


 

 
 

ก 
ค าน า 

เทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน  
การทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป 
ในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบร วม 
แนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์
ตามภารกิจเทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

ข 
สารบัญ   

เร่ือง                  หน้า 

ค ำน ำ            ก 
สำรบัญ            ข 
หลักกำรและเหตุผล          ๑ 
สถำนที่ตั้ง           ๑ 
ส่วนงำนที่รับผิดชอบ          ๑ 
หน้ำที่            ๑ 
วัตถุประสงค์           ๑ 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร          ๑ 
ช่องทำงกำรร้องเรียน          ๒ 
กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต        3 
แผนผังกระบวนและขั้นตอนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต     4 
หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ     5 
กำรบันทึกข้อร้องเรียน          5 
กำรติดตำมแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียน        ๕ 
กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ       ๕ 
ภำคผนวก           6 
แบบค ำร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ       7 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของเทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง 

 
๑. หลักการและเหตุผล 
 เทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้นเพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป 
ในแนวทางเดียวกัน อ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียน
เทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ .ศ. ๒๕๔๖ 
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 
 
๒. สถานที่ตั้ง 
 เทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง อ าเภออู่ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
 
๓. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ส านักปลัด เทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง 
 
๔. หน้าที ่
 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง 
 
๕. วัตถุประสงค์ 

๕.๑ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง 
มีกระบวนกำร ขั้นตอนและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

๕.๒ เพ่ือให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรจัดกำรข้อร้องเรียน
ที่ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอและมีประสิทธิภำพ 

๕.๓ เ พ่ือพิทักษ์สิทธิของประชำชนและผู้ ร้ อง เรียน /แจ้ ง เบำะแส ตำมหลักธรรมำภิบำล               
(Good Governance) 
 
๖. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 เปิดให้บริกำรทำงสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผ่ำนทำงหน้ำเว็บไซต์เทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
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๗. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลท้ำวอู่ทอง 

 ๒) ทำงไปรษณีย์ หมู่ที่ 2 ต ำบลอู่ทอง อ ำเภออู่ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 
 ๓) ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ หมำยเลข 035-552997 
 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบำลต ำบลท้ำวอู่ทอง 
 ๕) ผ่ำนทำงหน้ำเว็บไซต์ www.thaouthong.go.th 

6) ผ่ำน Facebook เทศบำลต ำบล ท้ำวอู่ทอง https://www.facebook.com/sao.uthong/ 
7) สำยตรงนำยกเทศมนตรีต ำบลท้ำวอู่ทอง หมำยเลข 081-4232952 

 

 

 
 
 
 
 
 

ช่องทาง ความถี่ 
ในการตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ส ำนักปลดัเทศบำลต ำบล

ท้ำวอู่ทอง 
ทุกครั้งท่ีมีกำรร้องเรยีน ภำยใน 15 วันท ำกำร 

 

ทำงไปรษณีย ์ ทุกครั้ง ภำยใน 15 วันท ำกำร  

ร้องเรียนทำงโทรศัพท ์ ทุกวันท ำกำร ภำยใน 15 วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนตู้ร้องเรียน ทุกวันท ำกำร ภำยใน 15 วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต ์ ทุกวันท ำกำร ภำยใน 15 วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำน Facebook ทุกวันท ำกำร ภำยใน 15 วันท ำกำร  

สำยตรงนำยก 
เทศมนตรตี ำบลท้ำวอู่ทอง 

ทุกวันท ำกำร ภำยใน 15 วันท ำกำร 
 

http://www.thaouthong.go.th/
https://www.facebook.com/sao.uthong/
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๘. กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ ของเทศบำลต ำบลท้ำวอู่ทอง โดยให้เจ้ำหน้ำผู้เกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน ดังนี้ 
 8.1 เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตตำมช่องทำงต่ำง ๆ 
 8.2 เจ้ำหน้ำที่ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 8.3 เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  - กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทรำบภำยใน 15 วัน 
  - กรณีเรื่องไม่ยุติ  
      1) ให้ตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง 
      2) แจ้งกำรด ำเนินกำรให้ผู้ร้องเรียนทรำบเบื้องต้น ภำยใน 15 วัน 
    8.4 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนเสนอต่อผู้บริหำรทรำบ 
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๘.1 แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

  หมู่ที่ 2 ต าบลอู่ทอง อ าเภออู่ทอง 
  จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 

๓. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 

035-552997 

๔. ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

เทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง  

 

