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คู่มือการปฏิบัตงิานการจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลพรรณานิคม 

1.วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยแสดง
รายละเอียดขั้นตอนก ารปฏิบัติงาน ก ารจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลพรรณานิคม 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีก ารท างานให้แก่ผู้ร้องเรียนและบุคคลภายนอกได้ทราบถึงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานในการจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต 

1.3 เพ่ือแสดงถึงขั้นตอนกระบวนการเรื่องร้องเรียนก ารทุจริตคอร์รัปชั่นในส่วนราชการของเทศต าบล
พรรณานิคม 

1.4 เพ่ือให้ก ารด าเนินก ารของเทศบาลต าบลพรรณานิคมมีมาตรฐานและยึดถือปฏิบัติในแนวทาง
เดียวกัน 

1.5 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลพรรณานิคม ทราบกระบวนงานเพ่ือน าไปปรับปรุงพัฒนา
ระบบการท างานให้มคีวามรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

2.1 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ก าหนดขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตคอร์รัปชั่นตรวจสอบและ     
จ าแนกเรื่องร้องเรียน โดยงานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่หลักในการประสานและติดตามเรื่อง
ร้องเรียนกรทุจริต พร้อมทั้งติดตามเรื่องร้องเรียนจนกว่าจะเสร็จสิ้นกระบวนความ ทั้งยังจัดท าข้อเสนอแนะ
และรายงานผลให้แก่ผู้มีอ านาจได้ทราบ  

2.2 กรณีการร้องเรียน แยกพิจารณาได้เป็น 3 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีผู้ร้องเรียนร้องโดยตรงต่อเทศบาลต าบลพรรณานิคม 

2. กรณีร้องเรียนผ่านศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลพรรณานิคม/ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ/จังหวัด
สกลนคร 

3. กรณีร้องเรียนผ่านส านักบปรามการทุจริต ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 

3. ค าจ ากัดความ 

  เรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องที่ผู้ร้องเรียนหรือหน่วยงานได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย
จากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือส่วนราชการในกรณีการกระท าโดยทุจริตในส่วนราชกร เช่น การเรียก
หรือรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดท่ีให้แก่เจ้าหนา้ที่เพ่ือจูงใจให้ผู้นั้นกระท าการหรือไม่กระท าการอย่างใดใน
ต าแหน่ง ไม่ว่าการนั้นชอบหรือมิชอบด้วยหน้าที่ผู้ร้องเรียน หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบหรือผู้พบเห็นการ
กระท าโดยทุจริตในหน่วยงานราชการด าเนินการร้องเรียนหน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน หมายถึง งานนิติการ 
ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าพรรณานิคม 

 

 

 

 



- 2 - 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต เทศบาลต าบลพรรณานิคม 

 1. นากเทศมนตรีต าบลพรรณานิคม มีหน้าที่พิจารณาและสั่งการตามที่ได้รับรายงานผลการติดตาม 
ข้อร้องเรียนการทุจริต  

 2. ปลัดเทศบาล/รองปลัดเทศบาล มีหน้าทีเ่ป็นผู้พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข้อร้องเรียนการ
ทุจริตในกรณีของเจ้าหนา้ที่รัฐกระท าการทุจริต  

 3. ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน มีหน้าที่เป็นผู้พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข้อ 
ร้องเรียนการทุจริตเบื้องต้น  

 4. นิติกร มีหน้าที่รับเรื่องและจัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินการข้อร้องเรียนการทุจริต  

 5. หน่วยงานในสังกัดของผู้ที่ถูกร้องเรียนมีหน้าที่ชี้แจงและอธิบายกรณีตามที่เจ้าหน้าที่ในสังกัด 
หน่วยงานตนถูกร้องเรียนการทุจริต และรายงานความคืบหน้าในการด าเนินการชี้แจงและติดตามกรณีตามข้อ 
ร้องเรียนต่อนิติกร เพ่ือให้นิติกรด าเนินการรายงานต่อผู้ที่เก่ียวข้องในขั้นตอนต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 3 - 

