
 

 

 

งานรับเร่ืองราวร้องทกุข์  
ส ำนักปลัดเทศบำล  



ค าน า 
 
คู่มือแนวทำงปฏิบัติกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุรจิตและประพฤติมิชอบของเทศบำลต ำบลดอนโมง 

จัดท ำข้ึนเพื่อใช้เป็นเครื่องมือส ำคัญในกำรสร้ำงกำรมีส่วนร่วมจำกทุกภำคีเครือข่ำยด้ำนกำรป้องกันและ
ปรำบปรำมกำรทุจริตกำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลำกรทุกระดับเป็นแนวทำงกำรด ำเนินกำรจัดกำร
เรื่องร้องเรียนกำรทุจริตของเทศบำลต ำบลดอนโมง ทั้งนี้ กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตจ ำเป็นต้องมี
ข้ันตอนหรือกระบวนกำร และแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนและเป็นมำตรฐำนเดียวกันเพื่อให้กำรบริหำร
รำชกำรเป็นไปด้วยควำม ถูกต้องยุติธรรมควบคู่กับกำรพัฒนำบ ำบัดทุกข์บ ำรุงสุขของประชำชนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพด้วยควำมรวดเร็ว และเกิดผลสัมฤทธ์ิอย่ำงเป็นรูปธรรม  

 
 
 
 
         งานการเจ้าหน้าท่ี 
                                                                                          ส านักปลัดเทศบาล 



สารบัญ 
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บทที่ 1 
แผนผังการจัดการเรืองร้องเรียนทุจริตและประพฤตชิอบ 
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บทที่ 2 บทน า 
2.1 หลักการและเหตุผล 

          เทศบำลต ำบลดอนโมงมบีทบำทหน้ำที่ในกำรก ำหนดทิศทำงวำงกรอบกำรด ำเนินงำนป้องกันและ
ปรำบปรำม กำรทจุริตและประพฤติมิชอบกำรสง่เสรมิและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนรำชกำใหส้อดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์ชำติ ว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจรติกำรสง่เสรมิและคุ้มครองจริยธรรมบุคลำกร
เทศบำลต ำบลดอนโมง นอกจำกนี้ยังมหีน้ำทีส่ ำคัญในกำรรบัแจ้งเบำะแสและเรื่องร้องเรียน ประสำร ติดตำม 
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง กับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบจำกช่องทำงกำรร้องเรียนของ
เทศบำลต ำบลดอนโมง ทั้ง 4 ช่องทำง ประกอบด้วย 

− ช่องทำงที่ 1 ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลดอนโมง (กรณีร้องเรยีนด้วยตัวเอง) 

− ช่องทำงที่ 2 โทร. 0-43299-471 / 0-43299-472 

− ช่องทำงที่ 3 ทำงเว็บไซต์ของหน่วยงำน https://www.donmong.go.th/ 

− ช่องทำงที่ 4 ทำง www.facebook.com/เทศบำลต ำบลดอนโมง อ ำเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแก่น 

− ช่องทำงที่ 5 ร้องเรียนผ่ำนตู้ไปรษณีย์ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลดอนโมงเลขที่  99/9 หมูท่ี่ 9 ถนน
มะลิวรรณ ต ำบลบ้ำนกง อ ำเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแก่น 
 

2.2 วัตถุประสงค์ 

 

1. เพื่อใหบุ้คลกรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้ำหน้ำทีผู่้รบัผิดชอบสำมำรถน ำไปเป็นกรอบแนวทำงกำ
ด ำเนินกำรให้ เกิดเป็นรปูธรรมปฏิบัตงิำนตำมมำตรฐำนกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน
ด้ำนกำรทจุริตและ ประพฤติมิชอบได้อย่ำงมีประสทิธิภำพ  

2. เพื่อใหม้ั่นใจว่ำกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบใช้เป็น
แนวทำง ปฏิบัติงำนตำมขั้นตอนทีส่อดคลอ้งกบัข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์และกฎหมำย
ที่เกี่ยวข้อง กบักำรรับ เรื่องรำวร้องทุกข์ อย่ำงครบถ้วนและมีประสิทธิภำพ  

3. เพื่อพิทกัษ์สิทธิของประชำชนและผูร้้องเรียน  
 
 

 

 

 

 

 

https://www.donmong.go.th/
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บทท่ี 3 
ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

