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ค าน า 

   คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลต าบล 
หัวส าโรง จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ
ปราบปรามทุจริต การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลหัวส าโรง ทั้งนี้ การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตจ าเป็นต้องมีขั้นตอนหรือ
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้การบริหารราชการเป็นไป
ด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม ควบคุมกับการพัฒนา บ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วย
ความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อย่างเป็นธรรม 
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บทที่ ๑ 
บทน า 

๑. หลักการและเหตุผล  
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง                   
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์
ต่องานบริการ  มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น                   
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 

การประชุมชี้แจงโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) จังหวัดฉะเชิงเทรา ได้แจ้งว่าส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทย 
โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการ  
เครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงาน
ภาครัฐของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ของเทศบาลต าบลหัวส าโรงเพ่ือเป็น
กรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน  
  

๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
๑.  เพ่ือให้เจ้าหน้าทีเ่ทศบาลต าบลหัวส าโรงใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว 

ร้องเรียนร้องทุกข์หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
๒.  เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของเทศบาลต าบลหัวส าโรงมีข้ันตอนกระบวนการ 

และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
   ๓.  เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี 
ประสิทธิภาพ  

๔.  เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของเทศบาลต าบลหัวส าโรงทราบ 
กระบวนการ  
   ๕.  เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการ                    
ข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
    

๓. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลหัวส าโรง   
    ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗  เมื่อวันที่ ๑๗  กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

เรื่องการจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น  โดยให้ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลหัวส าโรงอยู่
ภายใตก้ารก ากับดูแลของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอแปลงยาว  และศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดฉะเชิงเทรา  จัดตั้งเพ่ือเป็น
ศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและ
ข้อเสนอแนะของประชาชน  

/4.ขอบเขต... 
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๔. ขอบเขต  
    ๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป  
        ๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
        ๑.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 
จากศูนย์บริการ  
        ๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการเช่นปรึกษากฎหมาย,ขออนุมัติ/อนุญาต, 
ขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง  
        ๑.๔ ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  
        ๑.๕ เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  
  

กรณีข้อร้องเรียนทั่วไปเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมาย จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ 
ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติกรณีขออนุมัติ /
อนุญาตเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและด าเนินการ
รับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน  

กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแสเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลหัวส าโรง จะให้ข้อมูลกับผู้ 
ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และ
หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

กรณีขออนุมัติ/อนุญาต,ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ 
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลต าบลหัวส าโรง โทรศัพท ์๐38-853104  
  

    ๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
        ๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
        ๒.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจากเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ  
         ๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง  เพ่ือเสนอเรื่องให้ 
กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาความเห็น  กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่
ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ  เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อย
แล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 

กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ 
เทศบาลต าบลหัวส าโรง  จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 
 
 
 

/กรณีข้อร้องเรียน... 
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กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง  ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ 

กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลต าบลหัวส าโรง  โทรศัพท์  ๐38-853104  
 ๕. สถานที่ตั้ง   
      ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการส านักงานเทศบาลต าบลหัวส าโรง เลขที่ 199 หมู่ที่ 1 ต าบลหัวส าโรง อ าเภอแปลงยาว  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  

 ๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
      เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความ
ต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/บทที่ ๒...  
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บทที่ ๒  

ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 
 

ค าจ ากัดความ 
ผู้รับบริการ    หมายถึงผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  

-  ผู้รับบริการประกอบด้วย  
-  หน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล  

* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึงองค์กรอิสระ 
องค์การมหาชน หน่วยงานในก ากับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  

* เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า  
ลูกจ้างชั่วคราว  และผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน  ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็น
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใด  รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่ 
หน่วยงานของรัฐ 

-  บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ   
-  ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์  
-  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย   
-  ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ   
-  ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   หมายถึงผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรงและทางอ้อมจากการ 
    ด าเนินการของส่วนราชการเช่นประชาชนในชุมชน/หมู่บ้านเขตต าบลหัวส าโรง 
การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ/ 
    ข้อคิดเห็น/ค่าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
ผู้ร้องเรียน หมายถึง  ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาล

ต าบลหัวส าโรงผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้
ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน 
หมายถึงช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนเช่นติดต่อด้วยตนเองร้องเรียนทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/  

