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ค าน า 
 

  คู่มือแนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ                
ของเทศบาลต าบลหน้าพระลาน ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วม
จากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม
บุคลากรทุกระดับ เป็นแนวทางการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบล              
หน้าพระลาน ท้ังนี้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตจ าเป็นต้องมีขั้นตอนหรือกระบวนการ และ
แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้การบริหารราชการเป็นไป                
ด้วยความถูกต้อง ยุติธรรมควบคู่กับการพัฒนา บ ารุงทุกข์บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว และเกิดผลสัมฤทธิ์                     
อย่างเป็นรูปธรรม 
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บทท่ี 1  บทน า 
 
  1.1 หลักการและเหตุผล 
  เทศบาลต าบลหน้าพระลาน มีบทบาทหน้าท่ีในการก าหนดทิศทางวางกรอบ                       
การด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม                 
การทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรของเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 
นอกจากนี้ยังมีหน้าท่ีส าคัญในการรับแจ้งเบาะแส และเรื่องร้องเรียน ประสานติดตามหน่วยงาน                
ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของ
เทศบาลต าบลหน้าพระลาน ท้ัง 6 ช่องทาง ประกอบด้วย 
   1. สามารถยื่นร้องเรียนด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าท่ีส านักปลัดเทศบาล (นิติการ) 
โดยตรง ส านักงานเทศบาลต าบลหน้าพระลาน  
   2. ทางโทรศัพท์หมายเลข 0-3634-7125-6  
   3. ทางเว็บไซต์หน่วยงานเทศบาลต าบลหน้าพระลาน  
www.naphralan.go.th 
   4. ทางเฟสบุ๊คเทศบาลต าบลหน้าพระลาน  www.facebook.com/เทศบาล
ต าบลหน้าพระลาน-170694856458986/ 
   5. ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ Tessaban_Naphralan@hotmail.com และ 
saraban@naphralan.go.th   
   6. ทางตู้ไปรษณีย์ หมู่ท่ี 2 ต าบลหน้าพระลาน อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดสระบุรี    
 
  1.2 วัตถุประสงค์  
   1. เพื่อให้บุคลากรผู้ เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถน าไป                
เป็นกรอบแนวทางการด าเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรมปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการ
เร่ืองร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   2. เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนดระเบียบ
หลักเกณฑ์และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและ                              
มีประสิทธิภาพ 
   3. เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนผู้ร้องเรียน 
 
 

http://www.naphralan.go.th/
http://www.facebook.com/เทศบาลตำบลหน้าพระลาน-170694856458986/
http://www.facebook.com/เทศบาลตำบลหน้าพระลาน-170694856458986/
mailto:Tessaban_Naphralan@hotmail.com
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บทท่ี 2  ระบบการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
 

