
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลต าบลทา่มหิร า 

อ าเภอเมืองพทัลุง จงัหวดัพทัลุง 
 

บทที ่1 

บทน า 

๑. หลกัการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎกีาวา่ดว้ยหลกัเกณฑ์และวธิีการบรหิารกจิการบา้นเมื

อ ง ที่ ดี  พ . ศ . ๒ ๕ ๔ ๖  ไ ด้ ก า ห น ด แ น ว ท า ง ป ฏิ บ ั ติ ร า ช ก า ร 

คูม่ือการปฏบิตังิาน 

การจดัการเรือ่งรอ้งเรียนการทจุรติ

ของเจา้หน้าที ่



มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง 

เพือ่ตอบสนองความตอ้งการของประชาชนใหเ้กดิความผาสุกและความเป็นอยู่

ที่ ดี ข อ ง ป ร ะ ช า ช น 

เกดิผลสมัฤทธิต์อ่งานบรกิารทีมี่ประสทิธภิาพและเกดิความคุ้มคา่ในการใหบ้ริ

ก า ร  ไ ม่ มี ข ั้ น ต อ น ป ฏิ บ ั ติ ง า น เ กิ น ค ว า ม จ า เ ป็ น 

มี ก า ร ป ร ั บ ป รุ ง ภ า ร กิ จ ใ ห้ ท ั น ต่ อ ส ถ า น ก า ร ณ์ 

ประชาชนไดร้บัการอ านวยความสะดวกและไดร้บัการตอบสนองความตอ้งกา

ร 

และมีการประเมนิผลการใหบ้รกิารอยา่งสม ่าเสมอ 

ประกอบกบัส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติแ

หง่ชาตไิดท้ าบนัทึกขอ้ตกลงความร่วมมือกบักระทรวงมหาดไทยโดยกรมสง่เส

ริมก ารปกครองท้ องถิ่ น Integrity and Transparency Assessment 

( ITA)  ป ร ะ จ า ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ 

พ.ศ.2563โดยส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแห่ง

ชาตเิสนอการบูรณาการเครือ่งมือการประเมนิคุณธรรมการด าเนินงาน(Integ

rityAssessment) 

และดชันีวดัความโปร่งใสของหน่วยงานภาครฐัของส านกังานคณะกรรมการป้

องกนัและปราบปรามการทุจรติ 

แหง่ชาต ิ

 จงึไดจ้ดัท าคูม่ือปฏบิตังิานการจดัการเรือ่งรอ้งเรียนการทจุรติของเทศบา

ลต าบลทา่มหิร าเพือ่เป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏบิตังิาน 

 

๒. วตัถุประสงค์การจดัท าคู่มือ 

๑ . 

เพือ่ใหเ้จา้หน้าที่เทศบาลต าบลท่ามหิร าใช้แนวทางในการปฏบิตังิานในการจดั

การเรือ่งรอ้งเรียนการทุจริตของเจา้หน้าที่ให้มีมาตรฐานเดียวกนัและเป็นไปอ

ยา่งมีประสทิธภิาพ 

๒ . 

เพือ่ให้การด าเนินงานจดัการเรือ่งรอ้งเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลทา่มิห

ร ามีข ัน้ตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 

3. 

เพือ่สรา้งมาตรฐานการปฏบิตังิานที่มุง่ไปสู่การบริหารคุณภาพท ั่วท ัง้องค์กรอย่

างมีประสทิธภิาพ 



4. 

เพือ่เผยแพรใ่หก้บัผูร้บับรกิารและผูม้ีสว่นไดเ้สียของเทศบาลต าบลทา่มหิร าทร

าบกระบวนการ 

5. 

เพือ่ใหม้ ั่นใจวา่ไดม้ีการปฏบิตัติามขอ้ก าหนดระเบียบหลกัเกณฑ์เกีย่วกบัการจ ั

ดการขอ้รอ้งเรียนทีก่ าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอและมีประสทิธภิาพ 

๓. การจดัต ัง้ศูนย์รบัเรื่องรอ้งเรียนเรื่องราวเทศบาลต าบลท่ามิหร า 

 ตามประกาศคณะรกัษาความสงบแห่งชาติฉบบัที่ 96/2557 เมื่อวนัที ่

17 ก ร ก ฎ า ค ม  2557 

เรือ่งการจดัต ัง้ศูนย์ด ารงธรรมเพือ่เพิม่ประสทิธภิาพการบรหิารงานระดบัจงัหว ั

ดและให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกองค์กรจดัต ัง้ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น 

โดยใหศู้นยด์ ารงธรรมเทศบาลต าบลทา่มหิร าอยูภ่ายใตก้ ากบัดูแลของศูนย์ด าร

ง ธ ร ร ม อ า เภ อ เมื อ งพ ั ท ลุ งแ ล ะ ศู น ย์ ด า ร ง ธ ร ร ม จ ัง ห ว ัด พ ั ท ลุ ง 

