
คู่มือ

แนวปฏิบติัการจดัการเรืÉองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

เทศบาลตาํบลเคียนซา

อาํเภอเคียนซา จงัหวดัสุราษฎร์ธานี



คาํนาํ

เทศบาลตาํบลเคียนซา มุ่งเนน้การสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม

จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวงั ดงันัÊน เพืÉอใหก้ารดาํเนินการเกีÉยวกบัการจดัการเรืÉองร้องเรียนการ

ทุจริตทีÉอาจเกิดขึÊนใน เทศบาลตาํบลเคียนซา แกไ้ขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใหบ้รรลุผลเป็นไป

ในแนวทางเดียวกนั เกิดประโยชนต่์อการปฏิบตัิราชการและประชาชนและอาํนวยความสะดวก ต่อเจา้หนา้ทีÉ

ผูป้ฏิบติังาน จึงไดจ้ดัทาํคู่มือการปฏิบติังาน เรืÉองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยไดร้วบรวม

แนวทางการดาํเนินการเรืÉองร้องเรียนการทุจริต ทัÊงนีÊ เพืÉอให้การจดัการเรืÉองร้องเรียน การทุจริตบรรลุผล

สมัฤทธิÍ ตามภารกิจของเทศบาลตาํบลเคียนซา



สารบัญ

เรืÉอง หน้า

หลกัการและเหตุผล ๑

สถานทีÉต ัÊง ๑

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ ๑

หนา้ทีÉ ๑

วตัถุประสงค์ ๑

คาํจาํกดัความ 2

ช่องทางการรับเรืÉองร้องเรียน ๒

แผนผงักระบวนขัÊนตอนการจดัการเรืÉองร้องเรียนการทุจริต ๓

ช่องทางการรับและตรวจสอบขอ้ร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ ๔

หลกัเกณฑใ์นการรับเรืÉองร้องเรียนดา้นการทจุริตและประพฤติมิชอบ ๔

การบนัทึกขอ้ร้องเรียน 5

การประสานหน่วยงานเพืÉอแกไ้ขขอ้ร้องเรียนและการแจง้กลบัขอ้ร้องเรียน 5

การรายงานผลการดาํเนินการใหผู้บ้ริหารทราบ 5

มาตรฐานงาน 5



แบบคาํร้อง 5

คู่มือแนวปฏิบัตกิารจัดการเรืÉองร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ

ของ เทศบาลตําบลเคยีนซา

๑. หลกัการและเหตุผล

เทศบาลตาํบลเคียนซา มุ่งเนน้การสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม

จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวงั ดงันัÊน เพืÉอใหก้ารดาํเนินการเกีÉยวกบัการจดัการเรืÉองร้องเรียนการ

ทุจริตทีÉอาจเกิดขึÊนในเทศบาลตาํบลเคียนซา แกไ้ขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใหบ้รรลุผล เป็นไป

ในแนวทางเดียวกนั อาํนวยความสะดวกต่อเจา้หนา้ทีÉผูป้ฏิบตัิงาน เพืÉอใชเ้ป็นเครืÉองมือ ในการป้องกนั และ

ปราบปรามการทุจริตคอรัปชัÉน และรับแจง้เบาะแสและเรืÉองร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียน

เทศบาลตาํบล เคียนซา โดยปฏิบตัิตามคู่มือการปฏิบติังานเรืÉองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบซึÉ ง

สอดคลอ้งกบั พระราชกฤษฎีกาว่าดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖

ตามหลกัธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนต่์อการปฏิบติัราชการและประชาชน

๒. สถานทีÉตัÊง

เทศบาลตาํบลเคียนซา อาํเภอเคียนซา จงัหวดัสุราษฎร์ธานี



๓. หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ

สาํนกัปลดัเทศบาล เทศบาลตาํบลเคียนซา

๔. หน้าทีÉ

รับเรืÉองร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบทีÉอาจเกิดขึÊนในเทศบาลตาํบลเคียนซา

๕. วตัถุประสงค์

๑) เพืÉอให้การดาํเนินงานจดัการเรืÉองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตาํบลเคียนซา

