
 
 
 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต 

เทศบาลต าบลกุดบาก 

 อ าเภอกุดบาก จังหวัดสกลนคร  

 
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานเรือ่งร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลกุดบาก 

๑. หลักการและเหตุผล 

  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลกุดบาก มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและรับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียนการทุจริต โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพ
และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ 
ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ
สม่ าเสมอ 

๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนเทศบาลต าบลกุดบาก 

  เทศบาลต าบลกุดบาก ได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลกุดบากขึ้น เพ่ือเป็นศูนย์
ในการรับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

๓. สถานที่ตั้ง 

  ตั้งอยู่ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลกุดบาก ๒๙๓ หมู่ ๑ ต าบลกุดบาก  อ าเภอกุดบาก จังหวัดสกลนคร 
๔๗๑๘๐ 

๔. วัตถุประสงค์ 

  ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบล 

กุดบาก มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๕. นิยามค าศัพท์ 

  “เจ้าหน้าที”่ หมายความว่า ข้าราชการ / พนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้าง หรือบุคลากรอ่ืนซึ่งปฏิบัติงานให้กับเทศบาลต าบลกุดบาก 

  “ผู้รับบริการ” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ในเทศบาลต าบลกุดบาก ส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

อ่ืนของรัฐ และประชาชนที่ติดต่อประสานงาน หรือใช้บริการของเทศบาลต าบลกุดบาก 
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  “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายความว่า ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรง 

และทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชนเขตเทศบาลต าบลกุดบาก 

  “ข้อร้องเรียน” หมายความว่า เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของ
เทศบาลต าบลกุดบาก ทั้งในเรื่องความบกพร่อง ความล่าช้า ความไม่โปร่ งใสและไม่เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ 
ปัญหาอันเกิดจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลกุดบาก รวมทั้งเรื่องที่ได้รับการร้องขอจากช่องทางอ่ืน 
หรือส่วนราชการอ่ืนส่งมาให้ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลกุดบาก เช่น ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอกุดบาก 
ศูนย์ด ารงธรรมจังหวดสกลนคร ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงมหาดไทย หรือศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี เป็นต้น 

  “ผู้ร้องเรียน” หมายความว่า ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้าน
การทุจริตคอรัปชั่น ที่ร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลกุดบากผ่านช่องทางต่างๆ  

๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  ๑. จัดให้มีช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียนต่างๆ ได้โดยสะดวกและรวดเร็ว โดยได้เปิดช่องทางในการ
รับเรื่องราวร้องเรียน ดังนี้ 

   - ทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐-๔๒๗๘-๔๐๑๕ และทางโทรสาร หมายเลข ๐-๔๒๗๘-๔๐๑๕ 

   - ตู้รับความคิดเห็นบริเวณหน้าอาคารส านักงานเทศบาลต าบลกุดบาก 

   - ทางไปรษณีย์ โดยจ่าหน้าซองถึง นายกเทศมนตรีต าบลกุดบาก ส านักงานเทศบาลต าบลกุด
บาก ๒๙๓ หมู่ ๑ ถนนสุขาภิบาล ๑  ต าบลกุดบาก  อ าเภอกุดบาก จังหวัดสกลนคร ๔๗๑๘๐ โดยลงชื่อผู้ร้อง ที่อยู่ 
เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ โดยทางศูนย์รับเรื่องจะเก็บข้อมูลไว้เป็นความลับ 

   - ผ่านทางเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลกุดบาก www.kudbak.go.th ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน
การทุจริต 

   - ติดต่อด้วยตนเองที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลกุดบาก 

  ๒. เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในส านักงานเทศบาลต าบลกุดบากและน าเสนอไป
ยังคณะบริหาร เพ่ือพิจารณาด าเนินการอย่างเป็นรูปธรรม 

  ๓. ประสานงาน ส่งเรื่องราวที่รับแจ้งไปยังงานที่รับผิดชอบ และติดตามผลการด าเนินการ 

แจ้งกลับไปยังผู้แจ้งอย่างเป็นระบบ   

  ๔. แผนงานบริการของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

   ๔.๑ รับเรื่องร้องเรียน  

 

http://www.kudbak./
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   ๔.๒ รับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่   

   ๔.๓ สอบถามข้อมูล โดยเจ้าหน้าที่จะบริการตอบค าถาม ข้อสงสัย ให้ข้อมูลและให้ 

ค าแนะน าแก่ประชาชน ในกรณีที่ตอบไม่ได้จะบันทึกเรื่องไว้และหาค าตอบส่งกลับไปยังผู้แจ้งในภายหลัง 

๗. ช่องทางการติดต่อแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ 

  กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการ 

ปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ เทศบาลต าบลกุดบาก สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 

  ๑. ติดต่อด้วยตนเอง ได้ที่เจ้าหน้าที่ประจ าศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน 

  ๒. จดหมายทางไปรษณีย์ โดยจ่าหน้าซองถึง “นายกเทศมนตรีต าบลกุดบาก ส านักงานเทศบาลต าบล
กุดบาก ๒๙๓ หมู่ ๑ ต าบลกุดบาก อ าเภอกุดบาก จังหวัดสกลนคร ๔๗๑๘๐” 

