
 
 
 
 
 
   
 
 

                                                 
 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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 เทศบาลเมืองศรีสะเกษ อ าเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 
 
 

 
 



ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลเมืองศรีสะเกษ
ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลเมือง
ศรีสะเกษ ท้ังนี้ เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นในเทศบาลเมือง
ศรีสะเกษเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชนและอ านวยความสะดวก
ต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลเมืองศรีสะเกษขึ้น 
 

         เทศบาลเมืองศรีสะเกษ 
  มกราคม 2567 

 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
เร่ือง            หน้า  
 

หลักการและเหตุผล          ๑  

สถานท่ีต้ัง          1 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ          ๑  

หน้าท่ี           1 

วัตถุประสงค์           ๑  

ค าจ ากัดความ           ๑  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ         2 

ช่องทางการร้องเรียน         ๒  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจรติ       ๓  

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      ๔  

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   ๔  

การบันทึกข้อร้องเรียน          ๕  

การประสานหน่วยงานเพื่อแกไ้ขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน    ๕  

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน      ๕  

มาตรฐานงาน          5 

แบบค าร้อง          5 

ตัวอย่างแบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     6 

 

 

 

 



 

 
คู่มือการปฏบิตัิงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

ของเทศบาลเมืองศรีสะเกษ 
๑. หลักการและเหตุผล 
 เทศบาลเมืองศรีสะเกษ มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม    
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นในเทศบาลเมืองศรีสะเกษ แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน อ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียน     
ของเทศบาลเมืองศรีสะเกษ โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 
๒. สถานที่ต้ัง 
 ส านักงานเทศบาลเมืองศรีสะเกษ ถนนขุขันธ์ ต าบลเมืองใต้ อ าเภอเมือง จังหวัดศรีสะเกษ 
๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มงานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลเมืองศรีสะเกษ 
๔. หน้าที่ 
 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดขึ้นในเทศบาลเมืองศรีสะเกษ 
๕. วัตถุประสงค ์

๑) เพื่อให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลเมืองศรีสะเกษ 
 มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนท่ี
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓ ) เพื่ อพิ ทั กษ์ สิทธิของประชาชนและ ผู้ร้อ ง เรียน /แ จ้ง เบาะแส ตามห ลักธรรมาภิ บ าล 
(GoodGovernance)     
๖. ค าจ ากัดความ 

“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ี 
สั งกั ด เทศบ าล เมื อ งศรี สะ เกษ  เช่น  ก ารป ระพ ฤ ติมิ ชอบ ห รือมี พ ฤ ติก ารณ์ ส่อ ไป ในท างทุจริ ต 
หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ของเทศบาลเมืองศรีสะเกษ 

 “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชัน เช่น มีสิทธิเสนอ        
ค าร้องเรียนต่อเทศบาลเมืองศรีสะเกษ หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม       
จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตเทศบาลเมอืงศรีสะเกษ 

“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของรัฐ พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
“การด าเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ         

ได้ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ท่ีอยู่ชัดเจน 
“ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/         

ร้องทุกข์เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook/LINE 
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๗. ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 เปิดให้บริการวันหยุด , วันหยุดนักขัตฤกษ์ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 
 เปิดให้บริการทางส่ืออิเล็คทรอนิกส์ ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
๘. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ท่ีกลุ่มงานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลเมอืงศรีสะเกษ  
 ๒) ทางไปรษณีย์ ท่ีอยู่ 987/39 ถนนขุขันธ์ ต าบลเมืองใต้ อ าเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 
 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 045620211-4  สายด่วน 1132  
 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์เทศบาลเมืองศรีสะเกษ 
 ๕) เวบ็ไซต์ www. sisakettownmunicipality.go.th/ 
 ๖) Facebook : เทศบาลเมืองศรีสะเกษ 
 ๗) Line : @oss.ssk 

8) อีเมล : saraban_04330102@dla.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sisakettownmunicipality.go.th/
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9. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 
1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

                                                                        
2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์เทศบาล
เมืองศรีสะเกษ 
www.sisakettownmunicipality. 
go.th 
                                            
3 .ร้ อ ง เ รี ย น ท า ง โ ท ร ศั พ ท์ .
045620211-4 สายด่วน 1132 

 

                                                                        
4.ร้องเรียนทางFacebook 
เทศบาลเมืองศรีสะเกษ 
 
5.ร้องเรียนทางLine ID: 
@oss.ssk 
                                                                                             

6. ทางอีเมล 
saraban_04330102@dla.go.th 

แจ้งผลให้กลุ่มงานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล           
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 7 วัน 

 
 

ส้ินสุดการด าเนินการ 
รายงานผู้บริหารทราบ 

 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงภายใน 15 วัน 

ไม่ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องทราบ ภายใน 15 วัน 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ ส่งเรื่องไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ภายใน 15 วัน 
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10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตท่ีเข้ามายังเทศบาลเมืองศรีสะเกษ         
ผ่านทางช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 
 

 
ช่องทาง 

 

 

ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

 
หมายเหตุ 

 
ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการ

ร้องเรียน 
ภายใน ๑ วันท าการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
045-620211-4 
สายด่วน 1132 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

www.sisakettownmunicipality.go.th 
ทุกวันท าการ 

 
ภายใน ๑ วันท าการ 

 
 

ร้องเรียนทาง FaceBook 
เทศบาลเมืองศรีสะเกษ 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางLine 
ID: @oss.ssk 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนทางอีเมล 
saraban_04330102@dla.go.th 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

 
๑๑. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑๑.๑ ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
  1) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริงหรือช้ีช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี  ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถด าเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได้  
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 ๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวท่ี
เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๑๑.๓ เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ี
ต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ีสังกัดเทศบาลเมืองศรีสะเกษ  
 ๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้
ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล  
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 ๑๑.๕ ให้เป็นค าร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
  ๑) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐาน
แวดล้อมชัดเจนและเพียงพอท่ีจะท าการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๒๒ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  
  ๒) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว  หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มี         
ค าพิพากษาหรือค าส่ังท่ีสุดแล้ว  
  ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบ
โดยตรงหรือองค์กรอิสระท่ีกฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ  เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่
ด าเนินการหรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ท้ังนี้ ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
  ๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่
เป็นเรื่องเฉพาะกรณี  
๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผู้ร้องเรียน ท่ีอยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  
 ๒) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
เทศบาลเมืองศรีสะเกษ 
๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ จ านวน ๑ ชุด เพื่อ
จะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  
 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้กลุ่มงานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล ด าเนินการ
โดยตรงให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  
๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าไตรมาสรายงานให้นายกเทศมนตรี       
เมืองศรีสะเกษทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน  หลังจากส้ินปีงบประมาณเพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการ         
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นน าทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
๑5. มาตรฐานงาน 

การด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนการทุจริต ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลเมืองศรีสะเกษ 
ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน /      
ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ 
๑6. แบบค าร้อง 
แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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ตัวอย่างแบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
        

       เทศบาลเมืองศรีสะเกษ 
       อ าเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 33000 

     วันท่ี...........เดือน............................................พ.ศ.................. 

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

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองศรีสะเกษ 
   
  ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ท่ี.......  
ต าบล...........................................อ าเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท์..............................  
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง.....................................................................................  
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
เรื่องการทุจริต เพื่อให้เทศบาลเมืองศรีสะเกษพิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากรณี 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

  ท้ังนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน /แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริง          
ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  

๑)......................................................................................................จ านวน............................ชุด
๒)......................................................................................................จ านวน............................ชุด
๓)......................................................................................................จ านวน............................ชุด  

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
     ........................................................... 

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

 

 