มีกระบวนการ ขัÊนตอนและแนวทางในการปฏิบตัิงานเป็นมาตรฐานเดียวกนั

๒) เพืÉอให้มัÉนใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกีÉยวกับการจัดการขอ้

ร้องเรียน ทีÉกาํหนดไวอ้ยา่งสมํÉาเสมอและมีประสิทธิภาพ

๓) เพืÉอพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู ้ร้องเ รียน/แจ้ง เบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล

(GoodGovernance)

/๖. คาํจาํกดัความ...
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๖. คาํจํากดัความ

“เรืÉ องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอนัเกิดจากการปฏิบติัหน้าทีÉต่างๆ ของ

เ จ้ า ห น้ า ทีÉ

สั งกัด เทศบาลตําบลเ คียนซา เ ช่น การประพฤติ มิชอบหรือมีพฤ ติการณ์ ส่ อไปในทางทุจ ริต

หรือพบความผดิปกติในกระบวนการจดัซืÊอ จดัจา้ง ของเทศบาลตาํบลเคียนซา

“ผูร้้องเรียน” หมายถึง ผูพ้บเห็นการกระทาํอนัมิชอบดา้นการทุจริตคอรัปชัÉน เช่น มีสิทธิเสนอ

คาํร้องเรียนต่อเทศบาลตาํบลเคียนซา หรือส่วนราชการทีÉเกีÉยวขอ้ง

“ผูมี้ส่วนไดเ้สีย” หมายถึง ผูที้Éไดร้ับผลกระทบ ทัÊงทางบวกและทางลบ ทัÊงทางตรงและทางออ้ม

จากการดาํเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตเทศบาลตาํบลเคียนซา



“เจา้หนา้ทีÉ” หมายถึง เจา้หนา้ทีÉของรัฐ พนกังานส่วนตาํบลและพนกังานจา้ง

“การดาํเนินการ” หมายถึง การจดัการกบัเรืÉองร้องเรียนตัÊงแต่ตน้จนถึงการไดรั้บการแกไ้ขหรือ ได้

ขอ้สรุปเพืÉอแจง้ผูร้้องเรียนกรณีทีÉผูร้้องเรียนแจง้ชืÉอ ทีÉอยูช่ดัเจน

“ช่องทางการรับขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข”์ หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ใชใ้นการรับเรืÉองร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์

เช่น ติดต่อดว้ยตนเอง/ติดต่อทางโทรศพัท/์เวบ็ไซต/์Facebook/LINE

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

เปิดใหบ้ริการวนัหยดุ , วนัหยดุนกัขตัฤกษ์ ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น.

เปิดใหบ้ริการทางสืÉออิเลค็ทรอนิค ตลอด ๒๔ ชัÉวโมง

๘. ช่องทางการร้องเรียน

๑) แจง้ดว้ยตนเอง แจง้ไดที้É งานนิติการ สาํนกัปลดัเทศบาล เทศบาลตาํบลเคียนซา

๒) ทางไปรษณีย์ ทีÉทาํการ เทศบาลตาํบลเคียนซา อาํเภอเคียนซา จงัหวดัสุราษฎร์ธานี

๓) ร้องเรียนทางโทรศพัท์ หมายเลขโทรศพัท์ 077-387361
๔) ตูร้ับเรืÉองร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตาํบลเคียนซา

๕) เวบ็ไซต์ https://kiansacity.go.th/
๖) Facebook ทต.เคียนซา สุราษฎร์ธานี

๗) สายตรง นายกเทศบาลตาํบลเคียนซา หมายเลขโทรศพัท์ 091-9359899

/๘. แผนผงักระบวนการ..
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๙. แผนผงักระบวนและขัÊนตอนในการจัดการเรืÉองร้องเรียนการทุจริต

