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ค าน า 

 

  คู่มือแนวทางการปฏิบตัิงานรบัเรื่องราวร้องทุกข์การทุจริตของ 

ศูนย์รบัเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบเทศบาลต าบลพอกน้อยฉบบัน้ี  

จงึไดจ้ดัท าขึน้เพือ่เป็นแนวทางปฏบิตักิารจดัการเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติและประ

พฤตมิชิอบของศูนย์รบัเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบเทศบาลต าบล

พ อ ก น้ อ ย   ท ั้ ง น้ี   ก า ร จ ั ด ก า ร ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น จ น ไ ด้ ข้ อ ยุ ติ   

ใ ห้ มี ค ว า ม ร ว ด เ ร็ ว แ ล ะ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  

เ พื่ อ ต อบสนอ งค ว ามต้ อ งก า รและค ว ามค าดหว ัง ข อ งผู้ ร ับ บ ริ ก า ร  

จ า เ ป็ น ต้ อ ง มี ข ั้ น ต อ น  /  ก ร ะ บ ว น ก า ร  วิ ธี ก า ร 

และแนวทางในการปฏบิตังิานทีช่ดัเจนใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนั 

 

 

 

 

     

 ศูนย์รบัเรือ่งราวรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 

เทศบาลต าบลพอกน้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

สารบญั 

 

เรือ่ง          หน้า 

 

หลกัการและเหตผุล          ๑ 

การจดัต ัง้ศนูย์รบัเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบเทศบาลต าบล

พอกน้อย   ๑ 

สถานทีต่ ัง้           ๑ 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ          ๑ 

วตัถุประสงค ์           ๑ 

ค าจ ากดัความ           2 

แผนผงักระบวนการจดัการเรือ่งเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอ

บ    ๓ 

ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน          ๔ 

การรบัและตรวจสอบขอ้รอ้งเรียนจากช่องทางตา่ง ๆ   

    ๔ 

การบนัทกึขอ้รอ้งเรียน          ๔ 

การประสานหน่วยงานเพือ่แกไ้ขขอ้รอ้งเรียนและการแจง้กลบัผูร้อ้งเรียน

    ๔ 

ตดิตามการแกไ้ขขอ้รอ้งเรียน         ๕ 

การรายงานผลการจดัการขอ้รอ้งเรียนของหน่วยงาน   

    ๕ 

มาตรฐานงาน           ๕ 



แบบฟอร์ม           6 

จดัท าโดย           6 

     ภาคผนวก            

 

 แบบฟอร์มใบรบัแจง้เหตุเรือ่งราวเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิ

อบ   8 

 

 

 

 

แนวปฏบิตักิารจดัการรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 

ศูนย์รบัเรือ่งราวรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 

ณ  เทศบาลต าบลพอกน้อย 

๑.  หลกัการและเหตผุล 

 

 พระราชกฤษฎีกาว่าดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกจิการบา้นเมืองทีด่ี  

