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เพ ื่อให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรม อ ีกทั้งเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตในหน่วยงานหรือ 
ปฏิบัติไม่ชอบของเจ ้าหน้าที่ของรัฐ ในเร ื่องเกี่ยวกับการร้องเรียนทั่วไปและเร ื่องร้องเรียนการทุจริตเก ี่ยวกับการจัดซ ื้อ 
จัดจ้างของหน่วยงาน การปฏ ิบัติงานของเจ้าหน้าท ี่ในเร ื่องการให้ความสะดวกกับประชาชนผู้ร้องเรียน ก า ร
ท ุ จ ร ิ ต  ท ั้ง ห ม ด ท ั้ง ม ว ล ท ี่อ ยู ่ใ น อ ำ น า จ ห น ้า ท ี่ก ำ ก ับ ด ู แ ล ข อ ง เ ท ศ บ า ล  เ ป ็น ต ้น 
โดยในการดำเนินการให้เป ็นไปตามพระราชกฤษฎ ีกา วาด้วย หลักเกณฑ์ และวิธการบริการกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ.๒๕๔๖ และระเบียบสานักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้อง ทกุข์ พ.ศ.๒๕๒๒ 

 

เทศบาลตำบลพนมทวน  จึ ง ได ้จ ัดทำ คู ่ม ือการแจ ้ งร ้อง เร ียนการท ุจร ิ ต  เพ ื่อใช ้สำหรับ 
ประชาชนและเจ้าหน้าท ี่ของเทศบาลเป ็นเคร ื่องมือในการปฏบัติงานในแต่ละภารกิจ ป้องกันปัญหาการไม่ได้ 
รับความเป ็นธรรมหรือการเลือกปฏ ิบัติและรวมถึงการป้องการการละเว ้นการปฏ ิบัติหน้าที่ ซ ึ่งเทศบาลได้กำหนด 
กระบวนการดาเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และกำหนดการแจ้งร้องเรียนการทุจริต รวมถึงกำหนดหน่วยงาน 
หรอืผู้ที่รบัผิดชอบไว้แล้ว หว ังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานที่ได้จัดทำขึน้นี้ จะเกิดประโยชน์สูงสุดแก่เจ้าหน้าที่ 
ของเทศบาลสามารถนำมาเป็นเคร ื่องมือในการดำเนินการและให้บริการกับประชาชนผู้แจ้งร้องเรียนการทุจริต 
รวมถึง ประเทศชาติ 
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  คูม่ือการแจ้งร้องเรียนการทุจริต 
    ของเทศบาลตำบลพนมทวน 

 
 

 

๑. วัตถุประสงค์ 
 

คู่มือปฏบัติงานฉบับน ี้จัดทาข้ึน เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏ ิบัติงานร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลสามารถ 
ดำเนินการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต เป็นระบบมีมาตรฐานในการจัดการเร ื่องร้องเรียนการทุจริต เร ิ่มต้ังแต ่
ข้ันตอนการรับข้อร้องเรียนการทุจริตจากผู้รับบริการหรือหน่วยงานท่ีส่งเร ื่อง การว ิเคราะห์เรื่องร้องเรียนการทุจริต 
เพ ื่อเสนอผู้บริหารพ ิจารณาให้ความเห็นชอบ การส่งเร่ืองร้องเรียนการทุจริตให้หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้องตรวจสอบ 
ข้อเทจ็จริง การติดตามประเมินผล การรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง และการยุติเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดย 
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธภาพ และประสิทธผล รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์ โดยประชาชนได้รับความพ ึงพอใจ 
สูงสุด บนพื้นฐานความเป็นธรรมกับคู่กรณีทกุฝ่าย 

 
 

๒. ขอบเขต 
 

 
 

เพ่ือดำเนินตรวจสอบข้อเท็จจริงเร ื่องราว รวบรวมหลักฐาน การว ิเคราะห์ข้อร้องเรียนการทุจริต และ
รายงานผลการดาเนินการติดตามประเมินผล และรวบรวมเสนอนายกเทศมนตรีตำบลพนมทวนเพ่ือพิจารณาให้ความ 
เห็นชอบ สั่งการต่อไป 