รับเรืÉองร้องเรียน 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง

2. ร้องเรียนผ่านเวบ็ไซต์
https://kiansacity.go.th/

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์

077-387361

4. ร้องเรียนทาง

ประสานงานหน่วยงานทีÉ

รับผดิชอบ

แจ้งผลให้งานวเิคราะห์นโยบายฯเทศบาลตําบลเคยีนซา

ยุติเรืÉองแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ

3 วนั

ไม่ยุตแิจ้งผู้ร้องเรียนทราบ

3 วนั

กรณหีาข้อยุติไม่ได้ส่งเรืÉองต่อไป

ยงัหน่วยงานทีÉ

เกีÉยวข้องภายใน 3 วนั
สิÊนสุดการดําเนินการ

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ



/ระยะเวลา...
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10. ระยะเวลาในการดาํเนินการ

ช่องทาง ความถีÉในการตรวจสอบ

ช่องทาง

ระยะเวลาการดาํเนินการ

รับร้องเรียน/ร้องทกุข์
เพืÉอประสานหาทางแกไ้ข

ปัญหา

หมายเหตุ

ร้องเรียนดว้ยตนเอง ทกุครัÊ งทีÉมีการร้องเรียน ภายใน 3 วนัทาํการ

ทางไปรษณีย์ ทกุครัÊ ง ภายใน 3 วนัทาํการ

ร้องเรียนทางโทรศพัท์ ทกุวนัทาํการ ภายใน 3 วนัทาํการ

ร้องเรียนผา่นตูร้้องเรียน ทกุวนัทาํการ ภายใน 3 วนัทาํการ

ร้องเรียนผา่นเวบ็ไซต์ ทกุวนัทาํการ ภายใน 3 วนัทาํการ

ร้องเรียนทางสืÉอโซเชียล ทุกวนัทาํการ ภายใน 3 วนัทาํการ

สายตรงนายกองคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบล

ทุกวนัทาํการ ภายใน 3 วนัทาํการ

๑1. หลกัเกณฑ์ในการรับเรืÉองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

๑) ใชถ้อ้ยคาํหรือขอ้ความสุภาพ

2) ขอ้ร้องเรียน ตอ้งเป็นเรืÉองจริงทีÉมีมูลเหตุ มิไดห้วงัสร้างกระแสหรือสร้างข่าวทีÉเสียหาย ต่อ

บุคคลอืÉนหรือหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง

๓) เป็นเรืÉองทีÉผูร้้องเรียนไดรั้บความไม่ชอบธรรม อนัเนืÉองมาจากการปฏิบตัิหนา้ทีÉต่างๆ ของ

เจา้หนา้ทีÉสังกดัเทศบาลตาํบลเคียนซา

๔) เรืÉองร้องเรียนทีÉมีขอ้มลูไม่ครบถว้น ไม่เพยีงพอหรือไม่สามารถหาขอ้มลูเพิÉมเติม

ไดใ้นการดาํเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สืบสวน สอบสวน ใหย้ติุเรืÉอง หรือรับทราบเป็นขอ้มูลและเก็บ

เป็นฐานขอ้มูล



๑2. การบันทึกข้อร้องเรียน

๑) กรอกแบบฟอร์มบนัทึกขอ้ร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชืÉอ-สกลุ ผูร้้องเรียน ทีÉอยู่ หมายเลข

ติดต่อกลบัเรืÉองร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ทีÉเกีÉยวขอ้งและสถานทีÉเกิดเหตุ

๒) ทุกช่องทางทีÉมีการร้องเรียน เจา้หนา้ทีÉตอ้งบนัทึกขอ้ร้องเรียนลงในสมุดรับเรืÉองร้องเรียนการ

ทุจริต

เทศบาลตาํบลเคียนซา

/13.การประสาน...
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๑3. การประสานหน่วยงานเพืÉอแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลบัข้อร้องเรียน

๑) หากเรืÉ องร้องเรียนอยู่ในอาํนาจหน้าทีÉของกองหรือสํานักให้หน่วยงานนัÊนรายงานผล ให้ผู ้

ร้องเรียน ทราบโดยตรงภายใน 3 วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บเรืÉองร้องเรียนและสาเนาใหง้านนิติการ จาํนวน ๑ ชุด

