
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต 

ของเทศบาลตำบลโพนทอง  อำเภอเมืองกาฬสินธุ์  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
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๑. วัตถุประสงค์ 

๑.๑ เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน การ

ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตาม

เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน 

๑.๒ เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 

การทำงานเป็นทีม และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ

บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับบริการ

ท่ีตรงกับความต้องการ 

๑.๓ เพื่อแสดงถึงขั ้นตอนกระบวนการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตในส่วนราชการของเทศบาลตำบล     

โพนทอง  อำเภอเมืองกาฬสินธุ์  จังหวัดกาฬสินธุ์  

๑.๔ เพื่อใช้เป็นคู่มือเอกสารในการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลโพนทอง  

อำเภอเมืองกาฬสินธุ์  จังหวัดกาฬสินธุ์ 

๑.๕ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีของเทศบาลตำบลโพนทอง  อำเภอเมืองกาฬสินธุ์  จังหวัดกาฬสินธุ์ ทราบ

กระบวนงานเพื่อนำไปปรับปรุงพัฒนาระบบให้มีความรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

 

๒. ขอบเขต 

๒.๑ คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอนการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ตรวจสอบและจำแนกเรื่อง ซึ่ง 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลตำบลโพนทอง ทำหน้าท่ีหลักในการประสานและติดตามเรื่องร้องเรียนเฉพาะ

กรณีการทุจริต ในส่วนราชการ โดยจะไม่ดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนเอง ทั้งนี้ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของ

เทศบาลตำบลโพนทอง จะดำเนินการติดตามเรื่องร้องเรียนอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ ตลอดจนรวบรวมปัญหา 

ข้อเสนอแนะและจัดทำรายงานผล 

๒.๒ การร้องเรียน แบ่งได้ ๓ กรณี ดังนี้  

กรณีท่ี ๑ เรื่องร้องเรียนมาท่ีศูนย์รับเรื่องช่วยเหลือประชาชน  

กรณีท่ี ๒ ส่งมาศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนหรือร้องทุกข์โดยตรง   

กรณีท่ี ๓ ส่งหน่วยงานท่ีถูกร้องเรียนโดยตรง 

 

 

 

 

 



 

 

๓. คำจำกัดความ 

เรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือนร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่หรือส่วนราชการ ในกรณีทุจริตในส่วนราชการ เช่น การให้หรือการรับสินบน หรือประโยชน์อื่นใด 

เป็นต้น 

ผู ้ร ้องเรียน หมายถึง ผู ้ที ่ได้ร ับผลกระทบหรือผู ้พบเห็นการกระทำทุจริตในหน่วยงานราชการ 

ดำเนินการร้องเรียนได้ 

หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน หมายถึง ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาลตำบลโพนทอง  อำเภอเมือง

กาฬสินธุ์  จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 

 

 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลตำบลโพนทอง อำเภอเมือง

กาฬสินธุ์ 

๔.๑ นายกเทศมนตรีตำบลโพนทองเป็นผู้รับทราบการรายงานผลการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต 

๔.๒ ปลัดเทศบาลตำบลโพนทองเป็นผู้พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข้อร้องเรียนการทุจริตใน

กรณีของส่วนราชการ 

๔.๓ หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาลตำบลโพนทองมีหน้าที่เป็นผู้พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข้อ

ร้องเรียนการทุจริตเบ้ืองต้น 

๔.๔ นิติกรชำนาญการมีหน้าที่รับเรื่องและจัดทำรายงานติดตามผลการดำเนินการข้อร้องเรียนการ

ทุจริต 

๔.๕ หน่วยงานในสังกัด รายงานผลการดำเนินงานและความคืบหน้าการดำเนินงานต่อข้อร้องเรียน 

กรณีเจ้าหน้าท่ีของรัฐกระทำการทุจริตในภาครัฐ 

 

 

 

 

 

 

 



๕. กระบวนงาน 

ช่ือกระบวนการ : การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริตฯ ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาล

ตำบลโพนทอง  อำเภอเมืองกาฬสินธุ์  จังหวัดกาฬสินธุ์ 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ : ความสำเร็จในการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานการติดตามข้อร้องเรียน 

ตัวชี้วัด : ระดับความสำเร็จในการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานการติดตามข้อร้องเรียน 

ข้ันตอนการทำงาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ร้องสง่เรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทาง 
ต่าง ๆ 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ๕ นาที นิติกร 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ตรวจสอบและจำแนกเรื่อง
ร้องเรียนนำเสนอหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาลและ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น พิจารณาสัง่การ 
 

