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แนวปฏิบัติการจัดการ 
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 

เทศบาลต าบลหลักเมือง 
อ าเภอกมลาไสย    จังหวัดกาฬสินธุ ์
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ค าน า 

เทศบาลต าบลหลักเมืองมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุก
ภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน        
เทศบาลต าบลหลักเมืองแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อ  
การปฏิบัติราชการและประชาชน และอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจเทศบาลต าบลหลักเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

      

   

 



6 
 

สารบัญ 
เรื่อง           หน้า 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานที่ตั้ง           ๑ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ          ๑ 

หน้าที่           ๑ 

วัตถุประสงค์           ๑ 

ค าจ ากัดความ           2 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ                                                                                      2 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบ            ๓ 

ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกข้อร้องเรียน         4 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน    5 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           5 

แบบค าร้อง          5 

     แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ           6 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

ของ เทศบาลต าบลหลกัเมือง 

๑. หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลต าบลหลักเมืองมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน
ในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน              
เทศบาลต าบลหลักเมืองแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อ านวยความสะดวก
ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลหลักเมืองโดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบ ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

๒. สถานที่ตั้ง 

 ส านักงานเทศบาลต าบลหลักเมือง บ้านบึงไฮ  หมู่ที่ ๑๔  ต าบลหลักเมือง อ าเภอกมลาไสย  จังหวัดกาฬสินธุ์  

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลหลักเมือง 

๔. หน้าที่ 
 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลต าบลหลักเมือง 

๕. วัตถุประสงค์ 
๑) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลต าบลหลักเมือง มีกระบวนการ 

ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่าง
สม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

     

 

 

 

 

 

 

/๖. ค าจ ากัดความ.. 
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๖. ค าจ ากัดความ 

  “เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง  ๆ ของเจ้าหน้าที่ 
สังกัดชื่อหน่วยงาน เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริตหรือพบความผิดปกติ  ในกระบวนการ      
จัดซื้อจัดจ้างของ เทศบาลต าบลหลักเมือง 

“ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชัน เช่น มีสิทธิเสนอ ค าร้องเรียนต่อชื่อ
หน่วยงาน………………หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
    “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการด าเนินการ
ของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลหลักเมือง 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
    “การด าเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ ได้ข้อสรุปเพ่ือแจ้งผู้
ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 
    “ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 เปิดให้บริการทางสื่อโซเชียลมิเดีย ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล ส านักงานเทศบาลต าบลหลักเมือง บ้านบึงไฮ  หมู่ที่ ๑๔  
ต าบลหลักเมือง อ าเภอกมลาไสย  จังหวัดกาฬสินธุ์ 

๒) ทางไปรษณีย์ ส านักงานเทศบาลต าบลหลักเมือง บ้านบึงไฮ  หมู่ที่ ๑๔  ต าบลหลักเมือง อ าเภอกมลาไสย  
จังหวัดกาฬสินธุ์  
๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ๐-๔๓๘๔-๐๑๗๓ 

 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลต าบลหลักเมือง 
 ๕) เว็บไซต์  www.Lakmuang.go.th 

 ๖) Facebook เพจ เทศบาลต าบลหลักเมือง หรือ https://www.facebook.com/people/  
๗) สายตรงเทศบาลต าบลหลักเมือง หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๔๓๘๔-๐๑๗๓ 

       

 

        

 

 

   

 

 

 /9. แผนผังกระบวนการ… 

http://www.lakmuang.go.th/
https://www.facebook.com/people/
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๙.แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

                         /ช่องทางการรับ.. 

