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ค ำน ำ 

  คู่มือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบำล        
ต ำบลสวนขัน จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียน  ผ่ำนศูนย์รับเรื่องรำวร้อง ทุกข์        
ของเทศบำลต ำบลสวนขัน ทั้งในเรื่องกำรทุจริตต่อหน้ำที่ เรื่องร้องเรียนทั่วไป และร้องเรียน ด้ำนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง 
ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรจัดกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ .ศ. 2546 ก ำหนดแนวทำงกำร
ปฏิบัติรำชกำรให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยยึดหลักประชำชนเป็น ศูนย์กลำง เพ่ือให้เกิดควำมผำสุกและ
ควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชน สร้ำงควำมเป็นธรรมให้เกิดต่อประชำชน ทุกคน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องำนบริกำรให้มี
ประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร มีกำรปรับปรุงภำรกิจให้ ทันสมัยต่อสถำนกำรณ์ และสนองควำม
ต้องกำรให้มีควำมรวดเร็วและมีประสิทธิภำพเป็นไปในมำตรฐำนเดียวกัน 
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  กำรร้องเรียนของประชำชน ถือเป็นเสียงสะท้อนให้หน่วยงำนต่ำงๆของรัฐทรำบว่ำ กำรบริหำร   
กำรท ำงำนของหน่วยงำนมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลมำกน้อยเพียงใด  ซึ่งหน่วยงำนของรัฐได้ตระหนักและ       
ให้ควำมส ำคัญกับกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนของประชำชน อำทิ มีกำรรับฟังควำม คิดเห็น เปิดโอกำสให้
ประชำชนเข้ำมำมีส่วนร่วม และตรวจสอบกำรท ำงำนของหน่วยงำนของรัฐ ซึ่งรัฐบำลในปัจจุบันได้ให้ควำมส ำคัญกับ
กำรให้บริกำรประชำชนอย่ำงรวดเร็ว ทั่วถึง มีประสิทธิภำพ ปลอดกำรทุจริต อีกทั้งยังจัดให้มีช่องทำงในกำรรับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์รวมถึงสั่งกำรให้ทุกหน่วยงำนเร่งด ำ เนินกำรแก้ไขปัญหำกำร ร้องเรียนดังกล่ำวเทศบำล          
ต ำบลสวนขัน เป็นหน่วยงำนที่มีภำรกิจหลักในกำรสนับสนุนกำรพัฒนำควำมเข้มแข็งขององค์กรชุมชนและเครือข่ำย 
ทั้งนี้ กำรด ำเนินงำนของเทศบำลต ำบลสวนขัน จะมุ่งเน้นให้องค์กร ชุมชนและเครือข่ำย ร่วมกับหน่วยงำน/ภำคีเป็น
กลไกหลักในกำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อน ตลอดจนกำรจัดบริกำรสำธำรณะ กำรบริหำรจัดกำรงำนพัฒนำในชุมชน
ท้องถิ่น ผ่ำนโครงกำรพัฒนำต่ำงๆ ภำยใต้ควำมร่วมมือจำกหน่วยงำนภำครัฐ และควำมร่วมมือจำกประชำชน        
ซึ่งกระบวนกำรท ำงำนของเทศบำลต ำบลสวนขัน ดังกล่ำวอำจก่อให้เกิดกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรของประชำชนที่        
ไม่ทั่วถึง เกิดควำมเข้ำใจที่คลำดเคลื่อน น ำไปสู่เรื่องร้องเรียนได้ ดังนั้น เทศบำลต ำบลสวนขัน จึงได้มีกำรจัดท ำคู่มือ
กำรปฏิบัติงำน เกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมทั้งเพ่ือเป็นกำรพัฒนำกำรบริหำร
จัดกำร เรื่องร้องเรียนให้กับผู้ปฏิบัติงำนที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้มีแนวทำงกำรด ำเนินงำนที่ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

2. วัตถุประสงค ์

  2.1 เพ่ือพัฒนำระบบกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และ
สอดคล้อง กับกฎหมำยหรือระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  2.2 เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนของเทศบำลต ำบลสวนขัน ใช้เป็นแนวทำงใน 
กำรปฏิบัติงำนและด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนให้เป็นไปตำมมำตรฐำนเดียวกัน 
  2.3 เพ่ือสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนที่มุ่ งไปสู่กำรบริห ำรคุณภำพทั่ วทั้ งองค์กรอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
  2.4 เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของเทศบำลต ำบลสวนขันทรำบ
กระบวนกำร 
  2.5 เพ่ือให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรจัดกำร           
ข้อร้องเรียนที่ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอ และมีประสิทธิภำพ 



