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คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลเมืองบ้านสวน จัดทำขึ้นเพื่อเป็น
กรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ                
เทศบาลเมืองบ้านสวนให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตเพื่อเป็น
เครื่องมือสำคัญในการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชัน 
การส ่งเสร ิมและค ุ ้มครองจร ิยธรรมท ั ้ งภาคร ัฐ ภาคเอกชน โดยร ่วมกำหนดเป ้าหมายการพ ัฒนา                                
นำกลย ุทธ ์ ไปส ู ่ การ ปฏ ิบ ัต ิตามแผนงาน/โครงการท ี ่ วางไว ้ ไปส ู ่ เป ้ าหมายเด ียวก ัน ค ือความ                                    
สำ เ ร ็ จอย ่ า งม ีประส ิทธ ิภาพและประส ิทธ ิ ผล  นอกจากน ี ้ ย ั งม ี หน ้ าท ี ่ ส ำค ัญในการประสาน 
ติดตามหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเกี ่ยวกับการจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบจากช่อง 
ทางการร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

เทศบาลเม ืองบ ้านสวน ได ้ จ ัดทำคู่มือแนวปฏิบ ัต ิการจ ัดการเร ื ่องร ้องเร ียนการ 
ท ุจร ิตและประพฤติ มิชอบ เทศบาลเม ืองบ ้านสวน  เพ ื ่ อ เป ็นว ิ ธ ีปฏ ิบ ั ต ิ ง าน  (Work Instruction) 
สอดรับกับกระบวนการจัดการเร ื ่องราวร้องทุกข์/ร ้องเร ียน  ของสำนักปลัดเทศบาลเมืองบ้านสวน
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลเมืองบ้านสวน
จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
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คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เทศบาลเมืองบ้านสวน 
1. หลักการและเหตุผล 

เทศบาลเม ืองบ ้านสวน  ม ีบทบาทหน ้าท ี่ห ล ัก ใน การกำหน ดท ิศทา งวา งก รอบ                      
การดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม 
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว ่าด ้วยการป้องก ันและปราบปรามการทุจร ิต               
เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตคอร์รัปช ั่นการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลเมืองบ้านสวนท ุกระดับกำหนด
มาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนานำกลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครอง 
จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที ่ วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมี 
ป ร ะ ส ิ ท ธิ ภ า พ แ ล ะ ป ร ะ ส ิท ธ ิ ผ ล  ป ร ะ ช า ช น ไ ด ้ร ั บ บ ร ิก า ร ที ่ดี  ม ี ค ว า ม พ ึง พ อ ใ จ  เ ช ื่ อ มั่ น 
และศร ัทธา ต ่อการบร ิหารราชการของหน่วยงาน  นำ ไปส ู ่ค ่ าด ัชนีภาพล ักษณ์ของประเทศไทย 
(CPI:Corruption Perception Index) 

กอปรกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน
ภาคร ั ฐ  (Integrity and  Transparency Assessment : ITA) ประจำป ี งบประม าณ  พ .ศ . ๒๕๖ 7 
ให้สอดคล้องกับ ภารกิจของหน่วยงานภาครัฐ ซ ึ่งอำนาจหน้าที ่ดำเนินการเกี ่ยวกับข้อร้องเรียน 
การทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท ี่โดยมิชอบของเจ้าหน้าท ี่ส่วนราชการ จึงเป็นเร ื่อง
ท่ี เ ท ศ บ า ล เ ม ื อ ง บ ้ า น ส ว น ต ้ อ ง ด ำ เ น ิ น ก า ร เ พื่ อ ต อ บ ส น อ ง ค ว า ม ต ้อ ง ก า ร ข อ ง ป ร ะ ช า ช น 
นอกจากนี้ย ั งได ้บ ู รณาการร ่ วมก ั บศ ู นย ์ จ ั ดการเร ื ่ องร ้ องท ุ กข ์ /ร ้ องเร ี ยน  ศ ูนย ์ ย ุ ต ิ ธรรมชุมชน                             
เทศบาลเมืองบ้านสวน เพื่อให้แนวทางการดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน 
และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น
ตอบสนองคว ามต ้อ งการของประชาชน เป ็ นสำคัญ ภายใต ้การป ้องก ัน ส ่ ง เสร ิม การร ักษา 
และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุด และยั่งยืนต่อไป 
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๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ สามารถนำไปเป็นแนวทางการดำเนินงาน 
ให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั ้นตอนที ่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์  ข้อกำหนด ระเบียบ กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับการเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั ้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก  หรือผู ้ให้บริการ 
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่  รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ 
ปฏิบัติงาน 

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล ( Good Governance) 

3. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลเมืองบ้านสวน 

ด้วยเทศบาลเมืองบ้านสวน ได้ให้ความสำคัญต่อการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
ตามนโยบายรัฐบาลซึ่งได้กำหนดเป็นยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
ภาครัฐและมีเจตนารมณ์ในการดำเนินงานอย่างโปร่งใส มีคุณธรรมโดยยึดม ั่นในความรับผิดชอบต่อสังคม 
และผู ้มีส ่วนได้เสียตามหลักธรรมาภิบาลที ่ด ีเพื ่อให้สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ                   
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ที่ได้กำหนด
ดัชนีความปลอดจากการทุจริตในการปฏิบัติงาน โดยให้หน่วยงานกำหนดมาตรการ กลไก หรือการวางระบบ 
ในการป้องกันการร ับส ินบนทุกรูปแบบ  เพื ่อส ่งเสร ิมให ้หน่วยงานสามารถป้องกันการร ับสินบน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการ 
พัฒนา บำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน  ได้อย่าง                    
มีประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแส 
การทุจร ิต หรือไม่ได้ร ับความเป็นธรรมจากการปฏิบ ัต ิงานของเจ ้าหน้าที่ เทศบาลเมืองบ้านสวน 
จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขึ้น  ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษา 
เร ื ่ องราวไว ้ เป ็นความล ับและปกป ิดช ื ่ อผ ู ้ ร ้ อง เร ียน  เพ ื ่ อม ิ ให ้ผ ู ้ ร ้ อง เร ียนได ้ ร ับผลกระทบ 
และได ้ร ับความเด ือดร ้อนจากการร ้องเร ียน จ ัดต ั ้ ง ให ้บร ิการข ้อม ูลข ่ าวสาร ให ้ค ำปร ึกษา 
รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
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4. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน 
นโยบายและมาตรการต่างๆในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ 
ต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน 

1) เสนอแนะแก่ห ัวหน้าส่วนราชการเกี ่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจร ิตและ                   
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการ ป้องกันและปราบปราม การทุจริต และ 
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

2) ประสาน เ ร ่ง ร ั ด และกำก ับ ให ้ หน ่ว ย งาน ในส ังก ัดดำ เ น ิ น การตามแผนปฏิบ ัต ิก า ร 
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
5) ประสานงานเกี ่ยวข ้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจร ิตและประพฤติม ิชอบ                    

และการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการคุ้มครองจริยธรรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7) ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

5. ขอบเขตการร้องเรียนการทุจริต 

1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
2. ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
3. กรณีขอร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบของ

เทศบาลเมืองบ้านสวนจะให้ข้อมูลกับผู ้ขอรับบริการในเร ื ่องที ่ผ ู ้ขอรับบริการต้องกา รทราบและ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน 1 - 2 วัน 

4. กรณีขออนุมัติ/อนุญาต ขอร้องเร ียนการทุจริตการทุจริต/แจ้งเบาะแส ให้ผู ้ขอรับบริการ              
รอการติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื ่องกับหน่วยงานที ่เก ี ่ยวข้อง  หากไม่ได้ร ับการติดต่อกลับ 
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน โทรศัพท์ 038 - 184555 

 
 
 

/6. คำจำกัดความ... 
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6. คำจำกัดความ 
 
“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

- ผู้รับบริการ ประกอบด้วย หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน/หรือ 
บุคคล/นิติบุคคล 
* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที ่ เร ียกชื ่ออย่างอ่ืน 
องค์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น  ร ัฐว ิสาหกิจ และให ้หมายความรวมถ ึง  องค์กรอิสระ                  
องค์การมหาชน หน่วยงานในกำกับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้าง ชั่วคราว และ 
ผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการ หรือฐานะอื่นใด 
รวมทั้งผู้ซึ่งได้แต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการ
ดำ เน ิ นการของส ่ วนราชการ  เช ่ น  ประชาชนใน เขต เทศบาล เม ื อ งบ ้ านสวน 
“การจ ัดการข ้อร ้อง เร ี ยน”  หมายถ ึ ง  ม ีความหมายครอบคล ุมถ ึ งการจ ัดการ 
ในเรื่องข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน 
ข ้ อ เ สนอแนะ/ข ้ อค ิ ด เห ็ น /ค ำชม เช ย / การสอบถามหร ื อก าร ร ้ อ งขอข ้ อมู ล 

“ผู้ร้องเรียนการทุจริต” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมี 
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/ 
การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วย 
ตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบจัดการข้อร้องเร ียนของหน่วยงาน  “ข้อร้องเร ียน”
 หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภท คือ 

- ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไป ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ คำชมเชย สอบถาม 
หรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวกับความโปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 

“คำร้องเรียน”  หมายถึง คำหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
หรือระบบการรับคำร้องมีแหล่งที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือ 
มีนัยสำคญัที่เชื่อถือได้ 

 
 
 
 

/7.ช่องทางการร้องเรียน... 
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7. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต 

1) ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรง ณ สำนักงานเทศบาลเมืองบ้านสวน เลขที่ 999         
หมู่ 3 ตำบลบ้านสวน อำเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี 20000 

