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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการติดตามขอ้ร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลโคกภ ู

1.วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือให้หน่วยงำนมีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนเป็นลำยลักษณ์อักษร โดยแสดงรำยละเอียด
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรจัดกำรติดตำมข้อร้องเรียนกำรทุจริตของเทศบำลต ำบลโคกภู 

 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนให้แก่ผู้ร้องเรียนและบุคคลภำยนอกได้ทรำบถึงขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในกำรจัดกำรติดตำมข้อร้องเรียนกำรทุจริต 

 1.3 เพ่ือแสดงถึงขั้นตอนกระบวนกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตคอร์รัปชั่นในส่วนรำชกำรของเทศบำล
ต ำบลโคกภู 

 1.4 เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรของเทศบำลต ำบลโคกภูมีมำตรฐำนและยึดถือปฏิบัติในแนวทำงเดียวกัน 

 1.5 เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ของเทศบำลต ำบลโคกภู ทรำบกระบวนงำนเพ่ือน ำไปปรับปรุงพัฒนำระบบกำร
ท ำงำนให้มควำมรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ 

2. ขอบเขต 

 2.1 คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ก ำหนดขั้นตอนกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตคอร์รัปชั่นตรวจสอบและ
จ ำแนกเรื่องร้องเรียน โดยงำนนิติกำร กองวิชำกำรและแผนงำน มีหน้ำที่หลักในกำรประสำนและติดตำมเรื่อง
ร้องเรียนกำรทุจริต พร้อมทั้งติดตำมเรื่องร้องเรียนจนกว่ำจะเสร็จสิ้นกระบวนควำม ทั้งยังจัดท ำข้อเสนอแนะและ
รำยงำนผลให้แก่ผู้มีอ ำนำจได้ทรำบ 

 2.2 กรณีกำรร้องเรียน แยกพิจำรณำได้เป็น 3 กรณี ดังนี้ 

  1. กรณีผู้ร้องเรียนร้องโดยตรงต่อเทศบำลต ำบลโคกภู 

  2. กรณีร้องเรียนผ่ำนศูนย์ยุติธรรมชุมชนต ำบลโคกภู/ศูนย์ด ำรงธรรมอ ำเภอ/จังหวัดสกลนคร 

  3. กรณีร้องเรียนผ่ำนส ำนักงำนป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
เป็นต้น 

3. ค าจ ากัดความ 

 เรื่องร้องเรียน หมำยถึง เรื่องที่ผู้ร้องเรียนหรือหน่วยงำนได้รับควำมเดือดร้อนหรือเสียหำยจำกกำร
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่หรือส่วนรำชกำร ในกรณีกำรกระท ำโดยทุจริตในส่วนรำชกำร เช่น กำรเรียกหรือรับ
ทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ เพ่ือจูงใจให้ผู้นั้นกระท ำกำรหรือไม่กระท ำกำรอย่ำงใดใน
ต ำแหน่ง ไม่ว่ำกำรนั้นชอบหรือมิชอบด้วยหน้ำที่  
 ผู้ร้องเรียน หมำยถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบหรือผู้พบเห็นกำรกระท ำโดยทุจริตในหน่ วยงำนรำชกำร
ด ำเนินกำรร้องเรียน 
 หน่วยงำนรับเรื่องร้องเรียน หมำยถึง งำนนิติกำร กองวิชำกำรและแผนงำน เทศบำลต ำบลโคกภู 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต เทศบาลต าบลโคกภู 
 1. นำยกเทศมนตรีต ำบลโคกภู มีหน้ำที่พิจำรณำและสั่งกำรตำมที่ ได้รับรำยงำนผลกำรติดตำม                                
ข้อร้องเรียนกำรทุจริต 
 2. ปลัดเทศบำล/รองปลัดเทศบำล มีหน้ำที่เป็นผู้พิจำรณำกลั่นกรองรำยละเอียดของข้อร้องเรียนกำร
ทุจริตในกรณีของเจ้ำหน้ำที่รัฐกระท ำกำรทุจริต 
 3. ผู้อ ำนวยกำรกองวิชำกำรและแผนงำน มีหน้ำที่เป็นผู้พิจำรณำกลั่นกรองรำยละเอียดของข้อ
ร้องเรียนกำรทุจริตเบื้องต้น 
 4. นิติกร มีหน้ำที่รับเรื่องและจัดท ำรำยงำนติดตำมผลกำรด ำเนินกำรข้อร้องเรียนกำรทุจริต 
 5. หน่วยงำนในสังกัดของผู้ที่ถูกร้องเรียน  มีหน้ำที่ชี้แจงและอธิบำยกรณีตำมที่เจ้ำหน้ำที่ในสังกัด
หน่วยงำนตนถูกร้องเรียนกำรทุจริต และรำยงำนควำมคืบหน้ำในกำรด ำเนินกำรชี้แจงและติดตำมกรณีตำมข้อ
ร้องเรียนต่อนิติกร เพ่ือให้นิติกรด ำเนินกำรรำยงำนต่อผู้ที่เกี่ยวข้องในขั้นตอนต่อไป 
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5. (Work Flow) กระบวนงานการจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลโคกภู 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(work flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ร้องเรียนกำรทุจริตตำมช่องทำงต่ำงๆ  
รับเรื่องร้องเรียน 

