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เทศบาลต าบลท่าพระ 

อ าเภอเมือง  จังหวดัขอนแก่น 



ค าน า 

 

  แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลท่าพระ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็น
แนวทางในการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนขององค์กร ทั้งนี้ การด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตจนได้
ข้อยุติให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการของผู้ร้อง จ าเป็นต้องมี ขั้นตอน 
กระบวนการ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน เอกสารฉบับนี้ เกิดจากการ
รวบรวมข้อมูล เอกสารที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการสรุปบทเรียนจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา โดยมีแบบฟอร์ม พร้อม
กรณีตัวอย่าง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารด าเนินการเรื่อง
ร้องเรียนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินการเรื่องร้องเรียนของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้เกี่ย วข้อง 
และพัฒนาระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลท่าพระ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
ต่อไป 
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1. หลักการและเหตุผล 

  เทศบาลต าบลท่าพระ มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดกรอบการด าเนินการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วน
ร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรม บุคลากรภายในองค์กรทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตสานึก ป้องกันปราบปราม และสร้าง
เครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการ
พัฒนากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่ 
เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดีมีความพึง
พอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย 

(CPI:Corruption Pe4eception Index) ประกอบกับหนังสือการด าเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความ 

โปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) 
แจ้งว่า ส านักงาน ป.ป.ช. ได้จัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นก าหนดให้มีการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้ องถิ่ น  Integrity and Transparency Assessment (ITA) มี อ งค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น เป้ าหมาย 
ประกอบด้วยเทศบาลต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเป็น
หน่วยงานในการจัดตั้งงบประมาณและรับผิดชอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาพึง จ าเป็นต้อง
ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรม เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มี
มาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความ
เชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/
ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล  (Good 
Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนาไปเป็นกรอบแนวทาง การ
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมาย ที่
เกี่ยวข้องกับการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่พัฒนาให้การ ท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้
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สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล ( Good 

Governance) 

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทาแผนปฏิบัติ การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่
เกี่ยวข้อง 

2) ประสาน เร่งรัดและกากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
5) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

1) ตู้ไปรษณีย์ส านักงานเทศบาลต าบลท่าพระ 438 หมู่ที่ 18 ต าบลท่าพระ อ าเภอเมืองขอนแก่น 
จังหวัดขอนแก่น 40260 

- หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
- บัตรสนเท่ห์(ไม่ลงชื่อไม่ร้องเรียน) 

2) เว็บไซต์เทศบาลต าบลท่าพระ (www.thapracity.go.th)  
3) เฟชบุ๊ค “เทศบาลต าบลท่าพระ” 
๔) ทางโทรศัพท์/โทรสาร ส านักปลัด เทศบาลต าบลท่าพระ หมายเลข ๐ – ๔326 – 2250 
๕) ร้องเรียนผ่านตู้รับฟังความคิดเห็น 

 

http://www.thapracity.go.th/
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5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
2) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 

ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน จัดแจ้งเพียงพอที่
สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
- ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริต 
 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์เทศบาลต าบลท่าพระ 
  
     รับเร่ืองร้องเรียนการทุจริต  
 
ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ  3. ร้องเรียนทางโทรศัพท ์0-43-262-250 
  ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง    
 
 
แจ้งผลให้ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์      4. ร้องเรียนทาง Facebook 
          เทศบาลต าบลทา่พระ          เทศบาลต าบลท่าพระ 
 
      5. ร้องเรียนผ่านตู้รับฟังความคิดเห็น 
 
  
      ไมม่ีมูล       มีมูล   แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 
ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ   แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
         

       
   กรณีอยู่นอกเหนืออ านาจของ 

หน่วยงาน ส่งเร่ืองไปยงัหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องโดยตรง 
 

                   สิ้นสุดการด าเนินการ 
            รายงานผลการให้ผู้บริหารทราบ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตของหน่วยงาน 

6.๑ จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียนการทุจริต 
6.๒ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์/ จุดรับข้อร้องเรียนการทุจริต 
6.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านต้าย เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางต่าง ๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมี 

