
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลมาบแค 
เรื่อง หลักเกณฑ์ มาตรการ และแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน  

กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลมาบแค 

                  --------------------------------- 

  ตามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ ทางเทศบาลต าบล
มาบแค มีแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือ
ท าหน้าที่หลักในการบูรณาการและขับเคลื่อนแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการส่งเสริม คุ้มครอง 
จริยธรรมในเทศบาลต าบลมาบแคเพ่ือให้การด าเนินการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของเทศบาล
ต าบลมาบแค เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตภาครัฐ จึงก าหนดหลักเกณฑ์ มาตรการ และแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณี
เกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลมาบแค ดังนี้ 
  ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศเทศบาลต าบลมาบแค เรื่อง หลักเกณฑ์ มาตรการ และ
แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของเจ้าหน้ าที่ของ
เทศบาลต าบลมาบแค” 
  ข้อ 2 บทนิยามในประกาศนี้ 
  “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างใน
เทศบาลต าบลมาบแค 
  “ทุจริต” หมายความว่า การแสวงหาผลประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับ
ตนเองหรือผู้อื่น 
  “ประพฤติมิชอบ” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใด 
ในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง
อย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา หรือการใช้เงินหรือทรัพย์สิ นของส่วน
ราชการ ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึง
การประมาทเลินเล่อในหน้าที่ดังกล่าวด้วย  
  “ข้อร้องเรียน” หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ หน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ของในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย ความ
รับผิดชอบต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นทีตั้งและ ไม่มีธรรมาภิบาล
ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่เก่ียวข้องก าหนดไว้ 
  “การตอบสนอง” หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและน าเรื่อง
ร้องเรียนเข้าสู่ระบบกระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามระเบียบข้อ
กฎหมายพร้อมแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการด าเนินการภายในเวลาสิบห้าวัน ทั้งนี้ กรณี
ที่ข้อร้องเรียนไม่ระบุชื่อและท่ีอยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้หรืออีเมลล์ติดต่อของผู้ร้องเรียนจะ 
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พิจารณาการตอบสนองสิ้นสุดที่การน าเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน
ด าเนินคดี หรือ อื่น ๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย 
  ข้อ 3 หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน 
  3.1 หลักเกณฑ์การร้องเรียน  
    3.1.1 เรื่องที่จะน ามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือ
เสียหายอันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
    (1) กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
    (2) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
    (3) ละเลยหน้าที่ตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
    (4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
    (5) กระท านอกเหนืออ านาจหน้าที่หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
   3.1.2 เรื่องท่ีร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความ
เสียหายแก่บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 
  3.2 ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 
   3.2.1 ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน 
   3.2.2 ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน (ชื่อ-สกุล
ผู้ถูกร้องเรียน) 
   3.2.3 การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือตาม
สมควรเกี่ยวกับการกระท าดังกล่าว และช่วงเวลาการกระท าความผิด(หรือแจ้งช่องทางการทุจริตของเจ้าหน้าที่
อย่างชัดเจนเพื่อด าเนินการสอบสวน)  
   3.2.4 ค าขอของผู้ร้องเรียน 
   3.2.5 ลายมือชื่อผู้ร้องเรียน 
   3.2.6 ระบุวัน เดือน ปี 
   3.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี) 
  3.3 กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐานกรณีปรากฏแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
 3.4 เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
  3.4.1 ข้อร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ 
  3.4.2 ข้อร้องเรียนที่ไม่ได้ระบุพยานหลักฐานหรือพยานหลักฐานไม่เพียงพอ 
  3.4.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ 3.2 
 3.5 ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อความร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
  3.5.1 ติดต่อด้วยตนเองท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลต าบลมาบแค
  3.5.2 ไปรษณีย์ ที่อยู่ เทศบาลต าบลมาบแค 16/5 หมู่ 10 ต าบลมาบแค     
อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 73000 
  3.5.3 ร้องเรียนผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับติดต่อเทศบาลต าบลมาบแค 
พ.ศ.2566 ตามประกาศเทศบาลต าบลมาบแค เรื่อง ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับติดต่อเทศบาลต าบล   
มาบแค พ.ศ.2566 ลงวันที่ 6 มกราคม พ.ศ. 2566 