จดัต ัง้เพือ่เป็นศูนย์ในการรบัเรือ่งราวรอ้งทุกข์และให้บรกิารข้อมูลข่าวสารให้

ค าปรกึษารบัเรือ่งปญัหาความตอ้งการและขอ้เสนอแนะของประชาชน 

 

๔. ขอบเขต 

 1. กรณีเรื่องรอ้งเรียนท ั่วไป 

 

 1.1สอบถามขอ้มูลเบื้องตน้จากผู้ขอรบับริการถงึความประสงค์ของการ

ขอรบับรกิาร 

  1.2 

ด าเนินการบนัทึกขอ้มูลของผูข้อรบับรกิารเพือ่เก็บไวเ้ป็นฐานขอ้มูลของผูข้อร ั

บบรกิารจากศูนย์บรกิาร 

  1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้รบับริการ 

เ ช่ น  ป รึ ก ษ า ก ฎ ห ม า ย , ข อ อ นุ ม ั ติ / อ นุ ญ า ต , 

ขอรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์/แจง้เบาะแสหรือรอ้งเรียนเรือ่งรอ้งเรียนจดัซื้อจดัจา้ง 

  1.4 

ด าเนินการใหค้ าปรกึษาตามประเภทงานบรกิารเพือ่ตอบสนองความประสงค์ข

องผูข้อรบับรกิาร 

  1.5 

เจา้หน้าทีด่ าเนินการเพือ่ตอบสนองความประสงค์ของผูข้อรบับรกิาร 



 

 กรณีข้อรอ้งเรียนท ั่วไปเจ้าหน้าทีผู่้รบัผดิชอบ/ทีป่รกึษากฎหมายจะให้ข้

อมูลกบัผูข้อรบับริการในเรือ่งทีผู่ข้อรบับริการต้องการตอ้งการทราบเมือ่ใหค้ า

ปรกึษาเรียบรอ้ยแลว้เรือ่งทีข่อรบับรกิารถือวา่ยุติ 

- กรณีขออนุมตั/ิอนุญาตเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบจะใหข้อ้มูลกบัผูข้

อรบับรกิารในเรือ่งทีผู่ ้

ข อ ร ับ บ ริก ารต้ อ งก ารท ราบแ ละด า เนิ น ก ารร ับ เรื่ อ งด ังก ล่ า วไ ว ้

ห ั ว ห น้ า ส า นั ก ป ล ั ด 

หรือหน่วยงานผูร้บัผดิชอบเป็นผูพ้จิารณาสง่ตอ่ใหก้บัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเ

นินการตอ่ไปภายใน 1-2 วนั 

- กรณีขอรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์/แจ้งเบาะแสเจา้หน้าที่ของเทศบาล

ต าบลทา่มหิร าจะใหข้อ้มูล 

กบัผูข้อรบับรกิารในเรือ่งทีผู่ข้อรบับรกิารตอ้งการทราบและเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิช

อ บ จ า ด า เ นิ น ก า ร ร ั บ เ รื่ อ ง ด ั ง ก ล่ า ว ไ ว ้

และหวัหน้าหน่วยงานเป็นผูพ้จิารณาสง่ตอ่ใหก้บัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินก

ารตอ่ไปภายใน 1-2 วนั 

  -     ก ร ณี ข อ อ นุ ม ั ติ / อ นุ ญ า ต , 

ขอรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์/แจง้เบาะแสใหผู้ข้อรบับรกิารรอการตดิตอ่กลบัหรือสาม

า ร ถ ติ ด ต า ม เ รื่ อ ง ก ั บ ห น่ ว ย ง า น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 

หากมิได้ร ับการติดต่อกล ับจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องภายใน  15 ว ัน 

ให้ติดต่อกลบัที่ศูนย์รบัเรื่องรอ้งเรียนเทศบาลต าบลท่ามิหร า โทรศพัท์ 074-

671544 

 2.กรณีขอรอ้งเรียนเกี่ยวกบัจดัซื้อจดัจ้าง 

  2.1 

สอบถามขอ้มูลเบ้ืองตน้จากผูข้อรบับรกิารถึงความประสงค์ของการขอรบับริก

าร 

  2.2 

ด าเนินการบนัทกึข้อมูลของผูร้บับรกิารเพือ่เก็บไวเ้ป็นหลกัฐานข้อมูลของผูร้บั

บรกิารจากเจา้หน้าทีร่บัผดิชอบ 

  2.3 แ ย ก ป ร ะ เ ภ ท ง า น ร้ อ ง เ รี ย น 

เรือ่งรอ้งเรียนจดัซื้อจดัจา้งใหก้บัผูอ้ านวยการกองคลงัเพือ่เสนอเรือ่งใหก้บัผูบ้งั