ข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

 
ช่องทาง 

 

ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ  
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  

เพ่ือประสานหาทางแก้ไข ปัญหา 

 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  
ณ ส านักงานเทศบาลต าบลท่าพระ 

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

 

ภายใน 7 วันท าการ  

 

สายด่วน นายกเทศมนตรีฯ 
08-4994-9444 

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

 

ภายใน 7 วันท าการ 
 

 

สายด่วน ปลัดเทศบาลฯ 
06-1270-8438 

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

 

ภายใน 7 วันท าการ 
 

ทางไปรษณีย์ ส่งถึง 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์
เทศบาลต าบลท่าพระ เลขท่ี 438 
ม.18 ต.ท่าพระ อ.เมืองขอนแก่น 
จ.ขอนแก่น 40260 

 
 

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

 
 

 
ภายใน 7 วันท าการ 

 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
เทศบาลต าบลท่าพระ 

 

ทุกวัน 
 

ภายใน 7 วันท าการ  

อีเมล : info@thapracity.go.th 
 

ทุกวัน 
 

ภายใน 7 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์   
043-262-250 

 

ทุกวัน 
 

ภายใน 7 วันท าการ  

ตู้รับฟังความคิดเห็น บริเวณ
ด้านข้างอาคารส านักงานเทศบาล
ต าบลท่าพระ 

 

 

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

 
 
 

ภายใน 7 วันท าการ 

 

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน 7 วันท าการ  
 
8. การบันทึกข้อร้องเรียน 

8.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริต โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลข 
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 
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8.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
9. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน และการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

9.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

9.๒ ข้อร้องเรียนที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้า
สาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยัง
ผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

9.๓ ข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลท่าพระ ให้ด าเนินการประสาหน่วยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

9.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงาน
ทีร่ับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
๑0. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 7 วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ ศูนย์ฯ 
จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป (ผ่านการด าเนินงานลดขั้นตอน) 
๑1. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

11.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
๑1.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ

ร้องเรียน ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กร ต่อไป 
๑2. มาตรฐานงาน 

การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ให้
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลบ้านต้าย ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ท าการ 
๑3. แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต 
14. จัดท าโดย 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์เทศบาลต าบลท่าพระ 
- หมายเลขโทรศัพท์ 0 4326 2250 
- หมายเลขโทรสาร 0 4326 2250 
- เว็บไซต์ www.thapracity.go.th  

 
 
 
 
 

http://www.thapracity.go.th/
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ภาคผนวก 
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ส าหรับเจ้าหน้าท่ี 
ทะเบียนรับเรื่อง เลขท่ี............................... 

 แบบค าร้องเรียนการทุจริต วันท่ี...............................เวลา.................น. 
 

เขียนท่ี........................................................ 
ลงวันท่ี........................................................ 

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลท่าพระ 

ข้าพเจ้า................................................................................................อายุ...................อยู่บ้านเลขท่ี......................... 
หมู่ท่ี........................ถนน......................................ต าบล.........................................................อ าเภอ............................................................ 
จังหวัด..............................................หมายเลขโทรศัพท์............................................................. 

ขอร้องเรียนการพบเห็นการกระท าท่ีน่าจะเป็นการทุจริต ซ่ึงขอให้รายละเอียดดังนี้ 
....................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

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

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

..................................................................................................................................................................................................................... 
ในการน้ี ข้าพเจ้าขอให้เทศบาลต าบลบ้านต้าย ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริง เพื่อป้องกันหรือแก้ไขมิให้เกิดการกระท าท่ี 

ไม่ถูกต้อง หรือผิดกฎหมาย รวมท้ังผลกระทบท่ีอาจเกิดแก่การบริหารจัดการของหน่วยงานได้ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเพื่อด าเนินการต่อไปด้วย 

ขอแสดงความนับถือ 
ลงชื่อ ..........................................................ผู้ร้องเรียน 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรอกข้อมูลให้รายละเอียดครบถ้วน เพื่อประโยชน์ต่อการสอบหาข้อเท็จจริง ในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของท่าน  
               ได้ตามความประสงค์ 
 