 
 
 

๓. คำจำกัดความ 
 

“ เรื่องร้องเรียนการทุจริต ”   หมายถึง ประเด็นปัญหาต่างๆ ที่ผู้ร้องเรียนแจ้งผ่านช่องทางต่างๆ เช ่น 
สำน ักงาน เทศบาลตำบลพนมทวน  เบอร ์โทร  034– 579034 ไปรษณ ีย ์อ ิ เ ล ็ กท รอน ิ ก ส ์ /หน ังส ือ 
เ ว ็บไซต ์ของ เทศบาล ตำบลพนมทวน  สื่ ออ ิ เ ล ็กทรอน ิกส์  ติ ดต ่อด ้ว ยตน เอง  และหน ่ ว ย ง าน  อน ึ ่ ง
เน ื่องจากไม่ได้รับบริการตามสิทธกำหนดผู้รับบริการไม่ได้รับความสะดวกตามสมควรและไม่ได้รับความเป็นธรร
มจากการปฏบัติงานของเจ้าหน้าที่รัฐทาให้ได้รับความเดือดร้อนเน ื่องมาจากการดำเนินนโยบายของเทศบาล 
หรือกฎหมายท่ีเกี ่ยวข้อง ซ ึ่งอยู่ในอำนาจท่ีเทศบาลจะ ดำเนินการต่อไปได ้

 

“ผู้รับบริการ”  หมายถึง ผู้ร้องเรียนการทุจริตหรือผู้ท่ีมาปรึกษา/ผู้มีส่วนได้เสีย รวมถึงส่วนราชการ 
หรือองค์กรเอกชนที่ส่งขอ้ร้องเรียน 

 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

นายกเทศมนตรีตำบลพนมทวน   มีหน้าที ่อนุมัต ิ ควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานและติดตามผลการ 
ดำเนินงานเกี่ยวกบัเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

ปลัดเทศบาล               มหีน้าท ี่ดำเนินการควบคุม ดูแล ติดตามการปฏ ิบัติและสรุปการดำเนินงาน 
เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

หวัหน้าสำนักเทศบาล      มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
ผู้อำนวยการกองคลัง มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตเก่ียวกับการบริหารงานคลังการ 

การรับเงิน เบิกจ่ายเงิน งานพัสดุ



 

๕ 
 

ผู้อำนวยการกองช่าง        มหีน้าที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตเก่ียวกับการงานก่อสร้าง 
ควบคุมอาคาร งานประปา งานไฟฟ้า

          ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ มีหน้าที่รบัผิดชอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตเกี่ยวกับด้านการสาธารณสุข  
 
 
 

๕. ขั้นตอนวิธีการปฎิบัติเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

๕.๑  การรับเรื่องการทุจริต 
๑. เรื่องร้องเรียนท่ีเป็นอักษรผ่านทางช ่องทางต่างๆ เชน โทรศัพท์ ไปรษณ ีย์ หนังสือ 

เว ็บไซต์เทศบาลตำบลพนมทวนหรือส ื่ออ ิเล็คทรอนิคส์ ติดต่อด้วยตนเอง และจากหน่วยงานอ ื่นๆ ดำเนินการรับเรื่อง 
ตามระบบสารบรรณ 

๒. เร ื่องร้องเรียนท่ีไม่เป็นลายลักษณ์อักษร กรณีท่ีประชาชนร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
หรือมาติดต่อด้วยตนเองโดยไมมีหนังสือร้องเรียน เจ้าหน้าทีจ่ะต้องสอบถามและกรอกข้อมูลลงในแบบฟอรม์รับเรื่อง 
ร้องเรียน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

-  รายละเอียดของผู้ร ้องเรียน ได้แก่ ช ื่อ ท่ีอยู่หรอืหมายเลขโทรศัพท์ทีส่ามารถติดต่อได้ทั้งนี้ 
ผู้ร้องเรียนบางรายไม่ประสงค์แสดงตน โดยไม่แจ้งข้อมูลเก่ียวกับตนเอง จะต้องตรวจสอบข้อเท็จจริงว ่ามีข้อมูล 
น่าเชื่อถือเพียงใด 