3.1 บทบาทหน้าท่ีรับผิดชอบของหน่วยงาน 

มีบทบำทในกำรด ำเนินกำรเสรมิสร้ำงควำมเข้มแข็งและเครอืข่ำยส ำคัญในกำรขับเคลือ่นนโยบำยและ 
มำตรกำรต่ำง ๆ ในกำรต่อต้ำนกำรทจุริตในหน่วยงำน มีอ ำนำจหน้ำที่ดงันี้ 

1. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทจุริตของสว่นรำชกำรใหส้อดคล้องกับ 
ยุทธศำสตร์ว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตภำครัฐและนโยบำยของรัฐบำล
ที่เกี่ยวข้อง  

2. ประสำนเร่งรัด และก ำกบัใหเ้จ้ำหน้ำทีผู่้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัตกิำรปอ้งกัน
กำรทจุริต ของหน่วยงำน  

3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อร้องเรียนกำรทุจริตกำรปฏิบัติหรือกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่โดย
มิชอบ ของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำน  

4. ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รบั
มอบหมำย  

3.2 หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุรจิต  
3.2.1 ใช้ถ้อยค ำเบื้องต้น และใช้ข้อควำมสุภำพ ประกอบดว้ย  

ช่ือ-สกุล ที่อยู่ของผูร้้องเรียน/ผู้แจง้เบำะแส กรณีท ำบัตรสนเท่หจ์ะได้รบัพจิำรณำไว้เฉพำะรำยที่ระบุหลักฐำน  
1. ช่ือ-สกุล ของผู้ถูกร้อง  
2. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจง้เบำะแส  
3. ข้อเท็จจรงิ หรือพฤติกำรณ์ โดยระบุช่วงเวลำกำรกระท ำควำมผิด และสถำนที่ ประกอบ เรื่อง

ร้องเรียน/เรื่องแจง้เบำะแส ปรำกฏอย่ำงชัดเจนว่ำมีมลูข้อเทจ็จริง หรือช้ีช่องทำงกำรแจ้ง
เบำะแส เกี่ยวกับ กำรทจุริตของเจ้ำหน้ำที่/หน่วยงำนชัดแจ้งเพียงพอที่จะสำมำรถด ำเนินกำร
สืบสวน/สอบสวนได้  

4. ระบุพยำนเอกสำร พยำนวัตถุ และพยำนบุคคล (ถ้ำมี) โดยใช้ถ้อยค ำสุภำพหรือ ข้อควำม
สุภำพ  

3.2.2 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรือ่งจรงิที่มมีูลเหตุ มิได้หวังสรำ้งกระแสหรือสร้ำงข่ำวที่เสียหำยต่อบุคคล
อื่น หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

3.2.3 เป็นเรื่องทีผู่้ร้องเรียนได้รบัควำมไม่เป็นธรรม อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ต่ำง ๆ ของ
เจ้ำหน้ำที่ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

3.2.4 ไม่เป็นค ำร้องเรียนทีเ่ข้ำลกัษณะดังต่อไปนี้  
1. ค ำร้องเรียนทีเ่ข้ำสู้กระบวนยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศำลได้มีค ำพิพำกษำ หรือค ำสัง่ถึง

ที่สุดแล้ว ค ำร้องเรียนที่เกิดจำกกำรโต้แย้งสิทธิระหว่ำงบุคคลด้วยกันนอกเหนือจำก
หลักเกณฑ์ดงักล่ำวแล้ว ให้อยู่ในดุลพินจิของผู้บริหำรท้องถ่ิน ว่ำจะรับไว้พิจำรณำหรอืไม่ 
เป็นเรื่อง เฉพำะกรณีไป  
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บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
4.1 ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  

งำนรับเรือ่งรำวร้องทุกข์ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่    ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลดอนโมง 
4.2 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ของ
เทศบำลต ำบลดอนโมง โดยให้เจ้ำหน้ำที่ผูเ้กี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมขั้นตอน ดังนี้  

4.2.1 เจ้ำหน้ำทีร่ับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตตำมช่องทำงต่ำง ๆ  
4.2.2 เจ้ำหน้ำที่ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจรงิ  
4.2.3 เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจรงิ  

- กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผูร้้องเรียนทรำบภำยใน 15 วัน  
- กรณีเรื่องไม่ยุติ  
1) ให้ตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเทจ็จริง  

2) แจ้งกำรด ำเนินงำนให้ผูร้้องเรียนทรำบเบื้องต้น ภำยใน 15 วัน  
4.2.4 เจ้ำหน้ำทีจ่ัดท ำรำยงำนสรุปผลเรือ่งร้องเรียนกำรทจุริตเสนอผูบ้รหิำร  