 
 
3. ขอบเขต 
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  คู่มือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้            
ได้รวบรวมข้อมูลที่ เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน ประกอบด้วยแนวคิดเกี่ยวกับ           
เรื่องร้องเรียน ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน 

4. หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน 

  4.๑. หลักเกณฑ์กำรร้องเรียน 
   4.๑.1 เรื่องที่จะน ำมำร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับควำมเดือดร้อนหรือเสียหำย 
อันเนื่องมำจำกเจ้ำหน้ำที่ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
    (1.) กระท ำกำรทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร 
    (2.) กำรท ำควำมผิดต่อต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำร 
    (3.) ละเลยหน้ำที่ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
    (4.) ปฏิบัติหน้ำที่ล่ำช้ำเกินสมควร 
    (5.) กระท ำกำรนอกเหนืออ ำนำจหน้ำที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตำมกฎหมำย 
   4.๑.2 เรื่องที่ร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่ำวที่สร้ำงควำม
เสียหำยแกบุ่คคลที่ขำดหลักฐำนแวดล้อมท่ีปรำกฏชัดแจ้ง ตลอดจนขำดพยำนบุคคลแน่นอน 
  4.๒ ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค ำสุภำพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 
   4.๒.1 ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน พร้อมหมำยเลขโทรศัพท์ หรืออีเมล์ติดต่อกลับ 
   4.2.2 ชื่อหน่วยงำน หรือเจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งกำรร้องเรียน 
   4.2.3 กำรกระท ำทั้งหลำยที่เป็นเหตุแห่งกำรร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติกำรณ์ 
ตำมสมควรเกี่ยวกับกำรกระท ำดังกล่ำว หรือแจ้งช่องทำง เบำะแสกำรทุจริตของเจ้ำหน้ำที่อย่ำงชัดเจนเพ่ือด ำเนินกำร
สืบสวนสอบสวน 
   4.๒.4 ค ำขอของผู้ร้องเรียน 
   4.๒.5 ลำยมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
   4.๒.6 ระบุวัน เดือน ปี 
   4.๒.7 ระบุพยำนเอกสำร พยำนวัตถุ หรือพยำนบุคคล (ถ้ำมี) กรณีกำรร้องเรียนที่มี
ลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจำรณำเฉพำะรำยที่ระบุหลักฐำนกรณีแวดล้อม ปรำกฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยำน
บุคคลแน่นอนเท่ำนั้น 
  4.๓. เรื่องร้องเรียนที่อำจไม่รับพิจำรณำ 
   4.๓.1 ข้อร้องเรียนที่มิได้ท ำเป็นหนังสือ 
   4.๓.2 ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยำน หรือหลักฐำนที่เพียงพอ 
   4.๓.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรำยกำรตำมข้อ 
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5. การด าเนินการเรื่องร้องเรียน 

