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คู่มือ 

การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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คำนำ 
 เทศบาลตำบลช้างซ้าย  มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมี      
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตที ่อาจเกิดขึ ้นในเทศบาลตำบลช้างซ้าย แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวย  
ความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื ่องร้องเรียนการทุจริต ทั ้งนี ้เพื ่อให้การจัดการเรื ่องร้องเรียน  
การทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจเทศบาลตำบลช้างซ้าย  
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สารบัญ 
เรื่อง            หน้า 
 
หลักการและเหตุผล  ๑ 
สถานที่ตั้ง ๑ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ๑ 
หน้าที่ ๑ 
วัตถุประสงค์ ๑ 
คำจำกัดความ 1 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ 2 
ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน  ๒ 
แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4 
ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  ๔ 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๔ 
การบันทึกข้อร้องเรียน 5 
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  5 
การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ  5 
มาตรฐานงาน  5 
แบบคำร้อง 5 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เทศบาลตำบลช้างซ้าย อำเภอกาญจนดษิฐ์ จงัหวัดสุราษฎรธ์าน ี

******************* 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
 เทศบาลตำบลช้างซ้าย มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ ส่งเสริมการมี   
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบลช้างซ้าย แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียน
ของเทศบาลตำบลช้างซ้าย โดยปฏิบัติตามคู ่มือการปฏิบัติงานเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ            
ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

๒. สถานที่ตั้ง 
 ที่ทำการเทศบาลตำบลช้างซ้าย อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 งานนิติการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาลตำบลช้างซ้าย  

๔. หน้าที่ 
 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลช้างซ้าย 

๕. วัตถุประสงค์ 
 ๑) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบล  
ช้างซ้าย มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒) เพื่อให้มั ่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ      
ข้อร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 ๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

๖. คำจำกัดความ 
 “เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของ
เจ้าหน้าที ่ส ังกัดเทศบาลตำบลช้างซ้าย เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต 
หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ของเทศบาลตำบลช้างซ้าย 
 “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิ
เสนอ คำร้องเรียนต่อเทศบาลตำบลช้างซ้าย หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที ่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลช้างซ้าย 
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 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
 “การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือ ได้ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 
 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที ่ใช้ในการรับเรื ่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง  ติดต่อทางโทรศัพท ์ เว็บไซต์  Facebook  LINE  Traffy Fondue 

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 เปิดให้บริการทางสื่ออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ งานนิติการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาลตำบลช้างซ้าย 
 ๒) ทางไปรษณีย ์ ท ี ่ทำการเทศบาลตำบลช้างซ ้าย 1/1 หมู ่ท ี ่  11 ตำบลช้างซ ้าย               
อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 7745 2167   0 7745 2124 
 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลช้างซ้าย 
 ๕) เว็ปไซต์ https://www.changsaicity.go.th/ 
 ๖) Facebook ทต.ช้างซ้าย อ.กาญจนดิษฐ์ จ.สุราษฎร์ธานี 
 7) Traffy Fondue https://line.me/R/ti/p/@105rlyvn 
 8) Line Official : https://lin.ee/DxqEYSq 
 9) สายตรงนายกเทศบาลตำบลช้างซ้าย หมายเลข 092 749 8778       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://line.me/R/ti/p/@105rlyvn
https://lin.ee/DxqEYSq?fbclid=IwZXh0bgNhZW0CMTAAYnJpZBExbDQ3cTlzd1RFeEVyYWxRU3NydGMGYXBwX2lkEDIyMjAzOTE3ODgyMDA4OTIAAR5NZNZncs35OPPm-XDMwFLhNcUuySSE820Uy4GAgAcDlSszJzGYuy-Be0qbCA_aem_etXxO5pAShFwfogOGHenpg
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แผนผังกระบวนและขัน้ตอนการจัดการเรือ่งร้องเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข ์

