
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
     
 

เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 
เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม 

จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน  
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล           
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชนและอ านวยความสะดวก              
ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้
รวบรวมแนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้  เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต        
บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจเทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

     

 



       สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานที่ตั้ง           ๑ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ          ๑ 

หน้าที่           ๑ 

วัตถุประสงค์           ๑ 

ค าจ ากัดความ           2 

ช่องทางการร้องเรียน           ๒ 

แผนผังกระบวนการและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต    ๓  

ระยะเวลาการด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน       ๔ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกข้อร้องเรียน         4 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน    5 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ       5 

แบบค าร้อง          5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  คู่มือการปฏิบัติงานเรือ่งร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
               ของเทศบาลต าบลบ้านโพธิ์  
 

๑. หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม           
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน  
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน อ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต  จากช่องทางการร้องเรียน
เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์  โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

 

๒. สถานที่ตั้ง 

 เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 

 

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ 
  

๔. หน้าที่ 

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ 
 

๕. วัตถุประสงค ์

๑) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลต าบลบ้านโพธิ์      
มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน  
ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (GoodGovernance) 
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๖. ค าจ ากัดความ 

“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ 
สังกัดเทศบาลต าบลบ้านโพธิ์  เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต  หรือพบ             
ความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ของเทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ 

 “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอ               
ค าร้องเรียนต่อเทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม             
จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ 

“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

“การด าเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ                
ได้ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook 
 

๗. ช่องทางการร้องเรียน 

 ๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ 

 ๒) ทางไปรษณีย์ ที่ท าการ เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 

 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 044-415109 

 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ 

 ๕) เว็บไซต์ www.banphokorat.go.th 

 ๖) Facebook เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์  
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 ๘. แผนผังกระบวนการและขั้นตอนในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ืองร้องเรียน 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๕. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

 3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์  

  ๖. ร้องเรียนทาง Facebook 

 

 

ประสานงานหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ภายใน   วัน 

แจ้งผลให้งานนิติการ เทศบาลต าบลบ้านโพธิ ์

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

ภายใน ๑๕ วัน 

ไม่ยุติแจง้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ภายใน ๑๕ วัน 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องต่อไป
ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน ๑๕ วัน 
สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

  ๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

   ๔. ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน 
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๙. ระยะเวลาการด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ 
 ช่องทาง 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เพ่ือประสานหาทางแก้ไข
ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Facebook  ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  

 

๑๐. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ 

 2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย ต่อบุคคลอ่ืน
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ๓) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดเทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ 

 ๔) เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในการ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 
 

๑๑. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุลของผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข 
โทรศัพท์ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ชื่อ-สกุลของผู้ถูกร้องเรียน ช่วงเวลาการ
กระท าความผิด พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบและสถานที่เกิดเหตุ หรือบันทึกแบบค าร้องเรียน          
การทุจริตและประพฤติมิชอบตามแบบค าร้องท้ายคู่มือการปฏิบัติงานฯ  
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๑๒. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน 
ทราบโดยตรง และส าเนาให้งานนิติการ จ านวน ๑ ชุด เพื่อจะได้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนต่อไป 

 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่งานนิติการด าเนินการโดยตรง 
ให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบ 
 

๑๓. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการ
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 
 

1๔. แบบค าร้อง 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

         เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโพธิ์ 

ข้าพเจ้า........................................................ ..........อายุ..........ปี...เลขที่บัตรประชาชน...........................
ที่อยู่ เลขที่............ หมู่ที่.......... ต าบล............................ อ าเภอ........................... จังหวัด................................... 
โทรศัพท์...........................................ช่องทางการติดต่ออ่ืนๆ......................................................................... ....... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

นาย/ นาง/ นางสาว........................................................................ ต าแหน่ง......................................................  

หน่วยงาน............................................................................................................................ ................................. 

โดยมีพฤติการณ์แห่งการกระท า ดังนี้ …………………............................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบค าร้องเรียน 

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

พยานบุคคลที่ประสงค์จะอ้าง หรือพยานหลักฐานที่อยู่ในครอบครองของหน่วยงาน หรือบุคคลอื่น ดังนี้ 

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

   ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

         ขอแสดงความนับถือ 
 

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

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


