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 ตามพระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ!และวิธ ีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี  พ.ศ.2546 
ได�กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ�งให�เกิดประโยชน!สุขแก�ประชาชนโดยยึดประชาชนเป9นศูนย!กลาง เพ่ือ
ตอบสนองความต�องการของประชาชนให�เกิดความผาสุกและความเป9นอยู�ท่ีดีของประชาชนเกิดผล 
สัมฤทธิ์ต�องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ�มค�าในการให�บริการ ไม�มีขั ้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป9น 
มีการปรับปรุงภารกิจให�ทันต�อสถานการณ! ประชาชนได�รับการอํานวยความ สะดวกและได�รับการตอบสนอง 
ความต�องการ และมีการประเมินผลการให�บริการสม่ำเสมอ เทศบาลตําบลคุ�งสำเภาจึงได�จัดทําคู�มือการปฏิบัติงานด�าน 
การร�องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือการละเว�นการปฏิบัติหน�าท่ีโดยมิชอบของเจ�าหน�าท่ีสังกัดเทศบาลตําบลคุ�ง
สำเภาเพ่ือเป9นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

 
 1. เพื่อให�เจ�าหน�าท่ีของเทศบาลตําบลคุ�งสำเภาใช�เป9นแนวทางในการปฏิบัติงาน การร�องเรียนการทุจริต 
การปฏิบัติหรือการละเว�นการปฏิบัติหน�าท่ีโดยมิชอบของเจ�าหน�าท่ีขอความ ช�วยเหลือให�มีมาตรฐาน 
เดียวกันและเป9นไปอย�างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อให�การดําเนินงานจัดการข�อร�องเรียนของเทศบาลตําบลคุ�งสำเภามีขั้นตอนกระบวนการ    
และแนวทางในการปฏิบัติงานเป9นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือสร�างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ�งไปสู�การบริการอย�างมีคุณภาพท่ัวท้ังองค!กรอย�างมีประสิทธิภาพ 
 4. เพื ่อเผยแพร �ให �ก ับผ ู �ร ับบร ิการ และผ ู �ม ีส �วนได �ส �วนเส ียของเทศบาลต ําบลคุ � งสำเภา
ทราบถึงกระบวนการในการปฏิบัติงานและเกิดความเชื่อม่ันในระบบการจัดการเรื่องเรียนของเทศบาลฯ 
 5. เพื่อให�มั่นใจว�าได�มีการปฏิบัติตามข�อกําหนดระเบียบหลักเกณฑ!เกี่ยวกับการจัดการข�อร�องเรียน 
ร�องทุกข!ท่ีกําหนดไว�อย�างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

คู�มือแนวปฏิบัติการจัดการเร่ืองร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าที่ 
เทศบาลตำบลคุ�งสำเภา  อำเภอมโนรมย*  จังหวัดชัยนาท 

1. หลักการและเหตุผล 

2. วัตถุประสงค*การจัดทําคู�มือ 
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 ผู�รับบริการ  หมายถึง  ผู�ที่มารับบริการจากส�วนราชการและประชาชนทั่วไป 
  - ผู�รับบริการ ประกอบด�วย 
  - หน�วยงานของรัฐ*/เจ�าหน�าท่ีของหน�วยงานของรัฐ/เอกชน/หรือ 
   บุคคล/นิติบุคคล 
  * หน �วยงานของร ัฐ ได�แก� กระทรวง ทบวง กรมหรือส �วน 
   ราชการที่ เร ียกชื �อ อย�างอื �น องค!กรปกครองส �วนท�องถิ่น 
   รัฐวิสาหกิจ และให�หมายความรวมถึง องค!กรอิสระ องค!การ 
   มหาชน หน�วยงานในกากับของรัฐและหน�วยงานอ่ืนใดในลักษณะ 
   เดียวกัน 
  ** เจ�าหน�าที่ของรัฐ ได�แก� ข �าราชการ พน ักงานราชการ 
   ลูกจ�างประจํา ลูกจ�างชั่วคราวและผู�ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม�ว�า 
   จะเป9นการแต�งต้ังในฐานะ เป9นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ัง 
   ผู�ซ่ึงได�รับแต�งต้ังและถูกสั่งให�ปฏิบัติงานให�แก�หน�วยงานของรัฐ 
  -  บุคคล/หน�วยงานอ่ืนท่ีไม�ใช�หน�วยงานของรฐั 
  - ผู�ให�บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส! 
  - ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ประกอบด�วย 
  - ผู�ค�ากับหน�วยงานของรฐั 
  - ผู�มีสิทธริับเงินจากทางราชการท่ีไม�ใช�เจ�าหน�าท่ีของรัฐ  
 ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย หมายถึง ผู�ท่ีได�รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรง 
  และทางอ �อมจากการด ํ า เน ินการของส �วนราชการ  เช �น 
  ประชาชนใน ชุมชน / หมู�บ�านเขตเทศบาลตําบลคุ�งสำเภา 
 การจัดการข�อร�องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื ่องข�อร�องเรียน 
  ข�อเสนอแนะ/ข�อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือ ร�องขอข�อมูล  
 ผู�ร�องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู�มีส�วนได�เสียท่ีมาติดต�อเทศบาลตําบล                   
  คุ�งสำเภา ผ�านช�องทางต�างๆ โดยมีวัตถุประสงค!ครอบคลุม การร�องเรียน 
  /การให�ข�อเสนอแนะ/การให�ข�อคิดเห็น /การ ชมเชย/การร�องขอข�อมูล 
 ช�องทางการรับข�อ   หมายถึง ช�องทางต�างๆ ท่ีใช�ในการรับเรื ่องร�องเรียนเช�น ติดต�อ 

