
 

ค ำน ำ 

  คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของส านักงาน 
เทศบาลต าบลกระดังงา จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย    
ด้าน การป้องกันและปราบปรามการทุจริต การส่ งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ                  
เป็นแนวทางการ ด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของส านักงานเทศบาลต าบลกระดังงา ทั้งนี้การ
จัดการเรื่องร้องเรียน การทุจริตจ าเป็นต้องมีขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน
และเป็นมาตรฐาน เดียวกัน เพ่ือให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา 
บ าบัดทุกข ์บ ารุงสุข  ของประชาชนไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์ อย่างเป็น 
รูปธรรม
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บทที่ 1 

แผนผังกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

  

      ๑. รอ้งเรียนด้วยตนเอง ณ ส านัก  

ปลัดเทศบาลต าบลกระดังงา 

๒. รอ้งเรียนผ่านเว็บไซต์  

ส านักงานเทศบาลต าบลกระดังงา 

www.kdg.go.th 

๓. รอ้งเรียนผ่านทางโทรศัพท์  

034 - 761537 

4. รอ้งเรียนผ่านทาง  

www.facebook.com/เทศบาลต าบลกระดังงา 

5. รอ้งเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึงส านักงานเทศบาล
ต าบลกระดังงา หมู่ที่ 9 ต าบลกระดังงา          
อ.บางคนที จ.สมุทรสงคราม 75120 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตฯ 

ส านักงานเทศบาลต าบลกระดังงา 

รับเรื่องร้องเรียน 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผดิชอบด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจ้งผู้
ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทราบ 

 (15 วัน) 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้
ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ ทราบ 

(15 วัน) 

 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
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บทที่ 2 บทน ำ 

 2.1 หลักกำรและเหตุผล  

  ส านักงานเทศบาลต าบลกระดังงา มีบทบาทหน้าที่ ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบ         
การด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ    
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ 
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตการ ส่งเสริม 
และคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรส านักงานเทศบาลต าบลกระดังงา  

  นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม      
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของ 
เทศบาลต าบลกระดังงาทั้ง 4 ช่องทาง ประกอบด้วย   

- ช่องทางที่ 1 ส านักปลัดเทศบาลต าบลกระดังงา (กรณรีอ้งเรียนด้วยตนเอง)   

- ช่องทางที่ 2 โทร 034-761537 ในวันและเวลาราชการ   

- ช่องทางที่ 3 ทางเว็บไซตข์องหน่วยงาน www.kdg.go.th  

- ช่องทางที่ 4 ทาง www.facebook.com/เทศบาลต าบลกระดังงา 

- ช่องทางที่ 5 รอ้งเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึงส านักงานเทศบาลต าบลกระดังงา หมู่ที่ 9
ต าบลกระดังงา อ.บางคนที จ.สมุทรสงคราม 75120 

 2.2 วัตถุประสงค์  

  1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง  
การด าเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริต
และ ประพฤติมิชอบไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ  

  2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใช้เป็น 
แนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ 
การรับเรื่องราวร้องทุกขอ์ย่างครบถว้นและมีประสิทธิภาพ  

  3) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้รอ้งเรียน  
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บทที่ 3 

ระบบกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 

 3.1 บทบำทหน้ำที่รับผิดชอบของหน่วยงำน  

  มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเครือข่ายส าคัญในการ 
ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการตอ่ต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอ านาจหน้าที ่ดังนี้  
  1. จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคลองกับ 
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  
  2. ประสาน เร่งรัด และก ากับให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน 
การทุจริตของหน่วยงาน  
  3. ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที ่  
โดยมชิอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  
  4. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ 
มอบหมาย  
 3.2 หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
  3.2.1 ใช้ถ้อยค าเบื้องตน้ และใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
   1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้รอ้งเรียนชัดเจน  
   2) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน  
   3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล        
ข้อเท็จจริง เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวนหรือ 
สอบสวนได ้ 
   4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้าม)ี  

