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คํานํา 

เทศบาลเมืองกาฬสินธุ  มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวม
จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียน
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลเมืองกาฬสินธุแกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใหบรรลุผลเปนไป
ในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอํานวยความสะดวกตอเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยไดรวบรวมแนว
ทางการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์
ตามภารกิจเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
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1 
 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

ของ  เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 

๑. หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลเมืองกาฬสินธุ  มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ สงเสริมการมีสวนรวมจากทุก
ภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจ
เกิดข้ึนในเทศบาลเมืองกาฬสินธุแกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
อํานวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพื่อใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน 
และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริตจากชองทางการรองเรียนเทศบาลเมืองกาฬสินธุ  โดยปฏิบัติตามคูมือ
การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการ
ปฏิบัติราชการและประชาชน 

๒. สถานที่ตั้ง 

เทศบาลเมืองกาฬสินธุ  เลขที่  70/21  ตําบลกาฬสินธุ  อําเภอเมืองกาฬสินธุ  จังหวัดกาฬสินธุ 

๓. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

 กลุมงานนิติการ  กองยุทธศาสตรและงบประมาณ  เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 

๔. หนาที่ 

 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 

๕. วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลเมืองกาฬสินธุ            
มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ีกําหนด
ไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

     

 

 

 

 

 

/๖. คําจํากัดความ... 
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๖. คําจํากัดความ 

  “เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตาง ๆ ของเจาหนาที ่
สังกัดชื่อหนวยงาน เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริตหรือพบความผิดปกติ ในกระบวนการ      
จัดซื้อจัดจางของเทศบาลเมืองกาฬสินธุ  

“ผูรองเรียน” หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชัน เชน มีสิทธิเสนอ คํารองเรียนตอ
เทศบาลเมืองกาฬสินธุ  หรือสวนราชการที่เก่ียวของ 
    “ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม จากการ
ดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 

“เจาหนาที”่ หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานเทศบาลและพนักงานจาง 
    “การดําเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือ ไดขอสรุป
เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน 
    “ชองทางการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ที่ใชในการรับเรื่อง
รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 เปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 เปดใหบริการทางสื่อโซเชียลมิเดีย ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ชองทางการรองเรียน 
 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดที่ กลุมงานนิติการ กองยุทธศาสตรและงบประมาณ เทศบาลเมืองกาฬสินธุ  

๒) ทางไปรษณีย เทศบาลเมืองกาฬสินธุ  เลขที่ 70/21  ตําบลกาฬสินธุ  อําเภอเมืองกาฬสินธุ     
จังหวัดกาฬสินธุ 

 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท  0-4381-1671-3 ตอ 203 
 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
 ๕) เว็บไซต http://www.kalasin-mu.go.th  
 ๖) Facebook เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
 ๗) สายตรงเทศบาลเมืองกาฬสินธุ หมายเลข 0-4381-1671-3 ตอ 203 
       

 

        

 

 

   

 

 

 

 /9. แผนผังกระบวนการ… 
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ไมยุติเรื่อง 

แจงผูรองเรียนการทุจรติ

       และประพฤติมิชอบ 

     ทราบความคืบหนา 

สิ้นสุดการดําเนินงาน 

        รายงานผลใหนายกเทศบาลเมืองกาฬสินธุทราบ 

๙.แผนผงักระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

1.รองเรียนดวยตนเอง ยื่นโดยตรง 
                                                                          ( จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 

                                                   
                                                                                   2.รองเรียนทางไปรษณีย และตูรับความคิดเห็น 

                                                                          ( จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
   รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                                                                      3.รองเรียนทางโทรศัพท/โทรสาร  
                                                                               หมายเลข 0-4381-1671-3 ตอ 203 
         ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ 

        ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง                                     4.รองเรียนทางสื่อโซเชียลมิเดีย 
                                                                                   Facebook : เทศบาลเมืองกาฬสินธุ                                                                    
                                                                                   เว็บไซต : http://www.kalasin-mu.go.th  
     แจงผลใหศูนยรับเรื่องเรียนการทุจริต 
             และประพฤติมิชอบ     

        เทศบาลเมืองกาฬสินธุทราบ (15 วัน) 
 

 

         ยุต ิ           ไมยตุิ 
 

  

    ยุติเรื่อง  
แจงผูรองเรียนการทุจรติ 
   และประพฤติมิชอบ 

     ทราบ     

 

 
 

 

   

                         /ชองทางการรับ... 
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10. ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาการดําเนินการ 
รับรองเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 
เพื่อประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน  15  วันทําการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน  15  วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทําการ ภายใน  15  วันทําการ  

