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คำนำ 
 คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เทศบาลเมืองพนัสนิคม    
ฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตผ่านจุดรับเรื่องร้องเรียน
การทุจริตของเทศบาลเมืองพนัสนิคมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  
เพื่อใช้เป็นแนวเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปราม         
การทุจริตคอร์รัปชั่น  การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐภาคเอกชน  โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา  
นำกลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน  คือ  ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล  นอกจากนี้  ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสาน  ติดตามหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการ      
เรื่องร้องเรียนการทุจริต  และประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของจุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 เทศบาลเมืองพนัสนิคม  ได้จัดทำคู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ      
มิชอบ  เทศบาลเมืองพนัสนิคม  เพื่อเป็นแนวทางและวิธีปฏิบัติงาน  (Work  Instruction)  สอดรับกับกระบวนการ
จัดการเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  ของสำนักปลัดเทศบาล  เมืองพนัสนิคม  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวปฏิบัติการจัดการ    
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เทศบาลเมืองพนัสนิคมจะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงานและบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปสู่การเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ                  

  

  งานนิติการ  สำนักปลัดเทศบาล   
           เทศบาลเมืองพนัสนิคม 
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คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เทศบาลเมืองพนัสนิคม 

1.  หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลเมืองพนัสนิคม  มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง  วางกรอบการดำเนินงานป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ  ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจาก
ทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น  การส่งเสริมและ  คุ้มครองจริยธรรมบุคลากร
ของเทศบาลเมืองพนัสนิคมทุกระดับ  กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก  ป้องกัน  ปราบปราม  และสร้างเครือข่ายในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต  มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต  โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา   นำกลยุทธ์         
การป้องกัน  การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน    
คือ  ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ประชาชนได้รับบริการที่ดี  มีความพึงพอใจ  เชื่อมั่น  และ
ศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน  นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย  (CPI  :  Corruption  
Perception  Index) 
 ประกอบกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
(Integrity  and  Transparency  Assessment  :  ITA)  ให้สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงานภาครัฐ  ซึ่งอำนาจ
หน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่
ส่วนราชการ  จึงเป็นเรื่องที่เทศบาลเมืองพนัสนิคมจำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน  
นอกจากนี้  ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์ยุติธรรมชุมชนเทศบาลเมืองพนัสนิคม  เพื่อให้เป็นแนวทางการดำเนินงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  เกิดเป็นรูปธรรม  มีมาตรฐาน  และมีประสิทธิผล  สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน    
สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น  ตอบสนอง  ความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ  ภายใต้การป้องกัน  ส่งเสริม  
การรักษา  และการฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล  (Good  Governance)  ของระบบอย่างสูงสุด 

2.  วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 

 1.  เพื ่อให้บุคลากรผู ้เกี ่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบ  สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางการ
ดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม  ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน  กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ด้านการทุจริต
และพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.  เพื่อให้มั ่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต  และประพฤติ       
มิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์  ข้อกำหนด  ระเบียบ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
กับการเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
 3.  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่  พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ  รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก  หรือผู้ให้บริการให้สามารถ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่  รวมถึงเสนอแนะ  ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
  4.  เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ตามหลักธรรมาภิบาล  (Good  
Governance) 
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3.  การจัดตั้งจุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลเมืองพนัสนิคม 

 ด้วยเทศบาลเมืองพนัสนิคม  ได้ให้ความสำคัญต่อการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  ตามนโยบาย
รัฐบาลซึ่งได้กำหนดเป็นยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและ  มีเจตนารมณ์ในการ
ดำเนินงานอย่างโปร่งใส  มีคุณธรรม  โดยยึดมั่นในความรับผิดชอบต่อสังคมและผู้ มีส่วนได้เสียตามหลักธรรมาภิบาล   
ที่ดี  เพื่อให้สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  (ITA)  
ที่ได้กำหนดดัชนีความปลอดภัยจากการทุจริตในการปฏิบัติงาน  โดยให้หน่วยงานกำหนดมาตรการ  กลไก  หรือการ
วางระบบ  ในการป้องกันการรับสินบนทุกรูปแบบ  เพื่อส่งเสริมให้หน่วยงานสามารถป้องกันการรับสินบนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ควบคู่กับการพัฒนา  
บำบัดทุกข์  บำรุงสุข  ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ           
ด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต  หรือไม่ได้รับความ
เป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เทศบาลเมืองพนัสนิคมจึงได้จัดตั้งจุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขึ้น  ซึ่งใน
กรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน  เพื่อมิให้ผู้
ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรี ยน  จัดตั้งให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ให้คำปรึกษา     
รับเรื่องปัญหาความต้องการ  และข้อเสนอแนะของประชาชน 

