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-   ๑  - 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต  เทศบาลเมืองตากใบ 

 

๑. วัตถุประสงค์ 
๑.๑ เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน  และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

๑.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็น
ทีม และใช้แระกอบผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้บุคคลภายนอก 
หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้แระโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับการรับบริการที่ตรงกับความ
ต้องการ 

๑.๓ เพ่ือแสดงถงึขั้นตอนกระบวนการเรื่องร้องเรียนการทุจริตคอร์รัปชั่นในส่วนราชการของเทศบาล 
เมืองตากใบ 
     ๑.๔ เพ่ือใช้เป็นคู่มือเอกสารในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเทศบาลเมืองตากใบ ให้มีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
      ๑.๕ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของเทศบาลเมืองตากใบ ทราบกระบวนงานเพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบให้มีความ
รวดเร็ว  ถูกต้อง  และมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 

    ๒.๑ คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตคอร์รัปชั่นตรวจสอบและจ าแนกเรื่อง 
ซึ่งงานนิติการ กองวิชาการและแผนงาน ท าหน้าที่หลักในการประสานและติดตามเรื่องร้องเรียน  และจ า
ด าเนินการติดตามเรื่องร้องเรียนอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ ตลอดจนรวบรวมปัญหา  ข้อเสนอแนะและจัดท า
รายงานผล 

    ๒.๒ การร้องเรียน แบ่งได้  ๓ กรณี  กรณทีี่ ๑ เรื่องร้องเรียนที่มีผู้เข้ามาร้องเรียนโดยตรง  กรณีท่ี ๒  ส่งมาจาก
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ /จังหวัด   กรณีที่ ๓  ส่งมาจากหน่วยงานภายนอก เช่น ส านักงานป้องกันและปราบปราม
การทุจริต  ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  เป็นต้น 

 
 
 



-   ๒  - 

๓.ค าจ ากัดความ 

       เรื่องร้องเรียน   หมายถึง  เรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่หรือส่วนราชการ ในกรณีทุจริตคอร์รัปชั่นในส่วนราชการ เช่น การให้หรือการรับสินบน                  
หรือประโยชน์อื่นใด 

        ผู้ร้องเรียน  หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบหรือผู้พบเห็นการกระท าทุจริตคอร์รัปชั่นในหน่วยงานราชการ 
ด าเนินการร้องเรียน 

       หนว่ยงานรับเรื่องร้องเรียน  หมายถึง  งานนิติการ   กองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลเมืองตากใบ 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

       การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต  เทศบาลเมืองตากใบ 
๑. นายกเทศมนตรีเมืองตากใบ  เป็นผู้รับทราบการรายงานผลการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต 
๒. ปลัดเทศบาล/รองปลัดเทศบาล เป็นผู้พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข้อร้องเรียนการทุจริตในกรณี

ของเจ้าหน้าที่ ของรัฐกระท าการทุจริต 
๓. ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน มีหน้าที่เป็นผู้พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข้อร้องเรียน

การทุจริตเบื้องต้น 
๔. นิติกรช านาญ มีหน้าที่รับเรื่องและจัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินการข้อร้องเรียนการทุจริต 
๕. หน่วยงานในสังกัด รายงานผลการด าเนินงานและความคืบหน้าการด าเนินงานต่อข้อร้องเรียน กรณี

เจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริตในภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-   ๓  - 
๕.( Work Flow ) กระบวนงาน 
     ชื่อกระบวนงาน  : การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต ฯของเทศบาลเมืองตากใบ 
     ข้อก าหนดที่ส าคัญ : ความส าเร็จในการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานการติดตามข้อร้องเรียน 
     ตัวชี้วัด  : ระดับความส าเร็จในการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานการติดตามข้อร้องเรียน 

ขั้นตอนการท างาน 
( Work Flow ) 

ผังงาน 
(Flow  Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ร้องส่งเรื่องร้องเรียนการทุจริตตาม
ช่องทางต่างๆ 

 
 
 
 

๕  นาที งานนิติการ  
กองวิชาการและ
แผนงาน 

ตรวจสอบและจ าแนกเรื่องร้องเรียน 
น าเสนอผู้บริหารรับทราบ หากพบว่า
เรื่องเกี่ยวกับบุคลากรในสังกัด กองใด 
ให้ส่งเรื่องไปทีผู่้อ านวยการกองนัน้
รับทราบทางหนึ่งด้วย 
 

 ๑  วัน งานนิติการ  
กองวิชาการและ
แผนงาน 

หน่วยงานกองต่างๆ ตรวจสอบเรือ่ง
ร้องเรียน และเตรียมเอกสารชี้แจง
ข้อมูล 

 ๓  วัน ส านกั/กองที่ถูก
ร้องเรียน 

ติดตามความก้าวหน้ากับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง โดยมีก าหนดระยะเวลา โดย
ประสานเบื้องต้นให้ส่งภายในวันท่ี
ก าหนด 