รองเรียนทางกลองรับเรื่อง
รองเรียน 

ทุกวันทําการ ภายใน  15  วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทําการ ภายใน  15  วันทําการ  

รองเรียนทางสื่อ 
โซเชียลมิเดีย 

ทุกวันทําการ ภายใน  15  วันทําการ  

สายตรงนายก 
เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 

ทุกวันทําการ ภายใน  15  วันทําการ  

 

๑1. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ 
 2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหาย ตอบุคคลอื่นหรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ 
 ๓) เปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ ของเจาหนาที่สังกัด        
เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
 ๔) เรื่องรองเรียนท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมไดในการดําเนินการ
ตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมูล 

๑2. การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลขติดตอกลับ        
เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 2) กรอกรายละเอียดของขอมูลที่ผูรองใชในการรองเรียน เชน ชื่อ – สกุล ผูถูกรองเรียน, ชวงเวลาการกระทํา
ความผิด, พฤติการณการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

3) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบเทศบาลเมืองกาฬสินธุ        

 /1๒.การประสาน... 
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๑3. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่ของกองหรือสํานักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียนทราบ
โดยตรงภายใน  15  วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสําเนาใหงานนิติการ จํานวน ๑ ชุด เพ่ือจะได รวบรวม
สรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 
 ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ีกลุมงานนิติการการดําเนินการโดยตรง 
ใหเจาหนาที่รายงานผูรองเรียนทราบภายใน  15  วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑4. การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

 ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
 ๒) จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 
 ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการ 
ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 

๑5. มาตรฐานงาน 

 การดําเนินการแกไขขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 กรณีไดรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหกลุงงานนิติการ  กองยุทธศาสตรและงบประมาณ  
เทศบาลเมืองกาฬสินธุ  ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอ
รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหแลวเสร็จภายใน  15  วันทําการ 

๑6. แบบคํารอง 

แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (เอกสารแนบทาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/แบบคํารอง… 
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แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เทศบาลเมืองกาฬสินธุ  อาํเภอเมืองกาฬสินธุ  จังหวัดกาฬสินธุ 

        

เขียนท่ี  เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองกาฬสินธุ 

  ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว) .........................................นามสกุล.........................................อายุ............ป อยู
บานเลขที่................หมูที่....................ซอย............................ถนน.........................ตําบล............................................   
อําเภอ...........................จังหวดั...........................รหัสไปรษณีย......................โทรศพัท............................................... 
ชองทางการรับเรื่อง       มาดวยตนเอง        ทางไปรษณีย        ทางโทรศพัท        ทางเว็บไซต 
                               ทางกลองรับเรื่องรองเรียน                อื่น ๆ……………………………………. 

ขอรองเรียนวา (นาย/นาง/นางสาว) ....................................นามสกุล....................................อายุ............ป  
สังกัด……………………………………………………………ตําแหนง…………………………………….ระดับ…….....………………….……. 
ชวงเวลาการกระทําความผิด........................................................................................................................................   
พฤติการณการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยมีรายละเอียดดังนี…้…………………...................…………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ         
โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถามี) ไดแก   
๑)......................................................................................................จํานวน............................ชุด 
๒)......................................................................................................จํานวน............................ชุด 
๓)......................................................................................................จํานวน............................ชุด 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

          

    ขอแสดงความนับถือ 
        ................................................................... 
      (.....................................................................) 
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แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เทศบาลเมืองกาฬสินธุ  อาํเภอเมืองกาฬสินธุ  จังหวัดกาฬสินธุ 

        

เขียนท่ี  เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 

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

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

เรียน นายกเทศมนนตรเีมืองกาฬสนิธุ 

  ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว) .........................................นามสกุล.........................................อายุ............ป อยู
บานเลขที่................หมูที่....................ซอย............................ถนน.........................ตําบล............................................   
อําเภอ...........................จังหวดั...........................รหัสไปรษณีย......................โทรศพัท............................................... 
ชองทางการรับเรื่อง       มาดวยตนเอง        ทางไปรษณีย        ทางโทรศพัท        ทางเว็บไซต 
                               ทางกลองรับเรื่องรองเรียน                อื่น ๆ……………………………………. 

ขอรองเรียนวา................................................................................................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ         
โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถามี) ไดแก   
๑)......................................................................................................จํานวน............................ชุด 
๒)......................................................................................................จํานวน............................ชุด 
๓)......................................................................................................จํานวน............................ชุด 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

          

   ขอแสดงความนับถือ 
        ................................................................... 
      (.....................................................................) 
 