เพืÉอจะได้ รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป

๒) หากเรืÉองร้องเรียนนัÊนผูบ้งัคบับญัชามอบหมายให้เจา้หน้าทีÉงานนิติการดาํเนินการโดยตรง

ใหเ้จา้หนา้ทีÉรายงานผูร้้องเรียนทราบภายในวนั นบัแต่ไดร้ับเรืÉองร้องเรียน

๑4. การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บริหารทราบ

๑) ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้ร้องเรียน ใหผู้บ้ริหารทราบทกุเดือน

๒) จดัทาํแบบสอบถามความพงึพอใจต่อการใหบ้ริการประชาชน

๓) ใหร้วบรวมรายงานสรุปขอ้ร้องเรียนหลงัจากสิÊนปีงบประมาณ เพืÉอนาํมาวเิคราะห์การจดัการ

ขอ้ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพืÉอใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ข ปรับปรุง พฒันาองคก์ร ต่อไป

๑5. มาตรฐานงาน

การดาํเนินการแกไ้ขขอ้ร้องเรียน / ร้องทกุข์ ใหแ้ลว้เสร็จภายในระยะเวลาทีÉกาํหนด

กรณีไดรั้บเรืÉองร้องเรียน / ร้องทกุข์ ใหศู้นยร์ับเรืÉองราวร้องทุกขอ์งคก์ารชืÉอหน่วยงานเทศบาล

ตาํบลเคียนซา ดาํเนินการตรวจสอบและพจิารณาส่งเรืÉองให้หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง ดาํเนินการแกไ้ขปัญหาขอ้

ร้องเรียน / ร้องทกุขใ์หแ้ลว้เสร็จภายใน 3 วนั ทาํการ

16. แบบคาํร้อง

แบบคาํร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ



แบบคาํร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

เทศบาลตาํบลเคียนซา

วนัทีÉ...............เดือน..................................พ.
ศ..................

เรืÉอง ...............................................................

เรียน นายกเทศบาลตาํบลเคียนซา

ขา้พเจา้..................................................................อาย.ุ.........ปี...เลขทีÉบตัร
ประชาชน...........................ทีÉอยู่ เลขทีÉ............ หมู่ทีÉ.......... ตาํบล............................
อาํเภอ........................... จงัหวดั............................... โทรศพัท.์..........................................
ช่องทางการติดต่ออืÉนๆ............................................................................. ..
มีความประสงคข์อร้องเรียน/แจง้เบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพืÉอให้

นาย/ นาง/ นางสาว........................................................................
ตาํแหน่ง.................................................



หน่วยงาน.....................................................................................................................
.........................................

โ ด ย มี พ ฤ ติ ก า ร ณ์ แ ห่ ง ก า ร ก ร ะ ทํ า ดั ง นีÊ

………………….............................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
........................................................................................

เอกสารหรือหลกัฐานประกอบคาํร้องเรียน

1)..................................................................................................
จาํนวน……………………………………แผน่/ชิÊน

2)..................................................................................................
จาํนวน……………………………………แผน่/ชิÊน

3)..................................................................................................
จาํนวน……………………………………แผน่/ชิÊน

4)..................................................................................................
จาํนวน……………………………………แผน่/ชิÊน

พยานบคุคลทีÉประสงคจ์ะอา้ง หรือพยานหลกัฐานทีÉอยูใ่นครอบครองของหน่วยงาน หรือบคุคลอืÉน ดงันีÊ

1)..................................................................................................
จาํนวน……………………………………แผน่/ชิÊน

2)..................................................................................................
จาํนวน……………………………………แผน่/ชิÊน

3)..................................................................................................
จาํนวน……………………………………แผน่/ชิÊน

4)..................................................................................................
จาํนวน……………………………………แผน่/ชิÊน

ทัÊงนีÊ ขา้พเจา้ขอรับรองวา่คาํร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอ้ความขา้งตน้เป็นจริงทุก

ประการ

จึงเรียนมาเพืÉอโปรดพจิารณาดาํเนินการต่อไป



ขอแสดงความนบัถือ

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

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