คบับญัชาตามล าดบัช ัน้พจิารณาความเห็น 



  - 

กรณีขอ้รอ้งเรียนเกีย่วกบัจดัซื้อจดัจา้งเจา้หน้าที่ผูร้บัผดิชอบ/ทีป่รกึษากฎหมา

ยจะให้ข้อมูลกบัผู้ขอรบับริการในเรื่องที่ผู้ขอรบับริการต้องการทราบ 

เมือ่ใหค้ าปรกึษาเรียบรอ้ยแลว้เรือ่งทีข่อรบับรกิารถือวา่ยุติ 

  - 

กรณีขอรอ้งเรียน/รอ้งทุกข/์แจง้เบาะแสเกีย่วกบัการจดัซื้อจดัจา้งเจา้หน้าทีผู่ร้บั

ผิ ด ช อ บ ข อ ง เ ท ศ บ า ล ต า บ ล ท่ า มิ ห ร า 

จะใหข้อ้มูลกบัผูข้อรบับรกิารในเรือ่งที่ผูข้อรบับรกิารตอ้งการทราบและเจา้หน้

า ที่ ผู้ ร ั บ ผิ ด ช อ บ จ ะ ด า เ นิ น ก า ร ร ั บ เ รื่ อ ง ด ั ง ก ล่ า ว ไ ว ้

และหวัหน้าหน่วยงานเป็นผูพ้จิารณาสง่ตอ่ใหก้บัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินก

ารตอ่ไปภายใน 1-2 วนั 

  - 

กรณีขอรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจดัซื้อจดัจ้างให้ผูข้อรบับริการรอ

การติดต่ อกล ับห รือสามารถติดตาม เรื่ องก ับห น่ วยงานที่ เกี่ ย วข้ อง 

หากไม่ได้รบัการติดต่อกลบัจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องภายใน 1-2 วนั 

ให้ติดต่อกลบัที่ศูนย์รบัเรื่องรอ้งเรียนเทศบาลต าบลท่ามิหร า โทรศพัท์ 074-

671544 

 

5.สถานทีต่ ัง้ 

 ต ัง้อยู ่ณ ทีท่ าการเทศบาลต าบลทา่มหิร า 199 หมู ่9ต าบลทา่มหิร า 

อ าเภอเมืองพทัลุง จงัหวดัพทัลุง 

 

6.หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

 เป็นศนูย์กลางในการรบัเรือ่งราวรอ้งทุกขแ์ละใหบ้รกิารขอ้มูลขา่วสารให้

ค าปรกึษารบัเรือ่งปญัหาความตอ้งการและขอ้เสนอแนะของประชาชน 

 

 

บทที ่๒ 
ประเด็นทีเ่กีย่วขอ้งกบัการรอ้งเรียน 

ค าจ ากดัความ 
ผูร้บับรกิาร  
 หมายถงึผูท้ีม่ารบับรกิารจากสว่นราชการและประชาชนท ั่วไป 

- ผูร้บับรกิารประกอบดว้ย 



- 
หน่วยงานของรฐั/เจา้หน้าทีข่องหน่วยงานของรฐั/เอกชน / 

หรือบุคคล/นิตบิุคคล 
* ห น่ ว ย ง า น ข อ ง ร ั ฐ 
ไดแ้กก่ระทรวงทบวงกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อยา่งอืน่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นรฐัวสิาหกจิและใ
หห้มายความรวมถงึองค์กรอสิระองค์การมหาชนหน่
วยงานในก ากบัของรฐัและหน่วยงานอืน่ใดในลกัษณ
ะเดียวกนั 
**เจ้าหน้าที่ของรฐัไดแ้กข่า้ราชการพนกังานราชการ
ลูกจ้างประจ าลูกจา้งช ั่วคราวและผูป้ฏบิตังิานประเภท
อืน่ไมว่า่จะเป็นการแตง่ต ัง้ในฐานะเป็นกรรมการหรือ
ฐานะอืน่ใดรวมท ัง้ผูซ้ึง่ไดร้บัแตง่ต ัง้และถูกส ั่งหอ้งปฏิ
บตังิานใหแ้กห่น่วยงานของรฐั 
- บุคคล/หน่วยงานอืน่ทีไ่มใ่ช่หน่วยงานของรฐั 
- ผูใ้หบ้รกิารตลาดกลางทางอเิล็กทรอนิกส์ 
- ผูม้ีสว่นไดส้ว่นเสียประกอบดว้ย 
- ผูค้า้กบัหน่วยงานของรฐั 
- 

ผูม้ีสทิธริบัเงนิจากทางราชการทีไ่มใ่ช่เจา้หน้าทีข่องรฐั 
ผูม้ีสว่นไดส้ว่นเสีย 
 หมายถงึผูท้ีไ่ดร้บัผลกระทบท ัง้ทางบวกและทางลบท ัง้ทางตรงและทางออ้
ม 

จากการด าเนินการของสว่นราชการเช่นประชาชนใน
ชุมชน/ 
หมูบ่า้นเขตต าบลทา่มหิร า 

การจดัการขอ้รอ้งเรียน 
 หมายถงึมีความหมายครอบคลุมถงึการจดัการในเรือ่งขอ้รอ้งเรียน 
   
 ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คดิเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือรอ้งขอขอ้มูล 
ผูร้อ้งเรียน   ห ม า ย ถึ ง ป ร ะ ช า ช น ท ั่ ว ไ ป 
/ผูม้ีสว่นไดเ้สียทีม่าตดิตอ่ยงัศูนย์รบัเรือ่งรอ้งเรียน 

เทศบาลต าบลทา่มหิร าผา่นช่องทางตา่งๆโดยมี 
วตัถุประสงค์ครอบคลุมการรอ้งเรียน/การใหข้อ้เสนอ

แนะ/ 
การใหข้อ้คดิเห็น/การชมเชย/การรอ้งขอขอ้มูล 

ช่ อ ง ท า ง ก า ร ร ั บ ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น
 หมายถงึช่องทางตา่งๆทีใ่ช้ในการรบัเรือ่งรอ้งเรียนเช่นตดิตอ่ดว้ย 



ตนเองร้องเรียนทางโทรศ ัพท์ / เว็บไซต์ / Face 
Book 

 
 

เจา้หน้าที ่  
 หมายถงึเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบจดัการขอ้รอ้งเรียนของหน่วยงาน 
ขอ้รอ้งเรียน   หมายถงึแบง่เป็นประเภท  ๒ ประเภท คอืเช่น 

- 
ขอ้รอ้งเรียนท ั่วไปเชน่เรือ่งราวรอ้งทุกขท์ ั่วไปขอ้คดิเห็น 

ขอ้เสนอแนะค าชมเชยสอบถามหรือรอ้งขอขอ้มูลการ
รอ้งเรียน 

เกีย่วกบัคณุภาพและการใหบ้รกิารของหน่วยงาน 
- 

การรอ้งเรียนเกีย่วความไมโ่ปรง่ใสของการจดัซื้อจดัจา้งเป็
นตน้ 

ค ารอ้งเรียน  
 หมายถงึค าหรือขอ้ความทีผู่ร้อ้งเรียนกรอกตามแบบฟอร์มทีศ่นูย์ 

รบัเรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์หรือระบบการรบัค ารอ้งเรี
ยนเองมีแหลง่ 

ทีส่ามารถตอบสนองหรือมีรายละเอยีดอยา่งชดัเจนหรื
อมีนยัส าคญั 

ทีเ่ชื่อถือได ้
การด าเนินการเรือ่งรอ้งเรียน
 หมายถงึเรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ทีไ่ดร้บัผา่นช่องทางการรอ้งเรียน 

ตา่งๆมาเพือ่ทราบหรือพจิารณาดาเนินการแกไ้ขปญั
หาตามอ านาจ 

หน้าที ่
การจดัการเรือ่งรอ้งเรียน 
 หมายถงึกระบวนการทีต่ าเนินการในการแกไ้ขปญัหาตามเรือ่ง 

รอ้งเรียนทีไ่ดร้บัใหไ้ดร้บัการแกไ้ขหรือบรรเทาควา
มเดือดรอ้นจาก 

การด าเนินงาน 
ช่องทางการรอ้งเรียน 

๒.๑ ผา่นทางส านกังานปลดั 
๑) ยืน่โดยตรง (จดหมาย/บตัรสนเทห่์/เอกสาร) 
๒) รอ้งเรียนผา่นตู ้/กลอ่งรบัความความคดิเห็น 

(จดหมาย/บตัรสนเทห่/์เอกสาร) 



๓) ไปรษณีย์ปกต ิ(จดหมาย/บตัรสนเทห่/์เอกสาร) 
     4) โทรศพัท์ 074 - 671544 
     6 ) โทรสาร 074 - 671543 
5) Email: t_thamiram@hotmail.com 
7) รอ้งเรียนทาง Face book 
 
 
 
 
 
 
 
 
บทที ่3 
แผนผงักระบวนการจดัการเรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทกุข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยุตเิรือ่งแจง้ผูร้อ้

งเรียนรอ้งทกุขท์

ราบ 

ไมยุ่ตเิรือ่งแจง้ผู้

องเรียนรอ้งทกุข์

ทราบ 

สิน้สุดการด าเนินการรายงา

นผลใหอ้ าเภอเมืองพทัลุงท

ยุต ิ   ไมยุ่ต ิ

1.รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

2.รอ้งเรียนผา่นเว็บไซต์เทศบาล

ต าบลทา่มหิร า 
3.รอ้งเรียนทางโทรศพัท ์

4.รอ้งเรียนทาง Face book 

รบัเรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทุ

กข ์

ประสานหน่อยงานทีร่บัผดิ

ชอบด าเนินตรวจสอบขอ้เท็

จจรงิ 

แจง้ผลใหศ้นูย์รบัเรือ่งรอ้งเ

รียน 

เทศบาลต าบลทา่มหิร าทรา

บ (15 วนั) 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
บทที ่4 
ระบบการจดัการเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติ 