-  รายละเอียดของเร ื่องท่ีต้องการร้องเรียน โดยสอบถามให้ได้ประเด็นท่ีช ัดเจนวาต้องการ 
ร้องเรียนเร ื่องอะไร เก่ียวข้องกับบุคคลหรือองค์กรใด รายละเอียดของปัญหาท่ีส่งผลกระทบต่อผู้ร้องเรียน ท่ังนี้ 
เจ้าหน้าท่ีของทุกหน่วยงานจะต้องสามารถรับเรื่องได้ทันที แม้จะเป็นเร ื่องท่ีเก่ืยวกับหน่วยงานอ่ืนๆ เพ่ืออำนวยความ 
สะดวกและไม่ทำให้ผู้ร้องเรียนเกิดความไม่พอใจ จากน ั้นแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบข้ันตอนและระยะเวลาในการ 
ดำเนินการ หากไม่ได้รับการตอบกลับภายใน ๑๕ วันทำการสามารถสอบถามได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ ๐34-579034 
ต่อ 123 

 

5.2 ช่องทางการเข้าถึงบริการ 
(๑) โทรศัพท์สายด่วน โดยตรงของนายกเทศมนตรีตำบลพนมทวน เบอร์ 081-9819149   
และปลัดเทศบาล   เบอร์โทร  081-9817149   ตลอด ๒๔ ช.ม. 
(๒) โทรศัพท์สานักงานเทศบาลตำบลพนมทวน  เบอร์โทร 034-579034 
(๓) มาแจ้งด้วยตัวเอง ณ สานักงานเทศบาลตำบลพนมทวน 
(๔) เว็บไซต์เทศบาลตำบลพนมทวน   www.pnt.go.th  

(๕) แอปพลิเคชั่นไลน์ งานประชาสัมพันธ์ ทต.พนมทวน 
(๖) ส่งจดหมายมาที่สานักงานเทศบาลตำบลพนมทวน เลขท่ี 123  ม.3   ตำบลพนมทวน 
อำเภอพนมทวน จังหวัดกาญจนบุรี  71140 
(๗) ส่งเร่ืองร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณยี์รับร้องเรียนร้องทุกข์/ รับความเห็นคิด 
 ณ  ที่ทำการไปรษณีย์อำเภอพนมทวน

http://www.pnt.go.th/


 

๖ 
 

5.3 การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
- กรณีร้องเรียนทางไปรษณีย์/ระบบจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการดังนี้ 

(๑ ) อ ่านเร ื่อง ตรวจสอบข้อมูลเอกสารประกอบการร้องเรียนการทุจริต โดยละเอ ียด 
(๒) สรุปประเด็นการร้องเรียนการทุจริตโดยย่อ แล้วจัดทำบันทึกข้อความแจ้งผู้บังคับบัญชาเพ ื่อ 

พิจารณาตามลำดับ 
(๓) ส่งหนังสือประทับตราแทนการลงช ื่อให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดาเนินการพร้อมท้ังกำหนดให้ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดาเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันทำการ 
(๔) ส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ตามดังกล่าวผ่านระบบส ื่ออิเล็กทรอนิกส์ ไปยังหัวหน้าส่วนราชการ/ 

นายอำเภอ หรือส่ง Fax  ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการทันที 
 

- กรณีผู้ร้องเรียนร้องเรียนมาด้วยตนเอง ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 
(๑) สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ให้มีสาระสาคัญพอสมควรประกอบ 

ไปดว้ย ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
(๒) ระบุเร ื่องทีเ่ป็นเหตุให้ร้องเรียนร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร หรือ 

ความเห็น ความตอ้งการ ข้อเสนอแนะ ต่างๆ และใหล้งลายมือชื่อของผู้ร้อง 
(๓) ถ้าเป็นการร้องเรยีนร้องเรียนแทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอานาจด้วย/หากผู้ร้องไม่ยนิยอมลงชื่อมิ 

ให้รับเร่ืองร้องเรียนนั้นไว้พิจารณาและแจ้งให้ผู้ร ้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบคำร้อง 
(๔) สรุปประเด็นการร้องเรียนการทุจริตโดยย่อแล้วจัดทาบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา

เพ่ือพิจารณา  

 

(๕) ส่งหนังสือการลงชื่อให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการพร้อมทั้งกำหนดให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
รายงานผลการดำเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันทำการ 

(๖) ส่งเร ื่องร้องเรียนการทุจริตดังกล่าวผ่านระบบสื่ออ ิเล็กทรอนิกส์ ไปยังหัวหน้าส่วนราชการ/ 
นายอำเภอ หรือส่ง Fax  ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการทันที 

 

 

-  กรณีรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตทางโทรศัพท์/และร้องผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์ 
ให้เจ้าหน ้าที่ ดำเนินการดังนี้ 

(๑) สอบถามชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
(๒) สอบถามเรื่องร้องเรียนและปัญหาที่เกิดข้ึน 
(๓) ถ้าเป็นเรื่องร้องเรียนทีก่ล่าวหาผู้อ่ืนจะต้องสอบถามผู้ร้องให้ได้รายละเอียดที่ชัดเจน 

หากผู้ร้องมีข้อมูลเป็นเอกสารขอให้ส่งเอกสารมาเพ่ิมเติมทางไปรษณีย์ก็ได้ 
(๔) พิจารณาเรื่องร้องเรียนการทุจริตว่าสามารถดำเนินการต่อได้หรือไม่ ถ้าดำเนินการได้จะประสาน 

หนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้งทางโทรศัพท์ทันที และหากได้รับคำตอบจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องก็ให้แจ้งให้ผู้ร้องทราบต่อไป 
(๕) บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มท่ีศูนย์ดำรงธรรมกำหนดไว้ หากผู้ร้องไม่ยินยอมให้ข้อมูลมิให้รับ 

เร ื่องร้องเรียนร้องทุกข์น้ันไว้พ ิจารณา ท้ังนี้ เพ่ือคุ้มครองสิทธิของบุคคล/นิติบุคคลหรือผู้เก่ียวข้องมิใหเ้กิดปัญหาการ 
กลั่นแกล้ง และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 

(๖) สรุปประเด็นการร้องเรียนการทุจริต โดยย่อเพจจัดทำบันทึกข้อความและหนังสือบันทึก 
ข้อความแทนการลงชื่อเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 

(๗) ส่งหนังสือแทนการลงชอให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดำเนินการพร้อมท้ังกำหนดให้หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันทำการ



๗  

 

(๘) ส่งเร ื่องร้องเรียนดังกล่าวผ่านระบบส ื่ออ ิเล็กทรอนิกส์ ไปยังหัวหน้าส่วนราชการ/ 
นายอำเภอ หรือส่ง Fax  ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการทันที 

 

 

๖. ขั้นตอนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทจุริต 
 

๖.๑ การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต มีกระบวนขั้นตอนการปฏิบัติ จำนวน ๙ ขั้นตอน ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ ๑ รับเรื่องร้องเรียนการทจุริต 
 

ขั้นตอนที่ ๒ วิเคราะห์เรื่อง แยกเป็น ๒ กรณี 
(๑) กรณีลักษณะเรื่องร้องเรียนการทุจริตเป็นบัตรสนเท่ห์ (ไม่มีช ื่อ-สกุลผู้ร้องไม่มีที่ 

อยู่ผู้ร้อง หรอืข้อมูลอ่ืนๆท ี่สามารถติดต่อได้ ไม่มีพยานหลักฐานหรือแวดล้อมท่ีปรากฏช ัดเจน ตลอดจนไม่สามารถช ี้ 
พยานบุคคลได้แน่นอน) ให้เสนอผู้บังคับบัญชาไม่ให้รับเรื่องไว ้พิจารณาและจำหน่ายออกจากสารบบ 

 

(๒) กรณีไม่ใช่บัตรสนเท่ห์ ให้ดำเนินการตามวิธีการรับเรื่องข้างต้น 
 

ขั้นตอนที่ ๓ การส่งหนังส ือประทับตราแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
(๑) ส่งผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส ์ให้หัวหน้าส่วนราชการ/นายอำเภอ โดยตรง 
(๒) ส่ง FAX ไปที่ส่วนราชการ/อำเภอ พร้อมทัง้จดรายชื่อผู้รับเรื่องไว ้ 
(๓) ส่งเป็นหนังสือตามระบบปกติงานสารบรรณ 