 ร �องเร ียนด �วยตนเอง ร �องเร ียน ทางโทรศ ัพท ! / เว ็บไซต ! / 
 Facebook เทศบาลตําบลคุ�งสำเภา 

 เจ�าหน�าท่ี หมายถึง เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบจัดการข�อร�องเรียนของหน�วยงาน 
 ข�อร�องเรียน หมายถึง ความเดือดร�อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน�าที่ต�างๆ 
  ของเจ�าหน�าท่ีเทศบาลตําบลคุ �งสำเภาการร�องเรียนเกี ่ยวกับ     
   คุณภาพ และการให�บริการของหน�วยงาน การละเว�นหรือเลือก 
  ปฏิบัติ การร�องเรียนเก่ียวกับความไม�โปร�งใสของการจัดซ้ือจัดจ�าง                  
  ท่ีเจ�าหน�าท่ีมีพฤติการณ!ส�อไปไหนทางทุจริต เป9นต�น 
 
 
 
 

3. คําจํากัดความ 
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 การดําเนินการเร่ือง  หมายถึง  เรื่องร�องเรียนท่ีได�รับผ�านช�องทางการร�องเรียนต�างๆมา
  ร�องเรียนเพ่ือทราบหรือพิจารณาดําเนินการแก�ไขปPญหาตามอํานาจ 
  หน�าท่ี 
 
 การจัดการเร่ืองร�องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ดําเนินการในการแก�ไขปPญหาตาม 
  เรื่องร�องเรียนที่ได�รับให�ได�รับการแก�ไขหรือบรรเทาความเดือดร�อน 
  จากการดําเนินงาน 
 

 
 1. ชื่อ ท่ีอยู�ผู�ร�องเรียน/ผู�แจ�งเบาะแส 
 2. วัน เดือน ปR ของหนังสือร�องเรียน/แจ�งเบาะแส 
 3. ข�อเท็จจริง หรือพฤติการณ! ประกอบเรื่องร�องเรียน/แจ�งเบาะแส ที่ปรากฏอย�างชัดเจนว�ามี 
ข�อมูลข�อเท็จจริง หรือชี้ช �องทางการแจ�งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ�าหน�าที่/หน�วยงาน ที่จะ 
สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได� 
 4. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ�ามี) 
 

 
 1. ร�องเรียนด�วยตนเอง ณ ศูนย!รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตของเทศบาลตําบลคุ�งสำเภา สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบลคุ�งสำเภา  อําเภอมโนรมย!  จังหวัดชัยนาท 
 2. สายด�วน นายกเทศมนตรีตําบลคุ�งสำเภาหมายเลข 064-1312288 / 056-491325 ต�อ 1 
 3. ทางไปรษณีย! ส�งถึง สํานักงานเทศบาลตําบลคุ�งสำเภา หมู�ท่ี 4 ตําบลคุ�งสำเภา อําเภอมโนรมย!  
จังหวัดชัยนาท  
 4. โทรศัพท!หมายเลข  056-491325 หรือโทรสาร 056-491584 
 6. ตู�รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข! ของเทศบาลตําบลคุ�งสำเภา 
 7. ผ�านระบบ google form  ตามลิงค! 
 https://docs.google.com/forms/d/1PH-M49ysSKTWhK77U7ngYuFVxo7-sGsh1DqOTo3JNcI/prefill 
 8. เว็บไซต! : http://www.khungsumpao.go.th 
 9. อีเมลล! : saraban-khungsumpao@lgo.mail.go.th  
 10. Facebook : เทศบาลตําบลคุ�งสำเภา 
 
