
 

 
 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
     

 
เทศบาลต าบลพุทไธสง 

อ าเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 
  เทศบำลต ำบลพุทไธสง  มุง่เน้นกำรสร้ำงธรรมำภิบำลในกำรบริหำรงำนและส่งเสริมกำรมีส่วน
ร่วมจำกทุกภำคส่วนในกำรตรวจสอบเฝ้ำระวัง ดังนั้น เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน  
กำรทุจริตที่อำจเกิดขึ้นในเทศบำลต ำบลพุทไธสง แก้ไขปัญหำกำรทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป 
ในแนวทำงเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติรำชกำรและประชำชนและอ ำนวยควำมสะดวก ต่อเจ้ำหน้ำที่
ผู้ปฏิบัติงำน จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวมแนว
ทำงกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต ทั้งนี้  เพ่ือให้กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน กำรทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์
ตำมภำรกิจ  เทศบำลต ำบลพุทไธสง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

     



       สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 

หลักกำรและเหตุผล          ๑ 

สถำนที่ตั้ง           ๑ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ          ๑ 

หน้ำที่           ๑ 

วัตถุประสงค์           ๑ 

ค ำจ ำกัดควำม           2 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร         2 

ช่องทำงกำรรับเรื่องร้องเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนขั้นตอนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต      ๓ 

ช่องทำงกำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียนด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

กำรบันทึกข้อร้องเรียน         4 

กำรประสำนหน่วยงำนเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและกำรแจ้งกลับข้อร้องเรียน    5 

กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ       5 

มำตรฐำนงำน           5 

แบบค ำร้อง          5 

 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

  



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของ เทศบาลต าบลพุทไธสง  อ าเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย ์

๑. หลักการและเหตุผล 

  เทศบำลต ำบลพุทไธสง มุ่งเน้นกำรสร้ำงธรรมำภิบำลในกำรบริหำรงำนและส่งเสริมกำรมีส่วน
ร่วม จำกทุกภำคส่วนในกำรตรวจสอบเฝ้ำระวัง ดังนั้น เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน  
กำรทุจริตที่อำจเกิดขึ้นในเทศบำลต ำบลพุทไธสง แก้ไขปัญหำกำรทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล เป็นไป
ในแนวทำงเดียวกัน อ ำนวยควำมสะดวกต่อเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ ในกำรป้องกัน และ
ปรำบปรำมกำรทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบำะแสและเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต  จำกช่องทำงกำรร้องเรียน
เทศบำลต ำบลพุทไธสง โดยปฏิบัติตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ซึ่งสอดคล้องกับพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ตำมหลักธรรมำภิบำล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติรำชกำรและประชำชน 

๒. สถานที่ตั้ง 

  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลพุทไธสง หมู่ 1 ถนนอภัยรำษฎร์ ต ำบลพุทไธสง   อ ำเภอพุทไธสง  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลพุทไธสง อ ำเภอพุทไธสง จังหวัดบุรีรัมย์  

๔. หน้าที่ 

  รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบที่อำจเกิดข้ึนในเทศบำลต ำบลพุทไธสง      
อ ำเภอพุทไธสง จังหวัดบุรีรัมย์ 

๕. วัตถุประสงค ์

๑) เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบำลต ำบล   
พุทไธสง อ ำเภอพุทไธสง จังหวัดบุรีรัมย์ มีกระบวนกำร ขั้นตอนและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำน
เดียวกัน 

๒) เพ่ือให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรจัดกำร 
ข้อร้องเรียน  ที่ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอและมีประสิทธิภำพ 

๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชำชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ตำมหลักธรรมำภิบำล  
(GoodGovernance) 
     

 

                           /๖. ค ำจ ำกัดควำม.. 