ตรวจสอบและจำแนกเรื่อง
ร้องเรียน 

๓ วัน หัวหน้าสำนัก
ปลัดเทศบาล 

ส่งเรื่องให้กอง/ฝ่าย/หน่วยงาน ที่ถูกร้องเรียน ตรวจสอบและส่งเรื่องให้
หน่วยงานที่ถูก 
ร้องเรียน 

๓ วัน นิติกร 

ติดตามความก้าวหน้ากับ กอง/ฝ่าย ท่ีเก่ียวข้องโดยมี
กำหนดระยะเวลา ทุกวันที่ ๑๐ ของเดือน โดยการ
ประสานเบื้องต้นให้ส่งภายในวันที่กำหนด  

ติดตามความก้าวหน้าการ
ดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับข้อ
ร้องเรียน 

๑๕ วัน นิติกร 

กอง/ฝ่าย ที่ถูกร้องเรียนรายงานตามข้ันตอนปกติและ
สรุปรายงานสง่ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ทุกวันที่ ๑๐ 
ของเดือน และแจ้งผลการจัดการเรื่องร้องเรียนไปยังผู้
ร้องเรียน พร้อมทั้งสำเนาให้ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
ทราบ 

กอง/ฝ่าย ที่ได้รับเรื่องร้องเรียน
สรุปรายงานแจ้งใหศู้นย์รับ
เรื่องราวร้องทุกข์ทราบ 

- กรณีเรื่องปกติทั่วไป 
๓๐-๖๐ วัน 
- กรณีเรื่องด่วนหรือ
สำคัญที่ส่งผลกระทบใน
วงกว้าง ๑๕-๓๐ วัน 
- กรณีเรื่องที่กำหนด
ระยะเวลาติดตามเมื่อ
ครบ กำหนด ทุก ๗ วัน 
 

กอง/ฝ่าย  
ที่ถูกร้องเรียน 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ดำเนินการวิเคราะห์สรุปผลการ
ดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและผลความคืบหน้า
ในภาพรวมของเทศบาลตำบลโพนทอง 
- กรณี หากพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมีข้อสงสัยแจ้ง
กอง/ฝ่าย ที่ถูกร้องเรียนเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
- กรณี ข้อมูลครบถ้วน ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
ดำเนินการสรุปเสนอรายงานต่อไป 
 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
วิเคราะห์สรุปผลเรื่องร้องเรียน
ในภาพรวมของเทศบาลตำบล
โพนทอง เสนอผู้บริหาร 

๓  วัน กอง/ฝ่าย  
ที่ถูกร้องเรียน 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์จัดทำรายงานเสนอผู้บริหาร
ท้องถ่ินตามลำดับชั้น   

จัดทำรายงานเสนอผู้บริหาร
ท้องถ่ิน 

 นิติกร 

 

 



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ส่งเรื่องร้องเรียนไปยัง กอง/ฝ่าย / 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และติดตามผลอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ 

ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องผ่านทางศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

(๑) ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ 

(๒) ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ตรวจสอบและจำแนกเรื่องร้องเรียนว่าเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดและ

ดำเนินการจัดทำหนังสือเสนอ หากพบว่า 

- เรื่องเกี่ยวกับบุคลากรและส่วนราชการในสังกัดให้ส่งเรื่องไปยัง กอง/ฝ่าย ท่ีเกี่ยวข้อง 

- เรื่องเกี่ยวกับหน่วยงานอื่นให้ส่งเรื่อง/ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

(๓) ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ตรวจสอบและส่งเรื่องให้หน่วยงาน/กอง/ฝ่าย ท่ีถูกร้องเรียน  

(๔) กอง/ฝ่าย ท่ีถูกร้องเรียน พิจารณาข้อร้องเรียน 

- กรณีไม่มีมูลใหก้อง/ฝ่าย ท่ีถูกร้องเรียน ส่งเรื่องคืนตามลำดับ พร้อมแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

- กรณีมีมูลใหก้อง/ฝ่าย ท่ีถูกร้องเรียนให้ดำเนินการตามข้ันตอนสำเนาแจ้งให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

ทราบภายใน ๑๕ วัน 

(๕) หน่วยงานท่ีถูกร้องเรียนดำเนินการตามข้ันตอน เช่น แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  

หากพบว่า มีความผิด เช่น ทางอาญา ทางวินัย ทางปกครอง ให้ดำเนินการตามข้ันตอน 

(๖) ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ติดตามเรื่องร้องเรียนอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ 