  
๑๕  วัน 

งานนิติการ  
กองวิชาการและ
แผนงาน 

ด าเนินการวเิคราะห์สรุปผลการ
ด าเนินการเรื่องร้องเรยีนการทุจรติและ
ผลความคืบหน้าในภาพรวมของ
เทศบาลเมืองตากใบ 
-กรณี หากพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมี
ข้อสงสัย แจ้งหน่วยงานท่ีถูกร้องเรยีน
เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม 
- กรณี ข้อมูลครบถ้วน งานนิติการ กอง
วิชาการและแผนงาน ด าเนินการสรุป
เสนอรายงานให้ผู้บรหิารต่อไป 

  
 

๒  วัน 

งานนิติการ  
กองวิชาการและ
แผนงาน 

จัดท ารายงานเสนอผูร้้องเรียนทราบ 
 
 
 
 
 

   
๓  วัน 

งานนิติการ  
กองวิชาการและ
แผนงาน 

 

รับเรื่องร้องเรียน 

ตรวจสอบและจ าแนกเรื่องร้องเรียน 

ส่งเรื่องร้องเรยีนให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องพิจารณา 

ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินการ
ที่เกีย่วข้องกับเรื่องร้องเรียน 

วิเคราะหส์รปุผลเรื่องร้องเรียนใน
ภาพรวมของเทศบาลเมืองตากใบ 

เสนอผู้บริหาร 

จัดท ารายงานเสนอ 
ผู้ร้องเรยีน 



-   ๔  - 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนให้ งานนิติการ  กองวิชาการและแผนงาน ส่งเรื่องร้องเรียนไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และติดตามผลอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ 

ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องผ่านงานนิติการ กองวิชาการและแผนงาน ให้งานนิติการ ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
(๑) งานนิติการ กองวิชาการและแผนงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ 
(๒) งานนิติการ ตรวจสอบและจ าแนกเรื่องร้องเรียน น าเสนอผู้บริหารรับทราบ หากพบว่าเรื่องเกี่ยวกับ

บุคลากรในสังกัด กองใด ให้ส่งเรื่องไปที่ผู้อ านวยการกองนั้นรับทราบทางหนึ่งด้วย 
(๓) หน่วยงานกองต่างๆ ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน และเตรียมเอกสารชี้แจงข้อมูล 
(๔) งานนิติการด าเนินการตามข้ันตอน เช่น แต่งตั้งคระกรรมการสอบข้อเท็จจริง หากพบว่ามีความผิด เช่น 

ทางอาญา ทางวินัย  ทางปกครอง ให้ด าเนินการตามขั้นตอน 
(๕) พิจารณาข้อร้องเรียน 

- กรณีไม่มีมูลให้หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนส่งเรื่องคืนตามล าดับ พร้อมแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
- กรณีมีมูลให้หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

(๖) งานนิติการ ติดตามเรื่องร้องเรียนอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ 
- กรณีเรื่องปกติทั่วไป ติดตามเรื่องภายใน ๖๐ วันท าการและทุกๆ ๓๐ วัน 
- กรณีเรื่องด่วนหรือส าคัญติดตามเรื่องภายใน ๓๐ วันท าการและทุกๆ ๑๕ วัน 
- กรณีเรื่องที่มีก าหนดระยะเวลา ติดตามเมื่อครบก าหนดเวลาและติดตามทุก ๗ วัน 

(๗) หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนแจ้งผลการจัดการเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน พร้อมรายงานให้ผู้บริหาร
รับทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



-   ๕  - 
๗. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ล าดับ ผังงาน 
(Flow  Chart) 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 
 
 
 

๕  นาท ี ผู้ร้องส่งเร่ืองร้องเรียนการ
ทุจริตตามช่องทางต่างๆ 

ลงทะเบียนรับด้วย
ความรวดเร็ว 

งานนิติการ  
กองวิชาการ
และแผนงาน 

๒ 

 ๑  วัน ตรวจสอบและจ าแนกเร่ือง
ร้องเรียน น าเสนอผู้บริหาร
รับทราบ หากพบว่าเร่ือง
เกี่ยวกบับุคลากรในสังกัด กอง
ใด ให้ส่งเร่ืองไปที่ผู้อ านวยการ
กองนั้นรับทราบทางหนึ่งด้วย 

ตรวจสอบความ
รวดเร็วและถูกต้อง 

งานนิติการ  
กองวิชาการ
และแผนงาน 

๓ 

 
 
 

๓  วัน หน่วยงานกองต่างๆ ตรวจสอบ
เร่ืองร้องเรียน และเตรียม
เอกสารชี้แจงข้อมูล 

ตรวจสอบและส่ง
เร่ืองให้หน่วยงาน
ด้วยความรวดเร็ว
และถูกต้อง 

ส านัก/กองที่ถกู
ร้องเรียน 

๔ 
 
 
 

  
๑๕  วัน 

ติดตามความก้าวหนา้กับ
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง โดยมี
ก าหนดระยะเวลา โดย
ประสานเบื้องต้นให้ส่งภายใน
วันที่ก าหนด 