4.1 บทบาทหน้าทีร่บัผดิชอบของหน่วยงาน 
มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสรมิสรา้งความเข้มแข็งและเครือขา่ย
ส าคญัในการขบัเคลือ่น 

นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน 
มีอ านาจหน้าที ่ดงัน้ี 

1 . 
จดัท าแผนปฏิบตัิการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ 
ใหส้อดคล้องกบัยุทธศาสตร์วา่ดว้ยการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตภาคร ั
ฐและนโยบายของรฐับาลทีเ่กีย่วขอ้ง 

2 . ป ระสาน  เร่ งร ัด  แ ละก าก ับ ใน เจ้ าห น้ าที่ ผู้ เกี่ ย วข้ อ ง 
ด าเนินการตามแผนปฏบิตักิารป้องกนัการทุจรติของหน่วยงาน 

3 .  ด า เ นิ น ก า ร เกี่ ย ว ก ั บ ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น ก า ร ทุ จ ริ ต 
การปฏบิตัหิรือการละเว้นการปฏบิตัหิน้าทีโ่ดยมชิอบของเจา้หน้าทีใ่นหน่วยงา
น 

4 .  ป ฏิ บ ั ติ ง า น ร่ ว ม ก ั บ 
หรือสนบัสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง หรือไดร้บัมอบหมาย 

4.2 หลกัเกณฑ์ในการรบัเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติ 
4.2.1 ใช้ถอ้ยค าหรือขอ้ความสุภาพ ประกอบดว้ย 
1) ชื่อ ทีอ่ยูข่องผูร้อ้งเรียนชดัเจน 
2) วนั เดือน ปีของหนงัสือรอ้งเรียน 

 3 )  ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง  ห รื อ พ ฤ ติ ก า ร ณ์ ข อ ง เ รื่ อ ง ที่ ร้ อ ง เ รี ย น 
ปรากฏอยา่งชดัเจนวา่มีมูลขอ้เท็จจรงิ 

เกีย่วกบัการทุจรติของเจา้หน้าทีห่รือหน่วยงานชดัเจนเพียงพอทีส่ามารถด าเนิ
นการสืบสวนหรือสอบสวนได ้

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวตัถุและพยานบุคคล (ถา้มี) 
4.2 .2  ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น  ต้ อ ง เ ป็ น เ รื่ อ ง จ ริ ง ที่ มี มู ล เห ตุ 

มไิดห้วงัสรา้งกระแสหรือสรา้งขา่วทีเ่สียหาย 
ตอ่บุคคลอืน่หรือหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 



4.2 .3  เป็ น เรื่ อ งที่ ผู้ ร่ อ งเรียน ได้ ร ับค วามไม่ ชอบธรรม 
อนัเน่ืองมาจากการปฏบิตัหิน้าทีต่า่งๆ 

ของเจา้หน้าทีเ่ทศบาลต าบลสองสลงึ 
4.2.4 ไมเ่ป็นค ารอ้งเรียนทีเ่ขา้ลกัษณะดงัตอ่ไปน้ี 
     1 )  ค า ร้ อ ง เ รี ย น  ที่ เ ข้ า สู่ ก ร ะ บ ว น ยุ ติ ธ ร ร ม แ ล้ ว 

หรือเป็นเรือ่งทีศ่าลไดม้ีค าพพิากษาหรือ 
ค าส ั่งถงึทีสุ่ดแลว้ 

    2 ) 
ท ารอ้งเรียนทีเ่กดิจากการโตแ้ยง้สทิธริะหวา่งบุคคลตอ่บุคคลดว้ยกนั 

     น อ ก เ ห นื อ จ า ก ห ล ั ก เ ก ณ ฑ์ ด ั ง ก ล่ า ว แ ล้ ว 
ใหอ้ยูใ่นดุลพนิิจของผูบ้รหิารวา่จะรบัไว้พจิารณา 

หรือไมเ่ป็นเรือ่งเฉพาะกรณี 
 
 

 
บทที ่5 

ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
5.1 กระบวนการจดัการเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติ 
ผูร้อ้งเรียนยื่นเรื่องรอ้งเรียนผ่านทางช่องทางต่างๆของเทศ

บาลต าบลสองสลงึ  
โดยใหเ้จา้หน้าทีผู่เ้กีย่วขอ้งด าเนินการตามข ัน้ตอน ดงัน้ี 

     5. 1  1 
เจา้หน้าทีร่บัเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติตามช่องทางตา่งๆ 
     5. 1 . 2 

เจา้หน้าทีป่ระสานหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็
จจรงิ 

3.1.3 เจา้หน้าทีด่ าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 
- กรณีเรือ่งยุต ิ
ใหแ้จง้ผลใหผู้ร้อ้งเรียนทราบภายใน 7 วนั 
- กรณีเรือ่งไมยุ่ต ิ
1)ใหต้ ัง้คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจรงิ 
2)แจ้งผลหรือด าเนินงานให้ผู้รอ้งเรียนทราบภายใน 