  3.2.2 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย 
ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง  

  3.2.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ 
ของเจ้าหน้าที่ส านักงานเทศบาลต าบลกระดังงา  

  3.2.4 ไมเ่ป็นค ารอ้งเรียนที่เขา้ลักษณะดังตอ่ไปนี้  
   1) ค ารอ้งเรียน ที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษา 
หรือค าสั่งถึงที่สุดแล้ว  
   2) ค าร้องเรียนที่ เกิดจากการโต้ แย้ งสิทธิ ระหว่ างบุคคลต่อบุคคลด้ วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ว่าจะรับ ไว้พิจารณาหรือไมเ่ป็น 
เรื่องเฉพาะกรณีไป
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บทที่ 4 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 4.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลกระดังงา  

 4.2 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

  ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางตา่งๆ ของเทศบาลต าบลกระดังงา โดยให้      
เจ้าหนา้ที่ผู้เกีย่วข้องด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้  

   4.2.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ  

   4.2.2 เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  

   4.2.3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง  

    -  กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้รอ้งเรียนทราบภายใน 15 วัน  

    -  กรณีเรื่องไมยุ่ติ   

     1) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  

     2) แจ้งการด าเนินงานใหผู้้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน  

   4.2.4 เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร  

 4.3 การบันทึกเรื่องร้องเรียน  

   4.3.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ทีอ่ยู่ 
หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ  

   4.3.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าทีต้่องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึก   
ข้อร้องเรียน  

 4.4 การติดตามแก้ไขปญัหาเรื่องร้องเรียน  

  ให้หนว่ยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการเรื่อง
รอ้งเรียน การทุจริตทราบ ภายใน 15 วันท าการ เพ่ือด าเนินการแจ้งใหผู้้รอ้งเรียนทราบ  

 4.5 การรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ  

- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้ผู้บริหารทราบ    
- รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปงีบประมาณ เพ่ือด าเนินการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติเรื่อง          
รอ้งเรียนการทุจริตประจ าปี
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บทที่ 5 

ช่องทำงกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน ควำมถี่ในกำรตรวจสอบช่องทำง หมำยเหตุ 

1. ส านักปลัดเทศบาลต าบลกระดังงา         
(กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง) 

ทุกวัน 
 

เว้นวันหยุดราชการ 

2. ทางโทรศัพท ์034-761537 ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 
 

3. ทางเว็บไซตข์องหน่วยงาน  www.kdg.go.th ทุกวัน - 

4. ทาง www.facebook.com/เทศบาลต าบล
กระดังงา 

ทุกวัน - 

5. รอ้งเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึงส านักงานเทศบาล
ต าบลกระดังงา หมู่ที ่9  ต าบลกระดังงา  
อ.บางคนที จ.สมุทรสงคราม 75120 

ทุกวัน - 
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บทที่ 6 

หนังสือร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของข้ำรำชกำร 

วันที่.............เดือน..............................พ.ศ. ................  
*หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน...............................................  
ชื่อผู้รอ้งเรียน..........................................................................   
นามสุกล..........................................................................  
จังหวัด..................................... โทรศัพท.์....................................  
E-mail................................................. 
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน (เรื่อง)...................................................................................................................... ...... 
รายละเอียด:: ............................................................................................................... ........................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
..................................................................................................................................................................... .........  

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

วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาที่เกิดเหตุ.............................................................................................................. ........ 
เหตุการณโ์ดยย่อ :: ............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
......................................................................................................................................................................... ..... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................  

ผู้เกี่ยวขอ้งกับการกระท าทุจริต  

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

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

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

*ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ชื่อ..................................สกุล..........................................  

หนว่ยงาน ................................................หมายเลขโทรศัพท์..................................... 

*สถานทีติ่ดต่อกลับ :: .......................................................................................................................... ........ 
............................................................................................................... .......................................................  

** ข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ และสถานที่ติดต่อกลับ จะถูกจัดเก็บเป็นความลับ 