2) ผ่านเว็บไซต์ www.bansuan.go.th 
3) Facebook “เทศบาลเมืองบ้านสวน จังหวัดชลบุรี” 
4) LINE Official Account “เทศบาลเมืองบ้านสวน” ID : wtr8279x 
5) ทางโทรศัพท์ หมายเลข 0-3818-4555  
6) ทางโทรสาร หมายเลข 0-3828-4284 หรือ Call Center 1132 
7) ร้องเรียนผ่านตู้รับเรื่องร้องเรียน ณ สำนักงานเทศบาลเมืองบ้านสวน 
8) ผ่าน e-mail : bansuan@bansuan.go.th 

8. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
2) วัน เดือน ป ีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 

ข้อเท็จจริง หรือชี ้ช ่องทางการแจ้งเบาะแส  เกี ่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที ่/หน่วยงาน  ชัดแจ้ง 
เพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
- ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

/แผนผังขั้นตอน…
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/9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน…

แผนผังขั้นตอนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ขั้นตอนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ฝ่ายนิติการ/สำนักปลัดเทศบาล 1. ร้องเรียนฯ ด้วยตนเอง หรือผ่านตู้ไปรษณีย์ 

2. ร้องเรียนฯ ผ่านเว็บไซต์ 

3. ร้องเรียนฯ ผ่าน Facebook 

4. ร้องเรียนฯ ผ่าน LINE 

5. ร้องเรียนฯ ผ่านทางโทรศัพท ์ 

6. ร้องเรียนฯ ผ่านทางโทรสาร หรือ Call Center 
 
7. ร้องเรียนฯ ผ่านตู้รับเรื่องร้องเรียน 

8. ร้องเรียนฯ ผ่าน e-mail 

ลงทะเบียน/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 

ไม่ยุติเรื่อง ยุติเรื่อง 

ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. รับเรือ่งร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน 
2. คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เน้ือหาของเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมชิอบ 
๓. สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาทราบและพิจารณา 
๔. ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
๕. แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน ๑๕ วันทำการ 
๖. รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๗. เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
๘. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเรื่อง 

 

๑0. การบันทึกข้อร้องเรียน 

๑0.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยมีรายละเอียด              
ชื่อ - สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 

๑0.๒ ทุกช่องทางที ่ม ีการร้องเร ียน เจ ้าหน้าที ่ต ้องบันทึกข้อร ้องเร ียนการทุจริตและ                    
ประพฤติมิชอบลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

11. การประสานหน่วยงานเพื ่อแก้ปัญหาข้อร้องเร ียนการทุจร ิตและประพฤติมิชอบ  และ                   
การแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

๑1.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู ้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

๑1.๒ ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที ่เป็นการร้องเรียนเกี ่ยวกับคุณภาพ  
การให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กล่ินเหม็นรบกวน เป็นต้น 
จัดทำบันทึกข้อความ เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้ง 
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑1.๓ ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของ เทศบาลเมือง
บ้านสวน ให้ดำเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี ่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง 
ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

๑1.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียน 
ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จ ัดทำบันทึกข้อความ เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
สั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

 
๑2. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

ให ้หน ่วยงานท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องรายงานผลการดำ เน ินการให ้ทราบภายใน  7 ว ันทำการ 
เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
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๑3. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

๑3.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน/รอบ 6 เดือน 

๑3.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ ้นปีงบประมาณ  เพื ่อนำมาวิเคราะห์              
การจัดการข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง 
พัฒนาองค์กรต่อไป 

 

๑4. มาตรฐานงาน 

การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา                 
ที่กำหนด กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ เทศบาลเมืองบ้านสวนดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องทุกข์/ร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน 

๑5. แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑6. จัดทำโดย 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลเมืองบ้านสวน 
- หมายเลขโทรศัพท์ 0-3818-4555 
- หมายเลขโทรสาร 0-3828-4284 หรือ Call Center 1132 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
  



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



  

แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

ที่ทำการเทศบาลเมืองบ้านสวน 
อำเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี  
20000 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองบ้านสวน 
 

ข้าพเจ้า.......................................................................อายุ................... .....ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ที่............ตำบล .................................อำเภอ ................................................................ 
จังหวัด..........................................โทรศัพท์...................................อาชีพ ............................................................ 
เลขที่บัตรประชาชน......................................ออกโดย ...................................วันออกบัตร……………….……..… 
วันหมดอายุ…………………………..………….มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตเพ่ือให้
เทศบาลเมืองบ้านสวน พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต 
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์  (ถ้ามี) 
ได้แก่ 

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

๒) .........................................................................จำนวน....................................ชุด 

๓)    .........................................................................จำนวน.......................................ชุด 
 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่ 

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



 
 

 

เรียน หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาลเมืองบ้านสวน    เรียน ปลัดเทศบาลเมืองบ้านสวน 

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

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

ลงชื่อ................................................................... ลงชื่อ................................................................... 

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

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองบ้านสวน 

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

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

ลงชื่อ................................................................... 

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


