
 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง ร้องเรียนทุจริตและประพฤตมิิชอบของเจ้าหน้าที ่
 

 

 

ของ 

เทศบาลต าบลกกกงุ  

อ าเภอเมืองสรวง   จังหวดัร้อยเอด็ 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

                         คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีของ  
เทศบาลต าบลกกกุง อ าเภอเมืองสรวง จงัหวดัร้อยเอ็ด  ได้จดัท าคู่มือการปฏิบติังานเร่ืองร้องเรียนทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ  น้ีขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติังานเก่ียวกบัการจดัการ ขอ้ร้องเรียน การทุจริตและประพฤติ
มิชอบ  ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันเพื่อให้เกิดความถูกต้องและเป็นธรรม โดยแนวปฏิบติัดังกล่าวได้ก าหนด                 
แนวทางการปฏิบติังานวิธีการร้องเรียน ขั้นตอนหรือวิธีการในการจดัการต่อเร่ืองร้องเรียนและระยะเวลาในการ
จดัการเร่ืองร้องเรียนไวอ้ยา่งละเอียดและชดัเจน  

                     เทศบาลต าบลกกกุง อ าเภอเมืองสรวง จงัหวดัร้อยเอ็ด หวงัเป็นอยา่งยิง่ว่า  คู่มือการปฏิบติังานเร่ือง
ร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์แก่ผูป้ฏิบติังานและผูรั้บบริการไม่มากก็นอ้ย 

 

 

 

 

 

                                                                                                  เทศบาลต าบลกกกุง  
                                                                                                          อ าเภอเมืองสรวง จงัหวดัร้อยเอด็ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ของ  เทศบาลต าบลกกกุง อ าเภอเมืองสรวง จงัหวดัร้อยเอด็ 

1. หลกัการและเหตุผล 

         เทศบาลต าบลกกกุง อ าเภอเมืองสรวง จังหวดัร้อยเอ็ด  มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการ
บริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวงั ดังนั้นเพื่อให้การ
ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นใน เทศบาลต าบลกกกุง อ าเภอเมืองสรวง 
จงัหวดัร้อยเอ็ด   แกไ้ขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลไปในทางเดียวกัน อ านวยความ
สะดวกต่อเจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังาน เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือในการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน 
และรับแจง้เบาะแสและเร่ืองร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียนของเทศบาลต าบลกกกุง อ าเภอ
เมืองสรวง จงัหวดัร้อยเอ็ด โดยปฏิบติัตามคู่มือการปฏิบติังานเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ซ่ึงสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.
2546     ตามหลกัธรรมมาภิบาล (Good Govermance) เกิดประโยชน์ต่อราชการและประชาชน  

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใหก้ารด าเนินงานจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบของเทศบาลต าบลกกกุงอ าเภอ  

เมืองสรวง จงัหวดัร้อยเอด็ มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวปฏิบติัเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
2. เพื่อใหม้ัน่ใจวา่ไดมี้การปฏิบติัตามขอ้ก าหนดระเบียบหลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัการจดัการขอ้ร้องเรียนท่ี 

       ก าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
3. เพื่อพิทกัษสิ์ทธิของประชาชนและผูร้้องเรียน/แจง้เบาะแส ตามหลกัธรรมาภิบาล (Good Govermance) 

3. สถานท่ีตั้ง  

      ส  ำนกังำนเทศบำลต ำบลกกกงุ   ต าบลกกกุง  อ าเภอเมืองสรวง    จงัหวดัร้อยเอด็  

4. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
        งานนิติการ  ส านกัปลดัเทศบาล 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ ถึง ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30น. – 16.30 น. (หยดุวนันกัขตัฤกษ)์ 
 
 
 
 
 



6. ช่องทางการร้องเรียน  
• ร้องเรียนดว้ยตนเอง ท่ี งานนิติการ   ส านกัปลดัเทศบาล 
• ทางไปรษณีย ์ ส านกังานเทศบาลต าบลกกกุง อ าเภอเมืองสรวง จงัหวดัร้อยเอ็ด  45220 

• ร้องเรียนทางโทรศพัท์  043-501532 
• เวบ็ไซต ์    https://kokkung.go.th/contact_form1.php 
• Facebook   เทศบำลต ำบลกกกงุ 

 

7. กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน 
1. เจ้าหน้าท่ีต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้ งเอกสารประกอบการร้องเรียน                        

โดยละเอียด 
2. สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อเพื่อเสนอผูบ้ังคบับญัชาหากเร่ืองร้องเรียนมีประเด็นเก่ีย วข้องกับ

กฎหมายใหร้ะบุตวับทกฎหมายเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย 
3. หนังสือท่ีส่งถึงหน่วยงานผ่านทางช่องทางต่างๆหากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพื่อเป็นการเพิ่ม

ประสิทธิภาพหรือการเอาใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือขอ้สังเกตนั้นๆดว้ย 
4. เร่ืองร้องเรียนกล่าวโทษควรแจง้ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งคุม้ครองความปลอดภยัให้แก่ผูร้้องเรียนและ