 
 
  

4. หลักเกณฑ*การรับเร่ืองร�องเรียน/แจ�งเบาะแสด�านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

5. ช�องทางการร�องเรียน 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าท่ี

1. ร�องเรียนด�วยตนเอง

2. ร�องเรียนผ�านเว็บไซต*

3. ร�องเรียนทางโทรศัพท*
056-491325 ต�อ 2 

ไมมีมูล
ประสานงานหน�วยงาน 

ข�อเท็จจริง 

4. ร�องเรียนทาง Facebook
เทศบาลตําบลคุ�งสำเภา

5. ร�องเรียนทางตู�รับเรื่อง
ร�องเรียนของเทศบาลฯ 

แจ�งผลให�ศูนย*รับร�องเรียน 
ทต.คุ�งสำเภาทราบ (15 วัน) 

ไมยุติ

ยุติเรื่องแจ�ง 
ทราบ 

ไม�ยุติเรื่องแจ�ง 
ทราบ 

ส�งเรื่องให�หน�วยงานท่ี 

สิ�นสุดการดาํเนินการ 

http://www.khungsumpao.go.th 

ยุติ
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การจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าท่ี มีกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติ จํานวน 9 ข้ันตอน 
ดังนี้ 

ลําดับ รายละเอียด 
ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

หน�วยงาน 
รับผิดชอบ 

ข้ันตอนท่ี 1 รับเรื่องร�องเรียน 
1 วันทําการ 

- งานธุรการ 

ข้ันตอนท่ี 2 วิเคราะห!เนื้อหาของเรื่องร�องเรียน หรือเบาะแสท่ีได�รับแจ�ง 

ข้ันตอนท่ี 3 
เจ�าหน�าท่ีศูนย!ฯ สรุปเนื้อหา/ความเห็นรายงานให� 

1 วันทําการ 
-หน�วยงานท่ี 

ผู�บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบและพิจารณา เก่ียวข�อง 
ข้ันตอนท่ี 4 เจ�าหน�าท่ีศูนย!ฯ ประสานแจ�งเรื่องให�หนวยงานท่ีเก่ียวข�อง 

5 วันทําการ 

-หน�วยงานท่ี 
ดําเนนิการตรวจสอบ ตอบข�อซักถาม ชี้แจงข�อเท็จจริง เก่ียวข�อง 
- กรณีเป9นเรื่องร�ายแรง  3  วนั 

- กรณีเป9นเรื่องซับซ�อน  5  วนั 

ข้ันตอนท่ี 5 - เจ�าหน�าท่ีศูนย!ฯ แจ�งเตือนหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องครั้งท่ี 1 

ให�รายงานภายใน 5 วันทําการ 
- ติดตามความก�าวหน�าผลการดําเนินงานจากหน�วยงานท่ี 

เก่ียวข�อง 

ข้ันตอนท่ี 6 
- เจ�าหน�าท่ีศูนย!ฯ แจ�งเตือนหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องครั้งท่ี 2 

3 วันทําการ 
ให�รายงานภายใน 3 วันทําการ 

ข้ันตอนท่ี 7 
หากหน�วยงานท่ีเกี่ยวข�องไม�รายงานผลการดําเนินการให�
รายงานนายกเทศมนตรีตําบลคุ�งสำเภาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
ต�อไป 

1 วันทําการ - งานธุรการ 

ข้ันตอนท่ี 8 

การสรุปผลการตรวจสอบข�อเท็จจริงเมื่อได�รับแจ�งผลการ
ตรวจสอบตามขั ้นตอนท่ี 4 ให�ดําเนินการจัดทําบันทึก
ข�อความสรุปผลการตรวจสอบข�อเท็จจริงให�ผู�บังคับบัญชา
ทราบตามลําดับ 
- กรณียุติเรื่อง จัดเก็บเรื่องในแฟ}มเอกสาร 
- กรณีไม�ยุติส�งเรื่องให�หน�วยงานท่ีเกี่ยวข�องเพื่อดําเนินการ
ตรวจสอบข�อเท็จจริงเพ่ิมเติมต�อไป 