4.  บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน
นโยบายและมาตรการต่างๆ  ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร  รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน  
การทุจริตคอรร์ัปชั่น 
 1.  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ      
มิชอบของส่วนราชการ  รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ        
ส่วนราชการ  ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาล     
ที่เก่ียวข้อง 
 2.  ประสาน  เร่งรัดและกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
 3.  ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
 4.  คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ  พนักงานส่วนท้องถิ่น 
 5.  ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  และการ
คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6.  ติดตาม  ประเมินผล  และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ       
มิชอบและการคุ้มครองจริยธรรม  เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7.  ปฏิบัติงาน  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หรือได้รับมอบหมาย 
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5.  ขอบเขตการร้องเรียนการทุจริต 

 1.  สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
 2.  ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ  เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 3.  กรณีข้อร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
เทศบาลเมืองพนัสนิคม  จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
จะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้  และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
ต่อไป  ภายใน  1 – 2  วัน 
 4.  กรณีขออนุมัติ/อนุญาต  ข้อร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส  ให้ผู้ขอรับบริการรอการติดต่อกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน  15  วัน  
ให้ติดต่อกลับทีจุ่ดรับเรื่องราวร้องทุกข์  โทรศัพท์  038-461144 

6.  คำจำกัดความ 

 “ผู้รับบริการ”  หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป   
 ผู้รับบริการ  ประกอบด้วย  หน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/  เอกชน/หรือบุคคล/  
นิติบุคคล   
 หน่วยงานของรัฐ  ได้แก่  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  และให้หมายความรวมถึง  องค์กรอิสระ  องค์การมหาชน  หน่วยงานในกำกับของ
รัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
 เจ้าหน้าที ่ของรัฐ  ได้แก่  ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจำ  ลูกจ้างชั ่วคราวและ
ผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น  ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการ  หรือฐานะอื่นใด  รวมทั้งผู้ซึ่งได้แต่งตั้งและ   
ถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 “ผู้มีส่วนได้เสีย”  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบ  ทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรงและทางอ้อม  
จากการดำเนินการของส่วนราชการ  เช่น  ประชาชนในเขตเทศบาลเมืองพนัสนิคม 
 “การจัดการข้อร้องเรียน”  หมายถึง  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องทุกข์/
ร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
 “ผู้ร้องเรียนการทุจริต”  หมายถึง  ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทาง   
ต่าง  ๆ  โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเ ห็น/การชมเชย/     
การร้องขอข้อมูล 
 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน”  หมายถึง  ช่องทางต่าง  ๆ  ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
เช่น  ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook/Line 
 “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 “ข้อร้องเรียน”  หมายถึง  แบ่งเป็น  2  ประเภท  คือ  
  1.  ข้อร้องเรียนทั่วไป  เช่น  เรื ่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ  คำชมเชย  
สอบถาม  หรือร้องขอข้อมูล  การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
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  2.  การร้องเรียนเกี่ยวกับความโปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง  เป็นต้น 
 “คำร้องเรียน”  หมายถึง  คำหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข์หรือระบบการรับคำร้องเอง  มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง  หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญ       
ที่เชื่อถือได้ 

7.  ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งแบะแสการทุจริต 

 1.  ยื่นเรื่องด้วยตนเอง 
 2.  ทางไปรษณีย์  ที่อยู่  เทศบาลเมืองพนัสนิคม  เลขที่  22/7  ถนนเมืองเก่า  ตำบลพนัสนิคม  
อำเภอพนัสนิคม  จังหวัดชลบุรี  20140 
 3.  ร้องเรียนทางเว็บไซต์หน่วยงาน  www.phanatnikhomcity.go.th 
 4.  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (อีเมล)  saraban@phanatnikhomcity.go.th 
 5.  โทรศัพท์/โทรสาร  0-3846-11๔4 
 6.  ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ก  (Facebook)  ทม.พนัสนิคม อ.พนัสนิคม จ.ชลบุรี 
 7.  ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลเมืองพนัสนิคม 

8.  หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 1.  ชื่อ  ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
 2.  วัน  เดือน  ปี  ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 3.  ข้อเท็จจริง  หรือพฤติการณ์ของเรื ่องร้องเรียน/เรื ่องแจ้งเบาะแส  ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามี         
มูลข้อเท็จจริง  หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน  ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถ
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
 4.  ระบุพยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถ้ามี) 
  -  ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
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แผนผังการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2.ทางไปรษณีย์ 

