
  

ค ู่มือการจดัการ 

 
เรื่องรอ้งเรียนการทจุริต 
 และประพฤติมิชอบ 



 

คำนำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
     

    แนวทางการจัดทำคู ่มือการจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบลปทุมรัตต์ จัดทำขึ้นมาโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น

กรอบแนวทางการดำเนินงานเกี ่ยวกับการจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที ่หน่วยงาน ให้เป็นไปอย่างมีระบบ มีประสิทธิภาพ 

โปร่งใส และตรวจสอบได้ ตลอดจนเพ่ือรองรับและสนับสนุนการประเมินคุณธรรม

แล ะค ว าม โปร ่ ง ใ ส ของหน ่ ว ย ง านภาคร ั ฐ ( Integrity and Transparency 

Assessment: ITA) อันเป็นกลไกสำคัญในการยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานของ

ภาครัฐให้มีความสุจริต โปร่งใส และเป็นธรรม  

     ทั ้งนี ้ คู ่มือฉบับนี ้ยังมุ ่งเน้นให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานมีความรู้  

ความเข้าใจในขั้นตอน วิธีการ และแนวทางการดำเนินการเมื่อได้รับเรื่องร้องเรียน 

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย รวมทั้ง

เสริมสร้างความเชื่อมั่นให้แก่ประชาชนในการบริหารงานของเทศบาลตำบลปทุมรัตต์

ให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
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หลักการและ
เหตุผล

หน้าที� 1

      เทศบาลตำบลปทุมรัตต์มี
บทบาทหน้าที่สำคัญในการกำหนด
ทิศทาง และวางกรอบการดำเนิน
งานด้านการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบ
ตลอดจนการส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมของเจ้าหน้าที่ในสังกัด
เพื่อให้การบริหารราชการเป็นไป
ด้วยความโปร่งใส มีคุณธรรม และ
ยึดมั�นในหลักธรรมาภิบาล

          การดำเนินงานดังกล่าวจำเป็นต้องมีแนวทางและมาตรการที่ชัดเจน
เป็นระบบ และสามารถปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรม ทั้งในด้านการป้องกัน
การเฝ้าระวัง การตรวจสอบ และการดำเนินการเมื่อเกิดกรณีร้องเรียน
เกี่ยวกับการทุจริตหรือประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพื่อให้สามารถ
แก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย

          นอกจากนี้ ยังเป็นการเสริมสร้างจิตสำนึกและค่านิยมด้านความ
ซื่อสัตย์สุจริตให้แก่บุคลากรในองค์กร รวมถึงการสร้างความเชื่อมั่นให้แก่
ประชาชนต่อการดำเนินงานของเทศบาลตำบลปทุมรัตต์ อันจะนำไปสู่การ
พัฒนาองค์กรให้มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และปราศจากการทุจริต
อย่างยั�งยนื



วัตถปุระสงค์
หน้าที� 2

          2.1 เพื่อใหก้ารดําเนนิงานเกี�ยวกับการจดัการเรื�องรอ้งเรยีนการทจุรติ
ของเทศบาลตำบลปทมุรตัต์ มขีั�นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบติังาน
ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ชัดเจน และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ
          2.2 เพื่อให้การดำเนินงานด้านการจัดการข้อร้องเรียนเป็นไปตามข้อกำหนด
ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และสม่ำเสมอ 

อันจะส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและตรวจสอบได้
          2.3 เพื่อคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิของประชาชน ผู้ร้ องเรียน หรือผู้แจ้ง
          เบาะแส ให้ได้รับความเป็นธรรม มีความปลอดภัย และได้รับการดูแลตาม
          หลักธรรมาภิบาล (Good Governance)



หน้าที� 3

หน่วยงานที�รบัผดิชอบ

งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท์ 043 – 587122

          1. เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการ เกี่ยวกับการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการรวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม
การทุจริต และประพฤติมิชอบของส่วนราชการให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง
           2. ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัด
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
           3. ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การ
ปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่
ในส่วนราชการ
 

บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รั บผิด
ชอบ 

           4. คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 
           5. ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
           6. ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบและการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
           7. ปฏิบติังาน สนับสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง หรอืที�ได้รบัมอบหมาย



ช่องทางการ
รับเรื่องร้อง
เรียน

หน้าที� 4

     1.1  ร้องเรียนด้วยตนเอง : 
ณ สำนักงานเทศบาลตำบล
ปทุมรัตต์
     1.2  ทางไปรษณีย์  : ที่อยู่
สำนักงานเทศบาลตำบลปทุมรัตต์
เลขที่ 1 หมู่ที่ 9 ตำบลบัวแดง 
อำเภอปทุมรัตต์ จังหวัดร้อยเอ็ด
45190
     1.3  ทางโทรศัพท์ : เบอร์โทร
หน่วยงาน 043-587122

1.4     ตู้รบัเรื�องรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์ของ เทศบาลตําบลปทมุรตัต์
1.5     เว็ปไซต์ ของ เทศบาลตำบลปทุมรัตต์ “www.pathumrat.go.th” 
1.6     Facebook ของ เทศบาลตำบลปทุมรัตต์ “เทศบาลตำบล
ปทุมรตัต์ รอ้ยเอ็ด”
1.7     สายตรงนายกฯ : เบอร์โทร 081-0573746



