
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือแนวทาง 

ปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เทศบาลต าบลศิลาดาน 

อ าเภอมโนรมย์ จังหวัดชัยนาท 



ค าน า 

 คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและพฤติมิชอบของเทศบาลต าบลศิลาดาน 
จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบ
รามการทุจริต การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ เป็นแนวทางการด าเนินการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลศิลาดาน ทั้งนี้ การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตจ าเป็นต้องมีขั้นตอน
หรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้การบริหาร
ราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา บ าบัดทุกข์ บ าบัดสุข ของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วและเกิดผล สัมฤทธิ์อย่างเป็นรูปธรรม 
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ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
เทศบาลต าบลศิลาดาน 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ส านักงานเทศบาล
ต าบลศิลาดาน 

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 
www.facebook.com เทศบาลต าบลศลิาดาน 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล ให้
ผู้ร้องเรียนทราบ 

๒. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์เทศบาลต าบล
ศิลาดาน  https://www.siladan.go.th 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

๔.ตู้ไปรษณีย์เทศบาลต าบลศิลาดาน  
89/1 หมู่ 2 ต าบลศิลาดาน  
อ าเภอมโนรมย์ จังหวัดชัยนาท 

บทที่ 1 

แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



บทที่ 2 บทน า 

2.1 หลักการและเหตุผล  

          ส านักงานเทศบาลต าบลศิลาดาน มีบทบาทหน้าที่ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ ด าเนินงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ  ส่วนราชการ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปรามปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ ส าคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปรามปรามการทุจริต การส่งเสริม  และคุ้มครอง
จริยธรรมบุคลกรส านักงานเทศบาลต าบลศิลาดาน นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่อง
ร้องเรียน ประสาน ติดตามหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
จากช่องทางการร้องเรียนของเทศบาลต าบลศิลาดาน ในทั้ง 4 ช่องทาง ประกอบด้วย  

         1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลศิลาดาน 

         2) เว็บไซต์เทศบาลต าบลศิลาดาน  https://www.siladan.go.th 

         3) ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค www.facebook.com เทศบาลต าบลศลิาดาน 

        ๔) ตู้ไปรษณีย์เทศบาลต าบลศลิาดาน 89/1 หมู่ 2 ต าบลศิลาดาน อ าเภอมโนรมย์ จังหวดัชยันาท 

2.2 วัตถุประสงค ์ 

        1) เพื่อให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ  
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

        2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใช้เป็นแนว  
ทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการ 
รับเรื่องราวร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

        3) เพื่อพทิักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 ระบบการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

3.1 บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน  

        มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อน นโยบาย
และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  

        1. จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปรามปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์
ว่าด้วยการป้องกันและปรามปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

        2. ประสาน เร่งรัด และก ากับในเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต ของ
หน่วยงาน  

        3. ด าเนินการเกี่ยวกับข้องร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  

        4. ปฏิบัติงานรว่มกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

3.2 หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

        3.2.1 ใช้ถ้อยค าเบื้องต้น และใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  

              1) ชื่อ ที่อยู ่ของผู้ร้องเรียนชัดเจน  

              2) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน  

              3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริง เกี่ยวกับ
การทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวนหรือ สอบสวนได้  

              4) ระบุพยานเอกสาร พยานวตัถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)  

        3.2.2 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสสร้างข่าวที่เสียหายต่อ  บุคคลอื่น
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

        3.2.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ  ของ
เจ้าหน้าที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลป่ายุบใน  

        3.2.4 ไม่เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปน้ี  

              1) ค ารอ้งเรียน ที่เข้าสู่กระบวนการยตุิธรรมแล้ว หรือเป็นที่ศาลไดม้ีค าพพิากษา หรือค าสั่งถึงที่สุดแล้ว  

             2) ค าร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน นอกเหนือจากหลักเกณฑ์
ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ว่าจะรับ ไว้พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 

 



บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        4.1 หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักปลัดเทศบาลต าบลศิลาดาน  

        4.2 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่างๆ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่ายุบใน โดย ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  

              4.2.1 เจา้หน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติตามช่องทางตา่งๆ  

              4.2.2 เจา้หน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  

              4.2.3 เจา้หน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

                 - กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรยีนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน  

                - กรณีเรื่องไม่ยุติ  

                    1) ให้ตัง้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  

                    2) แจ้งการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรยีนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน  

              4.2.4 เจา้หน้าที่จัดท ารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจรติเสนอผู้บริหาร 

        4.3 การบันทึกเรื่องร้องเรียน  

              4.3.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลข โทรศัพท์
ติดต่อ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ  

              4.3.2 ทกุชอ่งทางที่มีการรอ้งเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อรอ้งเรียนลงสมุดบันทึกข้อ ร้องเรียน 

        4.4 การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน  

                ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการร้องเรียน  การ
ทุจริตทราบ ภายใน 14 วันท าการ เพื่อด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

        4.5 การรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ  

              - รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทจุรติให้ผู้บริหารทราบ  

              - รายงานเรือ่งร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อด าเนินการจดัท าข้อมูลเชิงสถิติเรื่อง 
ร้องเรียนทุจรติประจ าปี 

 

 

 



บทที่ 5 ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ  
ข้อร้องเรียน เพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ส านักงาน
เทศบาลต าบลศิลาดาน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ เว้น
วันหยุดราชการ 

เว็บไซต์เทศบาลต าบลศิลาดาน  
https://www.siladan.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 
www.facebook.com  
เทศบาลต าบลศลิาดาน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ตู้ไปรษณีย์เทศบาลต าบลศิลาดาน 
89/1 หมู่ 2 ต าบลศิลาดาน อ าเภอ
มโนรมย์ จังหวดัชัยนาท 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 6 หนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
ที่ท าการเทศบาลต าบลศิลาดาน  

  อ าเภอมโนรมย ์จังหวดัชัยนาท 17110 
 

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

เรื่อง...................................................................................................................................................................... 
เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลศิลาดาน 

                                       ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ......................ปี   
อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที่............ต าบล .................................อ าเภอ .................................จังหวัด ..................
โทรศัพท์..............................อาชีพ ................................................ เลขที่บัตรประชาชน ...................................
ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ ..........................................
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้ เทศบาลต าบลศิลาดาน พิจารณา
ด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

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

                                    ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต 
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี) ได้แก่ 

                                             1)............................................................จ านวน...................ชุด 

                                             2)............................................................จ านวน...................ชุด 

                                             3)............................................................จ านวน...................ชุด 

                                    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นค าร้อง               ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่ 

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

/ เรียนหัวหน้า... 



- ๒ – 

 เรียน หัวหน้าส านักปลัดเทศบาลต าบลศิลาดาน                 เรียน ปลัดเทศบาลต าบลศิลาดาน   
............................................................................                .......................................................................... 
............................................................................                .......................................................................... 

ลงชื่อ...................................................................                ลงชื่อ...................................................................      

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

 

 

เรียน นายกเทศมนตรตี าบลศิลาดาน 

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

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

ลงชื่อ................................................................... 

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