- กรณีเรื่องปกติท่ัวไป ติดตามเรื่องภายใน ๖๐ วันทำการ 

- กรณีเรื่องด่วนหรือสำคัญติดตามเรื่องภายใน ๓๐ วันทำการ 

- กรณีเรื่องท่ีมีกำหนดระยะเวลา ติดตามเม่ือครบกำหนดเวลาและติดตามทุก ๗ วัน 

(๗) กอง/ฝ่าย ท่ีถูกร้องเรียนรายงานตามข้ันตอนปกติและให้สรุปรายงานส่งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

ทุกวันท่ี ๑๐ ของเดือน 

(๘) กอง/ฝ่าย ท่ีถูกร้องเรียนแจ้งผลการจัดการเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน พร้อมท้ังสำเนาให ้

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ทราบ 

(๙) ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ดำเนินการวิเคราะห์สรุปผลการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ

ผลความคืบหน้าในภาพรวมของเทศบาลตำบลโพนทอง 

- กรณี หากพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมีข้อสงสัยแจ้งหน่วยงานท่ีถูกร้องเรียนเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม 

- กรณี ข้อมูลครบถ้วน ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ดำเนินการสรุปเสนอรายงานต่อไป 

(๑๐) ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ดำเนินการเสนอรายงานผู้บริหารทราบทุกวันท่ี ๑๐ ของเดือน  

 

 

 



๗. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ลำดับ ผังงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน คุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
๑ ศูนย์รับเรื่องราว

ร้องทุกข์ รับเรื่อง
ร้องเรียน 

๕ นาที ผู้ร้องสง่เรื่องร้องเรียนการทุจริต
ตามช่องทางต่าง ๆ 
 

ลงทะเบียนรับ 
ด้วยความ 
รวดเร็ว 

นิติกร 

๒ ตรวจสอบและ
จำแนกเรื่อง 
ร้องเรียน 

๕ วัน ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ว่า
เก่ียวข้องกับหน่วยงานใดและ
ดำเนินการจัดทำหนังสือเสนอ 
หากพบว่า 
- เรื่องเก่ียวกับบุคลากรและส่วน
ราชการในสังกัดใหส้่งเรื่องไปยัง 
กอง/ฝ่าย ท่ีเก่ียวข้อง 
- เรื่องเก่ียวกับหน่วยงานอื่นให้ส่ง
เรื่อง/ประสานหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบความ
ความรวดเร็ว
และถูกต้อง 

หัวหน้าสำนัก
ปลัดเทศบาล 

๓ ส่งเรื่องร้องเรียน
ให้กอง/ฝ่าย /
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง
พิจารณา 

๕ วัน กอง/ฝ่าย ท่ีเก่ียวข้องตรวจสอบ
และส่งเรื่องใหห้น่วยงานที่ถูก
ร้องเรียน 

ตรวจสอบและ 
ส่งเรื่องให ้
หน่วยงานด้วย 
ความรวดเร็ว 
และถูกต้อง 

นิติกร 

๔ ศูนย์รับเรื่องราว
ร้องทุกข์ติดตาม
ความก้าวหน้ากับ 
กอง/ฝ่าย ที ่
เก่ียวข้อง 

๑๕ วัน ติดตามความก้าวหน้ากับกอง/ฝ่าย  
ที่เกี่ยวข้องโดยมีกำหนดระยะเวลา 
ทุกวันที่ ๑๐ ของเดือน โดยการ 
ประสานเบื้องต้นให้ส่งภายในวันที่
กำหนด 
 

ติดตามด้วย 
ความรวดเร็ว 

นิติกร 

๕ กอง/ฝ่าย /ที่
ได้รับเรื่อง
ร้องเรียนสรุป
รายงานแจ้งให้กับ
ศูนย์รับเรื่องราว
ร้องทุกข์ 

- กรณีเร่ืองปกติทั่วไป 
ติดตามเร่ืองภายใน 
๖๐ วันทำการ 
- กรณีเร่ืองด่วนหรือ
สำคัญติดตามเร่ือง
ภายใน ๓๐ วันทำการ 
- กรณีเร่ืองที่มีกำหนด
ระยะเวลา ติดตามเมื่อ
ครบกำหนดเวลาและ
ติดตามทุก ๗ วัน 

กอง/ฝ่าย /ที่ถูกร้องเรียนรายงาน
ตามข้ันตอนปกติและสรุปรายงาน
ส่งศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ทราบ ทุก
วันที่ ๑๐ ของเดือน และแจ้งผล
การจัดการเรื่องร้องเรียนไปยังผู้
ร้องเรียน พร้อมทั้งสาเนาให้ศูนย์
รับเรื่องร้องทุกข์ทราบ 