Face Book 
เจ้าหน้าที่ 

หมายถึงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน 

หมายถึงแบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภท  เช่น  ข้อร้องเรียนทั่วไปเช่นเรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะค าชมเชยสอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียน  เกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน  
การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้างเป็นต้น 
 

/ค าร้องเรียน… 
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ค าร้องเรียน 

หมายถึงค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์ รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบ
การรับค าร้องเรียนเองมีแหล่ง ที่สามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญที่เชื่อถือได้ 
การด าเนินการเรื่องร้องเรียน 

หมายถึงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆมาเพ่ือทราบหรือพิจารณา
ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่หมายถึงกระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่
ได้รับให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 
๑. หลักเกณฑ์ในการในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

๑)  ใช้ถ้อยค าเบื้องต้นและใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียนชัดเจน วัน เดือน 
ปี ของหนังสือร้องเรียน 

๒)  ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลเท็จจริง 
เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้   

๓)  ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้
หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวเสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๔)  เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่  
๕)  ไม่เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะ ดังต่อไปนี้ ค าร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมหรือเป็นเรื่องที่ศาล

ได้มีค าพิพากษาหรือค าสั่งถึงที่สุดแล้ว 
๖)  ค าร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ได้รับพิจารณาเป็นเรื่องเฉพาะ

กรณี 
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัดเทศบาลต าบลหัวส าโรง 
๓. ช่องทางการร้องเรียน 

๑)  ผ่านทางส านักงานปลัด  
2)  ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
3)  ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)   
4)  ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)   
5)  โทรศัพท์ ๐38-853104  
6)  โทรสาร ๐38-853718   
7)  www.hsr.go.th  
8)  ร้องเรียนทาง Face book/เทศบาลต าบลหัวส าโรง 

๔. กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
  ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านช่องทางต่างๆ ของเทศบาลต าบลหัวส าโรง โดยเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวของ
ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
  1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ 
  2. เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

/- กรณีเรื่องยุติ… 
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   - กรณีเรื่องยุติให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 

- กรณีเรื่องไม่ยุติ 
4. ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
5. แจ้งการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 
6. เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 

5. การบันทึกเรื่องร้องเรียน 
  1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อเรื่อง
ร้องเรียนและสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
  2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
6. การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
  หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนการทุจริต
ภายใน 15 วัน ท าการเพื่อด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
7. การรายงานผลการด าเนนิงานให้บริหารทราบ 
  1. รวบรวมข้อมูลและรายงานสรุปการด าเนินการร้องเรียนการทุจริตให้ผู้บริหารทราบ 
  2. รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือด าเนินการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติเรื่องร้องเรียน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/บทที่ 3...  
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บทที่ 3 

แผนผังการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

/บทที่ 4... 
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บทที่ ๔   
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
๑. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งเทศบาลต าบลหัวส าโรงทราบเพ่ือความสะดวกในการประสานงาน  
  
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายัง
หน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
  

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน 

เพ่ือประสานหาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ณ เทศบาลต าบลหัวส าโรง 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑ - ๒ วันท าการ ส านักปลัดเทศบาล 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลต าบลหัวส าโรง 

ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันท าการ ส านักปลัดเทศบาล 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐38-853104 

ทุกวันเวลาราชการ ภายใน ๑ - ๒ วันท าการ ส านักปลัดเทศบาล 

ร้องเรียนทาง Face book ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันท าการ ส านักปลัดเทศบาล 
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ภาคผนวก 
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เร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ 
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แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)    
                

(แบบค าร้องเรียน ๑) 
  

     ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลต าบลหัวส าโรง  
 
 

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

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 
  

ข้าพเจ้า................................................................ อายุ...........ปี  อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที.่......   
ต าบล................................ อ าเภอ…............................. จังหวัด................................ โทรศัพท.์.................................  
อาชีพ............................................................................ต าแหน่ง..............................................................................  
ถื อบั ต ร .......................................................................เ ล ขที่ ................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................   
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือให้เทศบาลต าบลหัวส าโรงพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไข 
ปัญหาในเรื่อง………........................................................................................ ..........................................................   
..................................................................................................................................................................................   
........................................................................................................................................... .......................................  
.................................................................................................................................................................................   