/ จึงประกาศ... 
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  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ     ณ     วันที่        23        เดือน        พฤษภาคม        พ.ศ.  2566 
 
 
 
  (นายปัญญาวัฒน์ ธนะตระกูลพานิช) 
                      นายกเทศบาลต าบลมาบแค 



 

 

 

 

คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ของเทศบาลต าบลมาบแค 

 
 
 

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลมาบแค 

อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
 
 
 
 
 



 
ค าน า 

 
 เทศบาลต าบลมาบแคมีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกัน
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม การคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วน
ร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การส่งเสริม และคุ้มครอง
จริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/
โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมี
หน้าที่ส าคัญในการประสานติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ
จากช่องทางร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการป้องกันการทุจริต 6 ช่องทาง 

 ในปีงบประมาณ พ.ศ.2566 เทศบาลต าบลมาบแคได้ทบทวนแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงานสอดคล้องกับกระบวนการ
จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล และเทศบาลต าบลมาบแคหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
แนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/เบาะแสด้านทุจริตและประพฤติมิชอบจะเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ  
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คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลมาบแค 

1. หลักการและเหตุผล 
 เทศบาลต าบลมาบแคมีหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานด้านการ

ป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการใช้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วน
ร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องและปราบปราม การทุจริตคอรัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม
บุคลากรเทศบาลต าบลมาบแคทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึกป้องกัน ปราบปราม และสร้าง
เครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นการป้องกันการทุจริต โดยก าหนดเป้าหมายการ
พัฒนาเพื่อน ากลยุทธ์ป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานหรือโครงการที่วาง
ไว้เพ่ือเป้าหมายเดียวกันอันได้แก่ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลประชาชนได้รับการบริการ
ที่ดี มีความพึงพอใจ และศรัทธาต่อบริหารราชการของหน่วยงาน นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้ ง
เบาะแสและเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลต าบลมาบแค 
โดยการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 38 ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับ
การติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจของส่วนราชการ
นั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถาม หรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือ
ภายในก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล” จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เทศบาลต าบลมาบแคจ าต้องด าเนินการจัดท าคู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลมาบแค
เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลสามารถแก้ไข
ปัญหาของประชาชนเป็นส าคัญ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้บุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าเป็นแนวทางการ

ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรมและปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 2.2 เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 

 2.3 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้า
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงและเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายนอก หรือผู้
ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัติงาน 

 2.4 เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล 
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3. ขอบเขต 
 คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตฯ นี้ ครอบคลุมขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียนการ

ทุจริตคอร์รัปชั่นตรวจสอบและจ าแนกเรื่อง ซึ่งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลต าบลมาบแค ท าหน้าที่
หลักในการประสานและติดตามเรื่องร้องเรียนเฉพาะ กรณี การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่
เทศบาลต าบลมาบแค 

4. บทนิยาม 
 “เรื่องร้องเรียน” หมายถึง เรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายจากการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือส่วนราชการ ในกรณี การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบล
มาบแค เช่น การให้หรือรับสินบนหรือประโยชน์อื่นใด เป็นต้น 

 “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่หรือส่วนราชการ ในกรณี การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลมาบแค 

 “หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน” หมายถึง ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลต าบลมาบแค 

5. ส่วนงานที่รับผิดชอบและบทบาทหน้าทีข่องหน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน 
 5.1 ส่วนงานที่รับผิดชอบ คือ งานนิติการ ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลมาบแค  
 5.2 บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน 
 1. เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการการป้องกันการทุจริต ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่า
ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