4.3 การบันทึกเรื่องร้องเรียน  
4.3.1 กรอกแบบฟอรม์เรื่องร้องเรียน โดยมรีำยละเอียด ช่ือ-สกุล ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์  

ติดต่อ เรื่องร้องเรียน และสถำนทีเ่กิดเหตรุวมถึงสำเหตุ  
4.3.2 ทุกช่องทำงที่มกีำรร้องเรียน เจ้ำหน้ำที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน  

 
4.4 การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการ
ด าเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียน  

กำรทจุริตทรำบ ภำยใน 15 วันท ำกำร เพื่อด ำเนินกำรแจ้งให้ผูร้้องเรียนทรำบ  
4.5 การรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ  

− รวบรวมข้อมูล และรำยงำนสรปุกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนกำรทจุริตให้ผูบ้รหิำรทรำบ 

− รำยงำนเรื่องร้องเรียนหลังจำกสิน้ปีงบประมำณเพื่อด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลเชิงสถิตเิรื่อง 
ร้องเรียน กำรทุจริตประจ ำปี  
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บทท่ี 5 
ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

ช่องทางการร้องเรียน  
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง  

 

ระยะเวลาด าเนินการ
รับ เรื่องข้อร้องทุกข์/  
ร้องเรียนเพ่ือประสาน 
หาทางแก้ไขปัญหา  

หมายเหตุ  
 

1. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัด 
เทศบำลต ำบลดอนโมง 
(กรณีรอ้งเรียนด้วยตัวเอง)  

 

ทุกวัน  
 

ภำยใน 1 วันท ำกำร  
 

เว้นวันหยุดรำชกำร  
 

2.ทำงโทรศัพท์ 0-43299-471/      
0-43299-472 ต่อ 22 
 

ทุกวัน  
 

ภำยใน 1 วันท ำกำร  
 

เว้นวันหยุดรำชกำร  
 

3. ทำงเว็บไซต์ของหน่วยงำนเทศบำล
ต ำบลดอนโมง  
https://www.donmong.go.th/ 
หน้ำหลักเว็บไซต์ :  เมนู  e- Service 
หัวข้อ แจ้งเรื่องทุจริต  เลือกประเภท
การทุจริจท่ีต้องการแจ้ง กรอกข้อมูลให้
ครบถ้วน หรือแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
กดส่งรายงานการทุจริต  
 

ทุกวัน  
 

ภำยใน 1 วันท ำกำร  
 

- 

4. ทำง facebook.com/เทศบำลต ำบล
ดอนโมง อ ำเภอหนองเรอื จังหวัด
ขอนแก่น 
 

ทุกวัน  
 

ภำยใน 1 วันท ำกำร  
 

- 

5.ร้องเรียนผ่ำนตู้ไปรษณีย์ 
 ที่ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลดอนโมง   
เลขที่  99/9 หมู่ที่ 9 ถนนมะลิวรรณ 
ต ำบลบ้ำนกง อ ำเภอหนองเรือ      
จังหวัดขอนแก่น 

ทุกวัน  
 

ภำยใน 1 วันท ำกำร  
 

- 

 
 
 

https://www.donmong.go.th/
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บทที่ 6 
หนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการ   

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

*หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน............................................................................................. ......................... 
ช่ือผู้ร้องเรียน............................................................................................................. ...........................................
นำมสกลุ...............................................................................................................................................................
จังหวัด.......................................................................................โทรศัพท์....................... ...................................... 
E-mail............................................................................................................................. ..................................... 
ข้อกล่ำวหำ/ข้อร้องเรียน (เรื่อง)..................................................................................................................... .......
รำยละเอียด:................................................................................................................. ........................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
..................................................................................................................................................................... ......... 
......................................................................................................................... ..................................................... 
วัน/เดือน/ปี หรอืช่วงเวลำทีเ่กิดเหตุ......................................................................................... ............................
เหตุกำรณ์โดยย่อ: ........................................................................................................................................... ..... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 

ผู้เกี่ยวข้องกับกำรกระท ำทุจริต  
............................................................................................................................. ................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
 
*ผู้ทีส่ำมำรถให้ข้อมูลเพิ่มเติมได้ช่ือ....................................................สกลุ............................... ............................. 
หน่วยงำน...........................................................................หมำยเลขโทรศัพท์ .................................................... 
 
*สถำนที่ติดต่อกลับ: 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
**ข้อมูลเกี่ยวกับ ช่ือ สกลุ หมำยเลขโทรศัพท์ อเีมล์ และสถำนที่ติดต่อกลบั จะถูกจัดเกบ็เป็นควำมลบั 