1.ร้องเรยีนด้วยตนเอง 

2.ทางไปรษณีย์ ท่ีทำการ  
ทต.ช้างซ้าย อ.กาญจนดิษฐ์  

จ.สุราษฎร์ธาน ี

3.ร้องเรยีนผ่านเว็บไซต์ 
https://www.changsaicity.go.th 

4.ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
0 7745 2167 0 7745 2124 

5.ร้องเรียนทางเฟสบุ๊ค 
ทต.ช้างซ้าย อ.กาญจนดิษฐ ์

จ.สรุาษฎร์ธาน ี

6.ร้องเรียนทาง Line Official 
https://lin.ee/DxqEYSq 

ลงทะเบียนรบั/ประสาน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 

ยุติเรื่อง 

แจ้งผู้ร้องเรียน 
ไม่ยุตเิรื่อง 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์

กรณีหาข้อยตุิไม่ได้ส่งเรื่อง 
ต่อไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้ผูร้้องเรียนทราบ 

https://lin.ee/DxqEYSq?fbclid=IwZXh0bgNhZW0CMTAAYnJpZBExbDQ3cTlzd1RFeEVyYWxRU3NydGMGYXBwX2lkEDIyMjAzOTE3ODgyMDA4OTIAAR5NZNZncs35OPPm-XDMwFLhNcUuySSE820Uy4GAgAcDlSszJzGYuy-Be0qbCA_aem_etXxO5pAShFwfogOGHenpg
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑. รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน  
 2. คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื ่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ  
 ๓. สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาทราบและพิจารณา  
 ๔. ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ ตอบข้อ ซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง  
 ๕. แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน ๑๕ วันทำการ  
 ๖. รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 ๗. เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร  
 ๘. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเรื่อง 
        

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสาน 
หาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่  
งานนิติการ ฝ่ายปกครอง 
สำนักปลัด ทต.ช้างซ้าย 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 15 วันทำการ 
 

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 15 วันทำการ 
 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
หมายเลข 0 7745 2167   

0 7745 2124 
ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

สายตรงนายกเทศมนตรี ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ 
 

๑0. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑) ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ 
 2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย ต่อ
บุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 ๓) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของ
เจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลตำบลช้างซ้าย 
 ๔) เร ื ่องร ้องเร ียนที ่ม ีข ้อม ูลไม ่ครบถ้วน ไม ่เพ ียงพอหรือไม ่สามารถหาข้อมูลเพิ ่มเติม 
ได้ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื ่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 

๑1. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ -สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ 
หมายเลขติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 
 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียน
การทุจริตเทศบาลตำบลช้างซ้าย 

๑2. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
 ๑๒.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ ที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  
 ๑๒.๒ ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการ 
ให้บริการ ของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น 
จัดทำบันทึกข้อความ เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 ๑๒.๓ ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของ เทศบาล
ตำบลช้างซ้าย ให้ดำเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและ ถูกต้อง ใน
การแก้ไข ปัญหาต่อไป  
 ๑๒.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียน 
ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 

๑3. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 
 ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การ
จัดการข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 

๑๔. มาตรฐานงาน 
 การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 กรณีได้รับเรื ่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื ่องราวร้องทุกข์ เทศบาลตำบลช้างซ้าย 
ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้อง
ทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ทำการ 
๑๕. แบบคำร้อง 
แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 เทศบาลตำบลช้างซ้าย 
 1/1 หมู่ที่ 11 ตำบลช้างซ้าย 
 อำเภอกาญจนดิษฐ์ 
  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84160 

 วันที่............เดือน..................................พ.ศ..................  

เรื่อง ...............................................................  

เรียน นายกเทศบาลตำบลช้างซ้าย 

 ข้าพเจ้า...............................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.............  หมู่ที่...................... 
ตำบล................อำเภอ.........................จังหวัด............... ................โทรศัพท์.................................... 
อาชีพ.............................................. ...... ตำแหน่ง...........................................................................................  
เลขที่บัตรประชาชน.............................................................ออกโดย.............................. ...................................... 
วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/  
แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้เทศบาลตำบลช้างซ้าย พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและ
แก้ไขปัญหากรณี............................................................................................................... .............. 
............................................................................. .................................................................. 
....................................................................................................................................... .......................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................. 
ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
 ๑).......................................................................................จำนวน............................ชุด 
 ๒)........................................................... ............................จำนวน............................ชุด 
 ๓)......................................................... ..............................จำนวน............................ชุด  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                                    ................................................................... 
                                                  (.....................................................................)  