3.ร้องเรียนทางเว็บไซต์หน่วยงาน 
www.phanatnikhomcity.go.th 

5.โทรศัพท์/โทรสาร  0-3846-11๔4 

4.ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (อีเมล) 
saraban@phanatnikhomcity.go.th 

 

6.ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ก  (Facebook) 
ทม.พนัสนิคม อ.พนัสนิคม จ.ชลบุรี 

7.ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลเมืองพนัสนิคม 

รับเรื่อง  ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้จุดรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
เทศบาลเมืองพนัสนิคม  (ภายใน  15  วัน) 

 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 
/ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 
/ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลผู้บริหารทราบ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือ 
หน่วยงานกำกับดูแลดำเนินการ 

จัดทำหนังสือแจ้งใผู้ร้องเรียน 
ทรายภายใน  15  วัน 
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9.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.  รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน 

 2.  คัดแยกหนังสือ  วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 3.  สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาทราบและพิจารณา 
 4.  ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ  ตอบข้อซักถาม  ชี้แจงข้อเท็จจริง 
 5.  แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน  15  วันทำการ 
 6.  รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7.  เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ  เพื่อการประมวลผล  และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
 8.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเรื่อง  

10.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบ  ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ     
ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง  ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด  ดังนี้ 
 การรับและตรวจสอบข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน  จากช่องทางต่าง  ๆ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ  รับข้อ
ร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ  เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ  จุดรับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต  และประพฤติมิชอบ  
เทศบาลเมืองพนัสนิคม 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน  15  วันทำการ 
 

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน  15  วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  เทศบาลเมือง
พนัสนิคม 

ทุกวัน ภายใน  15  วันทำการ 
 

ร้องเรียนทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ทุกวัน ภายใน  15  วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร ทุกวัน ภายใน  15  วันทำการ  
ร้องเรียนทาง  Facebook ทุกวัน ภายใน  15  วันทำการ  
ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลเมืองพนัสนิคม ทุกวัน ภายใน  15  วันทำการ  

 
11.  การบันทึกข้อร้องเรียน 

 11.1  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  โดยมีรายละเอียด         
ชื่อ  -  สกุล  ที่อยู่  หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  และสถานที่เกิดเหตุ 
 11.2  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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12.  การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  และการแจ้งผู้ร้องเรียน/       
ร้องทุกข์ทราบ 

 12.1  กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร  เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 12.2  ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการ
ของหน่วยงาน  เช่น  ไฟฟ้าสาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดต้นไม้  กลิ่นเหม็นรบกวน  เป็นต้น  จัดทำบันทึก
ข้อความ  เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 12.3  ข้อร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ  ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลเมืองพนัสนิคม
ให้ดำเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง  เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง  ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 12.4  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือรองเรียนความ
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงาน          
ที่รับผิดชอบ  เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

13.  การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน  7  วันทำการ  เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

14.  การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 14.1  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้ผู้บริหาร
ทราบทุกเดือนและรอบ  6  เดือน 
 14.2  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ
ข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน  ในภาพรวมของหน่วยงาน  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนาองค์กรต่อไป 

15.  มาตรฐานงาน 

 การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด  กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เทศบาลเมืองพนัสนิคมดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ดำเนินการแก้ไขข้อร้องทุกข์/ร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน  15  วัน 

16.  แบบฟอร์ม 

 แบบฟอร์มคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

17.  จัดทำโดย 

 งานนิติการ  สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองพนัสนิคม 
  -  หมายเลขโทรศัพท์  038-461144 
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แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ที่  เทศบาลเมืองพนัสนิคม 

 วันที่ เดือน พ.ศ.  
 
เรื่อง  

เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองพนัสนิคม 

 ข้าพเจ้า  อายุ ปี  อยู่บ้านเลขท่ี หมูที ่  

ถนน  ตำบล อำเภอ   จังหวัด   
โทรศัพท ์   อาชีพ   ตำแหน่ง     
เลขทีบ่ัตรประชาชน         
ออกโดย   วันออกบัตร   บัตรหมดอายุ   

 มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต  เพื ่อให้เทศบาลเมืองพนัสนิคมพิจารณา
ดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง       
            
           
           
           
            
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต  ข้างต้นเป็นจริงทุกประการ  โดยข้าพเจ้า   
ขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์  (ถ้ามี)  ได้แก่ 

  1)      จำนวน  แผ่น 
  2)      จำนวน  แผ่น 
  3)      จำนวน  แผ่น 
  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

     ขอแสดงความนับถือ 

 
 
    (ลงชื่อ)     ผู้ยื่นคำร้อง 
           (     ) 
        ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 


