
 

 

 
 

 

แนวปฏิบัติการจัดการ 

เร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลต าบลจัตุรัส 

อ าเภอ จัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 
 

  



 

ค าน า 

 

  เทศบาลต าบลจัตุรัส  มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีสว่น

ร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบ  เฝา้ระวัง  ดังนั้น  เพื่อให้การด าเนนิการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง

ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน  เทศบาลต าบลจัตุรัส  แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  เกิดประโยชน์ตอ่การปฏิบัติราชการและประชาชน  และอ านวยความสะดวกต่อจา้

หนา้ที่ผู้ปฏิบัติงาน   
 

  จงึได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  โดยได้รวบรวมแนว

ทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
 

  ทั้งนี ้ เพื่อให้การจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจเทศบาลต าบล

จัตุรัส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

 

เรื่อง                  หน้า 
 

หลักการและเหตุผล           1 

สถานที่ตั้ง            1 

หนว่ยงานที่รับผดิชอบ           1 

หนา้ที่             1 

วัตถุประสงค์            2 

ค าจ ากัดความ            2 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ           2 

ช่องทางการรับเรื่องรอ้งเรียน          2 

แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจรติ และประพฤติมิชอบ    3 

ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อรอ้งเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      4 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ     4 

การบันทึกข้อรองเรยีน           4 

การประสานหนว่ยงานเพื่อแก้ไขข้อรอ้งเรียนและการแจง้กลับข้อรอ้งเรียน     5 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ        5 

มาตรฐานงาน            6 

แบบค ารอง            6 

แบบค ารอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ        7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของเทศบาลต าบลจัตุรัส 
 

1.  หลักการและเหตุผล 

เทศบาลต าบลจัตุรัส    มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงาน   และส่งเสริมการมี 

ส่วนรว่มจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝา้ระวัง   ดังนัน้   เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง

ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลต าบลจัตุรัส  แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน   และอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน   เพื่อใชเ้ป็นเครื่องมอืในการ

ป้องกันและปราบปรามการทุจรติคอรัปช่ัน    รับแจ้งเบาะแส    เรื่องร้องเรียนการทุจรติจากช่องทางการ

ร้องเรียนเทศบาลต าบลจัตุรัส  โดยปฏิบัติตามคู่มอืการปฏิบัติงานเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์  และวธิีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

ตามหลักธรรมาภบิาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ตอ่การปฏิบัติราชการและประชาชน 
 

๒. สถานที่ตั้ง 

เทศบาลต าบลจัตุรัส  เลขที่  444  หมู่  1  ต าบลบ้านกอก  อ าเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 
 

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาลต าบลจัตุรัส  อ าเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 
 

๔. หน้าที่ 

รับเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึน้ในเทศบาลต าบลจัตุรัส 
 

๕. วัตถุประสงค์ 

๑)  เพื่อให้การด าเนินการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริต  และประพฤติมิชอบ   เทศบาลต าบลจัตุรัส   

มีกระบวนการ ขัน้ตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 2)  เพื่อให้มั่นใจว่าได้มกีารปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อรอ้งเรียน 

ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อพิทักษ์สทิธิของประชาชน  และผูร้้องเรียน/แจง้เบาะแส   ตามหลักธรรมาภิบาล   (Good 

Governance) 

 

 

 

6.  ค าจ ากัดความ... 

 

๑ 



 

๖. ค าจ ากัดความ 

“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ตา่ง ๆ ของ 

เจ้าหน้าที่ สังกัดเทศบาลต าบลจัตุรัส เช่น การประพฤติมิชอบหรอืมีพฤติการณส์่อไปในทางทุจริตหรอืพบความ

ผดิปกติ ในกระบวนการ จัดซือ้จัดจา้งของ เทศบาลต าบลจัตุรัส 

“ผู้รองเรยีน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชัน เช่น มสีิทธิเสนอ 

ค ารอ้งเรียนต่อเทศบาลต าบลจัตุรัส   

หรอืส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

“ผู้มีส่วนได้เสีย”  หมายถึง   ผูท้ี่ได้รับผลกระทบ   ทั้งทางบวกและทางลบ   ทั้งทางตรงและ 