 

ข้ันตอนที ่ ๔ หน่วยงานท่ีเ ก่ียว ข้องแจ้ งผลการดำ เนินการโดยให้ มีสาระสาคัญดังนี้ 
(๑) มูลเหตุของปัญหา 
(๒) การแก้ไขปัญหาเบือ้งต้น 
(๓) แนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหา 
(๔) ผลการชี้แจงให้ผู้ร้องทราบ 
(๕) ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของหนว่ยงาน 

ข้ันตอนที ่๕ ครบกำหนดรายงานแล้ว หน่วยงานไม่รายงานภายในระยะเวลาทีก่ำหนดให้แจ้ง 
เตือนคร ั้งที ่๑ ผ่านทางระบบส ื่ออิเล็กทรอนิกส์ ถึงหัวหน้าส่วนราชการ/และส่งหนังสือแจ้งเตือนตามระบบปกติ ให้ 
รายงานภายใน ๕ วันทำการ 

ข้ันตอนที ่๖ ครบกำหนดแจ้งเตือนคร ั้งที ่๑ แล้ว ยังไม่ได้รับรายงานให้แจ้งเตือนคร ั้งที่ ๒  ผ่าน 
ทางระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ถึงหัวหน้าสวนราชการ/และส่งหนังสือแจ้งเตือนตามระบบปกติ ให้รายงานภายใน ๓ ว ัน 
ทำการ 

 

ขั้นตอนที่ ๗ ครบกำหนดแจ้งเตือนครั้งที ่ ๒ แล้วยังไม่ได้รับรายงานให้รายงานนายกเทศมนตรี 
ตำบลพนมทวนเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

 

ขั้นตอนที่ ๘ การสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเมื่อได้รับแจ้งผลการตรวจสอบตามข้ันตอนท่ี ๔ 
ให้ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

- ยุติเรื่อง   จัดเก็บในแฟ้มพร้อมทั้งบันทึก 
- ไม่ยุติ      เสนอให้ตรวจสอบขอ้เท็จจริงเพิ่มเติม 

 

ขั้นตอนที่ 9  ดำเนินการแจ้งผลดาเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้กับผู้ร้องเร ียนการทุจริต 
 

ทราบ



๘  

 

6.1.1 แผนผังปฏิบัติงานเรื่องรอ้งเรียน (ระยะไม่เกิน 15 วันทำการ) 
 
 

 

ลำดับ 
 

รายละเอียด 
 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

 

หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

 

ขัน้ตอนท่ี ๑ 
 

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

๑ วันทำการ 
 

สำนักปลดั 
เทศบาล 

 

ขัน้ตอนท่ี ๒ 
 

วิเคราะห์เรื่อง  

 

ขัน้ตอนท่ี ๓ 
 

การส่งหนังสือหรือบันทึกข้อความแจง้เร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
 

 

ขัน้ตอนท่ี ๔ 
 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งดาเนินการแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
 

 7 วันทำการ 
 

หน่วยงานท่ี 
แล้วรายงานให้ นายกเทศมนตรตีำบลพนมทวน เกี่ยวขอ้ง 
กรณีเป็นเรื่องร้ายแรง 3  วัน 
กรณีเป็นเรื่องซับซ้อน  5 วัน 

 

 

ขัน้ตอนท่ี ๕ 
 

แจง้เตือนครั้งท่ี ๑ ให้รายงานภายใน ๕ วันทำการ 
 

๕ วันทำการ 
 

หน่วยงานท่ี
เกี่ยวขอ้ง 

 

ขัน้ตอนท่ี ๖ 
 

แจง้เตือนครั้งท่ี ๒ ให้รายงานภายใน ๓ วันทำการ 
 

๓ วันทำการ 
 

 

ขัน้ตอนท่ี ๗ 
 

หากหนว่ยงานที่เกีย่วข้องไม่รายงานผลการดำเนินการ 
 

๑ วันทำการ สำนักปลดั 

ให้รายงานนายกเทศมนตรีตำบลพนมทวน เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป เทศบาล 