7 วันทําการ - งานธุรการ 

ข้ันตอนท่ี 9 
ดําเนินการแจ�งผลดําเนินการตรวจสอบข�อเท็จจริงให�กับผู�
ร�องเรียน/แจ�งเบาะแสทราบ 

15 วันทําการ - งานธุรการ 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับการร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าท่ี
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 เจ�าหน�าท่ีของทุกหน�วยงานจะต�องสามารถรับเรื่องได�ทันทีแม�จะเป9นเรื่องท่ีเกี่ยวข�องกับหน�วยงานอื่นเพ่ือ
อ ํ านวยความสะดวกและไม �ท ํ าให �ผู �ร �องเร ี ยนเก ิ ดความไม �พอใจ จากน ั ้ นแจ �งให �ผู �ร �องเร ียนทราบ
ขั้นตอนและระยะเวลาในการดําเนินการ หากไม�ได�รับการตอบกลับภายใน 15 วันทําการ สามารถสอบถามได�
ท่ีหมายเลขโทรศัพท! 056-491325 ต�อ 2  
 ทั ้งนี ้ หน�วยงานท่ีได�รับแจ�งเรื ่องร�องเรียนจะต�องให� ความสําคัญต�อเรื ่องร�องเรียนเป9นอันดับแรก 
โดยเร�งตรวจสอบข�อเท็จจริง ปPญหา สาเหตุและแนวทางการ แก�ไข รวมท้ังการป}องกันมิให�เกิดปPญหาได�อีก 
 
 

 
 ศูนย!รับเรื ่องร�องเรียนการทุจริตเทศบาลตําบลคุ �งสำเภาจะนําข�อร�องเรียนนั ้น ไปปรับปรุงคุณภาพ 
การให�บริการหรือการปฏิบัติงานจากหน�วยงานที่เกี่ยวข�องเป9นระยะๆ ซึ่งข�อมูลได� จากการรายงานสรุปผล 
การดําเนินงาน และการประเมินความพึงพอใจจากผู �ร�องเรียน และหากประเมิน แล�วอยู �ในช�วงเกณฑ!
ที ่ต �องปร ับปร ุง หร ือเกี ่ยวข �องก ับหลายหน �วยงาน อาจต �องม ีการเร ียกประช ุมเพื ่อหารือร�วมกัน 
และนําเรียนต�อผู�บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการต�อไป 

8. มาตรฐานงานการรับและตอบข�อร�องเรียน 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
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แบบรับเร่ืองร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าที่ 
 

เขียนท่ี  เทศบาลตําบลคุ�งสำเภา 
 

วันท่ี.........เดือน...............................พ.ศ. ............ 
 

เรื่อง ........................................................................................... 
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลคุ�งสำเภา 
 
  ข�าพเจ�า............................................................อายุ..............ปR     อยู�บ�านเลขที่............................. 
หมู�ท่ี.............ตําบล...............................................อําเภอ................................จงัหวัด........................................... 
โทรศัพท!................................อาชีพ........................................เลขท่ีบัตรประชาชน............................................... 
มีความประสงค!ขอร�องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าที่ เพื่อให�เทศบาลตําบลคุ �งสำเภา
พิจารณาดําเนินการช�วยเหลือ หรือแก�ไขปPญหาในเร่ือง………………………………………………………………………………………….. 
.................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
   
 โดยขออ�าง.................................................................................................................................. 
........................................................................................................................เป9นพยานหลักฐานประกอบ 
  
  ท ั ้ งนี้  ข �าพเจ �าขอร ับรองว �าค ําร �องเร ียน  ตามข �อความข �างต �นเป 9นจร ิงท ุกประการ 
โดยข�าพเจ�าขอส�งเอกสารหลักฐานประกอบการร�องเรียน (ถ�ามี) ดังนี้ 
  1)…………………………………………………………………………………………จํานวน.................ชุด 
  2)…………………………………………………………………………………………จํานวน.................ชุด 
  3)………………………………………………………………………………………………จํานวน...................ชุด  
  และเจ�าหน�าท่ีได�แจ�งให�ข�าพเจ�าทราบแล�วว�าหากเป9นคําร�องท่ีไม�สุจริตอาจต�องรับผิด 
ตามกฎหมายได� 
 
 
 
    (ลงชื่อ)......................................................ผู�ร�องเรียน 

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