5. (Work Flow) กระบวนงานการจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลพรรณานิคม 

ขั้นตอนการท างาน (work flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ร้องเรียนก ารทุจริตต ามช่องท างต่างๆ  5 นาท ี งานนิติการ 
ส านัก
ปลัดเทศบาล 

ตรวจสอบและจ าแนกเรื่องร้องเรียนน าเสนอ
ผู้บริหารทราบ หากพบว่าเรื่อง เกี่ยวกับ
บุคลากรในสังกัด กองใดให้ส่ง เรื่องไปที่
ผู้อ านวยการกองนั้นรับทราบ ทางหนึ่งด้วย 

 1 วัน งานนิติการ 
ส านัก
ปลัดเทศบาล 

หน่วยงานกองต่างๆ ตรวจสอบเรื่อง ร้องเรียน 
และเตรียมเอกสารชี้แจง ข้อมูล 

 3 วัน  ส านัก/กองที่
ถูก ร้องเรียน 

ติ ด ต า ม ค ว า ม คื บ ห น้ า กั บ ห น่ ว ย ง า น ที ่
เกี่ยวข้อง มีก าหนดระยะเวลาซึ่งประสาน
เบื้องต้นให้ส่ง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 15 วัน งานนิติการ 
ส านัก
ปลัดเทศบาล 

ด าเนินการวิเคราะห์สรุปผลการด าเนินการ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและผลความคืบหน้า
ในภาพรวมของเทศบาลต าบลพรรณานิคม       
- กรณีหากพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมีข้อ
สงสัย แจ้ง หน่วยง านที่ถูกร้องเรียนเพ่ือขอ
ข้อมูลเพิ่มเติม  

- กรณขี้อมูลครบถ้วนงานนิติการกองวิชาการ
และแผนงานด าเนินการสรุปเสนอผู้บริหาร 
ต่อไป 

 2 วัน งานนิติการ 
ส านัก
ปลัดเทศบาล 

จัดท ารายงานเสนอผู้ร้องเรียนทราบ  3 วัน งานนิติการ 
ส านัก
ปลัดเทศบาล 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน 

ตรวจสอบและจ าแนกเรื่องร้องเรียน 

ส่งเรื่องร้องเรยีนให้หน่วยงานท่ี 

เกี่ยวข้องพิจารณา 

ติดตามความคืบหนา้การด าเนินการที่ 
เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน 

วิเคราะหส์รปุผลเรื่องร้องเรียนใน ภาพรวม
ของเทศบาลต าบลพรรณานิคม เสนอผู้บริหาร 

จัดท ารายงานเสนอผูร้้องเรียน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องเรียนให้งานนิติการฝ่ายปกครอง ส่งเรื่องร้องเรียนไปยัง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และติดตามผลอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ 

ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องผ่านงานนิติการฝ่ายปกครอง ให้งานนิติการด าเนินการตามข้ันตอน 

ดังนี้ 

1. งานนิติการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางตา่งๆ 

2. งานนิติการ ตรวจสอบและจ าแนกเรื่องร้องเรียนน าเสนอผู้บริหารรับทราบ หากพบว่าเรื่อง 

เกี่ยวกับบุคลากรในสังกัด กองใด ให้ส่งเรื่องไปที่หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยก ารกองนั้นรับทราบ         
ทางหนึ่งด้วย 

3. หน่วยงานกองต่างๆ ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน และเตรียมเอกสารชี้แจงข้อมูล 

4. งานนิติการด าเนินการตามขั้นตอน เช่นแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง หากพบการกระท า 

ความผิด เช่น ความผิดทางอาญา วินัย ทางปกครอง ให้ด าเนินการตามขั้นตอน 

5. พิจารณาข้อร้องเรียน 

- กรณีไม่มีมูลให้หน่วยงานที่ร้องเรียนส่งเรื่องคืนตามล าดับพร้อมแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

