
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

แนวปฏบิตัิการจดัการ 

เรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
     
 

เทศบาลต าบลจตัุรสั 

อ าเภอจตัุรสั จงัหวดัชยัภูมิ 
 



 
 
 

 

ค ำน ำ 

เทศบาลต าบลจัตุรัส อ าเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ เป็นหน่วยงานที่มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการ

บริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังน้ัน เพ่ือให้การด าเนินการ

เกี่ยวกับการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน      เทศบาลต าบลจัตุรัส แก้ไขปัญหาการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดยีวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอ านวย

ความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงไดจ้ัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้

รวบรวมแนวทางการด าเนินการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตบรรลุ

ผลสัมฤทธิ์ตามภารกจิของเทศบาลต าบลจัตุรัส 

 

       เทศบำลต ำบลจัตุรัส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 
 

   

   

 

สารบัญ 
เร่ือง           หน้า 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานท่ีต้ัง           ๑ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ          ๑ 

หน้าท่ี           ๑ 

วัตถุประสงค์           ๑ 

ค าจ ากัดความ           2 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ                                                                                      2 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบ            ๓ 

ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกข้อร้องเรียน         4 

การประสานหน่วยงานเพื่อแกไ้ขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน    5 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           5 

แบบค าร้อง          5 

     แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ           6 
 

 



 
 

-๑- 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของ เทศบาลต าบลจัตุรัส อ าเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูม ิ 

๑. หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลต าบลจัตุรัส มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนใน
การตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การด า เนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นใน              
เทศบาลต าบลจัตุรัส แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อ านวยความสะดวกต่อ
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลจัตุรัส โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบ ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

๒. สถานที่ตั้ง 

เทศบาลต าบลจัตุรัส เลขท่ี ๔๔๔  หมู่ ๑ ต าบล บ้านกอก  อ าเภอ จัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ  

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลจัตุรัส 

๔. หน้าที่ 
 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดขึ้นในเทศบาลต าบลจัตุรัส 

๕. วัตถุประสงค์ 
๑) เพื่อให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลต าบลจัตุรัส มีกระบวนการ 

ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนท่ีก าหนดไว้อย่าง
สม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

     

 

 

 

 

 

/๖. ค าจ ากัดความ.. 



 
 

-๒- 

๖. ค าจ ากัดความ 

  “เ ร่ืองร้องเ รียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบั ติหน้าท่ีต่าง  ๆ ของเจ้าหน้าท่ี 
สังกัดช่ือหน่วยงาน เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริตหรือพบความผิดปกติ  ในกระบวนการ      
จัดซื้อจัดจ้างของ เทศบาลต าบลจัตุรัส  

“ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชัน เช่น มีสิทธิเสนอ ค าร้องเรียนต่อ
เทศบาลต าบลจัตุรัสหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
    “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม จากการด าเนินการ
ของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขต เทศบาลต าบลจัตุรัส 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
    “การด าเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ ได้ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้
ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ท่ีอยู่ชัดเจน 
    “ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 เปิดให้บริการทางส่ือโซเชียลมิเดีย ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

๘. ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ท่ี งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลจัตุรัส 

๒) ทางไปรษณีย์ ท่ีท าการเทศบาลต าบลจัตุรัส เลขท่ี ๔๔๔ หมู่ ๑ ต าบล บ้านกอก  อ าเภอ จัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ  
 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ๐ ๔๔๘๕ ๑๓๕๙ ต่อ ๑๒ 
 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลต าบลจัตุรัส 
 ๕) เว็บไซต์ http:// www.chatturat.go.th 
 ๖) Facebook /chutturat 
 ๗) สายตรงเทศบาลต าบลจัตุรัสหมายเลข 0 ๔๔๘๕ ๑๓๕๙ ต่อ ๑๒ 
       

 

        

 

 

   

 

 

 /9. แผนผังกระบวนการ… 



 
 

ไม่ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียนการทุจริต 

       และประพฤติมิชอบ 
     ทราบความคืบหน้า 

 
ทราบ 

 

-๓- 

๙.แผนผงักระบวนข้ันตอนการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง ยื่นโดยตรง 
                                                                          ( จดหมาย/บัตรสนเทห์/เอกสาร) 