  5.1. ให้ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เป็นหน่วยงำนหลักในกำรรับเรื่องร้องเรียน 
  5.2. เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้รวบรวมข้อมูลกำรร้ องเรียนเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ          
ในกรณีเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจำรณำเฉพำะรำยที่มีพยำนหลักฐำนประกอบ 
  5.3. กรณีที่ผู้บริหำรเทศบำล เห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนข้อเท็จจริงหรือ 
มอบหมำย ให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้ด ำเนินกำรตำมค ำสั่งนั้น 
  5.4. ให้คณะกรรมกำรสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้ง มีหน้ำที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง 
และพิจำรณำไต่สวนหำข้อเท็จจริงว่ำเรื่องร้องเรียนมีมูลควำมจริงหรือไม่เพียงใด  โดยให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ 
โดยเร็ว พร้อมทั้งท ำควำมเห็นเสนอผู้บริหำรเทศบำล ว่ำมีกำรกระท ำทุจริตและประพฤติมิชอบ เกิดขึ้นหรือไม่ และ
เป็นกำรกระท ำผิดวินัยหรือไม่ หำกเป็นกรณีไม่มีมูลที่ควรกล่ำวหำ ให้เสนอควำมเห็นต่อผู้บริหำร และยุตเิรื่อง 
  5.5. ในกำรพิจำรณำไต่สวนข้อเท็จจริงให้ด ำเนินกำรอย่ำงลับ และต้องเปิดโอกำสให้เจ้ำหน้ำที่       
ผู้ถูกกล่ำวหำพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่ำงเป็นธรรม 
  5.6. ให้คณะกรรมกำรสอบสวนข้อเท็จจริงรำยงำนผลกำรสอบสวนต่อผู้บริหำรเทศบำล ภำยใน 
สำมสิบวันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง หำกมีเหตุผลควำมจ ำเป็นที่มิอำจหลีกเลี่ยงได้ คณะกรรมกำรสอบสวน 
ข้อเท็จจริงอำจเสนอขอขยำยระยะเวลำด ำเนินกำรต่อผู้บริหำรเทศบำล โดยเสนอขอขยำยระยะเวลำได้ไม่เกินสองครั้ง 
ครั้งละไม่เกินสิบห้ำวัน 
  5.7. เมื่อมีกำรด ำเนินกำรในเบื้องต้นเป็นประกำรใด ให้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบภำยในสิบห้ำวัน   
เว้นแต่กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สำมำรถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 
  5.8. ในกรณีที่ข้อร้องเรียนเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออ ำนำจกำรพิจำรณำของเทศบำลต ำบลสวนขัน 
ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
   5.8.1 ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงำนที่เก่ียวข้องโดยตรง ในกรณีที่ข้อร้องเรียนระบุถึง
ชื่อหน่วยงำนนั้น ๆ ถือเป็นกำรสิ้นสุดกระบวนกำรตอบสนองต่อข้อร้องเรียน 
   5.8.2 ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึงหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
โดยตรง พร้อมชี้แจงเหตุผล และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบ ถือเป็นกำรสิ้นสุดกระบวนกำรตอบสนองต่อข้อร้องเรียน 

6.ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 

  6.1. ส่ งข้ อ ร้ อ ง เรี ยน  ห รือ ร้ อ ง เรี ย น ด้ วยตน เอ งโดยตรงที่ ศู น ย์ รั บ เรื่ อ งรำวร้ อ งทุ ก ข์                
เทศบำลต ำบลสวนขัน เลขที่ 159 หมู่ที่ 1 ต ำบลสวนขัน อ ำเภอช้ำงกลำง จังหวัดนครศรีธรรมรำช 80250 
  6.2. ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์เทศบำลต ำบลสวนขันที ่www.suankan.go.th 
  6.3. ร้องเรียนทำงโทรศัพท์หมำยเลข 0-7541-9177, โทรสำร (FAX) 0-7541-9177 
  6.4. ร้องเรียนทำง Facebook/line 
  6.5 ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 
  6.6 สำยด่วนนำยก 085 - 6906885 

http://www.suankan.go.th/
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บทที่ 2  
แผนผังกระบวนการรับเรื่องร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

         ๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 
        
         ๒. ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์  
         http:// www.suankan.go.th 
 
     
 
          รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

      ๓. ร้องเรียนทำงโทรศัพท ์075-419177 

               

            

               
 
         6. โทรศัพท์สำยตรงถึงนำยก 
         089 - 9733343 
         เทศบำลต ำบลสวนขัน 
 
   
      ยุติ            ไม่ยุต ิ
 
 
 
 ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ กำรรับแจ้งเรื่องร้องเรียน 
 
 
 

 
     
       สิ้นสุดกำรดำเนินกำร 
   รำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 

๔. ร้องเรียนทำง Facebook/line 

  5. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

     ประสำนงำนหน่วยงำนที่รับผิดชอบ  
      ดำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 

http://www.keawsan.go.th/


 
 
 
 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ของหน่วยงำน 

 
บทที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
กำรแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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  - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบรับเรื่องเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  - แจ้งผู้รับผิดชอบตำมคำสั่งเทศบำลต ำบลสวนขัน เพ่ือควำมสะดวกในกำรประสำนงำน 
2. การรับและตรวจสอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางต่าง ๆ 
  ดำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่เข้ำมำยังหน่วยงำนจำก
ช่องทำงต่ำงๆ โดยมีข้อปฏิบัติตำมท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ  
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ  
รับร้องเรียนการทุจริต  
และประพฤติมิชอบ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีกำรร้องเรียน ภำยใน 1 วันทำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ ทุกวัน ภำยใน ๑ วันทำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำม 
คิดเห็น 

