


 

 
 

 ก 
คำนำ 

เทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม  
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน  
การทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป 
ในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่
ผู ้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวม  
แนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์
ตามภารกิจเทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

ข 
สารบัญ   

เร่ือง                  หน้า 

คำนำ            ก 
สารบัญ            ข 
หลักการและเหตุผล          ๑ 
สถานที่ตั้ง           ๑ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ          ๑ 
หน้าที่            ๑ 
วัตถุประสงค์           ๑ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ          ๑ 
ช่องทางการร้องเรียน          ๒ 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต        3 
แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต     4 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     5 
การบันทึกข้อร้องเรียน          5 
การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน        ๕ 
การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ       ๕ 
ภาคผนวก           6 
แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ       7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของเทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง 

 
๑. หลักการและเหตุผล 
 เทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื ่องร้องเรียน 
การทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป 
ในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงาน เพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือในการป้องกัน  
และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรยีน
เทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ .ศ. ๒๕๔๖ 
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 
 
๒. สถานที่ตั้ง 
 เทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง อำเภออู่ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
 
๓. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด เทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง 
 
๔. หน้าที ่
 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง 
 
๕. วัตถุประสงค์ 

๕.๑ เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง 
มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๕.๒ เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน
ที่กำหนดไว้อยา่งสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๕ .๓ เพ ื ่อพ ิท ักษ ์ส ิทธ ิของประชาชนและผ ู ้ร ้องเร ียน /แจ ้งเบาะแส ตามหล ักธรรมาภ ิบาล               
(Good Governance) 
 
๖. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 เปิดให้บริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางหน้าเว็บไซต์เทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
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๗. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง 

 ๒) ทางไปรษณีย์ หมู่ที่ 2 ตำบลอู่ทอง อำเภออู่ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 
 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 035-552997 
 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง 
 ๕) ผ่านทางหน้าเว็บไซต์ www.thaouthong.go.th 

6) ผ่านเพจของเทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง https://www.facebook.com/share/193iQ5FioT/ 

7) สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลท้าวอู่ทอง หมายเลข 081-4232952 
 

 

 
 
 
 
 
 

ช่องทาง ความถี่ 
ในการตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
สำนักปลดัเทศบาลตำบล

ท้าวอู่ทอง 
ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรยีน ภายใน 15 วันทำการ 

 

ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์ ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเพจ
Facebook 

ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

สายตรงนายก 
เทศมนตรตีำบลท้าวอู่ทอง 

ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ 
 

http://www.thaouthong.go.th/
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๘. กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านช่องทางต่าง ๆ ของเทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง โดยให้เจ้าหน้าผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 8.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ 
 8.2 เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 8.3 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  - กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 
  - กรณีเรื่องไม่ยุติ  
      1) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
      2) แจ้งการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 
    8.4 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการเรื่องร้องเรียนเสนอต่อผู้บริหารทราบ 
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๘.1 แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

  หมู่ที่ 2 ตำบลอู่ทอง อำเภออู่ทอง 
  จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 

๓. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 

035-552997 

๔. ตูร้ับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

เทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง  

 

๕. ผ่านทางหน้าเว็บไซต ์ 
www.thaouthong.go.th 

7. สายตรงนายกเทศมนตรี 
ตำบลท้าวอู่ทอง 

หมายเลขโทรศัพท์ 081-4232952 

รับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 

ของเทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง  

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

(ภายใน 15 วัน) 

ไม่ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

(ภายใน 15 วัน) 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ผ่าน Facebook เทศบาลตำบล 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 ใช้ถ้อยคำเบื้องต้น และใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

      1) ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
      2) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน 
      3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
การทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้  

     4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
9.2 ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9.3 เป็นเรื ่องที่ผู ้ร้องเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของ

เจ้าหน้าที่สำนักงานเทศบาลท้าวอู่ทอง 
9.4 ไมเป็นคำร้องเรียนที่เขาลักษณะดังต่อไปนี้ 

      1) คำร้องเร ียน ที ่ เข ้าสู่ กระบวนยุต ิธรรมแลว หรือเป็นเร ื ่องที ่ศาลได มีคำพิพากษาหรือ           
คำสั่งถึงท่ีสุดแลว 

     2) คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
     นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ว่าจะรับไว้พิจารณา

หรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป  
 

๑๐. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ ระบุ
เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
 2) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อร้องเรียนในทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน 
 

๑๑. การติดตามแก้ไขปญัหาเรื่องร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที ่ผ ู ้เกี ่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการร้องเร ียน             
การทุจริตทราบ ภายใน 15 วันทำการ เพ่ือดำเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 
๑๒. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
 2) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อดำเนินการจัดทำข้อมูลเชิงสถิติ
เรื ่องร้องเรียนการทุจริตประจำปี และนำข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนในภาพรวมของ
หน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 
 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
        เทศบาลตำบลท้าวอู่ทอง  
   

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

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

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

ข้าพเจ้า....................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................. หมู่ที.่....... 

ตำบล............................อำเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท์.......................................
อาชีพ.................................................... ตำแหน่ง................................................................................................. 

เลขที่บัตรประชาชน.............................................................ออกโดย...................................................................  

วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพ่ือใหเ้ทศบาลตำบลท้าวอู่ทองพิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและ
แก้ไขปัญหากรณี             
             
              

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑)         จำนวน............................ชุด 

2)         จำนวน............................ชุด 

3)         จำนวน............................ชุด 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

         ขอแสดงความนับถือ 

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

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



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


