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คำนำ 

 

 เทศบาลตำบลดอนโมง อำเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแก่น  มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนด
ทิศทางวางกรอบการดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ  ภาคเอกชน  
โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา  นำกลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการ ที่วางไว้ไปสู่
เป้าหมายเดียวกัน คือคามสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสาน ติดตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน 

 แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบลดอนโมง ได้
จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนขององค์กร ทั้งนี้ การดำเนินการเรื่อง
ร้องเรียนจนได้ข้อยุติให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการของผู้ร้อง จำเป็น
จะต้องมีขั้นตอน/กระบวนการแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นมาตรฐานเดียวกัน คู่มือนี้เกิดจากการ
รวบรวมข้อมูล เอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยมีแบบฟอร์มเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแก่บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
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1.หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลตำบลดอนโมง  มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจาก
ทุกภาคส่วนทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม
บุคลากรเทศบาลตำบลดอนโมง ทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึกป้องกัน  ปราบปรามและสร้างเครือข่ายในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต  มุ่งเน้นการป้องกันการทุจริต  โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนานำกลยุทธ์การ
ป้องกัน   การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน โครงการที่วางไว้สู่เป้าหมายเดียวกัน 
ประชาชนได้รับความพึงพอใจได้รับบริการที่ดี   และยังมีหน้าที่ในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรี ยน จากช่องทาง
ร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต   ดังนี้ 

๑) ทางไปรษณีย์ เทศบาลตำบลดอนโมง  99/9  หมู่ที่ 9 ตำบลบ้านกง อำเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแก่น 
40240 

๒) เว็บไซต์เทศบาลตำบลดอนโมง   www.donmong.go.th 
๓) เฟสบุ๊ค สำนักงานเทศบาลตำบลดอนโมง 

4)หน่วยงานรับผิดชอบ ร้องเรียนด้วยตนเอง  (งานการเจ้าหน้าที่   สำนักปลัดเทศบาล 

 เทศบาลตำบลดอนโมง)  

5)ทางโทรศัพท์   หมายเลข 043-299471-2  ต่อ  22 

ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38  กำหนดว่า  “เม่ือส่วน
ราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอำนาจหน้าที่
ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถาม หรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน  15  
วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล”   ศูนย์ร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตำบลดอนโมง 
จำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน เพ่ือให้แนวทางการดำเนินงานเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน  เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชนเป็นหลัก  ภายใต้การอภิบาลรับเรื่อง ร้อง
ทุกข์/ร้องเรียน คือ การป้องกัน  ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟู บนพ้ืนฐานหลักธรรมาภิบาล 
 
2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวช้องหรือเจ้าหน้าที่รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นแนวทางการดำเนินงานให้เกิด
รูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือให้มั่นใจว่าการะบานการจัดการเรื่องร้องเรียน / แจ้งเบาะแสงการทุจริต และประพฤติมิชอบให้เป็น
แนวทางปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่สอดคล้อง กับระเบียบ หลักเกณฑ์ กฎหมายที่เก่ียวข้องมีประสิทธิภาพ 
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 2.3  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่ รวมทั้ง
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ให้บริการสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ
ปรับปรุงให้ดีขึ้น 

2.4 เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน /แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล 
 

              
3. คำจำกัดความ 
 เรื่องร้องเรียน  หมายถึง  ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติงานหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด
เทศบาลตำบลดอนโมง  เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของเทศบาลตำบลดอนโมง 
 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง  ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปชั่น เช่นมีสิทธิเสนอคำ
ร้องเรียน /แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลตำบลดอนโมง หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 เจ้าหน้าที่  หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ  พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน / แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลดอนโมง 
 
4.  บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 4.1   เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปราบการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการการป้องกันการทุจริต  ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปราบการทุจริตและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
 4.2 ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตของส่วนราชการ 
 4.3 เพ่ือดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
 4.4 คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 4.5  ประสานงานเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการคุ้มครองจริยธรรมหับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 4.6  ติดตามและประเมินผลและจัดทำรายงานการป้องกันทุจริต และการคุ้มครองจริยธรรมเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.7  ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
5. ช่องทางการร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส 

5.1  ทางไปรษณีย์ เทศบาลตำบลดอนโมง เลขที่ 99/9  หมู่ที่ 9 ตำบลบ้านกง อำเภอหนองเรือ จังหวัด
ขอนแก่น 40240 