ทุกวัน ภำยใน ๑ วันทำกำร  

จดหมำยถึงนำยกฯ ทุกวัน ภำยใน ๑ วันทำกำร  

ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 
0-7541-9177 

ทุกวัน ภำยใน ๑ วันทำกำร  

ร้องเรียนทำง Face Book/Line ทุกวัน ภำยใน ๑ วันทำกำร  

 
3. การบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  - กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยมีรำยละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ 
หมำยเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน และสถำนที่เกิดเหตุ 



แผนผังผู้รับผิดชอบ 
การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 

 
 
 
ติดต่อสอบถาม /รับเรื่อง 

เขียนค ำร ้อง 
   
 
 
 
 
 

 

 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้ขอรับบริการ 

    

 
งานนิติการ 

    

 

ตรวจสอบขั้นต้น 
หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

 

แจ้งหัวหน้าส่วน  
ที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง  

ที่ร้องเรียน 
ดำเนินการ 

 

อนุมัติ / สั่งการ 
นายกเทศมนตรีต าบลสวนขัน 

 

พิจารณาขั้นต้น 
ปลัดเทศบาลต าบลสวนขัน 
 



        -7- 
 
4. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  ให้เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องรำยงำนผลกำรดำเนินกำรตำมลำดับบังคับบัญชำให้ทรำบภำยใน 5 วัน     
ทำกำรและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบภำยใน 15 วัน 

5. การรายงานผลการดำเนนิการให้ผู้บริหารทราบ 

  ให้รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนหลังจำกสิ้นปีงบประมำณ เพ่ือนำมำวิเครำะห์กำรจัดกำร       
ข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ในภำพรวมของหน่วยงำน เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข ปรับปรุง 
พัฒนำองค์กรต่อไป 

6. มาตรฐานงาน 

  กำรดำเนินกำรแก้ไขข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่       
กำหนด กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์ เทศบำลต ำบลสวนขัน     
ดำเนินกำรตรวจสอบและพิจำรณำส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ดำเนินกำรแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียนกำรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ให้แล้วเสร็จ ภำยใน 15 วัน ทำกำร 

7. จัดทำโดย 

  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์เทศบำลต ำบลสวนขัน  
  โทร 0-7541-9177 www.suankan.go.th  

http://www.keawsan.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



แบบร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(กรณีพบการทุจริต) 

         เขียนที่................................................. 
       วันที่.......................................... 
เรื่อง............................................................................................................................. ................................ 
เรียน นำยกเทศมนตรีต ำบลสวนขัน  
 ด้วยข้ำพเจ้ำ......................................................................ที่อยู่............................................................................. 
...................................................................................................................................................................................เบอร ์
โทรศัพท์ที่ติดต่อได.้............................................................................................................................................................. 
ขอร้องเรียนกำรพบเห็นกำรกระท ำที่น่ำจะเป็นกำรทุจริต ซึ่งขอให้รำยละเอียดดังนี้ 
..................................................................................................... ....................................................................................... 
..................................................................................................... ....................................................................................... 
...................................................................................... ....................................................................................................... 
........................................................................................... .................................................................................................. 
............................................................................................................................. .......................................................... ...... 
 ในกำรนี้ ข้ำพเจ้ำขอให้เทศบำลต ำบลสวนขัน ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริง เพ่ือป้องกันหรือแก้ไขมิให้เกิดกำร      
กระทำที่ไม่ถูกต้อง หรือผิดกฎหมำย รวมทั้งผลกระทบที่อำจเกิดแก่กำรบริหำรจัดกำรของเทศบำลต ำบลสวนกันได ้
 

  ขอแสดงควำมนับถือ   
 
  

         (………………………………………………) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ : กำรให้ข้อมูลรำยละเอียดที่ครบถ้วน จะเป็นประโยชน์ต่อกำรสอบหำข้อเท็จจริงเพื่อจัดกำรเรื่องร้องเรียนของ
ท่ำนได้ตำมควำมประสงค์ 