  2.1 บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน 
   มีบทบาทหน้าท่ีในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเครือข่ายส าคัญใน
การขับเคล่ือนนโยบายและมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงานมีอ านาจหน้าท่ีดังนี้ 
   2.1.1 จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วน
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบาย
ของรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง 
   2.1.2 ประสานเร่งรัดและก ากับให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามแผน                     
ปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของหน่วยงาน 
   2.1.3 ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริตการปฏิบัติหรือการละเว้น
การปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน 
   2.1.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน                       
ท่ีเกีย่วข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  2.2  หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
   2.2.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
    1) ชื่อ-สกุล ท่ีอยูแ่ละหมายเลขโทรศัพท์ของผู้กล่าวหา  
    2) ชื่อ-สกุล ท่ีอยูแ่ละหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ถูกกล่าวหา  
    3) รายละเอียดการกระท าท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน โดยบรรยาย
พฤติการณ์การกระท าความผิดตามข้อกล่าวหกอย่างละเอียด เพื่อให้ทราบถึงวัน เวลาท่ีกระท า
ความผิด รายละเอียดการกระท าความผิดพร้อมระบุพยานหลักฐานหรืออ้างพยานหลักฐานท่ีสามารถ
ยืนยันหรือสนับสนุนการกล่าวหาร้องเรียนว่ามีอะไรบ้าง มีพยานบุคคลท่ีรู้เห็นเหตุการณ์ หรือไม่ เป็น
ผู้ใด อย่างไร 
    4) วัน เดือน ปี และสถานท่ีเกิดเหตุ 
    5) เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น พยานเอกสาร พยานวัตถุ 
พยานบุคคล เป็นต้น 
   2.2.2 ข้อร้องเรียนต้องเป็นเร่ืองจริงท่ีมีมูลเหตุมิได้หวังสร้างกระแส หรือสร้าง
ข่าวท่ีเสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   2.2.3 เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรมอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติ
หน้าท่ีต่าง ๆ ของเจ้าหน้าท่ีเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 
   2.2.4 ไม่เป็นค าร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
    1) ค าร้องเรียนท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้วหรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้
มีค าพิพากษาหรือค าส่ังถึงที่สุดแล้ว 
    2) ค าร้องเรียนท่ีเกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคล
ด้วยกัน นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้วให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารว่าจะรับวิพิจารณา 
หรือไม่เป็นเร่ืองเฉพาะกรณี 
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บทท่ี 3  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 
  3.1 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ผู้ร้องเรียนยื่นร้องเรียนผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ ของเทศบาลต าบลหน้าพระลาน โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 
   3.1.1 งานนิติการ (ในฐานะผู้รับผิดชอบ)  รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต                    
ตามช่องทางต่าง ๆ  
   3.1.2 เจ้าหน้าท่ีประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
   3.1.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
    - กรณีเร่ืองยุติ ใหแ้จ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 
    - กรณีเร่ืองไม่ยุติ ให้ด าเนินการดังนี้ 
     1) ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
     2) แจ้งผลหรือการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 
   3.1.4 เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 
 
  3.2 การบันทึกเรื่องร้องเรียน 
   3.2.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียนโดยมีรายละเอียดชื่อ -สกุล                    
ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ ติดต่อเร่ืองร้องเรียนและสถานท่ีเกิดเกตุรวมถึงสาเหตุ 
   3.2.2 ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียนเจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน                     
ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
   
  3.3 การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
   3.3.1 ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการ              
ให้คณะกรรมการร้องเรียน ทราบภายใน 7 วันท าการ เพ่ือด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 
  3.4 การรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
   3.4.1 รวบรวมข้อมูลและรายงานสรุปผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียน                 
ให้ผู้บริหารทราบ 
   3.4.2 รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นงบประมาณเพื่อด าเนินการจัดท า
ข้อมูลเชิงสถิติเร่ืองร้องเรียนการทุจริตประจ าปี 
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บทท่ี 4  ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน 
 

ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 

ระยะเวลาด าเนินการ
รับข้อร้องเรียนเพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหต ุ

สามารถยื่นร้องเรียนด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าท่ีส านัก
ปลัดเทศบาล (นิติการ) โดยตรง ส านักงานเทศบาล
ต าบลหน้าพระลาน 

ทุกวัน วันจันทร์-วันศุกร์ (วัน
เวลาราชการ) 

เว้นวันหยุด 
ราชการ 

ทางโทรศัพท์หมายเลข 0-3634-7125-6 ทุกวัน ภายใน  
7 วันท าการ 

เว้นวันหยุด 
ราชการ 

ทางเว็บไซต์หน่วยงานเทศบาลต าบลหน้าพระลาน  
www.naphralan.go.th 

ทุกวัน ภายใน 
7 วันท าการ 

 

ทางเฟสบุ๊คเทศบาลต าบลหน้าพระลาน  
www.facebook.com/เทศบาลต าบลหน้าพระลาน-
170694856458986/ 

ทุกวัน ภายใน 
7 วันท าการ 

 

ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
Tessaban_Naphralan@hotmail.com และ   
saraban@naphralan.go.th   

ทุกวัน ภายใน 
7 วันท าการ 

 

ทางตู้ไปรษณีย์ หมู่ท่ี 2 ต าบลหน้าพระลาน  
อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสระบุรี    

ทุกวัน ภายใน 
7 วันท าการ 
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