7 วนั 
     5. 1 . 4 
เจา้หน้าที่จดัท ารายงานสรุปผลเรือ่งรอ้งเรียนการทุจริตเสน
อผูบ้รหิาร 
5.3 การบนัทกึเรือ่งรอ้งเรียน 



     5.3 .1  ก รอกแบบฟ อ ร์มบ ัน ทึ ก เรื่ อ งร้อ ง เรี ย น 
โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ทีอ่ยู ่ 

หมายเลข โทรศพัท์ตดิตอ่ เรือ่งรอ้งเรียน และสถานทีเ่กดิเหตุรวมถงึสาเหตุ 
     5. 3 . 2  ทุ ก ช่ อ ง ท า ง ที่ มี ก า ร ร้ อ ง เ รี ย น 

เจา้หน้าทีต่อ้งบนัทกึขอ้รอ้งเรียนลงสมุด 
บนัทกึขอ้รอ้งเรียน 

5.4 การตดิตามแกไ้ขปญัหาเรือ่งรอ้งเรียน 
ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนิ

นการใหค้ณะกรรม 
ก า ร ร้ อ ง เ รี ย น ท ร า บ  ภ า ย ใ น  7  ว ั น ท า ก า ร 
เพือ่ด าเนินการแจง้ใหผู้ร้อ้งเรียนทราบ 

5.5 การรายงานผลการด าเนินงานใหผู้บ้รหิารทราบ 
     - ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล 

และรายงานสรุปการด าเนินการเรือ่งรอ้งเรียนใหผู้บ้รหิารทราบ 
     - รายงานเรื่องร้องเรียนหลงัจากสิ้น ปีงบประมาณ 

เพือ่ด าเนินการจดัท าขอ้มูล 
เชิงสถติเิรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
การรบัและการตรวจสอบขอ้รอ้งเรียนจากช่องทางตา่งๆ 
 ด าเนินการรบัและตดิตามตรวจสอบขอ้รอ้งเรียนทีเ่ขา้มายงัหน่อยงานจา
กช่องทางตา่งๆโดยปฏบิตัติามทีก่ าหนด ดงัน้ี 

ช่องทาง 
ความถีใ่นการ 

ตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนินการรบัขอ้รอ้งเรียนเพือ่ประสานหาทางแกไ้ข 

รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
ณ 
เทศบาลต าบลทา่มหิร า 

ทุกคร ัง้ทีม่ผีูร้อ้งเรียน ภายใน 1-2 วนัท าการ 

รอ้งเรียนผา่นเว็บไซต์ 
เทศบาลต าบลทา่มหิร า 

ทุกวนั ภายใน 1-2 วนัท าการ 

รอ้งเรียนโทรศพัท์ 
074 - 671544 

ทุกวนั ภายใน 1-2 วนัท าการ 

รอ้งเรียนทาง Face 
book 

ทุกวนั ภายใน 1-2 วนัท าการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนงัสือรอ้งเรียนการทุจรติของขา้ราชการ 
วนัที ่................... เดือน ........................................ พ.ศ.  

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

 
 
 
 
 
 

 ขอ้กลา่วหา/ขอ้รอ้งเรียน 
 (เรือ่ง)....................................................................................
.................................................................. 
 .............................................................................................
.................................................................. 

รายละเอียด : 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………
……………………… 

*หมายเลขประจ าตวับตัรประชาชน.........................................
................................................... 
ชื่อผูร้อ้ง 

เรียน................................................................................
........................................................... 
นามสกุล...........................................................................
.......................................................... 
จงัหวดั................................................. 
โทรศพัท.์............................................. 
E-mail................................................................. 
 



………………………………………………………………………………………………………………………
……………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………
……………………… 

วนั/เดอืน/ปี หรือช่วงเวลาทีเ่กดิ 
เหตุ 

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

.................................................. 
เหตกุารณ์ยอ่ : 

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

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

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

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

................................................................... 
ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งกระท าทุจรติ (ถา้สามารถระบุได)้ 

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

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

 
 
 

 สถานทีต่ดิตอ่กลบั : 
.....................................................................................................
......................... 

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

** ขอ้มูลเกีย่วกบั ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศพัท ์อีเมล์ 
และสถานทีต่ดิตอ่กลบั จะถูกเก็บขอ้มูลเป็น 
 ความลบั 
    แบบค ารอ้งทุกข์/รอ้งเรียน (ดว้ยตนเอง)
 (แบบค ารอ้งเรียน 1) 

 
 

ทีศ่นูย์รบัเรือ่งรอ้งเรียน 

*ผูท้ีส่ามารถใหข้อ้มูลเพิม่เตมิได ้

ชื่อ 
.....................................................สกุล............................
...................................................... 
หน่วยงาน 
.............................................หมายเลขโทรศพัท.์................
........................................ 
 