พ . ศ .  ๒ ๕ ๔ ๖   ไ ด้ ก า ห น ด แ น ว ท า ง ป ฏิ บ ั ติ ร า ช ก า ร  

มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  

เพือ่ตอบสนองความตอ้งการของประชาชนใหเ้กดิความผาสุกและความเป็นอยูท่ีด่ี

ข อ ง ป ร ะ ช า ช น  

เกดิผลสมัฤทธิต์อ่งานบรกิารทีมี่ประสทิธภิาพและเกดิความคุ้มคา่ในการใหบ้ริกา

ร   ไ ม่ มี ข ั้ น ต อ น ป ฏิ บ ั ติ ง า น เ กิ น ค ว า ม จ า เ ป็ น  

มี ก า ร ป ร ั บ ป รุ ง ภ า ร กิ จ ใ ห้ ท ั น ต่ อ ส ถ า น ก า ร ณ์   

ประชาชนได้รบัการอ านวยความสะดวกและได้รบัการตอบสนองความต้องการ  

และมีการประเมนิผลการใหบ้รกิารอยา่งสม ่าเสมอ 

๒.  การจดัต ัง้ศูนย์รบัเรื่องราวรอ้งทุกข์เทศบาลต าบลพอกน้อย 

  เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  บริสุทธิ ์ 

ยุ ติ ธ ร ร ม   ค ว บ คู่ ก ั บ ก า ร พ ั ฒ น า บ า บ ั ด ทุ ก ข์  บ า รุ ง สุ ข  

ต ล อ ด จนด า เ นิ น ก า ร แก้ ไ ขปัญห า ค ว า ม เ ดื อ ด ร้อ นขอ งประช าชน 

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ     ด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  

อี ก ท ั้ ง เ พื่ อ เ ป็ น ศู น ย์ ร ั บ แ จ้ ง เ บ า ะ แ ส ก า ร ทุ จ ริ ต  



ห รื อ ไม่ ไ ด้ ร ับ ค ว า ม เ ป็ น ธ ร รม จ า ก ก า รปฏิ บ ัติ ง า น ข อ ง เ จ้ า ห น้ า ที่   

เ ท ศบ า ลต าบ ลพอก น้อ ยจึ ง ได้ จ ัดต ั้ ง ศู น ย์ ร ับ เ รื่ อ ง ร า ว ร้อ งทุ กข์  ขึ้ น 

ซึ่ ง ใ น ก ร ณี ก า ร ร้ อ ง เ รี ย น ที่ เ กี่ ย ว ก ั บ บุ ค ค ล  

จะมีการเ ก็บร ักษา เ รื่ อ งราวไว้ เ ป็นความล ับและปกปิดชื่อผู้ ร้อ งเ รียน  

เพือ่มใิหผู้ร้อ้งเรียนไดร้บัผลกระทบและไดร้บัความเดือดรอ้นจากการรอ้งเรียน 

๓.  สถานที่ต ัง้ 

  ต ัง้อยู่  ณ  ส านกังานเทศบาลต าบลพอกน้อย  เลขที่  251  หมู่ 8 

ต าบลพอกน้อย           อ าเภอพรรณานิคม  จงัหวดัสกลนคร 

๔.  หน้าที่ความรบัผิดชอบ 

 

 เป็นศูนย์กลางในการรบัเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริต  

ให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ค าปรึกษา  รบัเรื่องราวปัญหาความต้องการต่างๆ 

และขอ้เสนอแนะของประชาชนภายในต าบลพอกน้อย 

๕.  วตัถุประสงค์ 

  ๑ .  

เพือ่ใหก้ารด าเนินงานจดัการขอ้รอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบของศนูยร์ ั

บเ รื่องราวร้องเรียนเทศบาลต าบลพอกน้อย  มีข ั้นตอน /  กระบวนการ  

และแนวทางในการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

  ๒.  เพื่อให้ม ั่นใจว่าได้มีการปฏิบตัิตามข้อก าหนด  ระเบียบ  

ห ล ั ก เ ก ณ ฑ์ เ กี่ ย ว ก ั บ ก า ร จ ั ด ก า ร ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น / ร้ อ ง ทุ ก ข์   

ทีก่ าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอและมีประสทิธภิาพ 
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๖.  ค าจ ากดัความ 

  “ผู้ ร ั บ บ ริ ก า ร ”  ห ม า ย ถึ ง  

ผูท้ีม่ารบับรกิารจากสว่นราชการและประชาชนท ั่วไป 

  “ผู้ มี ส่ ว น ไ ด้ เ สี ย ”  ห ม า ย ถึ ง   ผู้ ที่ ไ ด้ ร ั บ ผ ล ก ร ะ ท บ  

ท ั้ ง ท า ง บ ว ก แ ล ะ ท า ง ล บ   ท ั้ ง ท า ง ต ร ง แ ล ะ ท า ง อ้ อ ม  



จ า ก ก า ร ด า เ นิ น ก า ร ข อ ง ส่ ว น ร า ช ก า ร   เ ช่ น  

ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลพอกน้อย 

  “ก า ร จ ั ด ก า ร ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น ”  