 

ขัน้ตอนท่ี ๘ 
 

สรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง เมื่อได้รับแจ้งผลการดำเนินการ 
 

๗ วันทำการ สำนักปลดั 

จากหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง พร้อมท้ังระบุปัญหา อุปสรรคและแนว เทศบาล 
ทางแก้ไข  

 

ขัน้ตอนท่ี ๙ 
 

แจง้ให้ผู้ร้องเรียนการทุจริตทราบ 
 

15 วันทำการ 
 

สำนักปลดั 
เทศบาล 



๙  

 

6.1.2 ขั้นตอนการให้บริการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

 

ร้องเรยีนผ่านช่องทาง 
วาจา  หนังสือ/จดหมาย โทรศัพท์/โทรสาร อีเมล์ วิทย/ุโทรทัศน์ 

 
 
 
 
 

ลงทะเบยีนรับเร่ือง 
และพิจารณาประเด็นเร่ืองร้องเรียน 

 

 
 
 
 
 

๑ วันทำการ 
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 
 
 
 

 

หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องตรวจข้อเทจ็จริง 
และหาสาเหตุทีเ่กิดเร่ืองร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีร้ายแรง/ซับซ้อน 

ตรวจสอบ 
ข ้อเท็จจริง

 

รายงานผลภายใน 3/5 วันทำการ 
หากไม่แล้วเสร็จให้รายงานทุก 7 วัน 

 
 

 
กรณีทำไป 

ไมส่ามารถรายงานผลได ้ภายใน 15 วันทำ 
การให้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ และรายงานเป ็น 
ระยะๆ (ผู้ร้องแจ้งเบอร์โทรศัพท์ติดต่อได้)

 

 

รายงานผลไม่เกิน 15 วันทำการ 
 
 
 

 

ตอบผู้ร้องเรียน 
(ผู้ร้องท่ีให้ท่ีอยู่ชัดเจนติดต่อกลับได้) 

 
 
 
 
 

งานรับเร่ืองร้องเรียนการทุจรติ 
รวบรวมข้อมูลสรุปรายงานเสนอผู้บริหาร



 

๑๐ 
 

๖.๑.3 การส่งต่อเรื่องรอ้งเรียนการทจุริต 
 

เจ้าหน้าท่ีงานรับเร ื่องราวร้องเรียนจะลงทะเบียนรับเร ื่องร้องเรียนการทุจริตและ 
พิจารณาความน่าเชื่อถือของประเด็นท่ีร้องเรียน ต้องไม่ขัดแย้งกบกฎหมาย กฎระเบียบ และอยู่ในอำนาจหน้าที่ของ 
เทศบาลท่ีสามารถดำเนินการได้ หากเร ื่องร้องเรียนน ั้นเก่ียวข้องกับหน่วยงานใดจะทำหนังสือแจ้งหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องภายใน ๑ ว ันทำการ หล ังจากได้รับแจ้งเพ่ือให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง จากน ั้นจะทำบันทึกเร ื่องไว้ 
ในฐานข้อมูลและสำเนาเรื่องร้องเรียนเสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 

 

 

๖.๑.4 การตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องรอ้งเรียนการทุจริต 
 

หน่วยงานท่ีได้รับแจ้งเรื่องร้องเรียนจะต้องใหค้วามสำคัญต่อเรื่องร้องเรียนเป็นลำดับ 
แรกโดยเร่งตรวจสอบข้อเท็จจริง ปัญหาสาเหตุ และแนวทางการแก้ไข รวมท้ังการป้องกันมิให้เกิดปัญหาได้อีก และ 
แจ้งผลการดาเนินการแก้ไขปัญหาให้ผู้ร้องเรียนทราบทันทีท่ีได้ข้อสรุป หรือภายใน ๑๕ ว ันทำการ ยกเว ้นเร่ือง 
ร้องเรียน ๒ กรณ ีได้แก่ 