5 นำที ง ำ น นิ ติ ก ำ ร      
กองวิชำกำรและ
แผนงำน 

ตรวจสอบและจ ำแนกเรื่องร้องเรียน
น ำเสนอผู้บริหำรทรำบ หำกพบว่ำเรื่อง
เกี่ยวกับบุคลำกรในสังกัด กองใดให้ส่ง
เรื่องไปที่ผู้อ ำนวยกำรกองนั้นรับทรำบ
ทำงหนึ่งด้วย 

 
 

ตรวจสอบและจ ำแนกเรื่องร้องเรียน 

1 วัน ง ำ น นิ ติ ก ำ ร      
กองวิชำกำรและ
แผนงำน 

หน่วยงำนกองต่ำงๆ ตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียน และเตรียมเอกสำรชี้แจง
ข้อมูล 

 

ส่ ง เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ให้ หน่ ว ย ง ำนที่
เกี่ยวข้องพิจำรณำ 

3 วัน ส ำนัก/กองที่ถูก
ร้องเรียน 

ติดตำมควำมคืบหน้ำำกับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง ดดยมีก ำหนดระยะเวลำซึ่ง
ป ร ะ ส ำ น เ บื้ อ ง ต้ น ใ ห้ ส่ ง ภ ำ ย ใ น
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

 
ติดตำมควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินกำรที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน 

15 วัน ง ำ น นิ ติ ก ำ ร      
กองวิชำกำรและ
แผนงำน 

ด ำ เนินกำรวิ เครำะห์ส รุปผลกำร
ด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต
และผลควำมคืบหน้ำในภำพรวมของ
เทศบำลต ำบลโคกภู 

- ก ร ณี ห ำ ก พ บ ข้ อ มู ล ไ ม่
ครบถ้วนหรือมีข้อสงสัย แจ้ง
หน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนเพ่ือ
ขอข้อมูลเพิ่มเติม 

- กรณี ข้อมูลครบถ้วน งำนนิติ
กำร กองวิชำกำรและแผนงำน
ด ำเนินกำรสรุปเสนอผู้บริหำร
ต่อไป 

 
 
วิ เครำะห์สรุปผลเรื่ องร้องเรี ยนใน
ภำพรวมของเทศบำลต ำบลโคกภู     
เสนอผู้บริหำร 

2 วัน ง ำ น นิ ติ ก ำ ร      
กองวิชำกำรและ
แผนงำน 

จัดท ำรำยงำนเสนอผู้ร้องเรียนทรำบ  
จัดท ำรำยงำนเสนอผู้ร้องเรียน 

3 วัน งำนนิติกำร กอง
วิ ช ำ ก ำ ร แ ล ะ
แผนงำน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องเรียนให้งำนนิติกำร กองวิชำกำรและแผนงำน ส่งเรื่องร้องเรียนไปยัง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และติดตำมผลอย่ำงต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ 
 ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องผ่ำนงำนนิติกำร กองวิชำกำรและแผนงำน ให้งำนนิติกำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอน
ดังนี้ 

1. งำนนิติกำร กองวิชำกำรและแผนงำนรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตตำมช่องทำงต่ำงๆ 
2. งำนนิติกำร ตรวจสอบและจ ำแนกเรื่องร้องเรียน น ำเสนอผู้บริหำรรับทรำบ หำกพบว่ำเรื่อง

เกี่ยวกับบุคลำกรในสังกัด กองใด ให้ส่งเรื่องไปที่หัวหน้ำส ำนัก/ผู้อ ำนวยกำรกองนั้นรับทรำบทำง
หนึ่งด้วย 

3. หน่วยงำนกองต่ำงๆ ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน และเตรียมเอกสำรชี้แจงข้อมูล 
4. งำนนิติกำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอน เช่นแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง หำกพบกำรกระท ำ

ควำมผิด เช่น ควำมผิดทำงอำญำ วินัย ทำงปกครอง ให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน 
5. พิจำรณำข้อร้องเรียน 

- กรณีไม่มีมูลให้หน่วยงำนที่ร้องเรียนส่งเรื่องคืนตำมล ำดับพร้อมแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบ 
- กรณีมีมูลให้หน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

 6. งำนนิติกำร ติดตำมเรื่องร้องเรียนอย่ำงต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ 
     - กรณีเรื่องปกติท่ัวไป ติดตำมเรื่องภำยใน 60 วันท ำกำรและทุกๆ 30 วัน 
     - กรณีเรื่องด่วนหรือส ำคัญติดตำมเรื่องภำยใน 30 วันท ำกำรและทุกๆ 15 วัน 
     - กรณเีรื่องท่ีมีก ำหนดระยะเวลำ ติดตำมเมื่อครบก ำหนดเวลำและติดตำมทุก 7 วัน 