มีความหมายครอบคลุมถงึการจดัการในเรือ่งขอ้รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์/ 

ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คดิเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการรอ้งขอขอ้มูล 

  “ผู้ ร้ อ ง เ รี ย น / ร้ อ ง ทุ ก ข์ ”  ห ม า ย ถึ ง  

ประชาชนท ั่ วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ  

โดยมีวตัถุประสงค์ครอบคลุมการรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์/การใหข้อ้เสนอแนะ/การให้

ขอ้คดิเห็น/การชมเชย/การรอ้งขอขอ้มูล 

  “ช่องทางการรบัข้อรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์”  หมายถึง  ช่องทางต่าง ๆ  

ที่ ใ ช้ ใ น ก า ร ร ั บ เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น / ร้ อ ง ทุ ก ข์   เ ช่ น  

ตดิตอ่ดว้ยตนเอง/ตดิตอ่ทางโทรศพัท์/เว็บไซต์/Face Book 

๗.  ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 

  เปิดใหบ้รกิารทกุวนัจนัทร์ ถงึ วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุราชการ) 

ต ัง้แตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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๘. 

แผนผงักระบวนการจดัการเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 

(ส านกัปลดัรบัผดิชอบ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัเรือ่งรอ้งเรียนรอ้งเรียนกา

รทุจรติ   และประพฤตมิชิอบ 

ประสานงานหน่วยงานทีร่บัผิ

ดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจ

รงิ 

แจง้ผลใหศ้นูย์รบัเรือ่งราวรอ้

งทุกข์รอ้งเรียนการทุจรติแล

ะประพฤตมิชิอบ 

เทศบาลต าบลพอกน้อย 

(๑๕ วนั) 

ยุตเิรือ่งแจง้ผูร้อ้งเรีย

นการทุจรติและประพ

ฤตมิชิอบทราบ 

ไมยุ่ตแิจง้ผูร้อ้งเรียน

การทุจรติ   

และประพฤตมิชิอบท

ราบ 

สิน้สุดการด าเนินการ 

รายงานผลใหผู้บ้รหิารทราบ

ตอ่ไป 

๑. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

๒. รอ้งเรียนผา่นเว็บไซต ์

เทศบาลต าบลพอกน้อย 

๓. รอ้งเรียนทางโทรศพัท ์

๐42 -707563 

๔. รอ้งเรียนทาง Facebook 

เทศบาลต าบลพอกน้อย 

ยุต ิ ไมยุ่ต ิ



-๔- 

-๕- 
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๙.  ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

การแตง่ต ัง้ผูร้บัผดิชอบจดัการขอ้รอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบข

องหน่วยงาน 

          ๘.๑  จดัต ัง้ศนูย ์/ จุดรบัขอ้รอ้งเรียนการทุจรติ 

และประพฤตมิชิอบของประชาชน 

  ๘.๒  จดัท าค าส ั่งแตง่ต ัง้เจา้หน้าทีป่ระจ าศนูย์ 

  ๘.๓  แจง้ผูร้บัผดิชอบตามค าส ั่งเทศบาลต าบลพอกน้อย  

เพือ่ความสะดวกในการประสานงาน 

๑๐.  

การรบัและตรวจสอบขอ้รอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบจากช่องทางตา่ง 

ๆ 

ด าเนินการรบัและตดิตามตรวจสอบขอ้รอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิ

อบทีเ่ขา้มายงัหน่วยงานจาก 

ช่องทางตา่ง ๆ  โดยมีขอ้ปฏบิตัติามทีก่ าหนด  ดงัน้ี 

 
 

ช่องทาง 

 
 

ความถีใ่นการ 
ตรวจสอบช่อง

ทาง 

ระยะเวลาด าเนินกา
ร 

รบัขอ้รอ้งเรียนการ
ทุจรติ   

และประพฤตมิชิอบ 
เพือ่ประสานหาทาง

แกไ้ขปญัหา 

 
 