2 ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ 

3 เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย
มิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

4 คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
5 ประสานงานเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการคุ้มครองการ

จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6 ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานผลการป้องกการทุจริต และการคุ้มครองจริยธรรม

เสนอหัวหน้าส่วนราชการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7 ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

6. ช่องทางการร้องเรียน 
 6.1 ร้องเรียนด้วยตนเองท่ีศนูย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลมาบแค  

6.2 ไปรษณีย์ ที่อยู่ เทศบาลต าบลมาบแค 16/5 หมู่ 10 ต าบลมาบแค อ าเภอเมือง
นครปฐม จังหวัดนครปฐม 73000 
 6.3 ร้องเรียนผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับติดต่อเทศบาลต าบลมาบแค พ.ศ.2566          

ตามประกาศเทศบาลต าบลมาบแค เรื่อง ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับติดต่อเทศบาลต าบลมาบแค         
พ.ศ.2566 ลงวันที่ 6 มกราคม พ.ศ. 2566 
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7. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต 
 7.1 เรื่องท่ีจะน ามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายอัน

เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  (1) กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  (2) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
  (3) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
  (4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
  (5) กระท านอกเหนืออ านาจหน้าที่หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
 7.2 เรื่องท่ีร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่

บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมที่ปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 
 7.3 กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน

กรณีปรากฏแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
 7.4 เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
  7.4.1 ข้อร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ 
  7.4.2 ข้อร้องเรียนที่ไม่ได้ระบุพยานหลักฐานหรือพยานหลักฐานไม่เพียงพอ 
  7.4.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ 7.2 

8. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 8.1 ขั้นตอนการด าเนินการของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลมาบแค 
  (1) การรับเรื่องร้องเรียน 
   (1.1) กรณีร้องเรียนด้วยวาจา 
    (1.1.1) บันทึกข้อมูลตามค าร้อง และให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อไว้เป็น

หลักฐาน หากผู้ร้องไม่ยินยอมลายมือชื่อ มิให้รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ
พร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในค าร้อง เว้นแต่กรณีที่นายกเทศมนตรีต าบลมาบแค เห็นสมควรเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชนหรือประโยชน์สาธารณะ จะรับค าร้องนั้นไว้พิจารณาได้ 

   (1.2) กรณีการร้องเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ และ        
มีลักษณะดังนี้ 

    (1.2.1) ชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
    (1.2.2) ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการ

ร้องเรียน (ชื่อ – สกุลของผู้ถูกร้องเรียน) 
    (1.2.3) การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้ง

ข้อเท็จจริงหรือตามสมควรเกี่ยวกับการกระท าดังกล่าว และช่วงเวลาการกระท าความผิด(หรือแจ้งช่องทางการ
ทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจนเพ่ือด าเนินการสอบสวน)  

    (1.2.4) ค าขอของผู้ร้องเรียน 
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(1.2.5) ลายมือชื่อผู้ร้องเรียน ถ้าเป็นการร้องเรียนร้องทุกข์แทนผู้อ่ืน

ต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย 
    (1.2.6) ระบุวัน เดือน ปี  
    (1.2.7) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล 
 (2) เมื่อศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลมาบแค ได้รับเรื่องร้องเรียน ร้อง

ทุกข์ ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบที่ก าหนดโดยทันทีแล้วเสนอเรื่องให้นายกเทศมนตรีต าบลมาบแคพิจารณาสั่ง
การโดยทันท ี

 (3) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้ผู้ร้องทราบภายใน 
15 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง โดยการแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร อาจเชิญผู้ร้องมาลงลายมือชื่อรับทราบ
หรือส่งเป็นหนังสือแจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