ทางออ้ม  จากการด าเนินการของสว่นราชการ  เช่น  ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลจัตุรัส 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจา้หนา้ที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจา้ง 

“การด าเนินการ” หมายถึง  การจัดการกับเรื่องรอ้งเรียนตัง้แต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข 

หรอืได้ขอ้สรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้รอ้งเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

“ช่องทางการรับเรื่องร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ”  หมายถึง  ช่องทางต่าง ๆ  

ที่ใชใ้นการรับเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เชน่  ติดตอ่ด้วยตนเอง ติดตอ่ทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/

Facebook/LINE  

7.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ต้ังแตเ่วลา ๐๘.๓๐ เปิดให้บริการทางสื่อโซเชยีลมิเดีย ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

8. ช่องทางการร้องเรียน 

๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่  งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาลต าบลจัตุรัส 

๒) ทางไปรษณีย์ ที่ท าการ  เทศบาลต าบลจัตุรัส  เลขที่  444  หมู่  1  ต าบลบ้านกอก   

อ าเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 

๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข  044-851359  ต่อ  12 

๔) รับเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลต าบลจัตุรัส 

๕) เว็บไซต์ http://www.Chatturat.go.th   

6) Facebook  เทศบาลต าบลจัตุรัส 

7) สายตรงเทศบาลต าบลจัตุรัส  หมายเลข  044-851359  ต่อ  12 

 

 

 

/๙. แผนผังกระบวนการ... 

 

๒ 

http://www.chatturat/


 

 

 

 

 

 

 

  

  

ไม่ยุติเรื่อง 

แจ้งผูร้้องเรียนการทุจริต 

      ละประพฤติมิชอบ 

     ทราบความคบืหน้า 

 

ทราบ 

 

 

๙.แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง ยื่นโดยตรง 

                                                                        ( จดหมาย/บัตรสนเทห์/เอกสาร) 

                                                   

                                                                               2.ร้องเรียนทางไปรษณีย์ และตู้รับความคิดเห็น 

                                                                          ( จดหมาย/บัตรสนเทห์/เอกสาร) 

   รับเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                                                                      3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร  

                                                                        หมายเลข  044-851359   

         ประสานหนว่ยงานที่รับผิดชอบ 

        ด าเนนิการตรวจสอบข้อเท็จจริง                                   4.ร้องเรียนทางสื่อโซเชยีลมิเดีย 

                                                                                      Facebook : ..................................                                                                     

                                                                                      เว็บไซต์ : http://www. แจ้งผลใหศู้นย์รับ

เรื่องร้องเรียนการทุจริต 

             และประพฤติมิชอบ     

เทศบาลต าบลจัตุรัส  ทราบ (15 วัน) 

 

      ยุต ิ            ไมยุ่ติ 
 

 

ยุติเรื่อง แจง้ผู้ร้องเรียน 

การทุจริตและประพฤติ 

มิชอบทราบ     

 

 

 
                         

 /ช่องทางการรับ.. 

 

  

  

 

สิน้สุดการด าเนินงาน 

        รายงานผลใหน้ายก เทศมนตรีต าบลจัตุรัส ทราบ 

๓ 



ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาการด าเนินการ 

รับร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มกีารรอ้งเรียน ภายใน  15  วันท าการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน  30  วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันท าการ ภายใน   7  วันท าการ  

ร้องเรียนทางกล่องรับเรื่อง  

ร้องเรียน 
ทุกวันท าการ ภายใน  30  วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันท าการ ภายใน  15  วันท าการ  

ร้องเรียนทางสื่อ 

โซเชยีลมิเดีย 
ทุกวันท าการ ภายใน  15 วันท าการ  

สายตรงนายก 

เทศบาลต าบลจัตุรัส 
ทุกวันท าการ ภายใน   7  วันท าการ  

 

๑0. หลักเกณฑ์ในการรับเรื0่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ 

 2) ข้อรอ้งเรียน ตอ้งเป็นเรื่องจริงที่มมีูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรอืสร้างข่าวที่เสียหาย ตอ่บุคคลอื่น

หรอืหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ๓) เป็นเรื่องที่ผู้รอ้งเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ตา่ง ๆ ของเจ้าหน้าที่

สังกัด  เทศบาลต าบลจัตุรัส 

 4)  เรื่องร้องเรียนที่มขี้อมูลไม่ครบถ้วน  ไมเ่พียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการ

ด าเนนิการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ  สบืสวน  ใหยุ้ติเรื่อง  หรอืรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานขอ้มูล 

๑1. การบันทกึข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อรอ้งเรียน  โดยรายละเอียด  คือ  ชื่อ-สกุล  ผูร้้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข

ติดตอ่กลับ  เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

/2)  กรอกรายละเอียด... 

๔ 



 

 

 2) กรอกรายละเอียดของข้อมูลที่ผูร้้องใช้ในการร้องเรียน  เชน่  ชื่อ – สกุล  ผูถู้กร้องเรียน, ช่วงเวลา

การกระท าความผดิ,  พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ  

3) ทุกช่องทางที่มกีารร้องเรียนเจ้าหน้าที่ตอ้งบันทึกข้อรอ้งเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

         

๑2. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

 ๑)  หากเรื่องรอ้งเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรอืส านักใหห้นว่ยงานนั้นรายงานผลใหผู้้ร้องเรียน 

ทราบโดยตรง  ภายใน  7 วัน  นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้งานนิติการ  จ านวน ๑ ชุด  เพื่อจะ

ได้ รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่งานนิติการ  การด าเนินการโดยตรง 

ให้เจ้าหน้าที่รายงานผูร้้องเรียนทราบ  ภายใน  5 วัน นับแตไ่ด้รับเรื่องร้องเรียน 
 

๑3. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บรหิารทราบ 

 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจตอ่การให้บริการประชาชน 

 ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อรอ้งเรียนหลังจากสิน้ปีงบประมาณ เพื่อน ามาวเิคราะหก์ารจัดการ 

ข้อรอ้งเรียนในภาพรวมของหนว่ยงาน เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ตอ่ไป 
 

๑๔. มาตรฐานงาน 

 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต   และประพฤติมิชอบ   ให้งานนิตกิาร   ส านักปลัดเทศบาลชื่อ

หนว่ยงานเทศบาลต าบลจัตุรัส   ด าเนนิการตรวจสอบ  และพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนนิการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ให้แล้วเสร็จภาย ภายใน 15 วัน ท าการ 
 

๑๕. แบบค าร้อง 

แบบค ารอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (เอกสารแนบท้าย) 

 

 

 

 

 

/แบบค ารอ้ง… 
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แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เทศบาลต าบลจัตุรัส  อ าเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 
        

เขียนท่ี เทศบาลต าบลจัตุรัส 

    วันท่ี........เดือน....................พ.ศ..........เวลา……….น. 

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

เรยีน นายก…………………………………….. 

  ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) .......................................นามสกุล.......................................อายุ............ปี 

อยู่บ้านเลขที.่...............หมู่ที่....................ซอย............................ถนน.........................ต าบล............................. 

อ าเภอ...........................จังหวัด...........................รหัสไปรษณีย์......................โทรศัพท์..................................... 

ช่องทางการรับเรื่อง       มาด้วยตนเอง        ทางไปรษณีย์         ทางโทรศัพท์        ทางเว็บไซต์ 

                                ทางกล่องรับเรื่องรอ้งเรียน                  อื่น ๆ……………………………………. 

ขอร้องเรียนว่า (นาย/นาง/นางสาว) ..............................นามสกุล...............................อายุ............ปี  

สังกัด……………………………………………………………ต าแหน่ง……………………..………………………….ระดับ……………………….……. 

ช่วงเวลาการกระท าความผิด...........................................................................................................................   

พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้……………………..………………………………….……………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ทั้งนี ้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ตามข้อความข้างตน้เป็นจรงิ 

ทุกประการ  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการรอ้งเรียน (ถ้ามี) ได้แก่   

๑)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 

๒)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 

๓)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป        

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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

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