หมาย
เหต ุ

รอ้งเรียนดว้ยตนเอง  ณ 
ศูนย์รบัเรือ่งราวรอ้งการทุจรติ

และประพฤตมิชิอบ 
เทศบาลต าบลพอกน้อย 

 
 

ทุกคร ัง้ทีม่กีาร
รอ้งเรียน 

 
 

ภายใน  ๑  
วนัท าการ 

 

รอ้งเรียนผา่นเว็บไซต ์
เทศบาลต าบลพอกน้อย 

ทุกวนั ภายใน  2  
วนัท าการ 

 

รอ้งเรียนทางโทรศพัท ์
๐ 427 0756 3 

ทุกวนั ภายใน  ๑  
วนัท าการ 

 



รอ้งเรียนทาง Face Book ทุกวนั ภายใน  2  
วนัท าการ 

 

 

๑๑.  การบนัทกึขอ้รอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 

 ๑๐.๑  

กรอกแบบฟอร์มบนัทกึขอ้รอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบโดยมีรายละเอยี

ด  ชื่อ-สกุล     ทีอ่ยู ่หมายเลขโทรศพัท์ตดิตอ่  

เรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบและสถานทีเ่กดิเหต ุ

 ๑๐.๒  ทกุช่องทางทีม่กีารรอ้งเรียน  

เจา้หน้าทีต่อ้งบนัทกึขอ้รอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 

ลงสมุดบนัทกึขอ้รอ้งเรียนการทุจรติ และประพฤตมิชิอบ 
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๑๒.  

การประสานหน่วยงานเพือ่แกป้ญัหาขอ้รอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบแ

ละการแจ้งผูร้อ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบทราบ 

  ๑ ๒ . ๑   ก ร ณี เ ป็ น ก า ร ข อ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  

ป ร ะ ส านห น่ ว ย ง า นผู้ ค ร อ บคร อ ง เ อ ก ส า ร   เ จ้ า ห น้ า ที่ ที่ เ กี่ ย วข้ อ ง  

เพือ่ใหข้อ้มูลแกผู่ร้อ้งขอไดท้นัที 

  ๑ ๒ . ๒   ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น ก า ร ทุ จ ริ ต  แ ล ะ ป ร ะ พ ฤ ติ มิ ช อ บ 

ที่ เ ป็นการร้องเรียนเกี่ยวกบัคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน  เช่น 

ไฟฟ้าสาธารณะดบั  การจดัการขยะมูลฝอย  ตดัต้นไม้  กลิ่นเหม็นรบกวน  

เป็นตน้  จดัท าบนัทกึขอ้ความเสนอไปยงัผูบ้รหิารเพือ่ส ั่งการหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  

โดยเบ้ืองตน้อาจโทรศพัท์แจง้ไปยงัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

  ๑ ๒ . ๓   ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น ก า ร ทุ จ ริ ต  แ ล ะ ป ร ะ พ ฤ ติ มิ ช อ บ 

ที่ ไ ม่ อ ยู่ ใ น ค ว า ม ร ั บ ผิ ด ช อ บ ข อ ง เ ท ศ บ า ล ต า บ ล พ อ ก น้ อ ย  

ใ ห้ ด า เ นิ น ก า ร ป ร ะ ส า น ห น่ ว ย ง า น ภ า ย น อ ก ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง  

เพือ่ใหเ้กดิความรวดเร็วและถูกตอ้ง  ในการแกไ้ขปญัหาตอ่ไป 



  ๑๒.๔  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณี  

ผู้ ร้องเ รียนท าหนังสือร้อง เ รียนความไม่โปร่งใสในการจ ัดซื้ อจ ัด จ้ า ง  

ใหเ้จา้หน้าทีจ่ดัท าบนัทกึขอ้ความเพือ่เสนอผูบ้รหิารพิจารณาส ั่งการไปยงัหน่วยง

านทีร่บัผดิชอบ  เพือ่ด าเนินการตรวจสอบและแจง้ผูร้อ้งเรียนทราบ  ตอ่ไป 

๑๓.  การตดิตามแกไ้ขปญัหาขอ้รอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 

  ใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งรายงานผลการด าเนินการใหท้ราบภายใน  

๕  วนัท าการ  เพือ่ใหเ้จา้หน้าทีศ่นูย์ฯ  

จะไดแ้จง้ใหผู้ร้อ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบทราบ  ตอ่ไป 

๑๔.  การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

  ๑๓.๑  ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้รอ้งเรียนการทุจรติ 

และประพฤตมิชิอบ 

ใหผู้บ้รหิารทราบทกุเดือน 

  ๑๓.๒  ใหร้วบรวมรายงานสรุปขอ้รอ้งเรียนหลงัจากสิน้ปีงบประมาณ  

เพือ่น ามาวเิคราะหก์ารจดัการขอ้รอ้งเรียนการทุจรติ 

และประพฤตมิชิอบในภาพรวมของหน่วยงาน  เพือ่ใช้เป็นแนวทางในการแกไ้ข  

ปรบัปรุง  พฒันา  องคก์ร  ตอ่ไป 

๑๕.  มาตรฐานงาน 

 

 การด าเนินการแกไ้ขขอ้รอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบใหแ้ลว้เสร็จ

ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

  กรณีไดร้บัเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติ 

และประพฤตมิชิอบใหศ้นูย์รบัเรือ่งราวรอ้งทุกข์เทศบาลต าบลพอกน้อย 

ด าเนินการตรวจสอบและพจิารณาสง่เรือ่งใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  

ด าเนินการแกไ้ขปญัหาขอ้รอ้งเรียน 

การทุจรติและประพฤตมิชิอบใหแ้ลว้เสร็จภายใน  ๑๕  วนัท าการ 
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๑๖.  แบบฟอร์ม 

 

 แบบฟอร์มใบรบัแจง้เหตุเรือ่งราวรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 



๑๗.  จดัท าโดย 

  ศูนย์รบัเรือ่งราวรอ้งเรียนการทุจรติ 

และประพฤตมิชิอบเทศบาลต าบลพอกน้อย   เลขที ่251  หมู ่8  ต าบลพอกน้อย  

อ าเภอพรรณานิคม  จงัหวดัสกลนคร 

-หมายเลขโทรศพัท์  ๐ 427 0756 3 

-หมายเลขโทรสาร  ๐ 427 0756 3 

-เว็บไซต์  www.poknoi.go.th 

- Face Book เทศบาลต าบลพอกน้อย 

- ตดิตอ่ประสานงานส านกัปลดัเทศบาลต าบลพอกน้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.poknoi.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 

เขียนที.่................................................. 

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

วนัที.่.....เดือน..................พ.ศ. ............... 

เรือ่ง  ขอรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ  

ในกรณี................................................. 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลพอกน้อย 

ขา้พเจา้........................................... นามสกุล....................... 

อายุ..........ปี  อยูบ่า้นเลขที.่........ หมูท่ี.่......... 

ต าบล.........................อ าเภอ............................. 

จงัหวดั........................... เบอร์โทรศพัท์................................. 

มีความประสงค์จะขอรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ  

เรือ่ง..................................................................................................

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

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

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

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

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

ท ัง้น้ี ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่ค าขอรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ  

ตามขอ้ความขา้งตน้เป็นจรงิ    ทกุประการ 

โดยขา้พเจา้ขอสง่เอกสารหลกัฐานประกอบการรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิิ

ชอบ  (ถา้มี) ไดแ้ก ่ 

๑).............................................................................................

.........จ านวน............................ชุด  

๒).............................................................................................

.........จ านวน............................ชุด  



๓).............................................................................................

.........จ านวน............................ชุด  

จงึเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินการตอ่ไป 

 

 

     

ลงชื่อ……………………….………………………..ผูร้อ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอ

บ 

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

 

 


