
คู่มือการดําเนินการ
ต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

เทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล
อําเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา



คํานํา
เทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงาน และส่งเสริม

การมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดําเนินการเก่ียวกับ

การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นในเทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล แก้ไขปัญหาการทุจริต

และประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน

และอํานวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏบิัติงาน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบตัิงานเรือ่งร้องเรียนการทุจริต

และประพฤตมิิชอบโดยได้รวบรวมแนวทางการดําเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพ่ือให้การจัดการ

เรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธ์ิ ตามภารกิจเทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล



สารบัญ

เรื่อง หน้า

หลักการและเหตุผล ๑

สถานที่ตั้ง ๑

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ๑

หน้าท่ี ๑

วัตถุประสงค์ ๑

คําจํากัดความ 2

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน ๒

แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ๓

ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ ๔

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๔

การบันทึกข้อร้องเรียน 5

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 5

การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บริหารทราบ 5

มาตรฐานงาน 5

แบบคําร้อง 5



คู่มือการปฏิบัติงาน

เร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

เทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล

๑. หลักการและเหตุผล

เทศบาลตํ าบลไทรโยง -ไชยวาล มุ่ ง เน้นการส ร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ

ส่ ง เ ส ริ ม ก า ร มี ส่ ว น ร่ ว ม จ า ก ทุ ก ภ า ค ส่ ว น ใ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เ ฝ้ า ร ะ วั ง ดั ง น้ั น

เพื่อให้การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตําบลไทรโยง-

ไชยวาล . แ ก้ ไ ข ปัญหาการทุ จ ริ ตและประพฤ ติมิ ชอบให้ บรรลุ ผล เ ป็น ไป ในแนวทา ง เดี ย วกั น

เ พื่ อ ใ ช้ เ ป็ น เ ค รื่ อ ง มื อ ใ น ก า ร ป้ อ ง กั น แ ล ะ ป ร า บ ป ร า ม ก า ร ทุ จ ริ ต ค อ รั ป ชั่ น

และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียนของเทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล

โ ด ย ป ฏิ บั ติ ต า ม คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ก า ร ทุ จ ริ ต แ ล ะ ป ร ะ พ ฤ ติ มิ ช อ บ

ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔

ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน

๒. สถานที่ต้ัง

ท่ีทําการเทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล อําเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ

งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล

๔. หน้าที่

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล

๕. วัตถุประสงค์

๑) เพื่อให้การดําเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตําบลไทรโยง-

ไชยวาลมีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน

๒) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ

ข้อร้องเรียนท่ีกําหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ

๓) เ พ่ือ พิทักษ์สิทธิ ของประชาชนและผู้ ร้ อง เรี ยน /แจ้ ง เบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล

(GoodGovernance)

/๖. คําจํากัดความ..



๖. คําจํากัดความ

“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่

สังกัดเทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต

หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจ้าง ของเทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล

“ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทําอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอ คําร้องเรียน

ต่อเทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ ไ ด้ รับผลกระทบ ทั้ งทางบวกและทางลบ ทั้ งทางตรงและทางอ้อม

จากการดําเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตเทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล.

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง

“การดําเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ ได้ข้อสรุป

เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ท่ีอยู่ชัดเจน

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต/์Facebook/LINE

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

เปิดให้บริการวันหยุด , วันหยุดนขัตกษ์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น.

เปิดให้บริการทางส่ืออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง

๘. ช่องทางการร้องเรียน

๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ท่ี งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล

โดยกรอกแบบฟอร์มคําร้องท่ีมีรายละเอยีด คือ ชื่อ-สกุล ผู้รอ้งเรียน ท่ีอยู่ หมายเลขติดต่อกลับเรือ่งร้องเรียนการทุจริต

ชว่งเวลาการกระทําความผิด พฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุการทุจริตและประพฤติมิชอบ

๒) ทางไปรษณีย์ ท่ีทําการเทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล. อําเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา

๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 44 490979

๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล

๕) เว็ปไซต์ http://www.saiyong-chaiwan.go.th

๖) Facebook เทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล

๗) สายตรง -นายกเทศมนตรีตําบลไทรโยง-ไชยวาล หมายเลข 089 8463886

-ปลัดเทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล หมายเลข 095 6056937

/แผนผังกระบวนการ...



8. แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต

5. ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 2. ร้องเรียนทางไปรษณีย์

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์
๐๔4 490978

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงภายใน.. วัน

4. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์
www.saiyong-chaiwan.go.th

6.ร้ อ ง เ รี ย น ท า ง สื่ อ โ ซ เ ชี ย ล
Facebook/LINE เทศบาลตําบลไทรโยง-
ไชยวาล

แจ้งผลให้งานนิติการ
สํานักปลัดเทศบาล

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ
3 วัน

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ
3 วัน

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องต่อไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องภายใน 7 วัน

ส้ินสุดการดําเนินการ
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ



9. ช่องทางการร้องเรียน ระยะเวลาการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์

๑0. ข้ันตอนในการจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

10.1 ผู้ร้องเรียนจะต้องดําเนินการดังนี้

๑) ใช้ถ้อยคําหรือข้อความสุภาพ

2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเร่ืองจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย

ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

๓) เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ

ของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล.

๔) เรื่องร้องเรียนที่มี ข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติม

ไ ด้ ใ น ก า ร ดํ า เ นิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง สื บ ส ว น ส อ บ ส ว น ใ ห้ ยุ ติ เ ร่ื อ ง

หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล

10.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องร้องเรียน

1) ดําเนินการรับเรื่องรางร้องเรียนแล้วรีบดําเนินการจนแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด

2) ต้ อ ง แ จ้ ง เ ร่ื อ ง ใ ห้ ผู้ ร้ อ ง เ รี ย น ท ร า บ ถึ ง ขั้ น ต อ น ที่ ดํ า เ นิ น ก า ร อ ยู่

หรือสิ้นสุดการดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนด

3) แจ้งเรื่องให้ผู้บริหารทราบ

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง

ระยะเวลาการดําเนินการ
รับร้องเรียน/ร้องทุกข์

เพ่ือประสานหาทางแก้ไขปัญหา

ส่วนงานที่รับผิดชอบ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 5 วันทําการ งานนิติการ
สํานักปลัดเทศบาล

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 5 วันทําการ

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันทําการ ภายใน 5 วันทําการ

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันทําการ ภายใน 5 วันทําการ

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทําการ ภายใน 5 วันทําการ

ร้องเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทําการ ภายใน 5 วันทําการ

สายตรงนายกเทศมนตรี/
ปลัดเทศบาล

ทุกวันทําการ ภายใน 5 วันทําการ



๑1. การบันทึกข้อร้องเรียน

๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ ร้องเรียน ท่ีอยู่

ห ม า ย เ ล ข ติ ด ต่ อ ก ลั บ เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ก า ร ทุ จ ริ ต ช่ ว ง เ ว ล า ก า ร ก ร ะ ทํ า ค ว า ม ผิ ด

พฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุการทุจริตและประพฤติมิชอบ

๒) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต

เทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล

๑2. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน

๑ )

หากเร่ืองร้องเรียนอยู่ในอํานาจหน้าท่ีของกองหรือสํานักให้หน่วยงานน้ันรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยตรง

ภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ ได้ รับเรื่องร้องเรียนและสาเนาให้งานนิติการ จํานวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้

รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป

๒) หากเรื่องร้องเรียนน้ันผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่งานนิติการดําเนินการโดยตรง

ให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 1 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน

๑3. การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บริหารทราบ

๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน

๒) จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน

๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะห์การจัดการ

ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป

๑๔. มาตรฐานงาน

การดําเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล

ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดําเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน /

ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน ทําการ

๑๕. แบบคําร้อง

แบบคําร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ



แบบคําร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

เทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล

วันท่ี...............เดือน..................................พ.ศ..................

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

เรียน นายกเทศบาลตําบลไทรโยง-ไชยวาล

ข้าพเจ้า..............................................................อาย.ุ............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.............. หมู่ที่.................

ตําบล............................อําเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท์...........................................

อ า ชีพ .................................................... ตํ า แหน่ ง ...........................................................................................

เลขที่บัตรประชาชน.............................................................ออกโดย...................................................................

วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/

แ จ้ ง เ บ า ะ แ ส ต่ อ ต้ า น ก า ร ทุ จ ริ ต เ พื่ อ ใ ห้ เ ท ศ บ า ล ตํ า บ ล ไ ท ร โ ย ง -ไ ช ย ว า ล

พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากรณี

ชื่อ-สกุล ..............................................................ตําแหน่ง..................................................................

พฤติการณ์กระทําความผิด

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

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

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

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

ช่วงเวลาวันท่ี.................เดือน................................พ.ศ.....................................

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ

โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

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

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