7. หน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนแจ้งผลกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน พร้อมรำยงำนให้ผู้บริหำร
รับทรำบ 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ล ำดับ ผังงำน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนงำน

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 รับเรื่องร้องเรียน 5 นำท ี ผู้ร้องส่งเรื่องร้องเรียนกำร
ทุจริตตำมช่องทำงต่ำงๆ 

ลงทะเบียนรับด้วยควำม
รวดเร็ว 

งำนนิติกำร          
กองวิชำกำรและ
แผนงำน 

2 ตรวจสอบและจ ำแนกเร่ืองร้องเรียน 1 วัน ตรวจสอบและจ ำแนกเรื่อง
ร้องเรียน น ำเสนอผู้บริหำร
รับทรำบ หำกพบว่ำเรื่อง
เกี่ยวกับบุคคลกรในสังกัด 
ก อ ง ใ ด  ใ ห้ ส่ ง เ รื่ อ ง ไ ป ที่
หัวหน้ำส ำนัก/ผู้อ ำนวยกำร
กองนั้นรับทรำบทำงหนึ่ ง
ด้วย 

ตรวจสอบควำมรวดเร็ว
และถูกต้อง 

งำนนิติกำร      
กองวิชำกำรและ
แผนงำน 

3 ส่งเรื่องร้องเรียนให้หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องพิจำรณำ 

3 วัน ห น่ ว ย ง ำ น ก อ ง ต่ ำ ง ๆ 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 
และเตรียมเอกสำรชี้แจง
ข้อมูล 

ตรวจสอบและส่งเรื่อง
ให้หน่วยงำนด้วยควำม
รวดเร็วและถูกต้อง 

ส ำ นั ก / ก อ ง ที่ ถู ก
ร้องเรียน 

4 ติ ด ต ำ ม ค ว ำ ม ก้ ำ ว ห น้ ำ ก ำ ร
ด ำเนินกำรที่เกี่ยวข้อง 

15 วัน ติดตำมควำมก้ำวหนำ้กับ
หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง โดยมี
ก ำหนดระยะเวลำโดย
ประสำนเบื้องต้นให้ส่ง
ภำยในวันที่ก ำหนด 

ติ ด ต ำ ม ด้ ว ย ค ว ำ ม
รวดเร็ว 

งำนนิติกำร  
กองวิชำกำรและ
แผนงำน 

5 วิเครำะห์สรุปผลเรื่องร้องเรียนใน
ภำพรวมของเทศบำลต ำบลโคกภู 
เสนอผู้บริหำร 

2 วัน ด ำเนินกำรวิเครำะห์สรุปผล
กำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน
ก ำ รทุ จ ริ ต และผลควำม
คืบหน้ ำ ในภำพรวมของ
เทศบำลต ำบลโคกภู 
-  กรณี  หำกพบข้อมูลไม่
ครบถ้วนหรือมีข้อสงสัย แจ้ง
หน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนเพื่อ
ขอข้อมูลเพิ่มเติม 
- กรณีข้อมูลครบถ้วน งำน
นิติกำร กองวิชำกำรและ
แผนงำนด ำ เนินกำรสรุป
เสนอรำยงำนให้ผู้บริหำร
ต่อไป 

วิ เ ค ร ำ ะ ห์ ไ ด้ อ ย่ ำ ง
ถูกต้องและครบถ้ วน
และรำยงำนตรงตำม
ก ำหนด 

งำนนิติกำร  
กอ งวิ ช ำ ก ำ รและ
แผนงำน 

6 จัดท ำรำยงำนเสนอผู้ร้องเรียน 3 วัน จั ด ท ำ ร ำ ย ง ำ น เ ส น อ ผู้
ร้องเรียนทรำบ 

จัดท ำรำยงำนให้ถูกต้อง
ครบถ้วน และรำยงำน
ใ ห้ ต ร ง ต ำ ม ก ำ ห น ด
ระยะเวลำ 

งำนนิติกำร  
กอ งวิ ช ำ ก ำ รและ
แผนงำน 
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8. ระบบติดตามและประเมินผล 
 ในกำรติดตำมเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต งำนนิติกำร กองวิชำกำรและแผนงำน จะด ำเนินกำร
ประสำนงำนเบื้องต้นกับหน่วยงำนที่ร้องเรียนให้ด ำเนินกำรรำยงำนควำมคืบหน้ำ และมีกำรรวบรวมกำร
รำยงำนเรื่องร้องเรียนเป็นประจ ำทุกเดือน เพ่ือจัดท ำแนวทำงในกำรปรับปรุงกระบวนกำรจัดกำรร้องเรียนกำร
ทุจริตให้มีประสิทธิภำพเพ่ิมมำกข้ึน 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบรำยงำนควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินงำนต่อข้อร้องเรียน กรณีเจ้ำหน้ำที่ของรัฐกระท ำกำรทุจริตในภำครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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