 



- 2 - 

๖. ค าจ ากัดความ 

“เรื่องร้องเรียน” หมำยถึง ควำมเดือดร้อนเสียหำยอันเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ต่ำง ๆ ของ 
เจ้ำหน้ำที่สังกัดเทศบำลต ำบลพุทไธสง เช่น กำรประพฤติมิชอบหรือมีพฤติกำรณ์ส่อไปในทำงทุจริตหรือพบ
ควำมผิดปกติในกระบวนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ของเทศบำลต ำบลพุทไธสง 

  “ผู้ร้องเรียน” หมำยถึง ผู้พบเห็นกำรกระท ำอันมิชอบด้ำนกำรทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิ
เสนอ ค ำร้องเรียนต่อเทศบำลต ำบลพุทไธสง หรือส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้อง 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมำยถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทำงบวกและทำงลบ ทั้งทำงตรงและ 
ทำงอ้อม จำกกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร เช่น ประชำชนในเขตเทศบำลต ำบลพุทไธสง 

“เจ้ำหน้ำที่” หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พนักงำนเทศบำล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง 

“กำรด ำเนินกำร” หมำยถึง กำรจัดกำรกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงกำรได้รับกำรแก้ไข 
หรือ ได้ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

“ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ” หมำยถึง ช่องทำงต่ำง ๆ ทีใ่ช้ใน 
กำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทำงโทรศัพท์/เว็บไซต์/
Facebook/LINE 
๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปิดให้บริกำรวันหยุด , วันหยุดนขัตกษ์ ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 

 เปิดให้บริกำรทำงสื่ออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ช่องทางการร้องเรียน 

 ๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ งำนธุรกำร ส ำนักปลัดเทศบำลต ำบลพุทไธสง  

 ๒) ทำงไปรษณีย์ ส่งถึง นำยกเทศมนตรีต ำบลพุทไธสง ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลพุทไธสง  หมู่ที่ 1  
ถนนอภัยรำษฎร์ อ ำเภอพุทไธสง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 ๓) ร้องเรียนผ่ำนทำงโทรศัพท์ หมำยเลข 0 4468 9029 

 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขเ์ทศบำลต ำบลพุทไธสง  

๕) เว็บไซต์  phutthaisongmncp.go.th 

 ๖) Facebook ทต. พุทไธสง   

       

 

 

          /9. แผนผังกระบวนกำร.. 
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 ๙. แผนผังกระบวนและขั้นตอนในการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. ระยะเวลาในการด าเนินการ 

รับเร่ืองร้องเรียน 
1. ร้องเรียนด้วยตนเอง  

ที่ส านักปลัด 
 

 2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
phutthaisongmncp.go.th 

 
 

3. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์   
0 4468 9029 

4. ร้องเรียนทาง Facebook 

ทต. พุทไธสง เร่ืองร้องเรียน 

ประสานงานหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ภายใน   วัน 

แจ้งผลให้งานธุรการเทศบาลต าบลพุทไธสง 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

 ภายใน 15 วัน 

ไม่ยุติแจง้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ภายใน 15 วัน 

กรณีหาข้อยุติไม่ได ้

ส่งเร่ืองต่อไปยังหนว่ยงาน 

ที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

5. ร้องเรียนผ่ำนตู้รับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เทศบำลต ำบลพุทไธสง 
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10. ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

 
ช่องทำง 

 
ควำมถี่ในกำรตรวจสอบ 

ช่องทำง 

ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร 
รับร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพ่ือประสำนหำทำงแก้ไข
ปัญหำ 

 
หมำยเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีกำรร้องเรียน ภำยใน 1 – 2 วันท ำกำร เว้น
วันหยุดรำชกำร 

ทำงไปรษณีย์  ทุกครั้ง ภำยใน 1 – 2 วันท ำกำร เว้น
วันหยุดรำชกำร 

ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ ทุกวันท ำกำร ภำยใน 1 – 2 วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนตู้ร้องเรียน ทุกวันท ำกำร ภำยใน 1 – 2 วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ ทุกวันท ำกำร ภำยใน 1 – 2 วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำน facebook ทุกวันท ำกำร ภำยใน 1 – 2 วันท ำกำร  

 

๑1. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใช้ถ้อยค ำหรือข้อควำมสุภำพ 