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 

ประสานงานหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบ

แจ้งผลให้งานนิติการ  
ส านักปลัดเทศบาล 

เทศบาลต าบลหลักเมอืงทราบ 
 (15วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน
การทุจริตฯทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน
การทุจริตฯทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์
เทศบาลต าบลหลักเมอืง/

http://lakmuang.go.th/in
dex.php?op=complain&i
d=40520 

 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
045-953068 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
เทศบาลหลักเมือง/ 

https://www.facebook.com/
people/ 

 ยุต ิ ไม่ยุต ิ

http://lakmuang.go.th/index.php?op=complain&id=40520
http://lakmuang.go.th/index.php?op=complain&id=40520
http://lakmuang.go.th/index.php?op=complain&id=40520
https://www.facebook.com/people/
https://www.facebook.com/people/
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ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
รับร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 
เพ่ือประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันท าการ ภายใน  15 วันท าการ  

ร้องเรียนทางกล่องรับเรื่อง
ร้องเรียน 

ทุกวันท าการ ภายใน  15  วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันท าการ ภายใน  15  วันท าการ  

ร้องเรียนทางสื่อ 
โซเชียลมิเดีย 

ทุกวันท าการ ภายใน  15  วันท าการ  

สายตรงนายกเทศมนตรี 
ต าบลหลักเมือง 

ทุกวันท าการ ภายใน 15  วันท าการ  

 

๑0. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ 
 2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย ต่อบุคคลอ่ืนหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๓) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง  ๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด
เทศบาลต าบลหลักเมือง 
 ๔) เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในการด า เนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 

๑1. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ -สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับ        
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 2) กรอกรายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องใช้ในการร้องเรียน เช่น ชื่อ – สกุล ผู้ถูกร้องเรียน ,ช่วงเวลาการกระท า
ความผิด , พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ  

3) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ             
เทศบาลต าบลหลักเมือง 

        /1๒.การประสาน.... 
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๑2. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยตรง
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้งานนิติการ จ านวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้ รวบรวมสรุปรายงานราย     
ไตรมาสต่อไป 
 ๒ )  ห าก เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ยนนั้ น ผู้ บั ง คั บบัญชามอบหมาย ให้ เ จ้ าหน้ าที ง านนิ ติ ก า รด า เ นิ นการ โดยตร ง 
ให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑3. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 ๒) จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 
 ๓)  ให้ รวบรวมรายงานสรุปข้อร้ อง เรียนหลั งจากสิ้ นปี งบประมาณ เ พ่ื อน ามาวิ เคราะห์การจัดการ 
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 

๑๔. มาตรฐานงาน 

 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลหลักเมือง
ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ ให้แล้วเสร็จภายภายใน 15 วัน ท าการ 

๑๕. แบบค าร้อง 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (เอกสารแนบท้าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/แบบค าร้อง… 
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แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เทศบาลต าบลหลกัเมือง อ าเภอกมลาไสย จังหวัดกาฬสินธุ์ 
        

เขียนที ่เทศบาลต าบลหลักเมือง 

    วันที่........เดือน....................พ.ศ..........เวลา……….น. 

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลหลักเมือง 

  ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) .........................................นามสกุล.........................................อายุ............ป ีอยู่
บ้านเลขท่ี................หมู่ที่....................ซอย............................ถนน.........................ต าบล....................................   
อ าเภอ...........................จังหวดั...........................รหัสไปรษณีย์......................โทรศัพท์............................................ 
ช่องทางการรับเรื่อง       มาด้วยตนเอง        ทางไปรษณีย์        ทางโทรศัพท ์       ทางเว็บไซต์ 
                               ทางกล่องรับเรื่องร้องเรียน                อ่ืน ๆ……………………………………. 

ขอร้องเรียนว่า (นาย/นาง/นางสาว) ....................................นามสกุล....................................อายุ............ปี  
สังกัด……………………………………………………………ต าแหน่ง…………………………………….ระดับ……………………….……. 
ช่วงเวลาการกระท าความผิด............................................................................................................................. .......   
พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้……………………..……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ         
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่   
๑)...................................................................................................... จ านวน............................ชุด 
๒)...................................................................................................... จ านวน............................ชุด 
๓)...................................................................................... ................จ านวน............................ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป   

ขอแสดงความนับถือ 
        ................................................................... 
      (.....................................................................)  