เทศบาลต าบลทา่มหิร า 
วนัที ่...........เดือน 

..................................... พ.ศ. 

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

เรือ่ง 
.....................................................................................................
................................................................ 
เรียน นายยกเทศบาลต าบลทา่มหิร า 
 ขา้พเจา้ .........................................................อายุ .............. ปี 
อยูบ่า้นเลขที ่................. หมูท่ี ่............ 
ต าบล ................................. อ าเภอ ............................ จงัหวดั 
............................ โทรศพัท์ .............................. 
อาชีพ ............................................................................. ต าแหน่ง 
..................................................................... 
ถือบตัร ..............................................................................เลขที ่
........................................................................ 
ออกโดย ............................................ วนัออกบตัร 
..................................... บตัรหมดอายุ ................................ 
มีความประสงค์ขอรอ้งทกุข์/รอ้งเรียนเพือ่ใหเ้ทศบาลต าบลทา่มหิร าพจิารณา
ด าเนินการช่วยเหลือหรือแกไ้ขปญัหาในเรือ่ง 
.....................................................................................................
................................................. 
.....................................................................................................
.....................................................................................................
.....................................................................................................
.............................................. 
 ท ัง้น้ีขา้พเจา้ขอร ารองวา่ค ารอ้งทุกข์/รอ้งเรียนตามขา้งตน้เป็นจรงิและยิ
นดีรบัผดิชอบท ัง้ทางเพง่และทางอาญาหากจะพงึม ี
  โดยขา้พเจา้ขอสง่หลกัฐานประกอบการรอ้งทุกข์/รอ้งเรียน (ถา้มี) 
ไดแ้ก ่
 1) 
.....................................................................................................
.. จ านวน ..................... ชุด 

2) 
.....................................................................................................
.. จ านวน ..................... ชุด 



3) 
.....................................................................................................
.. จ านวน ..................... ชุด 

4) 
.....................................................................................................
.. จ านวน ..................... ชุด 
 
  จงึเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินตอ่ไป 
 

ขอแสดงความนบัถือ 
 

(ลงชื่อ) ....................................................... 
         (......................................................) 

 ผูร้อ้งทกุข/์รอ้งเรียน 
แบบค ารอ้งทุกข์/รอ้งเรียน (โทรศพัท์)

 (แบบค ารอ้งเรียน 2) 
 
 

ทีศ่นูย์รบัเรือ่งรอ้งเรียน 
เทศบาลต าบลทา่มหิร า 

วนัที ่...........เดือน 
..................................... พ.ศ. 
........................... 

 
เรือ่ง 
.....................................................................................................
................................................................ 
เรียน นายยกเทศบาลต าบลทา่มหิร า 
 
 ขา้พเจา้ .........................................................อายุ .............. ปี 
อยูบ่า้นเลขที ่................. หมูท่ี ่............ 
ถนน .....................................ต าบล ................................. อ าเภอ 
...... ...................... จ ังห ว ัด  ............................ โท รศ ัพ ท์ 
..............................อาชีพ ............................................... ต าแหน่ง 
..................................................... 
มีความประสงค์ขอรอ้งทุกข์/รอ้งเรียนเพื่อให้เทศบาลต าบลท่ามิหร าพิจารณา
ด า เ นิ น ก า ร ช่ ว ย เ ห ลื อ ห รื อ แ ก้ ไ ข ปั ญ ห า ใ น เ รื่ อ ง 



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

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

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

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

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

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

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

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

.......................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………….. 
โ ด ย ข อ อ้ า ง 
.....................................................................................................
..................................................... 
.....................................................................................................
.....................................................................................................
.....................................................................................................
.....................................................................................................
............................................. เป็นพยานหลกัฐานประกอบ 
 ท ัง้น้ีขา้พเจา้ขอรบัรองวา่ค ารอ้งทุกข/์รอ้งเรียนตามขา้งตน้เป็นจรงิและเจ้
าหน้าทีท่ี่ไดแ้จง้ใหข้า้พเจ้าทราบแลว้ว่าหากเป็นค ารอ้งที่ไม่สุจรติอาจต้องรบัผิ
ดชอบตามกฎหมายได ้
 
 
 

ล ง ชื่ อ 
.... .... .... .... .... .... .... .... .... .... .... .... .... . 
เจา้หน้าทีผู่ร้บัเรือ่ง 

        (..................................................) 
  วนัที่ .......... เดือน ..................... พ.ศ. 

................... 
        เวลา ....................... 

    แบบแจ้งการรบัเรือ่งรอ้งทกุข/์รอ้งเรียน 
 (ตอบขอรอ้งเรียน 1) 
 
ที ่...................(เรือ่งรอ้งเรียน)/........................   
 ทีท่ าการเทศบาลต าบลทา่มหิร า 
        199 หมู ่9 ต าบลทา่มหิร า 



        อ าเภอเมือง  จงัหวดัพทัลุง 
 
     วนัที ่................. เดือน ..................... 
พ.ศ. .................................. 
 
