เป็นแนวทาง
ทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการ
รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

๒.๔ เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาซนและผู้ร้องเรียน 
 



 

บทที่ ๒ 

ระบบการจัดการเรื่องร้องเรยีนการ 

บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน 
เทศบาลตำบลเขาคีริส มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและ 

เครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอำนาจ 
หน้าที่ ดังนี้ 

๑. จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ 
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

๒. ประสาน เร่งรัด และกำกับให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน 
การทุจริตของหน่วยงานมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

๓. ดำเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจิต การปฏิบัติหรือการละเวันการปฏิบัติหน้าที่โดย 
๔. ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ 

มอบหมาย 
 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

๑. หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
    ๑.๑. เรื่องที่จะนำมาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย 

อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
(๑) กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
(๒) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
(๓) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
(๔) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 

      (๕) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
              ๒.๑ เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลมิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่บุคคล 
ที่ขาดหลักฐานแวดล้อมที่ปรากฎชัดเจน ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 

๒. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 
              ๒.๑ ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนพร้อมหมายเลขโทรศัพท์หรืออีเมลติดต่อกลับ 
              ๒.๒ ชื่อหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
              ๒.๓ การกระทำทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตาม
สมควรเกี่ยวกับการกระทำตังกล่าวหรือช่องทางเบาะแสกรทุจริดของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจน เพ่ือดำเนินการ
สืบสวน สอบสวน 
              ๒.๔ คำขอของผู้ร้องเรียน 
              ๒.๕ ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
              ๒.๖ ระบุ วัน เดือน ปี 
              ๒.๗ ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 

 



 

-๓- 

๓. กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ หลักฐาน 
แวดล้อมล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

๔. เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
              ๔.๑ ข้อร้องเรียนที่มีได้ทำเป็นหนังสือ 
              ๔.๒ ข้อร้องเรียนที่มีได้ระบุพยาน หรือหลักฐานที่เพียงพอ 

๕. ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
               ๕.๑ สำนักงานเทศบาลตำบลเขาคีริส เลขที่ ๑๓๗ หมู่ ๑ ตำบลเขาคีริส อำเภอพรานกระต่าย 
จงัหวัดกำแพงเพชร ๖๒๑๑๐    
               ๕.๒ ร้องเรียนผ่านเว็บไชต์ สำนักงานท่ี www.khaokhiris.go.th 
               ๕.๓ กล่องรบัเรื่องร้องเรียนการทุจริตในสำนักงานเทศบาลตำบลเขาคีริส  

    ๕.๔ ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลเขาคีริส ในวันและเวลาราชการ 
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บทที่ ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการพิจารณาดำเนินการ 
๑. ให้ศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเทศบาลตำบลดอนฉิมพลี ลูกจ้างประจำ พนักงาน 

จ้าง เทศบาลตำบลเขาคีริสเป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่องร้องเรียน 
๒. เมื่อได้รับร้องเรียนให้ เลขานุการศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเทศบาลตำบล 

เขาคีริส ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างเทศบาล เทศบาลตำบลเขาคีริส รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอ 
คณะกรรมการศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเทศบาลตำบลเขาคีริส ตามลำดับ ในกรณีเป็น 
ลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามที่กำหนดในคู่มือนี้ 

๓. ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใดๆ ให้เจ้าหน้าที่แนะนำให้ผู้ร้องเรียนแก้ไข 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้าเห็นว่าข้อไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจแก้ไขให้ถูกต้องได้หรือ 
ผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียน ภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียนตังกล่าว 
ต่อนายกเทศมนตรีเพื่อดำเนินการต่อไป และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถึงข้ันตอนหรือระเวลาการพิจารณาเรื่อง 
ร้องเรียนเท่าที่สามารถกระทำได้ 

๔. กรณีที่เห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 

๕. ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้ง มีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่ เกี่ยวข้อง และ 
พิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่เพียงใดโดยให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ
โดยเร็วพร้อมทั้งทำความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีตำบลเขาคีริส ว่ามีการกระทำทุจริตและประพฤติมิชอบ
เกดิขึ้นหรือไม่ และเป็นการกระทำผิดวินัยหรือไม่หาก เป็นกรณีที่ไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาให้เสนอความเห็นต่อ 
นายกเทศมนตรีตำบลเขาคีริสและยุติเรื่อง 

๖. ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ผู้ถูก
กล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม 

๗. ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีตำบลเขาคีริส 
ภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง 

๘. เมื่อมีการดำเนินการในเบื้องตันเป็นประการใด ให้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในเวลาสิบห้าวัน 
เวันแต่กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 
 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

มอบหมายให้ สำนักปลัดเทศบาลตำบลเขาคีริส เป็นส่วนงานที่รับผิดชอบหลัก และทุกส่วนราชการ 
เป็นส่วนราชการที่รับผิดชอบรอง มีหน้าที่ในการควบคุมดูแลการดำเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามให้ 
ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการดำเนินงานของเทศบาลตำบลเขาคีริส 
 

 

 

 

 



-๕- 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไม่ยุตเิรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลเขาคีรสิ ลงทะเบียน 

เสนอผู้บังคับบญัชา 

๑.ร้องเรยีนผ่านตู้ไปรษณยี์  

๒.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์

๓. ร้องเรียนตู้รับฟังความคิดเห็น 

๔.ร้องเรยีนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียนฯ 
 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

พร้อมกับประสานหน่วยงานที่รับผดิชอบดำเนินการ 



บทที่ ๔ 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียนเพื่อประสาน

หาแนวทางแก้ไข 

 

หมายเหตุ 

๑. สำนักงานเทศบาลตำบลเขาคีริส /
ไปรษณีย์/ตู้-กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกครัง้ที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

๒. รอ้งเรียนทางโทรศัพท์ ๐๕๕-๗๔๑๘๕๒ วันและเวลาราชการ ภายใน ๑๕ วันทำการ  

๓. ร้องเรียนผ่านเว็บไชต์ สำนักงานท่ี 
www.khaokhiris.go.th 

วันและเวลาราชการ ภายใน ๑๕ วันทำการ  

๔. ร้องเรียนด้วยตนเอง วันและเวลาราชการ ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.khaokhiris.go.th/


แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 
        สำนักงานเทศบาลตำบลเขาคีริส 

อำเภอพรานกระต่าย  จั งหวัดกำแพงเพชร 
๖๒๑๑๐ 
 

                   วันที่..................เดอืน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ..................................................................................................................................................... ........... 

เรียน นายกเทศมนตรตีำบลเขาคีริส 
 

   ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ......................ปี          
อยู่บ้านเลขที่ .............หมู่ที่ ............ตำบล ................................. อำเภอ .................................จังหวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ ............................................. ....... เลขที่บัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................. ...............................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้ เทศบาลตำบลเขาคีริส 
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต      
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ได้แก่ 

๑) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จำนวน.............................. ....ชุด 

๓) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง        ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่ 

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

/ เรียนหัวหน้า... 



- ๒ - 

 

เรียน หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาลตำบลเขาคีริส             เรยีน ปลัดนายกเทศมนตรีตำบลเขาคีริส 

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

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

 

ลงชื่อ...................................................................            ลงชื่อ..................... .............................................. 

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

 

 

                                     เรียน นายกเทศบาลตำบลเขาคีริส 

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

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

 

ลงชื่อ................................................................... 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