-  กรณีร้ายแรง ประเด็นที่ร้องเรียนอาจสร้างความเสียหายต่อประชาชนและส่งผลกระทบใน 
วงกว ้างหรือส่งผลต่อภาพลักษณ์ของเทศบาลต้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายงานผลภายใน ๓ ว ัน 
ทำการ กรณีมีการแก้ไขปัญหาแล้วแต่ยังไม่ได้ข้อยุติให้รายงานทุกๆ ๕ วัน 

-  กรณีซับซ้อน เป็นกรณีท่ีต้องแก้ใชระยะเวลาในการว ิเคราะห์และตรวจสอบข้อเท็จจริง 
หรือเก่ียวข้องกับข้อกฎหมายซ่ึงอาจใช ้เวลาในการดาเนินการเกินกว ่า5ว ันทำการ ต้องแจ้งความคืบหน้าการ 
ดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบเป็นระยะๆ 

 

 

๖.๑.5 การตอบเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

หน่วยงานท่ีเก ี่ยวข้องกบัเรื่องร้องเรียนจะต้องแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ และรายงาน 
ผลการดำเนินการให้งานรับเร ื่องราวร้องเรียนการทุจริต เทศบาลทราบตามเวลาท่ีกำหนด เพ ื่องานรับเร ื่องราว 
ร้องเรียนการทุจริตเก็บรวบรวมสรุปผลการดำเนินการ ซ่ึงบางเร ื่องงานรับเร ื่องราวร้องเรียนการทุจริตเทศบาลจะ 
พิจารณาทำหนังสือตอบผ ู้ร้องเรียนเองแล้วแต่กรณี ซ่ึงหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องต้องแจ้งให้งานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
ทราบล่วงหน้าก่อนครบระยะเวลาท่ีกำหนด อย่างน้อย ๑ ว ันทำการ  (กรณีหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องแจ้งตอบ 
ผู้ร้องเรียนแล้ว หรือผู้ร้องเรียนไม่แจ้งท่ีอยู่หรือไม่สามารถติดต่อได้จะทำการเก็บรวบรวมเร ื่อง) และบันทึกลงใน 
ฐานข้อมูล พร้อมทั้งสำเนาผลการดำเนินการเสนอผู้บริหารเพ่ือทราบ 

 

 

๖.๑.6 การติดตามผลเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

หากหน่วยงานท่ีได้รับแจ้งเร ื่องร้องเรียนการทุจริตไม่ช ี้แจงผลการดาเนินงานภายใน 
ระยะเวลาท่ีกำหนด งานรับเร ื่องราวร้องเรียนการทุจริตจะติดตามเร ื่องทางโทรศัพท์ หรือตามด้วยตนเอง และหาก 
ไม่ได้รับการตอบสนองจะรายงานปลัดเทศบาลเพ่ือสั่งการต่อไป 

 

 

๖.๑.7 การรวบรวมข้อมูล 
 

งานรับเร ื่องราวร้องเรียนการทุจริตเทศบาลจะรวบรวมข้อมูลเร ื่องร้องเรียน ก า ร
ทุ จ ร ิ ต คำช ี้แจงของหน ่วยงาน จัดทำสรุปผลการดำเน ินการข้อร ้องเรียนการทุจริต พร้อมทั ้งขอเสนอแนะ 
เสนอผู้บริหารและ ทุกหนว่ยงานเพือ่ทราบเป็นประจำทุกเดือน



 

๑๑ 
 
 
 

๖.2 ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องการร้องเรียนการทุจริต 
สำนักปลัดเทศบาล 

 

๑. นายจิระเดช  สตารุ่ง  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ                                           
โทร 034-579034 ต่อ  12๔ 

 
 

๖.3 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการรับเรื่องการร้องเรียนการทุจริต 
 

 

แบบฟอร์ม 
                                      การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตำบลพนมทวน 
 

 

วันที่....................เวลา.................... น. 
ผู้รับเรื่อง.......................................... 
หน่วยงาน.......................................... 

