
 

 

 

 

 

คู่มือแนวทางปฏิบตัิการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 
ของ 

เทศบาลตำบลโกรกแก้ว  
อำเภอโนนสุวรรณ จังหวัดบุรีรัมย ์

 
 



 
คำนำ 

    คู่มือแนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของสำนักงาน
เทศบาลตำบลโกรกแก้ว จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปรบปรามการทุจริต การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ เป็นแนวทางการดำเนินการ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบลโกรกแก้ว ทั้งนี้ การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตจำเป็นต้องมี
ขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้การบริหารราชการ
เป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา บำบัดทุกข์ บำรุงสุข ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ด้วยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อย่างเป็นรูปธรรม 
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คู่มือแนวทางปฏิบัติการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของ เทศบาลตำบลโกรกแก้ว 
************** 

    1.หลักการและเหตุผล 
         เทศบาลตำบลโกรกแก้ว มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม

จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั ้น เพื ่อให้การดำเนินการเกี ่ยวกับการจัดการเรื ่องร้องเร ียน             
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบลโกรกแก้ว แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลไปในทาง
เดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
คอรัปชัน และรับแจ้งเบาะแส และเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียนของ เทศบาลตำบลโกรกแก้ว 
โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ตามหลักธรรมมาภิบาล (Good Govermance) 
เกิดประโยชน์ต่อราชการและประชาชน  

    2.วัตถุประสงค์ 
    1.เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบลโกรกแก้ว                        
มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
    2.เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน
ทีก่ำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
    3.เพื ่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู ้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Govermance) 

    3.สถานที่ตั้ง  
    สำนักงานเทศบาลตำบลโกรกแก้ว  เลขที ่ 95 หมู ่ที ่ 11 ตำบลโกรกแก้ว อำเภอโนนสุวรรณ   
จังหวัดบุรีรัมย์ 31110 

   4.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
    4.1 ใช้ถ้อยคำเบื้องต้น และใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
      1.ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
      2.วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
    3.ชื่อ-สกุล ของผู้ถูกร้อง/ผู้ถูกกล่าวหา ช่วงเวลากระทำความผิด ข้อเท็จจริง หรือ
พฤติการณ์ ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้ง  
     4.ระบุพยานเอกสร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
   4.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้าง
ข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
     4.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด สำนักงานเทศบาลตำบลโกรกแก้ว 
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     4.4 เรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาดู
ข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูล    
และเก็บเป็นฐานข้อมูล 

4.5 ให้เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
      1.คำร้องเร ียน/แจ้งเบาะแส ที ่เป ็นบัตรสนเท่ห ์ เว ้นแต่บัตรสนเท่ห ์ระบุ
พยานหลักฐานแวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี 
เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  
       2.คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาล
ได้มีคำพิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแล้ว  
      3.คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที ่อยู ่ในอำนาจหน้าที ่ของหน่วยงานที ่มีหน้าที่
รับผิดชอบโดยตรง หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าว
ไม่ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 
      4.คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคล
ด้วยกันนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับพิจารณาหรือไม่
เป็นเรื่องเฉพาะกรณี  
 

   5.ช่องทางแจ้งเร่ืองร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ  
      5.1 ร้องเรียนด้วยตนเองที ่งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล สำนักงานเทศบาลตำบล              
โกรกแก้ว 
      5.2 ทางไปรษณีย์ สำนักงานเทศบาลตำบลโกรกแก้ว เลขที่ 95 หมู่ที่ 11 ตำบลโกรกแก้ว               
อำเภอโนนสุวรรณ จังหวัดบุรีรัมย์ 31110 
     5.3 ร้องเรียนทางโทรศัพท์  044-666399  
     5.4 เว็บไซต์  www.krokkaew.go.th  
   5.5 กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลโกรกแก้ว 
 