เรือ่ง ตอบรบัการรบัเรือ่งรอ้งทุกข์/รอ้งเรียน 
เรียน ............................................................................. 
 
 ตามทีท่า่นไดร้อ้งทุกข์/รอ้งเรียนผา่นศูนย์รบัเรือ่งรอ้งเรียนเทศบาลต าบล
ทา่มหิร า 
 โดยทาง (    ) หนงัสือรอ้งเรียนทางไปรษณีย์  (    ) ดว้ยตนเอง  (    
) ทางโทรศพัท์ 
(     )  อื่ น ๆ 
.....................................................................................................
....................................................... 
ล ง ว ั น ที่  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  เ กี่ ย ว ก ั บ เ รื่ อ ง 
.....................................................................................................
........ 
.....................................................................................................
..............................................................นัน้ 
เทศบาลต าบลทา่มหิร าไดพ้จิารณาเรือ่งของทา่นแลว้เห็นวา่ 
  (     ) 
เป็นเรือ่งทีอ่ยูใ่นอ านาจหน้าทีข่องเทศบาลต าบลทา่มหิร าและไดร้บัมอบหมาย 
ให ้............................................................................................. 
เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 
  (     ) 
เป็นเรือ่งทีอ่ยูใ่นอ านาจหน้าทีข่องเทศบาลต าบลทา่มหิร าและไดจ้ดัสง่เรือ่ง 
ให ้............................................................................................. 
ซึง่เป็นหน่วยงานทีมี่อ านาจหน้าทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการตอ่ไปแลว้ท ัง้น้ีสามารถติ
ดตอ่ประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกบัหน่วยงานดงักลา่วไดอี้กทางหน่ึง 
  (    
)เป็นเรือ่งทีม่ีกฎหมายบญัญตัขิ ัน้ตอนและวธิีการปฏบิตัไิวเ้ป็นการเฉพาะแลว้ต
ามกฎหมาย .......................................................................... 
จงึขอใหท้า่นด าเนินการตามข ัน้ตอนและวธิีการทีก่ฎหมายนัน้บญัญตัไิวต้อ่ไป 
   
จงึเรียนมาเพือ่ทราบ 
 

ขอแสดงความนบัถือ 



 
ส านกังานปลดัเทศบาล 
(ศูนย์รบัเรือ่งรอ้งเรียน)  
โทรศพัท์ 074 - 671544 
    แบบแจ้งการรบัเรือ่งรอ้งทกุข/์รอ้งเรียน 
 (ตอบขอรอ้งเรียน 1) 
 
ที ่...................(เรือ่งรอ้งเรียน)/........................         
ทีท่ าการเทศบาลต าบลทา่มหิร า 
             199 หมู ่9 
ต าบลทา่มหิร า 
             อ าเภอเมือง  
จงัหวดัพทัลุง 
 
     วนัที ่................. เดือน ..................... 
พ.ศ. .................................. 
 
เรือ่ง ตอบรบัการรบัเรือ่งรอ้งทุกข์/รอ้งเรียน 
เรียน ............................................................................. 
อา้งถงึ หนงัสือ ................................................................................. 
ลงวนัที ่...................................................... 
สิง่ทีส่ง่มาดว้ย 1. 
.....................................................................................................
........................................ 
  2. 
.....................................................................................................
....................................... 
  3. 
.....................................................................................................
........................................ 
  4. 
.....................................................................................................
...................................... 
   
  ต ามที่ เทศบ าลต าบ ลท่ ามิห ร า  (ศู น ย์ ร ับ เรื่ อ งร้องเรียน ) 
ไดแ้จง้ตอบรบัการรบัเรือ่งรอ้งทุกข์/รอ้งเรียนของทา่นตามทีท่า่นไดร้อ้งทุกข์/ร้
องเรียนไวค้วามละเอียดแจง้แลว้นัน้  



  เ ท ศ บ า ล ต า บ ล ท่ า มิ ห ร า 
ไดร้บัแจง้ผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกีย่วขอ้งตามประเด็
นที่ ท่ าน ได้ ร้อ งทุ กข์ /ร้อ งเรียน แล้วปรากฏข้อ เท็ จจริ งโดยส รุปว่ า 
......................................................... 
.....................................................................................................
......................................................................... 
.....................................................................................................
......................................................................... 
.............................................................................................ดงัมีร
ายละเอียดปรากฏตามสิง่ทีส่ง่มาพรอ้มน้ี 
 
 
 ท ัง้น้ีหากทา่นไมเ่ห็นดว้ยประการใดขอแจง้คดัคา้นพรอ้มพยานหลกัฐาน
ประกอบดว้ย 

 
จงึเรียนมาเพือ่ทราบ 

ขอแสดงความนบัถือ 
 
 

ส านกังานปลดัเทศบาล 
(ศูนย์รบัเรือ่งรอ้งเรียน)  
โทรศพัท์ 074 - 671544 
 


