


ค าน า 
 

 เทศบาลต าบลกุดสิมมีบทบาทหลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานด้านการป้องกัน 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม การคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้า งการมีส่วน
ร่วมทุกภาคส่วนจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน การส่งเสริม และ
คุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสานติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบจากช่องทางร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการป้องกันการทุจริต  
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เทศบาลต าบลกุดสิมได้ทบทวนแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับกระบวนการ
จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของงานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล ซึ่งเทศบาลต าบลกุดสิมหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
แนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/เบาะแสด้านทุจริตและประพฤติมิชอบจะเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
 
 
              งานนิติการ เทศบาลต าบลกุดสิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ร้องเรียนการทุจริตเจ้าหน้าที่ 
 
 

 

1. หลักการและเหตุผล 

  เทศบาลต าบลกุดสิมมีบทบาทหลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานด้านการ
ป้องกัน ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม การคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วนจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน การ
ส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์ไปสู่การ
ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่ เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลที่ท าให้ประชาชนได้รับการบริการที่ดี มีความพึงพอใจ และศรัทธาต่อการบริหารราชการของ
หน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและ
เรื่องร้องเรียน จากช่องทางร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลกุดสิม ประกอบด้วย 

- ทางโทรศัพท์ หรือโทรสาร 

- ทางไปรษณีย์ จ่าหน้าซองถึง นายกเทศมนตรีต าบลกุดสิม โดยลงชื่อผู้ร้อง ที่อยู่เบอร์
โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้  

- ด้วยตนเอง ได้ที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน ณ ห้องส านักปลัด ทต.กุดสิม 

- ผ่านทางเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลกุดสิม www.kudsim.go.th  

- ผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข 043-859087 
 

  ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 
38 ก าหนดว่า เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือราชการด้วยกัน
เกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถาม 
หรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิ
บาล ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบั ติหน้าที่โดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลต าบลกุดสิมจ าเป็นต้องด าเนินการ
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็น
รูปธรรม มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลสามารถแก้ไขปัญหาของประชนเป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาล
การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟ้ืนฟูฐานของหลักธรรมาภิบาลของ
ระบบอย่างสูสุดและยั่งยนืต่อไป 

           

บทน า 
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  1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลกุดสิมใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว
ร้องเรียน /การแจ้งเบาะแส หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต และประพฤติมิชอบ ของ
เทศบาลต าบลกุดสิมมีขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงามาตรฐานเดียวกัน และมี
ประสิทธิภาพ 
  3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานที่มคีุณภาพทั่วทั้งองค์กร 
  4. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของเทศบาลต าบลกุดสิมทราบ
กระบวนการ 
  5. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับข้อร้องเรียนที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
  
  
  1. เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่า
ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
  2. ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ 
  3. เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
  4. คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
  5. ประสานงานเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการคุ้มครองจริยธรรมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6. ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันการทุจริต และการคุ้มครองจริยธรรม
เสนอหัวหน้าส่วนราชการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  7. ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 

 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ข้าราชการ/พนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 
บุคลากรทางการศึกษา หรือบุคลากรอ่ืนซึ่งปฏิบัติงานให้กับเทศบาลต าบลกุดสิม 

 “ผู้รับบริการ” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ในเทศบาลต าบลกุดสิม ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
และประชาชนที่ติดต่อประสานงานหรือใช้บริการของเทศบาลต าบลกุดสิม 

2.  วัตถุประสงค์ในการท าคู่มือ 

3. บทบาทหน้าทีข่องหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

4.  นิยาม

ค าศัพท ์
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“ข้อร้องเรียน” หมายความว่า เรื่องที่ผู้รับบริการจากเทศบาลต าบลกุดสิมได้ร้องเรียนเกี่ยวกับการ
ให้บริการของเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลกุดสิม ทั้งในเรื่องความบกพร่อง ความล่าช้า ความไม่โปร่งใสและไม่
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน ปัญหาอันเกิดจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลกุดสิม รวมทั้ง
เรื่องที่ได้รับการร้องขอจากช่องทางอ่ืน หรือส่วนราชการอ่ืนส่งมาให้ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของเทศบาล
ต าบลกุดสิม เช่น ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลกุดสิม เป็นต้น   

“เรื่องร้องเรียนการทุจริต” หมายถึง การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย มิชอบของเจ้าหน้าที่
ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความรับผิดชอบ ต่อประชาชน 
ไม่มีคุณธรรมจริยธรรม ไม่ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้งและไม่มีธรรมาภิบาลตามที่มีกฎหมาย ระเบียบ 
แบบแผนของทางราชการที่เก่ียวข้องได้ก าหนดไว้ 

 
 
 
 
 
 

๑. จัดให้มีช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะต่างๆ ได้โดยสะดวกและ รวดเร็ว 
โดยได้เปิดช่องทางในการรับเรื่องราว ดังนี้  

- ทางโทรศัพท์ หรือโทรสาร 
- ทางไปรษณีย์ จ่าหน้าซองถึง นายกเทศมนตรีต าบลกุดสิม โดยลงชื่อผู้ร้อง ที่อยู่เบอร์

โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้  
- ด้วยตนเอง ได้ที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน ณ ห้องส านักปลัด ทต.กุดสิม 
- ผ่านทางเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลกุดสิม www.kudsim.go.th  
- ผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข 043-859087 

