
 

 

    

 
 
 

คู่มือการจัดการ 
 
 

ของ 

เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด 
อำเภอเสาไห้  จังหวัดสระบุรี 

 

 
 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 



คำนำ 
 

  เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด อำเภอเสาไห้ จังหวัดสระบุรี มีบทบาทหน้าที่
หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ         
ประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและการคุ ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตคอร์รัปชั ่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนด
เป้าหมายการพัฒนา นำกลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมาย
เดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ยังมีหน้าที่สำคัญในการ
ประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบจากช่องทางการร้องเรียนแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบล  
ต้นตาล-พระยาทด ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนของ
องค์กร ทั้งนี้ การดำเนินการเรื่องร้องเรียนจนได้ข้อยุติ  ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
ตอบสนองความต้องการของผู้ร้อง จำเป็นจะต้องมีขั้นตอน/กระบวนการแนวทางในการปฏิบัติงาน
ที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน คู่มือฉบับนี้เกิดจาการรวบรวมข้อมูล/เอกสาร  ที่เกี่ยวข้อง            
โดยมีแบบฟอร์ม เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็น
มาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 

 

ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล 
มีนาคม ๒๕๖๙ 
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ชื่องาน : การจัดการเรื่องร้องเรยีนการทุจรติและประพฤติมิชอบ 

  ๑. หลักการและเหตุผล 
  เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด มีหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงาน
ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วน
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ
สำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทดทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูก
จิตสำนึกป้องกัน ปราบปรามและสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นการป้องกัน
การทุจริต โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนานำกลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม       
ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้สู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและ          
มีประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน 
นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื ่อง
ร้องเรียน จากช่องทางการร้องเรียนประกอบด้วย 
  ๑. ทางไปรษณีย์ สำนักงานเทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด ตำบลต้นตาล อำเภอเสาไห้          
จังหวัดสระบุรี  รหัสไปรษณีย์  18160 
  ๒. เว็บไซต์ เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด  https://web.tontan-payatod.go.th/ 
  ๓. Facebook เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด   
  ๔. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

  ๕. ทางโทรศัพท์  ๐-๓๖๗๒-๕๒๖๗ ต่อ 103 
  ๖. ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

  ในส่วนการปฏิบัติงานนั ้น ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์           
ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖         
มาตรา ๓๘ กำหนดว่า "เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วน
ราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู ่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้น           
ที ่จะต้องตอบคำถาม หรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที ่กำหนด           
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล" ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้องร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติ         
หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน เพื่อให้
แนวทางการดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชนเป็นหลัก ภายใต้การอภิบาลการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน คือการป้องกัน
ส่งเสริมการรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาลของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
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  ๒. วัตถุประสงค์ 
   ๒.๑ เพื ่อให้บ ุคลากรผู ้เก ี ่ยวข้องหรือเจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบสามารถนำเป็น              
แนวทางการดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส             
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๒.๒ เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบให้เป็นแนวทางปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
   ๒.๓ เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ  
ผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงและเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายนอก หรือ  
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ          
ในการปฏิบัติงาน 
   ๒.๔ เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล 
 
  ๓. กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
      - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
      - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

    - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖         
      - กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      - กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
      - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน
การสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘  
          - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน
การสอบสวน การลงโทษทางวินัย (ฉบับที่๒) พ.ศ.๒๕๖๒ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๒  
      - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน
การสอบสวน การลงโทษทางวินัย (ฉบับที่๓) พ.ศ.๒๕๖๓ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๓ 
      - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน
การในการให้ออกจากราชการ พ.ศ.๒๕๕๖ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
      - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน
การในการให้ออกจากราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๓ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๓ 
      - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน
การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๗ 
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  ๔. คำจำกัดความ 
   เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ 
ของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทาง
ทุจริตหรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ของเทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด ผู้ร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแส หมายถึงผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอคำร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
   ส่วนงานที่รับผิดชอบ หมายถึง งานนิติการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัด เทศบาลตำบล
ต้นตาล-พระยาทด 
   เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ/พนักงานเทศบาล งานนิติการ ฝ่ายปกครอง 
เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด 
   หน่วยรับเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์รับเรื ่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด 
 
  ๕. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   ๕.๑ เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการการป้องกันการทุจริต ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
   ๕.๒ ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ 
   ๕.๓ เพื่อดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
   ๕.๔ คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
   ๕.๕ ประสานงานเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการคุ้มครอง
จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๕.๖ ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันการทุจริต และการคุ้มครอง
จริยธรรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๕.๗ ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
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  ๖. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
   ๑. ทางไปรษณีย์ สำนักงานเทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด ตำบลต้นตาล อำเภอ
เสาไห้ จังหวัดสระบุรี  รหัสไปรษณีย์  18160 
   ๒. เว็บไซต์ https://web.tontan-payatod.go.th/ 
   ๓. Facebook เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด   
   ๔. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
   ๕. ทางโทรศัพท์  ๐-๓๖๗๒-๕๒๖๗ ต่อ 103 
   ๖. ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
  ๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการดำเนินการ 
   ๗.๑ เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื ่องร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด     
รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน ๖ ช่องทาง (ภายใน 
๑ วันทำการ) 
   ๗.๒ เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ คัดแยกหนังสือวิเคราะห์เนื้อหาของ
เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ภายใน ๑ วันทำการ) 
   ๗.๓ เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือ
ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปเพ่ือทราบและพิจารณา (ภายใน ๓ วันทำการ) 
   ๗.๔ เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื ่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส่งเรื ่องให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง
ดำเนินการตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง (ภายใน ๗ วันทำการ) 
   ๗.๕ เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์แจ้งผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส เพ่ือทราบ
เบื้องต้น (ภายใน ๑๕ วันทำการ) 
   ๗.๖ เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ รับรายงานและติดตามความก้าวหน้า
ผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ทุก ๑๕ วันทำการ) 
   ๗.๗ เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพื่อการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร (ภายใน ๑ วันทำการ) 
   ๗.๘ เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกขจ์ัดเก็บเรื่อง (ภายใน ๑ วันทำการ) 
 