พยานท่ีเก่ียวขอ้ง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทบัตรา  “ลบั”  ในเอกสารทุกแผน่  
5. เร่ืองร้องเรียนกล่าวโทษ แจง้เบาะแสการกระท าความผิด หรือผูมี้อิทธิพลซ่ึงน่าจะเป็นอนัตรายต่อผูร้้อง 

ควรปกปิดช่ือและท่ีอยู่ของผู ้ร้องก่อนถ่ายส าเนาค าร้องให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง แต่หากเป็น                           
การกล่าวหาในเร่ืองท่ีเป็นภยัร้ายแรงและน่าจะเป็นอนัตรายต่อผูร้้องเป็นอย่างมากก็ไม่ควรส่งส าเนา               
ผูค้  าร้องให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องแต่ควรใช้วิธีการคัดย่อค าร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ให้หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งและประทบัตรา “ลบั” ในเอกสารทุกแผน่  

6. เม่ืออ่านค าร้องแลว้ตอ้งประเมินดว้ยว่าเร่ืองน่าเช่ือถือเพียงใดหากผูร้้องแจง้หมายเลขโทรศพัท์มาดว้ย 
ควรสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติมจากผูร้้องโดยขอยืนยนัว่าผูร้้องได้ร้องเรียนจริงเพราะบางคร้ังอาจมีการ  
แอบอา้งช่ือผูอ่ื้นเป็นผูร้้องวิธีการสอบถามไม่ควรบอกเร่ืองหรือประเด็นการร้องเรียนก่อนควรถามว่า
ท่านได้ส่งเ ร่ืองร้องเรียนมาหรือไม่ในลักษณะใดหากผู ้ร้องปฏิเสธก็จะช้ีแจงว่าโทรศัพท์มา                               
เพื่อตรวจสอบขอ้มูลขอ้มูลเบ้ืองตน้แลว้รีบจบสนทนา  

 

 



ทะเบียนหนังสือรับ 

เทศบาลตำบลกกกุง 

(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 

8.แผนผังขั้นตอนการจัดการเร่ืองร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ                    
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลกกกุง 

อำเภอเมืองสรวง   จังหวัดร้อยเอด็ 

เรือ่งร้องเรียนการทุจริต 

จดหมายร้องเรียน หนังสือ

จังหวัด/อำเภอ โทรศัพท์ เป็นต้น 

เทศบาลตำบลกกกุง 

 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตจาก  

เว็บไซต์ 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้องไปดำเนินการตาม 

คำส่ังของผู้บังคับบัญชา 

(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 

- เสนอตามลำดับขั้น 

- แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- ดำเนินการแก้ไข 

- รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ 

- แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพ่ือทราบ 



9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
     ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอ้ร้องเรียนการทุจริตท่ีเขา้มายงัเทศบาลต าบลกกกงุ                                    
ผา่นทางช่องทางต่างๆ โดยมีขอ้ปฏิบติัตามท่ีก าหนด ดงัน้ี 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ
รับข้อร้องเรียนการ

ทุจริต  

เพ่ือประสานหาทาง
แก้ไขปัญหา 

หมาย
เหตุ 

ร้องเรียนดว้ยตวัเอง ทุกคร้ังท่ีมีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 1 วนัท าการ 
 

ทางไปรษณีย ์ ทุกคร้ัง ภายใน 1 วนัท าการ 
 

ร้องเรียนทางโทรศพัท์ 
043-501532 

ทุกวนัท าการ ภายใน 1 วนัท าการ 
 

ร้องเรียนผา่นตูร้้องเรียนการทุจริต ทุกวนัท าการ ภายใน 1 วนัท าการ 
 

ร้องเรียนผา่นเวบ็ไซต์ 
https://kokkung.go.th/contact_form1.php 

ทุกวนัท าการ ภายใน 1 วนัท าการ 
 

ร้องเรียนทาง Facebook 
เทศบาลต าบลกกกุง 

ทุกวนัท าการ ภายใน 1 วนัท าการ 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. หลกัเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
           10.1 ใชถ้อ้ยค าหรือขอ้ความสุภาพ ประกอบดว้ย 

1. ช่ือ-สกุล ของผูร้้องเรียน 
2. วนั เดือน ปี ของหนงัสือร้องเรียน/แจง้เบาะแส 
3. ช่ือ-สกุล ของผูถู้กร้อง/ผูถู้กกล่าวหา ช่วงเวลากระท าความผิด ขอ้เท็จจริง หรือพฤติการณ์ 

ของเร่ืองท่ีร้องเรียน/แจง้เบาะแส ปรากฏอย่างชดัเจนว่ามีมูลขอ้เท็จจริงหรือช้ีช่องทางแจง้
เบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ีชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถด าเนินการสืบสวน/
สอบสวนได ้ 

