
 
 
 

แนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ปี  2567 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต

เทศบาลต าบลกุดบาก 

 อ าเภอกุดบาก จังหวัดสกลนคร  
 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑) การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลกุดบาก 

๒) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลกุดบาก 

๓) แจ้งค าสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามค าสั่งเพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังเทศบาลต าบลกุดบาก จาก
ช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้  

  ช่องทางในการตรวจสอบ ระยะเวลาด าเนินการ รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ เพ่ือประสานหาทางแก้ไข 
ปัญหา ร้องเรียนด้วยตนเอง การร้องเรียนทางไปรษณีย์  ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ๐ ๔๒๗๘๔๐๑๕ ทุกวันท าการ  
ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ www.kudbak.go.th ทุกวันท าการ  การร้องเรียนทาง Face 
Book ทุกวันท าการ  

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

   ๑. ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  

   1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  

   ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

   3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการ สืบสวน/
สอบสวนได้  

   ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)  

  ๒. ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย 
ต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

  ๓. เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ 
ของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลต าบลกุดบาก  

  ๔. เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ใน
การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุ้ติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล  
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  ๕. ให้เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  

   ๑) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐาน
แวดล้อม ชัดเจนและเพียงพอที่จะท าการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  

   ๒) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มี ค า
พิพากษาหรือค าสั่งถึงที่สุดแล้ว  

   ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
โดยตรง หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการ
หรือ ด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  

   ๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้ พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่อง
เฉพาะกรณี  

  6. การบันทึกข้อร้องเรียน  

   ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ 
หมายเลขติดต่อ กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ  

   ๒) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียน
การทุจริต   

  7. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  

   ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักไหน ให้หน่วยงานนั้นรายงานผล
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ โดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จ านวน ๑ ชุด 
เพ่ือจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายต่อไป  

   ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการ
โดยตรงให้ เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

  8. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  

   ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าปีรายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ 
   ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการ
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นนางทางในการแก้ไข ปรับปรุง  พัฒนาองค์กรต่อไป  

 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 

                ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
                                          เทศบาลต าบลกุดบาก อ าเภอกุดบาก 
                                                                    จังหวัดสกลนคร  47180 

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

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

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

  ข้าพเจ้า..............................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่....... 
ต าบล................................ อ าเภอ.............................. จังหวดั................................. โทรศัพท์................................... อา
ชีพ...................................................... ต าแหน่ง..........................................................................................  เลขที่บัตร
ประชาชน..................................................................... ......... ออกโดย................................................................ วันออก
บัตร................................................. บัตรหมดอายุ.....................................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแส ต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้เทศบาลต าบลกุดบาก พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือ และแก้ไขปัญหา
ในเรื่อง               
 ............................................................................................................................. ........................... 
................................................................................................................................................................................ .... 
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่ง
เอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่     
 ๑).......................................................................................  จ านวน............ชุด    
 ๒)................................................................................ ....... จ านวน............ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

       ขอแสดงความนับถือ  

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

     

.       

 

 
 

 



 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการ
ทุจริต 

เทศบาลต าบลกุดบาก 
(7 วัน) 

ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ไม่ยุต ิแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ฯ 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลต าบลกุดบาก 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐-๔๒๗๘-๔๐๑๕ 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
เทศบาลต าบลกุดบาก 

ยุติ ไม่ยุติ 

๕. ร้องเรียนทาง ตู้รับความคิดเห็น 
เทศบาลต าบลกุดบาก 

ด าเนินการตามกฎหมาย 
ระเบียบ แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 



แบบค าร้องเรียนการทุจริต 
 

                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......................................................... มี คววามประงงคว์
ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแงการทุจริต เพ่ือให้เทศบาลต าบลกุดบากพิจารณาด าเนินการตรวจงอบและแก้ไขปัญหา 
 

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

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคว าร้องเรียน/เบาะแงตามข้อคววามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอ
ง่งเอกงารหลักฐานประกอบการร้องเรียนได้แก่
 1.................................................................................................................................. ................... 
 2........................................................................ ............................................................................. 
 3............................................................................................................................ ......................... 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป             
 

  ………………………………………...….ผู้ยื่นคว าร้อง 
  (...................................................) 
  …………………………………………….ผู้รับเรื่อง 
  (..................................................)        

       

      คววามเห็นหัวหน้าง่วนราชการ                 คววามเห็นปลัดเทศบาล                คว างั่งนายกเทศมนตรี   
 

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

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



 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลกุดบาก 
 

เร่ือง  มาตรการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
----------------------------- 

  ตามที่ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  ได้ก าหนดว่า ในกรณี
ที่ส่วนราชการได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัตริาชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคล
ใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น ที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป ดังนั้น เพื่อให้การบริหาร
ราชการของเทศบาลต าบลกุดบากเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตใน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  จึงได้จัดท ามาตรการ
จัดการ  เรื่องร้องเรียนการทุจริต และให้เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติตามแนวทางดังกล่าวอย่างเคร่งครัด ดังนี้ 
   

  1. แนวปฏิบัติของหน่วยงาน 
  1.1 ก าหนดให้หน่วยงานมีช่องทางการร้องเรียนการทุจริตในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่         ผ่านช่องทางต่างๆ 
ที่เหมาะสมและอ านวยความสะดวก เข้าถึงง่าย แก่ประชาชนในการแจ้งเรื่องร้องเรียน 
  1.2 ให้หน่วยงานมีคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่โปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้  
  1.3 ให้หน่วยงานมีสรุปผลและข้อมูลเชิงสถิติเรื่องร้องเรียนประจ าปีเสนอผู้บังคับบัญชา และเผยแพร่ในเว็บไซต์ของ
หน่วยงานภายในสิ้นปีงบประมาณนั้นๆ     
 

  2. ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
  2.1 ช่องทางการเรียนเรียนการทุจริตในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตามช่องทาง ดังนี ้
   (1)  กรณีส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ เทศบาลต าบลกุดบาก  เลขที่ 293  หมู่ 1  ถนน
สุขาภิบาล 1  ต าบลกุดบาก  อ าเภอกุดบาก  จังหวัดสกลนคร  รหัสไปรษณีย์  47180 
   (2) กรณีร้องเรียนผ่านเว็บไซต์หน่วยงานที่ www.kudbak.go.th 
   (3) กรณีร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 0-4278-4015  
   (4) กรณีร้องเรียนผ่านทางตู้รับฟังความคิดเห็น  
  2.2 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียน ให้มีการรวบรวมข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นพร้อมให้ความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา
ภายใน  7  วันท าการ  นับแต่วันได้รับเรื่องร้องเรียน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
   (1) กรณียังไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัยจะสั่งยุติเรื่อง หรือสั่งการให้ด าเนินการอย่างใดอย่าง
หนึ่งตามที่เห็นสมควร 
   (2) กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัย ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน และให้ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายใน  120 วัน นับแต่วันที่คณะกรรมการฯ รับทราบค าสั่ง  
  2.3 กรณีข้อร้องเรียนอยู่นอกเหนืออ านาจการพิจารณาของหน่วยงาน ให้ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
โดยตรง  
  2.4 ให้แจ้งผลด าเนินงานและผลการพิจารณา ให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน  15 วัน 
 

  3. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
      มอบหมายให้หัวหน้าส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดบาก  มีหน้าที่ในการควบคุมดูแลการด าเนินงานของหน่วยงาน
ให้เป็นไปตามมาตรการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตนี้ 
 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี  1  เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖7 
 
 
 

                (นายพิชัย   ดาบพิมพศ์รี) 
                        นายกเทศมนตรีต าบลกุดบาก  