 
 
 
 
 
 

 
การจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด           หน้า ๕ 



  
  ๘. ระยะเวลาการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ของช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทำการ ภายใน  ๑ วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเฟสบุ๊ค ทุกวันทำการ ภายใน  ๑ วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันทำการ ภายใน  ๑ วันทำการ  
ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน  ๑ วันทำการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวันทำการ ภายใน  ๑ วันทำการ  
ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันทำการ ภายใน  ๑ วันทำการ  

 
 ๙. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
   ๙.๑ ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
    ๑) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
    ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
    ๓) ชื่อ-สกุล ของผู้ถูกร้องเรียน/ผู้กระทำผิด ช่วงเวลาการกระทำความผิด 
ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือขี้
ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
    ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

   ๙.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือ
สร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   ๙.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด 

   ๙.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหา
ข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูล
และเก็บเป็นฐานข้อมูล 

   ๙.๕ ให้เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
    ๑) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุ
พยานหลักฐานแวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที ่จะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ ่งเป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
    ๒) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่อง
ที่ศาลได้มีคำพิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแล้ว 
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    ๓) เรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มี
หน้าที ่รับผิดชอบโดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่า
หน่วยงานดังกล่าวไม่ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ ้นอยู่ในดุลยพินิจของ
ผู้บังคับบัญชา 
    ๔) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อ
บุคคลด้วยกันนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้
พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี

 

  ๑๐. การบันทึกข้อร้องเรียน 
   ๑๐.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเร ียน โดยรายละเอียด คือ ช ื ่อ - สกุล                       
ผู้ร้องเรียนที่อยู่หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิด
เหตุ 
   ๑๐.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด 

  ๑๑. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
   ๑๑.๑ หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้น
รายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่
ศูนย์ จำนวน ๑ ชุด เพื่อจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
   ๑๑.๒ หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ 
ดำเนินการโดยตรงให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื ่อง
ร้องเรียน 

  ๑๒. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
   ๑๒.๑ รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำไตรมาสรายงานให้
ผู้บริหารทราบทุกไตรมาส 
   ๑๒.๒ รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ ้นปีงบประมาณเพื ่อนำมา
วิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา
องค์กรต่อไป 
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ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
ของศูนยร์ับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาล

ตำบลต้นตาล-พระยาทด และเสนอ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
(ระยะเวลา ๓ วัน) 

 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ไปดำเนินการตามคำสั่งของ 
ผู้บังคับบัญชา (๗ วันทำการ) 

 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
 - เสนอตามลำดับขั้น 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 - ดำเนินการแก้ไข 
 - รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ 
 - แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพ่ือทราบ 
(กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน ๑๕ วัน) 

 

  ๑๓. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
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แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกขเ์ทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด อำเภอเสาไห้ จังหวัดสระบุรี 

 
 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต
จดหมายร้องเรียนหนังสือ

จังหวัด/อำเภอ 
โทรศัพท์ เป็นต้น 

 

เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต 
จากเว็บไซต์ 

https://web.tontan-payatod.go.th/ 

และเฟสบุ๊คของเทศบาล 

ทะเบียนหนังสือรับ 
เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด (๑ วันทำการ)

การ),jgdbo @ ;yo 
 

https://web.tontan-payatod.go.th/


 

 

ภาคผนวก 

 

 
 

 

 

 

 
 
 

การจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด           หน้า ๙ 



แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ(ด้วยตนเอง) 

                                                                    เขียนที ่  เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด 
    อำเภอเสาไห้ จังหวัดสระบุรี 18160 

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

เรื่อง  ………………………………………………………….  

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลต้นตาล-พระยาทด 

  ข้าพเจ้า..................................................................... อาย ุ..............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................
หมู่ที่......................ตำบล.....................................อำเภอ.................................จังหวัด...........................................
โทรศัพท.์.........................................อาชีพ........................................ตำแหน่ง.......................................................
เลขบัตรประชาชน.................................................................ออกโดย..................................................................
วันออกบัตร.................................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง…………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………… 

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 
   1. ……………………………………………………………….…………………… จำนวน.........................ชุด 

   2. ……………………………………………………………….…………………… จำนวน.........................ชุด 

   3. ……………………………………………………………….…………………… จำนวน.........................ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

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

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

 
การจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด         หน้า ๑๐ 

 



 

- การร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ(ด้วยตนเอง)  ณ สำนักงาน
เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด อำเภอเสาไห้ จังหวัดสระบุรี และ การร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ผ่านตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 
การจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด         หน้า ๑๑ 



 

- การร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบผ่านทาง
เว็บไซต์ของเทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด https://web.tontan-payatod.go.th/ 

 

   
 

 

 

 
 

การจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด         หน้า ๑๒ 

 

ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

https://web.tontan-payatod.go.th/


- ผ่านทาง Line (โดยสามารถเพิ่ม line ของเทศบาลตำบลต้นตาล-
พระยาทด ในการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ) 

 

    
 

การจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด         หน้า ๑๓ 



- ผ่านทาง Facebook ของสำนักงานเทศบาลตำบล
ต้นตาล-พระยาทด 

 
  - ผ่านทาง Traffy fondue 

     
 

 
การจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลต้นตาล-พระยาทด         หน้า ๑๔ 