 

 

ข้อม ูลผู้ร้องเรียน   

ชื่อ-นามสกุล............................................................................................................................. ............................ 
ทีอ่ยู่ บ้านเลขท่ี.....................หมู่ท ี่.................ซอย................................ถนน......................................................... 
ตำบล/แขวง.....................................................อำเภอ/เขต................................................................................... 
จังหวัด..............................................................รหัสไปรษณีย์............................................................................... 
โทรศัพท์.............................................................................................................................. .................................. 
ข้อม ูลสถานที่ถูกร้องเรียน 
ต้องการร้องเรียน (ชื่อ-นามสกุล/องค์กร/โรงงาน)................................................................................................. 
ประกอบกิจการ............................................................................................................................. ....................... 
ทีอ่ยู่ บ้านเลขท ี่.....................หมู่ท ี่.................ซอย................................ถนน........................................................ 
ตำบล/แขวง.....................................................อำเภอ/เขต................................................................................. 
จังหวัด..............................................................รหัสไปรษณีย์............................................................................. 
รายละเอียดการร้องเรียน..................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 

 

คำตอบเบื้องต้น 
ร้องเรียนการทุจริต  แจ้งหมายเลขโทรศัพท์ 034-579034 ต่อ................... 

ร้องเรียนงาน..............................แจ้งกอง.......................................หมายเลขโทรศัพท์ 034-579034  ต่อ……. 
อ่ืนๆ..................................................................................... ................................................................................... 

 

เจ้าหน้าท ี่จะดำเนินการแจ้งหน่วยงานท ี่เก่ียวข้องโดยทันที หลังจากได้รับเร ื่องเรียบร้อยแล้ว หาก 
ไม่ได้รับการตอบรับภายใน ๑๕ ว ันทำการ ติดต่อสอบถามได้ที ่สานักงานเทศบาลตำบลพนมทวน งานรับเร ื่องราว 
ร้องเรียน ร้องทุกข์ โทรศัพท์ 034-579034 ต่อ  123



 

                                                                                                            ๑๒ 
 

๗.  มาตรฐานงานการรับและตอบข้อรอ้งเรียน 
 

เจ้าหน้าท่ีของทุกหน่วยงานจะต้องสามารถรับเร ื่องได้ทันที แม้จะเป็นเร ื่องทีเ่กี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืน 
เพ ื่ออำนวยความสะดวกและไม่ทำให้ผู้ร้องเรียนเกิดความไม่พอใจ จากน ั้นแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบข้ันตอนและ 
ระยะเวลาในการดำเนินการ หากไม่ได้รับการตอบกลับภายใน ๑๕ ว ันทำการสามารถสอบถามได้ท่ีหมายเลข 
โทรศัพท์ ท้ังนี้ หน่วยงานท่ีได้รับแจ้งเร่ืองร้องเรียนจะต้องให้ความสำคัญต่อเร่ืองร้องเรียนเป็นอ ันดับแรกโดยเร่ง 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ปัญหาสาเหตุและแนวทางการแก้ไข รวมทัง้การปอ้งกันมิให้เกิดปัญหาได้อีก 

 

 
 

๘.  ระบบติดตามและประเมินผล 
 

งานรับเร ื่องราวร้องเรียนการทุจริต เทศบาลจะติดตามผลการนำข้อร้องเรียนการทุจริตทุกเรื ่อง 
ไป ป ร ับ ป ร ุง  ค ุณ ภ า พก า ร ใ ห ้บ ร ิก า ร ห ร ือ ก า ร ป ฏ ิ บ ัต ิ ง า น จ า กห น ่ ว ย ง า น ท ี่เ ก ี่ย ว ข ้ อ ง เ ป ็น ร ะ ย ะ ๆ 
หากเก่ียวข้องกับหลายหน่วยงานจะ ประชุมหารือร่วมกันหรือนาเรียนผู้บังคับบัญชาพิจารณาในการประชุมต่อไป 

 

 

9.  ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
 

เพ ื่อประชาชนได้รับความสะดวก รวดเร็วและเป ็นปัจจุบันและตอบสนองต่อสิทธรับรู้ข้อมูล เร ื่อง 
ร้องเรียนของประชาชนอย่างมีประสิทธภาพ และเพ ื่อเป ็นคู่มือในการปฏ ิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของเทศบาล รวมท้ัง 
ส่งเสริมความเข้าใจอ ันดีและสมานฉันท์ระหว ่างประชาชนในพ ื้นท่ีและตอบสนองความต้องการของประชาชนได้ 
อย่างแท้จริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