   6.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      6.1 เจ้าหน้าที ่ศูนย์ปฏิบัติการป้องกันการทุจริต เทศบาลตำบลโกรกแก้ว รับเรื ่อง 
ร้องเรียน/แจ้งแบะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 5 ช่องทาง 
    6.2 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการป้องกันการทุจริต เทศบาลตำบลโกรกแก้ว คัดแยกหนังสือ 
วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งแบะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
    6.3 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการป้องกันการทุจริต เทศบาลตำบลโกรกแก้ว สรุปความเห็น
เสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาขึ้นไป ทราบและพิจารณา 
    6.4 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการป้องกันการทุจริต เทศบาลตำบลโกรกแก้ว ส่งเรื ่องให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการ/ตอบข้อซักถามชี้แจงข้อเท็จจริง 
    6.5 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการป้องกันการทุจริต เทศบาลตำบลโกรกแก้ว แจ้งผู้ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 

http://www.krokkaew.go.th/


-3- 
    6.6 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการป้องกันการทุจริต เทศบาลตำบลโกรกแก้ว รับรายงานและ
ติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    6.7 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการป้องกันการทุจริต เทศบาลตำบลโกรกแก้ว เก็บข้อมูลใน
ระบบสารบรรณ เพ่ือประมวลผลและสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
    6.8 เจ้าหน้าที่ศูนย์ป้องกันการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
 
    7.ส่วนงานที่รับผิดชอบ  
      งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล สำนักงานเทศบาลตำบลโกรกแก้ว 

   8.การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
    ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

 
ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 
ระยะเวลาดำเนินการรับ

ข้อร้องเรียนเพื่อ
ประสานงานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ สำนัก
ปลัดเทศบาลตำบลโกรกแก้ว 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

2.ทางโทรศัพท์ 0-4466-6399 ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
3.ทางเว็บไซด์ของหน่วยงาน 
www.krokkaew.go.th 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

4.ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึง
สำนักงานเทศบาลตำบลโกรกแก้ว 
เลขที่ 95 หมู่ที่ 11 ตำบลโกรกแก้ว 
อำเภอโนนสุวรรณ จังหวัดบุรีรัมย์ 
31110 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

5.กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
ในเทศบาลตำบลโกรกแก้ว 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

http://www.krokkaew.go.th/
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แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ด้วยตนเอง) 

           เขียนที ่      

                 วันที ่    เดือน.         พ.ศ.  

เรื่อง ( ร้องเรียน )                        

เรียน       ระบุชื่อผู้บังคับบัญชาสูงสุดหน่วยงาน         

              ข้าพเจ้า ( คำนำหน้าชื่อ )                                                                     อายุ               ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี    หมู่ที ่  ตำบล     อำเภอ               จังหวัด           
หมายเลขโทรศัพท์……………………………….อาชีพ………………………………….ตำแหน่ง…………...............…………………….  
เลขที่บัตรประชาชน        ออกโดย………………………………………………
วันออกบัตร………………………………………บัตรหมดอายุ………………………… มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เพ่ือให้หน่วยงานพิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา             
(ระบุ ชื่อ-สกุล ของผู้ถูกร้อง)                                         
รายละเอียดพฤติกรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ช่วงเวลาการกระความผิด ดังนี้ 
             
             
             
             
                                                

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสพฤติการทุจริตและประพฤติมิชอบช่วงเวลากระทำ
ความผิด ดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการโดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียนการ
ทุจริต/แจ้งเบาะแส ( ถ้ามี ) ประกอบด้วย 

 ๑) ( พยานเอกสาร )       จำนวน    ชุด 

 ๒) ( พยานวัตถุ )        จำนวน    ชุด 

 ๓) ( พยานบุคคล )       จำนวน    ชุด 

 

         ลงชื่อ            ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
               (                      )                
                  ตำแหน่ง                        
__________________________________________________________________________________                                                                  
หมายเหตุ กรุณาอธิบายการกระทำที่เป็นเหตุทำให้มีการร้องเรียน เช่น เจ้าหน้าที่บุคคลดังกล่าวมีการกระทำเหตุอย่างไร จึงทำให้ท่านต้องมาร้องเรียนแจ้งเบาะแสและ
หากมีพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล ขอให้จัดส่งหรืออ้างอิงมาให้ด้วย 

 