- กรณีมีมูลให้หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

6. งานนิติการ ติดตามเรื่องร้องเรียนอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ 

 - กรณีเรื่องปกติท่ัวไป ติดตามเรื่องภายใน 60 วันท าการและทุกๆ 30 วัน 

 - กรณีเรื่องด่วนหรือส าคัญติดตามเรื่องภายใน 30 วันท าการและทุกๆ 15 วัน 

 - กรณีเรื่องที่มีก าหนดระยะเวลา ติดตามเม่ือครบก าหนดเวลาและติดตามทุก 7 วัน 

7. หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนแจ้งผลการจัดการเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน พร้อมรายงานให้ผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 5 - 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ล าดับ ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 รับเรื่องร้องเรียน  ผู้ร้องส่งเรื่องร้องเรียนการ ทุจริตตาม
ช่องทางต่างๆ 

ลงทะเบียนรบั
ด้วยความ 
รวดเร็ว 

งานนิติการ  

2 ตรวจสอบและจ าแนก
เรื่องร้องเรียน 

 ตรวจสอบและจ าแนกเรื่อง ร้องเรียน 
น าเสนอผู้บริหาร รับทราบหากพบวา่
เรื่อง เกี่ยวกับบุคคลกรในสังกัด   กอง
ใดให้ส่งเรื่องไปท่ีหัวหน้าส านัก/
ผู้อ านวยการ กองนั้นรับทราบทางหนึ่ง 
ด้วย 

ตรวจสอบความ
รวดเร็ว และ
ถูกต้อง 

งานนิติการ 

3 ส่งเรื่องร้องเรยีนให้
หน่วยงานท่ี เกี่ยวข้อง
พิจารณา 

 หน่วยงานกองต่างๆ ตรวจสอบเรือ่ง
ร้องเรียน และเตรียมเอกสารชี้แจง 
ข้อมูล 

ตรวจสอบและส่ง
เรื่องให้
หน่วยงานด้วย
ความรวดเร็ว
และถูกต้อง 

ส านัก/กองที่ถูก ร้องเรียน 

4 ติดตามความก้าวหนา้
การด าเนินการที่
เกี่ยวข้อง 

 ติดตามความก้าวหนา้กับ หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง โดยม ีก าหนดระยะเวลาโดย 
ประสานเบื้องต้นให้ส่งภายในวันท่ี
ก าหนด 

ตดิตามด้วยความ
รวดเร็ว 

งานนิติการ ส านัก
ปลัดเทศบาล 

5 วิเคราะหส์รปุผลเรื่อง
ร้องเรียนใน ภาพรวม
ของเทศบาลต าบล
พรรณานคิม เสนอ
ผู้บริหาร 

 ด าเนินการวเิคราะห์สรุปผล การ
ด าเนินการเรื่องร้องเรยีนการทุจรติ
และผลความคืบหน้าในภาพรวมของ 
เทศบาลต าบลพรรณานิคม  

- กรณี หากพบข้อมูลไม ่ครบถ้วนหรือ
มีข้อสงสัย แจ้ง หน่วยงานท่ีถูก
ร้องเรียนเพื่อ ขอข้อมูลเพิ่มเตมิ  

- กรณีข้อมูลครบถ้วน งาน นิติกร 
ด าเนินการสรุป เสนอรายงานให้
ผู้บริหาร ต่อไป 

วิเคราะหไ์ด้อยา่ง
ถูกต้องและ
ครบถ้วน และ
รายงานตรงตาม 
ก าหนด 

งานนิติการ ส านัก
ปลัดเทศบาล 

6 จัดท ารายงานเสนอผู้
ร้องเรียน 

 จัดท ารายงานเสนอผูร้้องเรียนทราบ จัดท ารายงานให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และรายงานให้
ตรง ตามก าหนด 
ระยะเวลา 

งานนิติการ ส านัก
ปลัดเทศบาล 
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8. ระบบติดตามและประเมินผล 