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข/์ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบ 
ทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมีโดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์ /ร้องเรียน (ถ้ามี) 
ได้แก่  

๑) ................................................................................................. จ านวน..............ชุด  
2) ................................................................................................. จ านวน..............ชุด  
3) ................................................................................................. จ านวน..............ชุด  
4) ................................................................................................. จ านวน..............ชุด  
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
  

                    ขอแสดงความนับถือ  

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

                    ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน  



 คู่มือแนวทางปฏบิัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ 
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แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์)                  
    (แบบค าร้องเรียน.๒) 

 

     ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลต าบลหัวส าโรง  
 
วันที่.............เดือน......................... พ.ศ...................  
  

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

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 
  

ข้าพเจ้า................................................................ อายุ...........ปี  อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที.่......   
ต าบล................................ อ าเภอ…............................. จังหวัด................................ โทรศัพท.์.................................  
อาชีพ............................................................................ต าแหน่ง..............................................................................  
ถื อบั ต ร .......................................................................เ ล ขที่ ................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................   
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือให้เทศบาลต าบลหัวส าโรงพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไข 
ปัญหาในเรื่อง………........................................................................................ ..........................................................   
..................................................................................................................................................................................   
........................................................................................................................................... .......................................  
.......................................................................................... .......................................................................................    
โดยขออ้าง
.............................................................................................. ...................................................................................   
............................................................................................................................. .....................................................   
..................................................................................................................................................... .............................   
..................................................................................................... เป็นพยานหลักฐานประกอบ  
   

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้า 
ทราบแล้วว่า  หากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้  
  

ลงชื่อ……………………...........………………เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง  
       (..................................................) 

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



 
 

คู่มือแนวทางปฏบิัติการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ 
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แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  (ตอบข้อร้องเรียน ๑)  
 
 

ที่ ฉช  5410๑ (เรื่องร้องเรียน)/...............                ที่ท าการเทศบาลต าบลหัวส าโรง 
     เลขที่ 199 หมู่ที ่1  ต าบลหัวส าโรง   
     อ าเภอแปลงยาว  จังหวัดฉะเชิงเทรา 24190  

 

           วันที่.............เดือน............................พ.ศ. ..................   
 
 เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  
 

 เรียน …………………………………………………….  
  

ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข/์ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลต าบลหัวส าโรง  โดยทาง  
(   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์    (    ) ด้วยตนเอง     (    ) ทางโทรศัพท์  (    ) อ่ืนๆ ................................... 
ลงวันที่........................................................ เกี่ยวกับเรื่อง...................................................................................นั้น  
 

เทศบาลต าบลหัวส าโรงได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตามทะเบียน 
รับเรื่องเลขรับที่......................................................ลงวันที่................................................................และเทศบาล 
ต าบลหัวส าโรงได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า  
   (    )  เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลหัวส าโรงและได้มอบหมายให้ 
..................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการให้ 

(    )  เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลหัวส าโรงและได้จัดส่งเรื่องให้ 
..................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
แล้วทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง  

(    )  เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย  
..........................................................................................จึ งขอให้ท่ านด า เนินการตามขั้นตอนและวิธีการ               
ที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป  
  

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ  
ขอแสดงความนับถือ  

 
 
 

ส านักงานปลัดเทศบาล   
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)   
โทร. 0๓8-853104  



 คู่มือแนวทางปฏบิัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ 
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แบบแจ้งผลการด าเนินการตอ่เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  (ตอบข้อร้องเรียน ๒) 
  
 
ที่ ฉช  5410๑ (เรื่องร้องเรียน)/...............       ที่ท าการเทศบาลต าบลหัวส าโรง  
        เลขที่ 199 หมู่ที ่1 ต.หัวส าโรง  อ.แปลงยาว          
                            จ.ฉะเชิงเทรา  24190  
 

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

เรื่อง  แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  
 

เรียน  ………………………………………………………………..   
 

อ้างถึง  หนังสือเทศบาลต าบลหัวส าโรง  ที่ ฉช 54101/.......... ลงวันที่............................   
  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. .......................................................................................................................  
๒. ............................................................................... ......................................... 
๓. .........................................................................................................................  

  

ตามท่ีเทศบาลต าบลหัวส าโรง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ 
ร้องเรียนของท่านตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น  
  

เทศบาลต าบลหัวส าโรงได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตาม 
ประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้วปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า…………………………………….……………………...   
.............................................................................................................................. ....................................................   
............................................................................. ....................................................................................................   
......................................................................................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้  
  
ทัง้นี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย  
  

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ  
  

ขอแสดงความนับถือ  
  
  
 
 
ส านักงานปลัดเทศบาล   
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)   
โทร. 038-853104 