 (4) นายกเทศมนตรีต าบลมาบแค วินิจฉัยว่าเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์เป็นเรื่องที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรี หรือเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้ าที่ของหน่วยงานอ่ืน หรือเป็นเรื่องที่มี
ระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ถ้าเป็นเรื่องที่
อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรี ให้พิจารณามอบหมายปลัดเทศบาลหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือ
คณะกรรมการที่แต่งตั้งขึ้น ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหา หากเป็นเรื่องที่
อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน ให้จัดส่งเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์นั้นให้หน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
ด าเนินการต่อไปตามอ านาจหน้าที่จองหน่วยงานนั้นและแจ้งให้ผู้ร้องทราบด้วย หรือหากเป็นเรื่ องที่มีระเบียบ
กฎหมายก าหนดรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ให้แจ้งผู้ร้อง
ทราบทางแนวทางการด าเนินการตามที่ระเบียบ กฎหมายนั้น ๆ ก าหนดไว้  

8.2 ระยะเวลาด าเนินการ 
  (1) เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรี ให้ด าเนินการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง และวินิจฉัยสั่งการเพ่ือการแก้ไขปัญหา ให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข ์

  (2) เรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรี ให้ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่
รับผิดชอบด าเนินการภายในระยะเวลา 15 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง (โดยให้หน่วยงานนั้นแจ้งผลการ
ด าเนินการให้เทศบาลทราบด้วยเพื่อจะได้แจ้งผู้ร้องทราบต่อไป) 

9. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลให้ทราบภายใน 15 วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯจะได้

แจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
10. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลมาบแครวบรวมและรายงานสรุปการจัดการ   

ข้อร้องเรียนประจ าสัปดาห์รายงานให้ผู้บริหารเทศบาลต าบลมาบแคทราบทุกสามเดือน และรวบรวมรายงาน
สรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิ เคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนในภาพรวมของ
หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 



-5- 

11. มาตรฐานงาน 
  การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนจากช่องทางการร้องเรียนต่าง ๆ โดยให้ ศูนย์รับเรื่อง

ร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลมาบแคด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ นับแต่วันที่รับเรื่องร้องเรียน 

12. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ร้องเรียนทางไปรษณีย ์

ร้องเรียนผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์
ส าหรับติดต่อเทศบาลต าบลมาบแค 
พ.ศ.2566 ตามประกาศเทศบาล
ต า บ ล ม า บ แ ค  เ รื่ อ ง  ช่ อ ง ท า ง
อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับติดต่อเทศบาล
ต าบลมาบแค พ.ศ.2566 ลงวันที่ 6 
มกราคม พ.ศ. 2566 

รับเรื่องร้องเรียน 

พิจารณาเรื่องร้องเรยีน 

เ รื่ อ ง ที่ อ ยู่ ใ น อ า น า จ ห น้ า ที่ ข อ ง
นายก เทศมนตรี  ให้ ด า เนิ นกา ร
ตรวจสอบข้อเท็จจริง และวินิจฉัยสั่ง
การเพื่อการแก้ไขปัญหา 

หากเรื่องร้องเรียนเป็นเรื่องคณะผู้บริหารหรือ
สมาชิกสภาเทศบาลทุจริต หรือ เจ้าหน้าที่ใน
สังกัดทุจริตเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้างเสนอเรื่อง
ใ ห้ผู้ บริ หารจั ดส่ ง เ รื่ อ ง ไป ยังผู้ ก า กับดู แ ล
ตรวจสอบต่อไป 

เรื่ องที่ ไม่อยู่ ในอ านาจหน้าที่ ของ
นาย ก เ ทศ มนต รี  ใ ห้ ส่ ง เ รื่ อ ง ใ ห้
หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ
ภายในระยะเวลา 15 วันท าการ    
นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 

ยุต ิ ไม่ยุต ิ

ยุติเรื่องแจ้งให้ผู้บริหารทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินงาน รายงานผลการ
ด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ  

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลการด าเนินงานใหผู้้ร้องเรยีน
ทราบภายใน 15 วันท าการ 

แจ้งผลการด าเนินงานใหผู้้ร้องเรยีน
ทราบภายใน 15 วันท าการ 


