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เทศบาลต าบลบา้นแท่น 

อ าเภอบ้านแท่น จังหวดัชยัภมูิ 

 



 

ค าน า 
 

 เทศบาลต าบลบ้านแท่น มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบรหิารงานและสง่เสรมิการมีส่วนรว่มจาก

ทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรยีนการทุจรติ

ที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลต าบลบ้านแท่น แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในทาง

เดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการการประชาชน และอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการ

เรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้ เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสั มฤทธิ์ตามภารกิจของ

เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของเทศบาลต าบลบา้นแท่น 

 

1. หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลต าบลบ้านแท่นมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจาก

ทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรยีนการทุจรติ

ที ่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลต าบลบ้านแท่น แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุ ผลเป็นไปใน

แนวทางเดียวกัน อ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน เพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือในการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียนของ

เทศบาลต าบลบ้านแท่น โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ          

ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2545 ตาม

หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

 

2. สถานท่ีตั้ง 

 เทศบาลต าบลบ้านแท่น เลขที่ 189 หมู่ที่ 3 ต าบลบ้านแท่น อ าเภอบ้านแท่น จังหวัดชัยภูมิ 36190 

3. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

 งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบ้านแท่น 

4. หน้าท่ี 

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เกิดข้ึนในเทศบาลต าบลบ้านแท่น 

5. วัตถุประสงค์ 

 5.1 เพื่อให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลต าบลบ้านแท่น 

มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 5.2 เพื่อให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่

ก าหนดไว้อย่างสม ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 5.3 เพื ่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู ้ร ้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 

6. ค าจ ากัดความ 

 “เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่

เทศบาลต าบลบ้านแท่น เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริตหรือพบความผิดปกติใน

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของเทศบาลต าบลบ้านแท่น 
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 “ผู้ร้อง” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชัน เช่น มีสิทธิเสนอค าร้องเรียน

ต่อเทศบาลต าบลบ้านแท่น หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

 “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม      

จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น  ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลบ้านแท่น 

 “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 

 “การด าเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั ้งแต่ต้นจนถึงการได้รับ การแก้ไขหรือ         

ได้ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ที่อยู่ชัดเจน 

 “ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการ

รับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง, ติดต่อทางโทรศัพท์, เว็บไซต์, 

Facebook Line 

 

7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 เปิดให้บริการทางสื่อโซเซียลมิเดีย ตลอด 24 ช่ัวโมง 

 

8. ช่องทางการร้องเรียน 

 8.1 แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบเนแท่น 

8.2 ทางไปรษณีย์ ที่ท าการเทศบาลต าบลบา้นแท่น เลขที่ 189 หมู่ 3 ต าบลบ้านแท่น อ าเภอบ้านแทน่         

     จังหวัดชัยภูมิ 36190 

 8.3 ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 044 887021 

 8.4 ตู่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลต าบลบ้านแท่น 

 8.5 เว็บไซต์ https://www.banthaenlocal.go.th  

 8.6 Facebook https://www.facebook.com/BanThaenoffice (เทศบาลต าบลบ้านแท่น) 

 8.7 สายตรงเทศบาลต าบลบ้านแท่น หมายเลข 044 887021  
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9. แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ยื่นโดยตรง 

(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 

2. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ และตู้รับความคิดเห็น 

(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร 

หมายเลข 044-887021 

4. ร้องเรียนทางสื่อโซเซียลมีเดีย 

เว็บไซต์ https://www.banthaenlocal.go.th 

Facebook https://www.facebook.com/BanThaenoffice 

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ทต.บ้านแท่น ทราบ 15 วัน 

 

ยุติ ไม่ยุต ิ

ยุติเรื่อง 

แจ้งผู้ร้องเรียนการทุจริตฯ ทราบ 

ไม่ยุติเรื่อง 

แจ้งผู้ร้องเรียนการทุจริตฯ ทราบความคืบหน้า 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้นายกเทศมนตรีต าบลบ้านแท่น ทราบ 

https://www.banthaenlocal.go.th/
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10. ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนินการรับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริต 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรอ้งเรียน ภายใน 7 วันท าการ  
ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวันท าการ ภายใน 7 วันท าการ  
ร้องเรียนทางกลอ่งรับเรื่องร้องเรียน ทุกวันท าการ ภายใน 7 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์ ทุกวันท าการ ภายใน 7 วันท าการ  
ร้องเรียนทางสื่อโซเซียล ทุกวันท าการ ภายใน 7 วันท าการ  
สายตรงนายกเทศมนตร ี ทุกวันท าการ ภายใน 7 วันท าการ  

 

11. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 1) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 

 2) ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างขา่วที่เสียหายต่อบุคคลอื่น

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 3) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบตัิหน้าทีต่่าง ๆ  ของเจ้าหน้าที่

สังกัดเทศบาลต าบลบ้านแท่น 

 4) เรื่องร้องเรียนที่มีมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการด าเนนิการ

ตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นหลักฐานข้อมูล 

 

12. การบันทกึข้อร้องเรียน 

 1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดตอ่

กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 2) กรอกรายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องใช้ในการร้องเรียน เช่น ชื่อ-สกุล ผู้ถูกร้องเรียน ช่วงเวลาการ

กระท าความผิด พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

3) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบเทศบาลต าบลบ้านแท่น 
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13. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

 1) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านัก ให้หน่วยงานน้ันรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน

ทราบโดยตรงภายใน 7 วันการ นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้งานนิติการ จ านวน 1 ชุด เพื่อจะ

ได้รวบรวมสรุปรายงานไตรมาสต่อไป 

 2) หากเรื ่องร้องเรียนนั ้นผู ้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที ่งานนิติการด าเนินการโดยตรง            

ให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันที่ไดร้ับเรื่องร้องเรียน 

 

14. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 1) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดอืน 

 2) จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 

 3) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดารข้อ

ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 

 

15. มาตรฐานงาน 

 การด าเนินการแก้ไขร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้แล้วเสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 

 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาล

ต าบลบ้านแท่น ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อ

ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ 

 

16. แบบค าร้อง 

 แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (เอกสารแนบท้าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เทศบาลต าบลบา้นแท่น อ าเภอบ้านแท่น จังหวัดชัยภูม ิ

 

เขียนที่ เทศบาลต าบลบลบ้านแทน่ 

วันที่ ........ เดือน...................... พ.ศ. .......... เวลา...............น. 

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลบ้านแท่น 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...................................................นามสกลุ...........................อายุ.............ปี 

อยู่บ้านเลขที่.....................หมู่ที่..................ซอย..............ถนน.........................................ต าบล........................... 

อ าเภอ..............................จังหวัด..........................รหสัไปรษณีย์.......................โทรศัพท.์.................................... 

ช่องทางการรับเรื่อง  มาด้วยตนเอง     ทางไปรษณีย ์    ทางโทรศัพท์     ทางเว็บไซต์ 

      ทางกลอ่งรับเรื่องร้องเรียน              อื่น ๆ ....................................... 

 ขอร้องเรียนว่า (นาย/นาง/นางสาว) .......................................นามสกุล...........................อายุ.............ปี 

สงักัด...........................................................ต าแหน่ง.....................................................ระดับ.............................. 

ช่วงเวลาการกระท าความผิด............................................... .พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติชอบ             

โดยมีรายละเอียด ดังนี.้......................................................................................................................................... 

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

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

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นความจริง

ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

 1).............................................................................................จ านวน.........................ชุด 

2).............................................................................................จ านวน.........................ชุด 

3).............................................................................................จ านวน.........................ชุด 

 

จึงเรียมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงช่ือ).......................................................... 

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


