
 

 

 

 

คู่มือ 
แนวปฏิบัติการจัดการร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลบ่อพลอย 
อำเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

 
 

 



 

 

คำนำ 

  เทศบาลตำบลบ่อพลอย มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วน
ร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน
การทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลบ่อพลอย แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวมแนวทางการ
ดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ
เทศบาลตำบลบ่อพลอย 
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สารบญั 

เรื่อง          หน้า 

คำนำ            ก 
สารบัญ            ข 
หลักการและเหตุผล          1 

สถานที่ตั้ง           1 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ          1 
หน้าที่            1 

วัตถุประสงค์           1 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ          1 

ช่องทางการร้องเรียน          1 

แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต     2 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     4 

การบันทึกข้อร้องเรียน          4 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน    4 
การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ       4 

มาตรฐานงาน           4 
แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ       5 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของเทศบาลตำบลบ่อพลอย อำเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
1. หลักการและเหตผุล 

   เทศบาลตำบลบ่อพลอย มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วน
ร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการ เกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลบ่อพลอย แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการปอ้งกันและ
ปราบปรามการทจุรติคอรัปช่ัน และรับแจ้งเบาะแสและเรือ่งรอ้งเรียนการทุจริตจากช่องทางการรอ้งเรียนของ
เทศบาลตำบลบ่อพลอย โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรี ยนการทุจริตและประพฤติมิชอบ          
ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้าน เมืองที่ดี พ.ศ. 2546     
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 
2. สถานท่ีตั้ง 

  เทศบาลตำบลบ่อพลอย อำเภอบ่อพลอย จงัหวัดกาญจนบรุี 
3. ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

            งานนิติการ  เทศบาลตำบลบ่อพลอย 

4. หนา้ท่ี  
  รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึน ในเทศบาลตำบลบ่อพลอย 

5. วัตถุประสงค ์

  5.1 เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาล
ตำบลบ่อพลอย มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

  5.2 เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ    
ข้อร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

  5.3 เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้รอ้งเรียน/แจง้เบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  
6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  เปิดใหบ้รกิารวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
  เปิดใหบ้รกิารทางสื่ออเิล็กทรอนิกส์ ผ่านทางหน้าเว็บไซต์เทศบาลตำบลบ่อพลอย ตลอด 24 ช่ัวโมง 

7. ช่องทางการร้องเรียน 

  1) แจ้งด้วยตนเอง แจง้ได้ที่ งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลบ่อพลอย 

  2) ทางไปรษณีย์ 99 หมูท่ี่ 1 ตำบลบอ่พลอย อำเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
  3) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 034 - 581020 ต่อ 117 

  ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลบอ่พลอย   

  ๕) ผ่านทางหน้าเว็บไซต ์ https://bophloi.go.th Facebook : เทศบาลตำบลบ่อพลอย 

  ๖) สายตรง นายกเทศมนตรีตำบลบ่อพลอย หมายเลขโทรศัพท์ 08 0088 5111 
 

8. แผนผังกระบวน... 

๑ 

https://bophloi.go.th/


 

8. แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน/รอ้งทกุข์ 

ประสานงานหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบ 

ภายใน  ๗   วัน 

แจ้งผลใหง้านนิติการ 
เทศบาลตำบลบ่อพลอย 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียนทราบ 

   ๗  วัน 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียนทราบ 

   ๗  วัน 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผู้บ้รหิารทราบ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 
99 หมู่ที่ 1 ตำบลบ่อพลอย 

อำเภอบ่อพลอย จงัหวัดกาญจนบุร ี

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
034 581020 ต่อ 117 

4. รับเรื่องรอ้งเรียนการทจุริตและ 

ประพฤติมิชอบ 

เทศบาลตำบลบ่อพลอย 

5. ผ่านทางหน้าเว็บไซต ์

https://bophloi.go.th 
 

6. สายตรงนายกเทศมนตรตีำบลบอ่พลอย 
หมายเลขโทรศัพท์ 08 0088 5111 
 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้สง่เรื่องตอ่ไปยัง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน ๗  วัน 
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ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ 

ช่องทาง 
ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาการดำเนนิการ 
รับร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพ่ือประสานหาทางแก้ไขปัญหา 
หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรอ้งเรียน งานนิติการ ภายใน ๗ วันทำการ 
 

ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง งานนิติการ ภายใน ๗ วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวันทำการ งานนิติการ ภายใน ๗ วันทำการ 
 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์ ทุกวันทำการ งานนิติการ ภายใน ๗ วันทำการ 
 

สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลบอ่พลอย 
เทศบาลตำบลบ่อพลอย 

ทุกวันทำการ งานนิติการ ภายใน ๗ วันทำการ 
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9. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 1) ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ 
 2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอื่น
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3) เป็นเรื่องที่ผูร้้องเรยีนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่ 
สังกัดเทศบาลตำบลบ่อพลอย 

 4) เรื่องร้องเรียนที่มีมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการดำเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล  

10. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 
          ๒) กรอกแบบฟอร์มเกี่ยวกับผู้ถูกร้อง โดยรายละเอียด คือ ช่ือ – สกุล ผู้ถูกร้อง รายละเอียดการร้อง 

 3) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

11. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

 1) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ขของกองหรือสำนักให้หน่วยงานน้ันรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรง ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้กลุ่มงานนิติการ จำนวน 1 ชุด เพื่อจะ
ได้ รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

 2) หากเรื่องร้องเรียนน้ันผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนิติการ ดำเนินการโดยตรงให้
เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน ๗ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

12. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 1) ให้รวบรวมและรายงานสรปุการจัดการข้อร้องเรียนใหผู้้บริหารทราบทุกเดือน 

 2) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการใหบ้รกิารประชาชน 

 3) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ       
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วย เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 

13. มาตรฐาน 

 1. การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 2. กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลตำบลบ่อพลอย ดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุ กข์ให้แล้ว
เสร็จภายใน ๗ วัน ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 

4 



… 
14. แบบคำร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

สำนักงานเทศบาลตำบลบ่อพลอย 

วันที่...............เดือน..............................พ.ศ................. 
เรื่อง  ....................................................... 
เรียน 

 ข้าพเจ้า......................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขที่............. ...หมู่ที่.......... 
ตำบล......................................อำเภอ.................................จงัหวัด.....................................โทรศัพท.์.................... 
อาชีพ.................................................ตำแหนง่............................... ..........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ 

แจ้งเบาะแสตอ่ต้านการทจุริต เพื่อใหเ้ทศบาลตำบลบอ่พลอย พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือกรณี 

ช่ือ – นามสกุล ...........................................................................ผู้ถูกรอ้ง........................................................... 
ตำแหน่งผู้ถูกร้องเรียน....................................................รายละเอียดการร้อง.................................. .................... 
ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทกุประการ 
โดย ข้าพเจ้าของส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
1).........................................................................................................จำนวน............. ......................ชุด 

2).........................................................................................................จำนวน............. ......................ชุด 

3).........................................................................................................จำนวน............. ......................ชุด 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการต่อไป 
 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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