ในการติดตามเรื่องร้องเรียนการทุจริตงานนิติการจะด าเนินการประสานงานเบื้องต้นกับหน่วยงานที่
ร้องเรียนให้ด าเนินการรายงานความคืบหน้า และมีการรวบรวมการรายงานเรื่องร้องเรียนเป็นประจ าทุกเดือน 
เพ่ือจัดท าแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการจัดการร้องเรียนการทุจริตให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบรายงานความคืบหน้ าการด าเนินงานต่อข้อร้องเรียน กรณีเจ้าหนา้ที่ของรัฐกระท าการทุจริตในภครัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



แบบรายงานความคืบหน้าการด าเนินงานตอ่ข้อร้องเรียน กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทจุริตในภาครัฐ 

ส านัก/กอง..............................................เทศบาลต าบลพรรณานิคม 

 

 

ล าดับ 

ว/ด/ป 

ที่รับเรื่อง 

ผู้ถูกกล่าวหา 
ผู้ถูกกล่าวหาใน 

ขณะที่ถูก 
กล่าวหา 

ข้อกล่าวหา วันเวลาเกิด
เหต ุ

ที่เกิดเหต ุ
ผลการด าเนินงานและความคืบหน้า 

ทางอาญา เอกสารอ้างอิง ทางวินัย เอกสารอ้างอิง ทางปกครอง เอกสารอ้างอิง 

1. รับเรื่อง 
เมื่อ……...... 

นาย/นาง/นางสาว 
.............................. 
.............................. 
(กรณีเปดิเผยชื่อ) 

นาย/นาง/ 
นางสาว 
............................ 
………………………. 
ต าแหน่ง 
............................ 

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

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

วัน/เดือน/ป ี
.................... 
..................... 

ที่.................... 
ต าบล.............
อ าเภอ............
จังหวัด........... 

ส่งป.ป.ท.  

หรือส่งป.ป.ช.  

ส่ง พงส.สภ 
......................... 

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

หนังสือท่ี 
......../............. 

 ลงวันท่ี
................ 

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

ตั้งคณะกรรมการ 
สอบวินัย 

ค าสั่งที่
....../.......... 
ลงวันท่ี
.................. 

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

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

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

ค าสัง่ที่........../       
ลงวนัท่ี........... 

2. รับเรื่อง 
เมื่อ……...... 

นาย/นาง/นางสาว 
.............................. 
.............................. 
(กรณีเปดิเผยชื่อ) 

นาย/นาง/ 
นางสาว 
............................ 
………………………. 
ต าแหน่ง 
............................ 

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

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

วัน/เดือน/ป ี
.................... 
..................... 

ที่.................... 
ต าบล.............
อ าเภอ............
จังหวัด........... 

ส่งป.ป.ท.  

หรือส่งป.ป.ช.  

ส่ง พงส.สภ 
......................... 

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

หนังสือท่ี 
......../............ 

 ลงวันท่ี
................ 

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

ตั้งคณะกรรมการ 
สอบวินัย 

ค าสั่งที่
....../.......... 
ลงวันท่ี
.................. 

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

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

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

ค าสัง่ที่........../       
ลงวนัท่ี........... 

3. รับเรื่อง 
เมื่อ……...... 

นาย/นาง/นางสาว 
.............................. 
.............................. 
(กรณีเปดิเผยชื่อ) 

นาย/นาง/ 
นางสาว 
............................ 
………………………. 
ต าแหน่ง 
............................ 

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

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

วัน/เดือน/ป ี
.................... 
..................... 

ที่.................... 
ต าบล.............
อ าเภอ............
จังหวัด........... 

ส่งป.ป.ท.  

หรือส่งป.ป.ช.  

ส่ง พงส.สภ 
......................... 

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

หนังสือท่ี 
......../.............. 

 ลงวันท่ี
................ 

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

ตั้งคณะกรรมการ 
สอบวินัย 

ค าสั่งที่
....../.......... 
ลงวันท่ี
.................. 

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

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

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

ค าสัง่ที่........../       
ลงวนัท่ี........... 



  
 

 