๕. ผ่านทางหน้าเว็บไซต ์ 
www.thaouthong.go.th 

7. สายตรงนายกเทศมนตรี 
ต าบลท้าวอู่ทอง 

หมายเลขโทรศัพท์ 081-4232952 

รับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 

ของเทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง  

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

(ภายใน 15 วัน) 

ไม่ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

(ภายใน 15 วัน) 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ผ่าน Facebook เทศบาลต าบล ท้าวอู่ทอง 
https://www.facebook.com/sao.uthong/ 

http://www.thaouthong.go.th/
https://www.facebook.com/sao.uthong/
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๙. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
9.1 ใช้ถ้อยค ำเบื้องต้น และใช้ข้อควำมสุภำพ ประกอบด้วย 

      1) ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
      2) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน 
      3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติกำรณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรำกฏอย่ำงชัดเจนว่ำมีมูลข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
กำรทุจริตของเจ้ำหน้ำที่หรือหน่วยงำนชัดเจนเพียงพอที่สำมำรถด ำเนินกำรสืบสวนหรือสอบสวนได้  

     4) ระบุพยำนเอกสำร พยำนวัตถุและพยำนบุคคล (ถ้ำมี) 
9.2 ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสร้ำงกระแสหรือสร้ำงข่ำวที่เสียหำยต่อบุคคลอ่ืน

หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
9.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนไดรับควำมไมชอบธรรม อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ต่ำง ๆ ของ

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนเทศบำลท้ำวอู่ทอง 
9.4 ไมเป็นค ำร้องเรียนที่เขำลักษณะดังต่อไปนี้ 

      1) ค ำร้องเรียน ที่ เข้ำสู่ กระบวนยุติธรรมแล ว หรือเป็นเรื่องที่ศำลได มีค ำพิพำกษำหรือ           
ค ำสั่งถึงที่สุดแลว 

     2) ค ำร้องเรียนที่เกิดจำกกำรโต้แย้งสิทธิระหว่ำงบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
     นอกเหนือจำกหลักเกณฑ์ดังกล่ำวแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหำรท้องถิ่น ว่ำจะรับไว้พิจำรณำ

หรือไม่ เป็นเรื่องเฉพำะกรณีไป  
 

๑๐. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรำยละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์ ระบุ
เรื่องร้องเรียน และสถำนที่เกิดเหตุรวมถึงสำเหตุ 
 2) เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อร้องเรียนในทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน 
 

๑๑. การติดตามแก้ไขปญัหาเรื่องร้องเรียน 
 ให้หน่วยงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ เกี่ยวข้องรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรร้องเรียน             
กำรทุจริตทรำบ ภำยใน 15 วันท ำกำร เพ่ือด ำเนินกำรแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบ 
 
๑๒. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 ๑) รวบรวมและรำยงำนสรุปกำรจัดกำรข้อร้องเรียนให้ผู้บริหำรทรำบ 
 2) ให้รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนหลังจำกสิ้นปีงบประมำณ เพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลเชิงสถิติ
เรื่องร้องเรียนกำรทุจริตประจ ำปี และน ำข้อมูลที่ได้มำวิเครำะห์กำรจัดกำรข้อร้องเรียนในภำพรวมของ
หน่วยงำน เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข ปรับปรุง พัฒนำองค์กร ต่อไป 
 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
        เทศบาลต าบลท้าวอู่ทอง  
   

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

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

เรียน ............................................................... 

ข้ำพเจ้ำ....................................................................อำยุ.............ปี อยู่บ้ำนเลขท่ี.................. หมู่ที.่....... 

ต ำบล............................อ ำเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท์.......................................
อำชีพ.................................................... ต ำแหน่ง................................................................................................. 

เลขที่บัตรประชำชน.............................................................ออกโดย...................................................................  

วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอำยุ .......................................มีควำมประสงค์ขอร้องเรียน/ 
แจ้งเบำะแสต่อต้ำนกำรทุจริต เพ่ือให้เทศบำลต ำบลท้ำวอู่ทองพิจำรณำด ำเนินกำรตรวจสอบหรือช่วยเหลือและ
แก้ไขปัญหำกรณี             
             
              

ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำร้องเรียงกำรทุจริตและประพฤติมิชอบตำมข้อควำมข้ำงต้นเป็นจริงทุก
ประกำร โดย ข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรร้องเรียน (ถ้ำมี) ได้แก่ 

๑)         จ ำนวน............................ชุด 

2)         จ ำนวน............................ชุด 

3)         จ ำนวน............................ชุด 
 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 

 

         ขอแสดงควำมนับถือ 

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

      (...................................... ................................)