5.2  เว็บไซต์เทศบาลตำบลดอนโมง   www.donmong.go.th 
5.3  เฟสบุ๊ค สำนักงานเทศบาลตำบลดอนโมง 
5.4  ร้องเรียนด้วยตนเอง (งานการเจ้าหน้าที่   สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลดอนโมง)  
5.5  ทางโทรศัพท์   หมายเลข 043-299471-2  ต่อ  22 
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 6.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องและ คักแยกหนังสือวิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ โดยมีแบบฟอร์มกรอกข้อมูล 
 6.2 เจ้าหน้าที่ สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพ่ือทราบและพิจารณา 
 6.3 เจ้าหน้าที่ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตอบข้อซักถามและชี้แจงข้อเท็จจริง 
 6.4 เจ้าหน้าที่ แจ้งผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 

 
 6.5 เจ้าหน้าที่ รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6.6  เจ้าหน้าที่ เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
 
7.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ  
  

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลาดำเนินการ
รับข้อร้องเรียน 

หมายเหต ุ
 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเฟสบุ๊ค ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ  
 

8. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
8.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

 1.ชื่อ-นามสกุล และท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
 2. ลงวัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน 
 3. ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฎอย่างชัดเจนว่ามีข้อมูลเท็จจริงหรือชี้ช่องทางเบาะแส
เกี่ยวกับการทุจริตของหน้าที่ ที่สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
 4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล(ถ้ามี) 

8.2  ข้อร้องเรียน/เบาะแส  ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคล
อ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8.3  เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียน ได้รับความไม่ชอบธรรม  อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆของเจ้าหน้าที่สังกัด
เทศบาลตำบลดอนโมง 

8.4  เรี่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน  ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้การดำเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 
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9.  การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
 
 9.1 หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ
โดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  เพ่ือจะได้รวบรวมและสรุปรายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบ  
 9.2  หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ ดำเนินการโดยตรง ให้เจ้าหน้าที่
ประจำศูนย์ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับเรื่องร้องเรียน 
 
10. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

 10.1 รวบรวมและสรุปรายงานการจัดการข้อร้องเรียนเพ่ือให้ผู้บริหารทราบทุกไตรมาส และรายงานหลังจาก
สิ้นงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนในภาพรวม เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุง พัฒนา
องค์กรต่อไป 
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                    แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

  

 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลดอนโมง 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต/
จดหมายร้องเรียน /
หนังสือจังหวัดอำเภอ 
โทรศัพท์  

เรื่องร้องเรียนการทุจริต/
จากเว็บไซต์และจาก
เฟสบุ๊คสำนักงาน
เทศบาลตำบลดอนโมง  

ทะเบียนหนังสือรับ
เทศบาลตำบลดอนโมง 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต                  

(งานการเจ้าหน้าที่) 

เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ(ระยะเวลา 1 วัน) 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องไป
ดำเนินการตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา 

 เรื่องร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 

-เสนอตามลำดับชั้น 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

-ดำเนินการ สืบสวน/สอบสวน และแก้ไข 

-รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

- แจ้งผู้ร้องเรียนเป็นหนังสือทราบ (กรณีไม่แล้ว
เสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน 15 วัน) 



6 

 

แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจรติและประพฤติมิชอบ (ด้วยตนเอง) 

ที่ เทศบาลตำบลดอนโมง 
ตำบลบ้านกง อำเภอหนองเรือ 
จังหวัดขอนแก่น 

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

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

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลดอนโมง 

 ข้าพเจ้า..........................................................อายุ...... ..ปี เลขบัตรประจำตัวประชาชน....................................
ออกโดย........................................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ... .................................
อยู่บ้านเลขที่ .............หมู่ที่ ..........ตำบล…………………...อำเภอ.......................จังหวัด..........................โทรศัพท์
......................................อาชีพ.........................................ตำแหน่ง................................................... 

 มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  การต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้เทศบาลตำบลดอนโมง  พิจารณา
ดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือแก้ไขปัญหาในเรื่อง ............................................. .......................................................  

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

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

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

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้า ขอรับรองว่า คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยส่งเอกสาร
หลักฐานประกอบการร้องเรียน แจ้งเบาะแส  ได้แก่  

1. ……………………………………………………………………………………………… จำนวน...................ชุด 
2. ……………………………………………………………………………………………… จำนวน...................ชุด 
3. ……………………………………………………………………………………………… จำนวน...................ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการ 

         ขอแสดงความนับถือ 

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

      ผู้ร้องเรียน / แจ้งเบาะแส 



 
 