 2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้ำงกระแสหรือสร้ำงข่ำวที่เสียหำย ต่อบุคคลอ่ืน
หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 ๓) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับควำมไม่ชอบธรรม อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ต่ำง ๆ ของเจ้ำหน้ำที่
สังกัด เทศบำลต ำบลพุทไธสง 

 ๔) เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สำมำรถหำข้อมูลเพ่ิมเติม 
ได้ในกำรด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทรำบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐำนข้อมูล 

๑2. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรำยละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมำยเลข
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต พฤติกำรณ์ที่เก่ียวข้องและสถำนที่เกิดเหตุ 

 ๒) ทุกช่องทำงท่ีมีกำรร้องเรียน เจ้ำหน้ำที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 

เทศบำลต ำบลพุทไธสง 
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๑3. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

๑) หำกเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของกองหรือส ำนักให้หน่วยงำนนั้นรำยงำนผล ให้ผู้ร้องเรียน 
ทรำบโดยตรงภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนำให้งำนนิติกำร จ ำนวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้ 
รวบรวมสรุปรำยงำนรำยไตรมำสต่อไป 

 ๒) หำกเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชำมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่งำนนิติกำรด ำเนินกำรโดยตรง  
ให้เจ้ำหน้ำที่รำยงำนผู้ร้องเรียนทรำบภำยใน 15 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑4. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 ๑) ให้รวบรวมและรำยงำนสรุปกำรจัดกำรข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหำรทรำบทุก 6 เดือน 
 ๒) จัดท ำแบบสอบถำมควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำรประชำชน 
 ๓) ให้รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนหลังจำกสิ้นปีงบประมำณ เพื่อน ำมำวิเครำะห์กำรจัดกำร 
ข้อร้องเรียนในภำพรวมของหน่วยงำน เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข ปรับปรุง พัฒนำองค์กร ต่อไป 
๑5. มาตรฐานงาน 

 กำรด ำเนินกำรแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์  เทศบำลต ำบลพุทไธสง 
ด ำเนินกำรตรวจสอบและพิจำรณำส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน / ร้อง
ทุกข์ให้แล้วเสร็จภำยใน 15 วันท ำกำร  
16. แบบค าร้อง 

แบบค ำร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

           ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลพุทไธสง 

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

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

เรียน   นำยกเทศมนตรีต ำบลพุทไธสง 

ข้ำพเจ้ำ..................................................................อำยุ..........ปี ...เลขที่บัตรประชำชน...........................
ที่อยู่ เลขที่................ หมู่ที่.......... ต ำบล............................ อ ำเภอ........................... จังหวัด............................... 
โทรศัพท์...........................................ช่องทำงกำรติดต่ออ่ืน ๆ.............................................................................  .. 
มีควำมประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบำะแสกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให้  

นำย/ นำง/ นำงสำว........................................................................ ต ำแหน่ง.......................................................  

หน่วยงำน..............................................................................................................................................................  

โดยมีพฤติการณ์แห่งการกระท า ดังนี้ ………………………………………………………………………………………………….. 
…………………............................................................................................................................. ............................ 
ช่วงเวลำกำรกระท ำผิด…………………............................................................................ ........................................ 
…............................................................................................................................. .............................................. 

เอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำร้องเรียน 

1)..................................................................................................   จ ำนวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
2)..................................................................................................   จ ำนวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
3)..................................................................................................   จ ำนวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
4)..................................................................................................   จ ำนวน……………………………………แผ่น/ชิ้น 

พยำนบุคคลที่ประสงค์จะอ้ำง หรือพยำนหลักฐำนที่อยู่ในครอบครองของหน่วยงำน หรือบุคคลอื่น ดังนี้ 

1)..................................................................................................   จ ำนวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
2)..................................................................................................   จ ำนวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
3)..................................................................................................   จ ำนวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
4)..................................................................................................   จ ำนวน……………………………………แผ่น/ชิ้น 

    ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำร้องเรียงกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ตำมข้อควำมข้ำงต้นเป็นจริงทุกประกำร  

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 

         ขอแสดงควำมนับถือ 
 

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

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