ติดตามด้วยความ 
รวดเร็ว 

งานนิติการ  
กองวิชาการ
และแผนงาน 

๕ 
 
 
 
 

  
 

๒  วัน 

ด าเนินการวิเคราะห์สรุปผล
การด าเนินการเรื่องร้องเรียน
การทุจริตและผลความคืบหน้า
ในภาพรวมของเทศบาลเมือง
ตากใบ 
-กรณี หากพบขอ้มูลไม่
ครบถ้วนหรือมีข้อสงสัย แจ้ง
หน่วยงานที่ถกูร้องเรียนเพื่อขอ
ข้อมูลเพิ่มเติม 
- กรณี ขอ้มูลครบถ้วน งานนิติ
การ กองวิชาการและแผนงาน 
ด าเนินการสรุปเสนอรายงาน
ให้ผู้บริหารต่อไป 

วิเคราะห์ได้อย่าง
ถูกต้องและครบถ้วน
และรายงานตรงตาม
ก าหนด 

งานนิติการ  
กองวิชาการ
และแผนงาน 

๖ 
 
 
 

   
๓  วัน 

จัดท ารายงานเสนอผู้ร้องเรียน
ทราบ 
 
 
 

จัดท ารายงานให้
ถูกต้องครบถ้วน และ
รายงานให้ตรงตาม
ก าหนดระยะเวลา 

งานนิติการ  
กองวิชาการ
และแผนงาน 

 
      
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน 

ตรวจสอบและจ าแนกเรื่องร้องเรียน 

ส่งเรื่องร้องเรยีนให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องพิจารณา 

ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินการ
ที่เกีย่วข้องกับเรื่องร้องเรียน 

วิเคราะหส์รปุผลเรื่องร้องเรียนใน
ภาพรวมของเทศบาลเมืองตากใบ 

เสนอผู้บริหาร 

จัดท ารายงานเสนอ 

ผู้ร้องเรยีน 



-   ๖  - 
๘. ระบบติดตามและประเมินผล 
       ในการติดตามเรื่องร้องเรียนการทุจริต งานนิติการ กองวิชาการและแผนงาน จะด าเนินการประสานงาน
เบื้องต้นกับหน่วยงานที่ถูกร้องเรียนให้ด าเนินการรายงานความคืบหน้า และมีการรวบรวมการรายงานเรื่อง
ร้องเรียนเป็นประจ าทุกเดือน เพ่ือจัดท าแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริต             
ให้มีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น 

๙. เอกสารอ้างอิง 
คู่มือการปฏิบัติงาน ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม,คู่มือแนวทางการ
ด าเนินงาน ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต (ศปท.) ,ศูนย์อ านวยการต่อต้านการทุจริตแห่งชาติ (ศอตช.),
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 

๙.แบบฟอร์มที่ใช้ 
      แบบรายงานความคืบหน้าการด าเนินงานต่อข้อร้องเรียน กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริตในภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



แบบรายงานความคืบหนา้การด าเนินงานต่อข้อร้องเรียน  กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริตในภาครัฐ 
ส านัก/กอง.........................................เทศบาลเมืองตากใบ 

ล าดับ 
ว/ด/ป 

ที่รับเรื่อง 

ผู้กล่าวหา ผู้ถูกกล่าวหาใน
ขณะที่ถูก
กล่าวหา 

ข้อกล่าวหา วันเวลาเกิด
เหต ุ

ที่เกิดเหต ุ ผลการด าเนินงานและความคืบหน้า 
ทางอาญา เอกสารอ้างอิง ทางวินัย เอกสารอ้างอิง ทาง 

ปกครอง 
เอกสารอ้างอิง 

๑ 
รับเรื่อง 

เมื่อ 
ว/ด/ป 

นาย............. นาย................... 
ต าแหน่ง............ 

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

วัน/เดือน/ป ี ที.่............... 
ต าบล.......... 
อ าเภอ......... 
จังหวัด......... 

ส่ง ป.ป.ท.
หรือ ส่ง 
ป.ป.ช. 

หนังสือท่ี
....../.......... 
ลงวันท่ี.......... 

ตั้งคณะ
กรรม 
การสอบ
วินัย 

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

ให้ย้าย
จาก
ต าแหน่ง
หน้าท่ี
เดิม 

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

๒ 
รับเรื่องเมื่อ 

ว/ด/ป 

ส านักงาน....... 
โดย............... 
 

นาย................... 
ต าแหน่ง............ 

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

วัน/เดือน/ป ี ที.่............... 
ต าบล.......... 
อ าเภอ......... 
จังหวัด......... 

ส่ง พงส. 
สภ.......... 

หนังสือท่ี
....../.......... 
ลงวันท่ี.......... 

ตั้งคณะ
กรรม 
การสอบ
วินัย 

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

ให้พัก
ราชการ 

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

            
            
            
            
            
            
            
            
 
 