๒. เป็นศูนย์กลางการประสานงานในการแก้ไขปัญหา การบริหารจัดการ และน าเสนอข้อเสนอแนะ
ต่างๆ ไปยังคณะผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาด าเนินการอย่างเป็นรูปธรรม  

๓. ประสานงาน ส่งเรื่องราวที่รับแจ้งไปยังงานที่รับผิดชอบ และติดตามผลการด าเนินการแจ้งกลับไป
ยังผู้แจ้งอย่างเป็นระบบ  

๔. รวบรวมและจัดท าสถิติเรื่องราวร้องเรียนน าเสนอต่อคณะผู้บริหาร  
๕. แนะน าเผยแพร่การด าเนินงานการจัดการเรื่องทุริตของเจ้าหน้าที่ 
 
 
 

 
 
  1. ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  2. วัน / เดือน/ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 
 

5. ช่องทางการติดต่อแจ้งข้อร้องเรียนการทุจริต 

6. หลักเกณฑ์ในการรบัเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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  3. ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแสปรากฏอย่างชัดเจนว่า มี
มูลข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานจัดแจ้งเพียงพอที่
สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
  4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) ให้ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ 
 
 
 

 
 

เทศบาลต าบลกุดสิมได้ก าหนดให้มีการจัดท าสถิติและรวบรวมข้อมูลการจัดการข้อร้องเรียนทั่วไป ข้อ
ร้องเรียนการทุจริต ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และค าชมเชย โดยจัดท าเป็นสถิติทุกเดือน เพ่ือน ามา
ประเมินผลการด าเนินงานและปรับปรุงคุณภาพในการให้บริการของเทศบาลต าบลกุดสิม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. การจัดท าสถิติ รวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลการจัดการร้องเรียนการทุจริต 
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แผนผังขั้นตอน/กระบวนการระยะเวลาการจดัการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริต

ประพฤตมิิชอบการปฏบิัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 

 
 

รับเรื่องร้องเรียนทุจริต เรื่องการปฏิบัติ     ร้องเรียนด้วยตนเอง  
หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ      ส านักงานเทศบาลต าบลกุดสิม 
ลงทะเบียนรับ/เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
 
                 ผ่านว็บไซต์เทศบาลต าบลกุดสิม 
         www. kudsim.go.th 

 
เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายด าเนินการ     
ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น      ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
         043-859087 
 
 
แจ้ง/รายงานผลการตรวจข้อเท็จจริงเบื้องต้น    

ให้ผู้บริหารทราบพิจารณาสั่งการ ร้องเรียนทางไปรษณยี์ จ่าหน้าซองถึง   
นายกเทศมนตรีต าบลกุดสิม ต.คุ้มเก่า       

  อ.เขาวง จ.กาฬสินธุ์ 46160 
 
 
ไม่มีมูล                 มีมูลหรือเข้าข่ายการทุจริต 
 
 
 

ยุติและรายงาน                เสนอผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะกรรมการรายงานผล 
ผู้บริหาร                  สอบสวนทางวินยัและความรับผิด  เสนอผู้บริหารและด าเนิน 
                    การตามกฎหมาย 
 
 
 แจ้งผู้ร้องเรียน 
ภายใน 15 วัน  
นับแต่วันได้รับ       แจ้งผลการตรวจสอบและความ              แจ้งผลการด าเนินการ 
        และความคืบหน้าให้ผู้ร้องทราบ               ให้ผู้ร้องทราบอีกครั้ง 
        ภายใน 15 วัน     

 



 

 
 
ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 
 

ข้าพเจ้า (นาย,นางสาว,นาง )........................................................................อายุ.................ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่............................ต าบล...........................................อ าเภอ..............................จังหวัด
........................................................หมายเลขโทรศัพท์.............................................................. 

ได้รับความเดือดร้อน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตเพ่ือให้เทศบาลต าบลกุดสิมพิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง
............................................................................................................................. ............................................................
.............................................................................................................................................................. ...........................
........................................................................................................ ..................................................... 

ข้าพเจ้ามีความประสงค์ให้เทศบาลด าเนินการ  ดังต่อไปนี้
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
................................................................................................................................... ........................... 
เอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

1)        จ านวน    ชุด 

2).        จ านวน    ชุด 

 จึงเรียนมาเพ่ือให้โปรดพิจารณาอนุเคราะห์และด าเนินการต่อไป 

 
ขอแสดงความนับถือ 
 
 

           ลงชื่อ........................................................ผู้ร้องขอ 
  (....................................................) 

      
 

           ลงชื่อ........................................................ผู้รับค าร้อง 
        (.....................................................) 
 



 
 

ที่ กส  ๕๒๗๐๑/                      ส านักงานเทศบาลต าบลกุดสิม 
                      ต าบลคุ้มเก่า  อ าเภอเขาวง 
                      จังหวัดกาฬสินธุ์  ๔๖๑๖๐  
 

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

เรื่อง แจ้งผลด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

เรียน       

อ้างถึง  หนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์          

สิ่งที่ส่งมาด้วย            

  ตามที่  ท่านได้มีหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงวันที่……………………………………..โดยระบุว่า ได้รับความ
เดือดร้อนเนื่องจาก        นั้น 

  เทศบาลต าบลกุดสิม  ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงดังกล่าว      
             
             
    ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
 

   ขอแสดงความนับถือ 

 

    (................................................) 
   นายกเทศมนตรีต าบลกุดสิม 

 

 

ส านักปลัดเทศบาล         
งานนิติการ          
โทร. ๐–๔๓๘๕๙–๐๘๗ ต่อ 606        
โทรสาร. ๐–๔๓๘๕๙–587 