หลักเกณฑ์ใน
การรับเรื่อง
ร้องเรยีน

หน้าที� 5

     1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย
          1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้ องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส
          2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส
          3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏ
อย่างชดัเจนวา่มมูีลขอ้เท็จจรงิหรอืชี�ชอ่งทางแจง้เบาะแสเกี�ยวกับการทจุรติของ
เจ้าหน้าที่ ชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวน 

          4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)
     2  ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแส
หรือสรา้งขา่ว หรอืเสยีหายต่อบุคคลหรอืหนว่ยงานที�เกี�ยวขอ้ง



หน้าที� 6

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่อง
ร้องเรยีน (ต่อ)
     3 เป็นเรื�องที�ผูร้อ้งเรยีน/แจง้เบาะแส ไดร้บัความไมช่อบธรรม อันเนื�อง
มาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลตำบลปทุมรัตต์
     4 เรื่องที�ผูร้อ้งเรยีน/แจง้เบาะแสที�ขอ้มูลไมค่รบถ้วน ไมเ่พยีงพอหรอื
ไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน
สอบสวน ให้ยุติเรื�องหรอืรบัทราบเป�นขอ้มูลเก็บเป�นฐานขอ้มูล

     5 ให้เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
          1) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตร
สนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหรือหลักฐาน
แวดล้อมชัดเจน และเพียงพอที่จะทำการสืบสวน
ต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่
22 ธันวาคม 2551 จงึจะได้รบัไวพ้จิารณาเป�น
การเฉพาะเรื่อง 
          2) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่
กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรอืเป�นเรื�องที�ศาล
ได้มีคำพิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแล้ว 

          3) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่
รั บผิดชอบโดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดเป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้อง
จะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา
          4) คำร้องเรียนแจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดงักล่าวขา้งต้นแล้ว ใหอ้ยูใ่นดลุพนิจิของผูบ้งัคับบญัชา
ว่าจะรบัไวพ้จิารณาหรอืไมเ่ป�นเรื�องเฉพาะกรณี



หน้าที� 7

แผนผังการจัดการ
เรื่องรอ้งเรยีนทจุรติ

เทศบาลตำบลปทมุรตัต์
1

2

3

4

ทะเบียนหนังสือลงรับ
เรื่องร้องเรียนและเสนอ
ต่อผูบ้งัคับบญัชา

รายงานผลให้ผู้ร้ อง
เรียนทราบ

การดำเนนิการ

เทศบาลตำบลปทมุรตัต์

รับเรื่องร้องเรียนจากช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 
ทั้ง 7 ชอ่งทาง (รายละเอียดปรากฎตามหนา้ที� 4 )

ผู้บงัคับบญัชามอบหมายใหเ้จา้หนา้ที�ที�รบัผดิชอบดาํเนนิ
การตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ

แจ้งผู้ร้ องเรียนเป็นหนังสือเพื่อทราบ ( กรณีไม่แล้ว
เสร็จภายในครั�งเดยีวใหแ้จง้ครั�งแรกภายใน 15 วนั )

     กรณีตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้วปรากฏว่าเรื่องร้องเรียนไม่มีมูลความ
ผิด ให้หน่วยงานแจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ร้ องเรียน/ผู้ร้ องทุกข์ทราบภาย
ในระยะเวลา 15 วัน นับแต่วันที่ได้ข้อยุติ
     ทั้งนี้ หากผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีมูลความผิด ให้ดำเนินการแต่ง
ตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และแจ้งให้ผู้ร้ อง
เรียน/ผูร้อ้งทกุขท์ราบถึงการดาํเนนิการเบื�องต้นภายในระยะเวลา 15 วนั



การบันทึก
ข้อร้องเรียน 

หน้าที� 8

      1) กรอกแบบฟอร์มบนัทึก
ข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ 
ชื่อ – สกุล ผู้ร้ องเรียน ที่อยู่
หมายเลขติดต่อ กลับเรื่องร้องเรียน
การทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้อง
และสถานที่เกิดเหตุ 
      2) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน
เจ้าหนา้ที�ต้องบนัทึกขอ้รอ้งเรยีน
ลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการ
ทุจรติของ เทศบาลตําบลปทมุรตัต์

     1 หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักงานให้
หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้ องเรียนทราบโดยตรงภายใน 15 วัน
นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่ผู้รั บผิดชอบ
จำนวน 1 ชุดเพื่อจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป
     2 หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ผู้รั บผิดชอบดำเนินการโดยตรง ให้รายงาน ผู้ร้ องเรียนภายใน 15 วัน
นับแต่วนัที�ได้รบัเรื�องรอ้งเรยีน

การประสาน
หน่วยงาน



การรายงาน
ผล 
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     1  รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำไตรมาสรายงานให้นายก
เทศมนตรีตำบลปทุมรัตต์ทราบทุกไตรมาส 

     2  รวบรวมรายงานสรุปขอ้รอ้งเรยีน หลักจากสิ�นป�งบประมาณและนาํมาวเิคราะห์
การจัดการข้อเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง
พัฒนาองค์กรต่อไป
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การรับและตรวจสอบข้อร้อง
เรียนจากชอ่งทางต่างๆ
          เจ้าหน้าที่ผู้ที่รั บผิดชอบดำเนินการตรวจสอบข้อร้องเรียนการ
ทุจริตที่มายังเทศบาลตำบลปทุมรัตต์ จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติ
ตามที่กำหนด ดังนี้ 



ภาคผนวก
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