                                                   
                                                                                   2.ร้องเรียนทางไปรษณีย์ และตู้รับความคิดเห็น 

                                                                          ( จดหมาย/บัตรสนเทห์/เอกสาร) 
   รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                                                                      3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร  
                                                                        ๐ ๔๔๘๕ ๑๓๕๙ 

         ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
        ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง                                              4.ร้องเรียนทางส่ือโซเชียลมิเดีย 
                                                                                             Facebook : chatturat                                                                     
                                                                                        เว็บไซต์ : http://www..chatturat.go.th.                     
แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
             และประพฤติมิชอบ     

       เทศบาลต าบลจัตุรัส ทราบ (15 วัน) 
 

 

         ยุติ            ไม่ยุติ 
 

  

    ยุติเรื่อง  
แจ้งผู้ร้องเรียนการทุจริต 
   และประพฤติมิชอบ 

     ทราบ     

 

 
 

 

   

                         /ช่องทางการรับ.. 

ส้ินสุดการด าเนินงาน 
        รายงานผลให้นายก เทศมนตรีต าบลจัตุรัส ทราบ 



 
 

-๔- 

ช่องทางการรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 
รับร้องเรยีนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 
เพื่อประสานหาทางแกไ้ข

ปญัหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน ภายใน ๑๕  วันท าการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนทางกล่องรับเรื่อง
ร้องเรียน 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑๕  วันท าการ  

ร้องเรียนทางส่ือ 
โซเชียลมิเดีย 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  

สายตรงนายก 
เทศมนตรีต าบลจัตุรัส 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  

๑0. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ 
 2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๓) เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่าง  ๆ ของเจ้าหน้าท่ีสังกัด        
เทศบาลต าบลจัตุรัส 
 ๔) เรื่องร้องเรียนท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 

๑1. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผู้ร้องเรียน ท่ีอยู่ หมายเลขติดต่อกลับ        
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 2) กรอกรายละเอียดของข้อมูลท่ีผู้ร้องใช้ในการร้องเรียน เช่น ช่ือ – สกุล ผู้ถูกร้องเรียน ,ช่วงเวลาการกระท า
ความผิด , พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ  

3) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ            
เทศบาลต าบลจัตุรัส 

        /1๒.การประสาน.... 



 
 

-๕- 

๑2. การประสานหน่วยงานเพือ่แก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยตรง
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้งานนิติการ จ านวน ๑ ชุด เพื่อจะได้ รวบรวมสรุปรายงานราย     
ไตรมาสต่อไป 
 ๒) หากเรื่ องร้องเรียนนั้น ผู้บั ง คับบัญชามอบหมายให้ เ จ้าหน้ า ท่ีงานนิ ติการ การด า เนินการโดยตรง 
ให้เจ้าหน้าท่ีรายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑3. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 ๒) จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 
 ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้อง เรียนหลังจาก ส้ินปีงบประมาณ เพื่ อน า มาวิ เคราะห์การ จัดการ 
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 

๑๔. มาตรฐานงาน 

 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลจัตุรัส ด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     
ให้แล้วเสร็จภายภายใน ๑๕ วัน ท าการ 

๑๕. แบบค าร้อง 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (เอกสารแนบท้าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/แบบค าร้อง… 



 
 

-๖- 

แบบค าร้องเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 
เทศบาลต าบลจัตรุัส อ าเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูม ิ

        

เขียนที่..... เทศบาลต าบลจัตุรัส...... 

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

เร่ือง................................................................................ 

เรียน นายก…………………………………….. 

  ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) .........................................นามสกุล.........................................อายุ............ปี อยู่
บ้านเลขท่ี................หมู่ท่ี....................ซอย............................ถนน.........................ต าบล....................................   
อ าเภอ...........................จังหวัด...........................รหัสไปรษณีย์......................โทรศัพท์............................................ 
ช่องทางการรับเรื่อง       มาด้วยตนเอง        ทางไปรษณีย์        ทางโทรศัพท์        ทางเว็บไซต์ 
                               ทางกล่องรับเรื่องร้องเรยีน                อื่น ๆ……………………………………. 

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

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

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

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