รายงานให้ตรง
ตามกำหนด
และถูกต้อง 

กอง/ฝ่าย ท่ีถูก
ร้องเรียน 

๖ ศูนย์รับเรื่องราว
ร้องทุกข์ 
ดำเนินการ
วิเคราะห์สรุปผล
การดำเนินการ
เรื่องร้องเรียน 

๓ วัน - กรณี หากพบข้อมูลไม่ครบถ้วน
หรือมีข้อสงสัยแจ้ง กอง/ฝ่าย ที่ถูก
ร้องเรียนเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
- กรณี ข้อมูลครบถ้วน ศูนย์รับ
เรื่องราวร้องทุกข์ ดำเนินการสรุป
เสนอรายงานต่อไป 

วิเคราะห์ได้
อย่างถูกต้อง
และครบถ้วน 

กอง/ฝ่าย ท่ีถูก
ร้องเรียน 



๗ ศูนย์รับเรื่องราว
ร้องทุกข์จัดทำ
รายงานผลข้อ
ร้องเรียน 

๓ วัน ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
ดำเนินการสรุปเสนอรายงานต่อ
ผู้บริหารท้องถ่ิน 

จัดทำรายงาน
ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

นิติกร 

   

         

๘. ระบบติดตามและประเมินผล 

ในการติดตามเรื ่องร้องเรียนการทุจริต เทศบาลตำบลโพนทองโดยศูนย์รับเรื ่องราวร้องทุกข์              

จะดำเนินการประสานงานเบื้องต้นกับ กอง/ฝ่าย ที่ถูกร้องเรียนให้ดำเนินการรายงานความคืบหน้าหรือ         

ผลข้อยุติ ภายในทุกวันที่ ๑๐ ของเดือน และมีการเก็บรวบรวมการรายงานเรื่องร้องเรียนเป็นประจำทุกเดือน 

เพื่อจัดทำแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตฯ ให้มีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น 

 

 

๙. แบบฟอร์มที่ใช้ 

    แบบรายงานความคืบหน้าการดำเนินงานต่อข้อร้องเรียน กรณี เจ้าหน้าท่ีของรัฐกระทำการทุจริตใน

ภาครัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



แบบรายงานความคืบหน้าการดำเนินงานต่อขอ้ร้องเรียน กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระทาการทุจริตในภาครัฐ 

เทศบาลตำบลโพนทอง  อำเภอเมืองกาฬสินธุ์  จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 

 
ลำดับ ว/ด/ป 

ที่รับเรื่อง 

 
ผู้กล่าวหา 

ผู้ถูกกล่าวหา  
ตำแหน่ง 
ในขณะที่ถูก
กล่าวหา 

 
ข้อ

กล่าวหา 

 
วันเวลา เกิด

เหตุ 

 
ที่เกิดเหตุ 

 

ผลการดำเนินงานและความคืบหน้า 
 

ทาง อาญา เอกสารอา้งอิง ทางวินัย เอกสารอา้งอิง ทางปกครอง เอกสารอา้งอิง 

๑ 
รับเรื่องเมื่อ 

ว/ด/ป 

นาย......... นาย............. 
ตำแหน่ง........ 

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

วัน/เดือน/ป ี ท่ี................. 
ตำบล........... 
อำเภอ......... 
จังหวัด......... 

ส่ง ป.ป.ท. 
หรือ 

ส่ง ป.ป.ช. 

หนังสือท่ี 
.../.... 
ลง

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

ต้ัง คกก.
สอบวินัย 

คำส่ังท่ี.../...... 
ลง.................. 

ให้ย้ายจาก
ตำแหน่ง
หน้าท่ีเดิม 

คำส่ังท่ี.../...... 
ลง.................. 

๒ 
รับเรื่องเมื่อ 

ว/ด/ป 

นาย/นาง
................. 
โดย
.................
ผู้รับมอบ
อำนาจ 

นาย............. 
ตำแหน่ง........ 

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

วัน/เดือน/ป ี ท่ี................. 
ตำบล........... 
อำเภอ......... 
จังหวัด......... 

ส่ง พงส. 
สภ........... 

หนังสือท่ี 
.../.... 
ลง

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

ต้ัง คกก.
สอบวินัย 

คำส่ังท่ี.../...... 
ลง.................. 

ให้พัก
ราชการ 

คำส่ังท่ี.../...... 
ลง.................. 

๓            
 



 


