
 

   

 

 

 

คู่มือแนวทาง 
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คู่มือ 
 

  คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหาร
เทศบาลต าบลกกโก จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ  เป็นแนวทางการ
ด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลกกโก ทั้งนี้ การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
จ าเป็นต้องมีขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้การ
บริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา บ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ของประชาชนได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อย่างเป็นรูปธรรม 
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๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์       

https://www.kokko.go.th/ 

๓. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์  

๐-๓๖๗๘-๓๐๒๕ 

๔. ร้องเรียนผ่านทาง  

www.facebook.com/เทศบาลต าบลกกโก 

๕. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ถึง 

 เทศบาลต าบลกกโก เลขท่ี ๓๕๙ หมู่ที่ ๒ 

ต าบลกกโก  อ าเภอเมืองลพบุรี  

จังหวัดลพบุรี ๑๕๐๐๐ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตฯ 

เทศบาลต าบลกกโก 

รับเรื่องร้องเรียน 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แผนผังการจัดการเร่ืองร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ 

ยตุิ                                                 ไมย่ตุิ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทราบ 

(๑๕ วัน) 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทราบ 

(๑๕ วัน) 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลกกโก 

http://www.facebook.com/เทศบาล


 

บทน า 
  หลักการและเหตุผล 
  เทศบาลต าบลกกโก มีบทบาทหนาที่ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ ด าเนินงานการปอง
กันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของสวนราชการ ให
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติวาด้วยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเป็นเครื่องมือส าคัญ ในการ
สร้างการมี สวนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการปองกันและปราบปรามการทุจริต การสงเสริม และคุ้มครอง
จริยธรรมบุคลากรเทศบาลต าบลกกโก 

 นอกจากนี้ ยังมีหนาที่ส าคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม 
หน่วยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของ
เทศบาลต าบลกกโก ทั้ง ๔ ชองทาง ประกอบด้วย 

 - ชองทางที่ ๑ ส านักปลัดเทศบาลต าบลกกโก (กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง) 
 - ชองทางที่ ๒ โทร ๐-๓๖๗๘-๓๐๒๕ ในวันและเวลาราชการ 
 - ชองทางที่ ๓ ทางเว็บไซตของหน่วยงาน https://www.kokko.go.th/ 
 - ชองทางที่ ๔ ทาง www.facebook.com/เทศบาลต าบลกกโก 
 - ชองทางที่ ๕ รองเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึง เทศบาลต าบลกกโก เลขที่ ๓๕๙ หมู่ที่ ๒ ต าบล 

กกโก   อ าเภอเมืองลพบุรี จังหวัดลพบุรี ๑๕๐๐๐ 
 
  วัตถุประสงค 

 ๑) เพ่ือใหบุคลากรที่เกี่ยวข้อง หรือเจาหนาที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนว
ทางการ ด าเนินงานใหเกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดนการ
ทุจริตและ ประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๒) เพ่ือใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใช
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคลองกับขอก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมายที่เกี่ยวข
องกับ การรับเรื่องราวรองทุกข อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

 ๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน 
 

บทบาทหนาที่รับผิดชอบของหน่วยงาน 
  มีบทบาทหนาที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเขมแข็งและเครือข่ายส าคัญในการ
ขับเคลื่อน นโยบายและมาตรการต่าง ๆ ในการตอต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

 ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตของสวนราชการ ใหสอดคลองกับ 
ยุทธศาสตร์วาด้วยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวของ 

 ๒. ประสาน เร่งรัด และก ากับในเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวของด าเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
การ ทุจริตของหน่วยงาน 
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ระบบการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
 



 

 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหนาที่โดย     
มิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
  ๔. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมาย 
 
หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

  ๑. ใชถ้อยค าเบื้องตน้ และใชข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
   ๑.1 ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 

1.2 วัน เดือน ปของหนังสือร้องเรียน 
1.3 ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนวามีมูล        

ขอเท็จจริง เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ หรือหนวยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวนหรือ 
สอบสวนได้ 

1.4 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
๒. ขอรองเรียน ตองเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสรางกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย            

ตอบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๓. เป็นเรื่องท่ีผู้รองเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาทีต่่าง ๆ 

ของเจาหน้าที่เทศบาลต าบลกกโก 
๔. ไม่เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 

4.1  ค ารองเรียน ทีเ่ข้าสู่กระบวนยุติธรรมแลว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีค าพิพากษา 
หรอืค าสั่งถึงที่สุดแล้ว 
                               4.2 ค าร องเรียนที่ เกิดจากการโต แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกล่าวแลว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารทองถิ่นวาจะรับไวพิจารณาหรือไม่      
เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 

 
 

 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัดเทศบาลต าบลกกโก 
กระบวนการจัดการเร่งรองเรียนการทุจริต 
  ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านช่องทางต่าง ๆ ของเทศบาลต าบลกกโก โดยให้เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  

๑. เจาหน้าที่รับเรื่องรองเรียนการทุจริตตามชองทางต่าง ๆ  
๒. เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
๓. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

-กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน 
-กรณีเรื่องไม่ยุติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  4. ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
                     5. แจ้งการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน ๑๕ วัน 

6. เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 
 

การบันทึกเรื่องร้องเรียน 
๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลข 

โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
                     ๒. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
 
การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 

ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียน 
การทุจริตทราบ ภายใน ๑๕ วันท าการ เพ่ือด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 
การรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 

- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้ผู้บริหารทราบ 
- รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือด าเนินการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติเรื่อง 

ร้องเรียนการทุจริตประจ าปี 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อ

แก้ไขปัญหา 

ผู้รับผิดชอบ 

1.ส านักปลัด (กรณีร้องเรียนด้วย
ตนเอง) 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ ส านักปลัด 

2.ทางโทรศัพท๐์-๓๖๗๘-๓๐๒๕ ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ ส านักปลัด 

3.ทางเว็บไซด์ของหน่วยงาน 
https://www.kokko.go.th/ 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ ส านักปลัด 

4.ทาง www.facebook.com/
เทศบาลต าบลกกโก 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ ส านักปลัด 

5.ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์  
ถึงเทศบาลต าบลกกโก 
เลขที่ 359 หมู่ที่ 2 ต าบลกกโก 
อ าเภอเมืองลพบุรี จังหวัดลพบุรี 
15000 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ ส านักปลัด 
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ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 



 

 

 

 
 

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

 
*หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน.......................................................................... 
ชื่อผู้ร้องเรียน............................................................................................................  
นามสกุล...................................................................................................................  
จังหวัด..................................โทรศัพท์......................................................................  
E – mail……………………………………………………………………………………………………. 
 
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน (เรื่อง)............................................................... ............................................................. 
รายละเอียด :: …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาที่เกิดเหตุ......................................................................................... ............................ 
เหตุการณ์โดยย่อ :: ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้เกี่ยวข้องกับการกระท าทุจริต 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
*ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ชื่อ...................................................นามสกุล......................................................  
หน่วยงาน.......................................................................หมายเลขโทรศัพท์............................... .......................... 
 
*สถานที่ติดต่อกลับ :: ………………………………………………………………………………………………………………………….. 
** ข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ - สกุล หมายเลขโทรศัพท์ E-mail และสถานที่ติดต่อกลับ จะถูกจัดเก็บเป็นความลับ 
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แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียนการทุจริตของข้าราชการ 