  ๓. ทางโทรศัพท์หมายเลข ๐-๔๒๗๘-๔๐๑๕ 

  ๔. ทางเว็บไซต์ www.kudbak.go.th ช่องทางรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

  ๕. ตู้รับความคิดเห็นของเทศบาลต าบลกุดบาก 

๘.การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังเทศบาลต าบลกุดบาก โดยมีข้อปฏิบัติ
ตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียน 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางตู้รับความคิดเห็น ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางเว็บไซต์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  
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๙.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑. ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้อง/ผู้แจ้งเบาะแส 
 2. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 3. ข้อเท็จจริง หรือพฤติกรรมของเรื่องที่ร้องเรียน/เบาะแส ที่ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล เพียงพอที่สามารถ
ด าเนินการสืบสวนสอบสวนได้ 
 4. พยาน เอกสาร วัตถุ บุคคลที่ชัดเจน 
 5. หากข้อเท็จจริงไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลได้ให้ยุติเรื่อง และเก็บไว้เป็นฐานข้อมูล 
 6. ค าร้องเรียนที่เป็นบัตรสนเท่ห์จะไม่รับเรื่อง เว้นแต่ บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานที่ชัดเจนและเพียงพอ
สามารถพิจารณา สืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2551 
 7. ค าร้องเรียนที่เข้าสู้กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษาหรือค าสั่งถึงที่สุดแล้ว 
 8. เรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงานอื่นโดยตรงเป็นการเฉพาะ 
 9. เรื่องร้องเรียนต้องเก่ียวข้องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 

10. การด าเนินการเรื่องร้องเรียนของทุกช่องทาง 
 1. กรอกแบบฟอร์มข้อร้องเรียนโดยละเอียด ดังนี้  
  -ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน 
  -วัน เดือน ปี 
  -ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับ 
  -พฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 
 2. ลงทะเบียนรับหนังสือร้องเรียน (ลับ) เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 
 3. แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการตามกระบวนการ สืบสวน สอบสวน 
 4. บันทึกรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 5. แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 15 วัน 
 

11. รายงานผลการด าเนินการประจ าปี 
 รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังสิ้นปีงบประมาณเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือน ามาวิเคราะห์แก้ไข 
ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ระยะเวลา ๑ วัน)  
เพ่ือพิจารณาสั่งหน่วยงานที่รับผิดชอบ

ด าเนินการ 
ด าเนินการ 

-แต่งตั้งคณะกรรมการฯ (ระยะเวลา ๑ วัน) 
-รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ สืบสวน สอบสวน  
-รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือสั่งการ 

เสร็จสิ้นภายใน (7 วัน) 

ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียนเป็นหนังสือทราบ 

ภายใน 15 วัน 
 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรก
ภายใน 15 วัน  และให้ด าเนินการสอบสวน

ให้แล้วเสร็จภายใน 120 วัน 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ฯ 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลต าบลกุดบาก 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐-๔๒๗๘-๔๐๑๕ 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
เทศบาลต าบลกุดบาก 

กรณีไม่มีมูล กรณีมีมูล 

๕. ร้องเรียนทาง ตู้รับความคิดเห็น 
เทศบาลต าบลกุดบาก 



แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 

                เขียนที่ ................................................................... . 
 

       วันที่................เดือน.............................พ.ศ. ....................... 
 

เรียน .................................................................................................................. 
 

 ข้าพเจ้า...............................................................  อายุ............ปี  อยู่บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่.........ต าบล
......................... อ าเภอ.............................. จังหวัด............................  เบอรโ์ทรศัพท์..................................... 
อาชีพ.................................................................. ต าแหน่ง................................................................................... ..... 
เลขบัตรประจ าตัวประชาชน............................................................... ออกโดย................................. ........................ 
วันออกบัตร...................................................... บัตรหมดอายุ................................................. ........ มีความประสงค์
ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต เพ่ือให้เทศบาลต าบลกุดบากพิจารณาด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขปัญหา 
 

  เนื่องจาก ........................................................................................................ ................................ 
................................................................................. ................................................................................................. 
................................................................................. ............................................................................................. .... 
................................................................................. .................................................................................................  
 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/เบาะแสตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอ
ส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียนได้แก่
 1.................................................................................................................................. ................... 
 2.....................................................................................................................................................  
 3............................................................................................................................ ......................... 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป             
 

  ………………………………………...….ผู้ยื่นค าร้อง 
  (...................................................) 
  …………………………………………….ผู้รับเรื่อง 
  (..................................................)        

       

      ความเห็นหัวหน้าส่วนราชการ                 ความเห็นปลัดเทศบาล                ค าสั่งนายกเทศมนตรี   
 

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

   ลงชื่อ………………………………........     ลงชื่อ…………………………...............   ลงชื่อ…........................................... 
         (นางพัสราณี  ทนุจันทร์)                (นายประยูร  หันประดิษฐ์)     (นายพิชัย  ดาบพิมพ์ศรี) 
             หัวหน้าส านักปลัด                           ปลัดเทศบาล                  นายกเทศมนตรีต าบลกุดบาก  
 



 

 