4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวตัถุและพยานบุคคล (ถา้มี) 
10.2  ขอ้ร้องเรียน/แจง้เบาะแส ตอ้งเป็นเร่ืองจริงท่ีมูลเหตุ มิไดห้วงัสร้างกระแสหรือสร้างข่าวท่ีเสียหาย   
          ต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

       10.3 เป็นเร่ืองท่ีผูร้้องเรียน/แจง้เบาะแส ไดรั้บความไม่ชอบธรรม อนัเน่ืองมาจากการปฏิบติัหนา้ท่ีต่างๆ   
                ของเจา้หนา้ท่ีสังกดั เทศบาลต าบลกกกุง 

10.4  เร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแสท่ีมีขอ้มูลไม่ครบถว้น ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาดูขอ้มูลเพิ่มเติม
ได้   ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเร่ือง หรือรับทราบเป็น
ขอ้มูล   และเก็บเป็นฐานขอ้มูล 
10.5 ใหเ้ป็นค าร้องเรียนท่ีเขา้ลกัษณะดงัต่อไปน้ี 

1. ค าร้องเรียน/แจง้เบาะแส ท่ีเป็นบตัรสนเท่ห์ เวน้แต่บตัรสนเท่ห์ระบุพยานหลกัฐานแวดลอ้ม
ชัด เจนและ เพี ยงพอ ท่ีจะท าก ารสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซ่ึ ง เ ป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรี   เม่ือวนัท่ี 22 ธนัวาคม 2551 จึงจะรับไวพ้ิจารณาเป็นการเฉพาะเร่ือง  

2. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้วหรือเป็นเร่ืองท่ีศาลได้มีค  า
พิพากษาหรือค าสั่งท่ีสุดแลว้  

3. ค าร้องเรียน/แจง้เบาะแสท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรง 
หรือองค์กรอิสระท่ีกฎหมายก าหนดไวเ้ป็นการเฉพาะเวน้แต่ค  าร้องจะระบุว่าหน่วยงาน
ดงักล่าวไม่ด าเนินการหรือด าเนินการแลว้ยงัไม่มีผลความคืบหน้าทั้งน้ีขึ้นอยู่กบัดุลยพินิจ 
ของผูบ้งัคบับญัชา 

4.  ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเกิดจากการโต้แยง้ยงัสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลกัเกณฑด์งักล่าวขา้งตน้แลว้ให้อยู่กบัดุลยพินิจของผูบ้งัคบับญัชาว่าจะรับ
พิจารณาหรือไม่ เป็นเร่ืองเฉพาะกรณี  



 
 
 
 
 
 
 

            ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 

 



แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ด้วยตนเอง) 
 

           เขียนท่ี      

                 วนัท่ี    เดือน.         พ.ศ.  

เร่ือง ( ร้องเรียน )                        

เรียน       นายกเทศมนตรีต าบลกกกุง         

              ขา้พเจา้ ( ค  าน าหนา้ช่ือ ).....................................................อาย.ุ............. ปี อยูบ่า้นเลขท่ี.....   หมู่ท่ี.........    
ต าบล...........อ าเภอ...................จงัหวดั...........................  หมายเลขโทรศพัท…์…………………........................
อาชีพ………………….ต าแหน่ง…...............……………เลขท่ีบตัรประชาชน..................................................
ออกโดย………………วนัออกบตัร………………บตัรหมดอาย…ุ……………………… มีความประสงค์
ขอร้องเรียน/แจง้เบาะแส เร่ืองการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เพื่อใหห้น่วยงานพิจารณาด าเนินการตรวจสอบ
หรือช่วยเหลือและแกไ้ขปัญหา  (ระบุ ช่ือ-สกุล ของ ผูถู้กร้อง)                           

           รายละเอยีดพฤติกรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ช่วงเวลาการกระความผิด ดงัน้ี 
             
             
             
             
                              
 ทั้งน้ี ขา้พเจา้ขอรับรองวา่การร้องเรียน/แจง้เบาะแสพฤติการทุจริตและประพฤติมิชอบช่วงเวลากระท า
ความผิดดงักล่าวขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการโดยขา้พเจา้ขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องเรียนการ
ทุจริต/แจง้เบาะแส ( ถา้มี ) ประกอบดว้ย 
 ๑) ( พยานเอกสาร )       จ านวน    ชุด 

 ๒) ( พยานวตัถุ )        จ านวน    ชุด 

 ๓) ( พยานบุคคล )       จ านวน    ชุด 
 

         ลงช่ือ            ผูร้้องเรียน/แจง้เบาะแส 

               (                                  )                

                  ต าแหน่ง                        
_________________________________________________________________________________ _ 

หมายเหตุ กรุณาอธิบายการกระท าท่ีเป็นเหตทุ าให้มีการร้องเรียน เช่น เจา้หนา้ท่ีบคุคลดงักล่าวมีการกระท าเหตุอยา่งไร จึงท าให้
ท่านตอ้งมาร้องเรียนแจง้เบาะแสและหากมีพยานเอกสาร พยานวตัถุ หรือพยานบุคคล ขอให้จดัส่งหรืออา้งอิงมาให้ดว้ย 


