
คู่มือ
การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

เทศบาลตําบลหนองกราด
อําเภอด่านขุนทด นครราชสีมา



คํานํา

เทศบาลตําบลหนองกราด มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตําบลหนองกราด แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้
บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอํานวยความสะดวก
ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้
รวบรวมแนวทางการดําเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต
บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจเทศบาลตําบลหนองกราด

เทศบาลตําบลหนองกราด



สารบัญ

เรื่อง หน้า

หลักการและเหตุผล ๑

สถานที่ตั้ง ๑

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ๑

หน้าท่ี ๑

วัตถุประสงค์ ๑

คําจํากัดความ 2

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน ๒

แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ๓

ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ ๔

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๔

การบันทึกข้อร้องเรียน 5

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 5

การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บริหารทราบ 5

มาตรฐานงาน 5

แบบคําร้อง 5



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ของเทศบาลตําบลหนองกราด

๑. หลักการและเหตุผล

เทศบาลตําบลหนองกราดมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ ส่งเสริมการมีส่วนร่วม

จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน

การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตําบลหนองกราด แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน อํานวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกัน

และปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน และรับแจ้งเบาะแสและเร่ืองร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียน

ของเทศบาลตําบลหนองกราดโดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖

ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน

๒. สถานที่ต้ัง

สํานักงานเทศบาลตําบลหนองกราด เลขที่ 324 หมู่ท่ี 4 ตําบลหนองกราด อําเภอด่านขุนทด จังหวัด

นครราชสีมา

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ

งานนิติการ งานบริหารทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล

๔. หน้าที่

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตําบลหนองกราด

๕. วัตถุประสงค์

๑) เพื่อให้การดําเนินงานจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลตําบลหนองกราด

มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน

๒) เพื่อให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนท่ีกําหนด

ไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ

๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (GoodGovernance)

/๖. คาจากัดความ..



๖. คําจํากัดความ

“เรื่ อ ง ร้ อ ง เ รียน” หมายถึ ง ความ เดื อด ร้อนเสี ยหาย อัน เ กิดจากการป ฏิบั ติ หน้ าที่ ต่ า งๆ ของ

เจ้าหน้าที่ สังกัด เทศบาลตําบลหนองกราด เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต

หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจ้าง ของเทศบาลตําบลหนองกราด

“ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทําอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปช่ัน เช่น มีสิทธิเสนอ คําร้องเรียน

ต่อเทศบาลตําบลหนองกราดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการ

ดําเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตเทศบาลตําบลหนองกราด“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่

ของรัฐ พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง

“การดําเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ ได้ข้อสรุป

เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ท่ีอยู่ชัดเจน

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต/์Facebook/LINE

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

เปิดให้บริการวันหยุด , วันหยุดนขัตกษ์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น.

เปิดให้บริการทางส่ืออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง

๘. ช่องทางการร้องเรียน

๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ท่ี งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลหนองกราด

๒) ทางไปรษณีย์ สํานักงานทศบาลตําบลหนองกราด เลขท่ี 234 หมู่ท่ี 4 ตําบลหนองกราด อําเภอ

ด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา 30210

๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 044-973557 ต่อ 17

๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตําบลหนองกราด

๕) เว็ปไซต์ http://www.nongkradcity.go.th

๖) Facebook ทต.หนองกราด

๗) สายตรงนายกเทศมนตรีตําบลหนองกราด หมายเลข 087-9584613

/๘. แผนผังกระบวนการ..

http://www.nongkradcity.go.th


๙. แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์
ทต.หนองกราด

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์
๐๔4-973557 ต่อ 17

แจ้งผลให้ งานนิติการ
ทต.หนองกราด

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ
2 วัน

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ
3 วัน

ส้ินสุดการดําเนินการ
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ภายใน 3 วัน

๔.ร้องเรียนทาง
Facebook/LINE
ทต.หนองกราด

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องต่อไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องภายใน 2 วัน



ช่องทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ
ช่องทาง

ระยะเวลาการดําเนินการ
รับร้องเรียน/ร้องทุกข์

เพื่อประสานหาทางแก้ไข
ปัญหา

หมายเหตุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันทําการ

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 3 วันทําการ

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ

ร้องเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ

สายตรงนายกเทศมนตรี ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ

๑0. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

๑) ใช้ถ้อยคําหรือข้อความสุภาพ

2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวท่ีเสียหาย ต่อบุคคลอ่ืน

หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

๓) เป็นเร่ืองที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่

สังกัด สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลหนองกราด

๔) เ ร่ือ งร้ อ ง เรี ยนที่ มี ข้ อมู ล ไม่ ครบถ้ วน ไม่ เพี ยงพอหรื อ ไม่ สามารถหาข้ อมู ล เพิ่ ม เติ ม

ได้ในการดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น

ฐานข้อมูล

๑1. การบันทึกข้อร้องเรียน

๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข

ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ

๒) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต

เทศบาลตําบลหนองกราด



๑2. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน

๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอํานาจหน้าท่ีของกองหรือสํานักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน

ทราบโดยตรงภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสําเนาให้งานนิติการ จํานวน ๑ ชุด เพ่ือจะ

ได้ รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป

๒) หากเรื่องร้องเรียนน้ันผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่งานนิติการดําเนินการโดยตรง

ให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 2 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน

๑3. การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บริหารทราบ

๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน

๒) จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน

๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะห์การจัดการ

ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป

๑๔. มาตรฐานงาน

การดําเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องเทศบาลตําบลหนองกราด ดําเนินการ

ตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ดําเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้ว

เสร็จภายใน 3 วัน ทําการ

๑๕. แบบคําร้อง

แบบคําร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ



แบบคําร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

เทศบาลตําบลหนองกราด

วันท่ี...............เดือน..................................พ.ศ..................

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

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลหนองกราด

ข้าพเจ้า.........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.............. หมู่ที่......................

ตําบล............................อําเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท์...........................................

อ า ชีพ .................................................... ตํ า แหน่ ง ...........................................................................................

เลขที่บัตรประชาชน.............................................................ออกโดย...................................................................

วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/

แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้เทศบาลตําบลหนองกราด พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือ

และแก้ไขปัญหากรณี.............................................................................................................................

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

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

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

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

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

ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ

โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่

๑)......................................................................................................จํานวน............................ชุด

๒)......................................................................................................จํานวน............................ชุด

๓)......................................................................................................จํานวน............................ชุด

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

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

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


