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คู่มือการปฏบัิตงิานรับเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานรบัเรื่องร้องเรียนเกีย่วกบัการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ส านกังานเทศบาลต าบลวิชิต  
 

หลักการและเหตุผล 
 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ .ศ. 2546 ได้
ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น  มี
การปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์  ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง
ความต้องการ  และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราว 
ร้องทุกข์บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

 

การจัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส านักงานเทศบาลต าบลวิชิต 
 

เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัด
ทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความ
รวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็น
ธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี ส านักงานเทศบาลต าบลวิชิต จึงได้จัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริตขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนเกี่ยวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือผู้
ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

สถานที่ต้ัง / ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 
 

 ต้ังอยู่ท่ี ส านักงานเทศบาลต าบลวิชิต เลขท่ี ๕๔/1 หมู่ 1 ต าบลวิชิต  อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต โดย
ให้อยู่ในหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักของงานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาล 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ และให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

วัตถุประสงค์  
 

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ
ด าเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ท่ี
เกี่ยวข้องกับการรับเรื่องราวร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน 
ใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงการเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน  

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

  

ค าจ ากัดความ  

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อมจาก
การด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลวิชิต 

การจัดการเร่ืองร้องเรียน หมายถึง ความครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีมาติดต่อราชการผ่านช่องทาง
ต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถาม
หรือการร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมายถึง ช่องทางต่างๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เช่น ติดต่อด้วยตนเอง  ติดต่อผ่านทางโทรศัพท์  FaceBook  และช่องทางอื่นท่ีประกาศก าหนด 

ส่วนราชการ หมายถึง ส่วนราชการของเทศบาลต าบลวิชิตตามกฎหมายว่าด้วยเทศบาล และ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้บริหาร หมายถึง ผู้ท่ีมีอ านาจลงนามหรือส่ังการในขั้นตอนต่างๆ เพื่อให้เรื่องร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบได้รับการแก้ไขและ/หรือเป็นท่ียุติ ตลอดจนพิจารณาพัฒนา ระบบร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

เร่ืองร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ี ของ
รัฐท่ีเกี่ยวข้องกับเทศบาลต าบลวิชิต เช่น การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ และจรรยา
ข้าราชการส านักงานเทศบาลต าบลวิชิต  หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ในส่วนราชการ
ของหน่วยงาน  การบรรจุแต่งต้ังข้าราชการ พนักงานจ้างและลูกจ้างประเภทต่างๆ ข้อเสนอแนะ และ/หรือ
ข้อคิดเห็นต่างๆ 

ทุจริต หมายถึง แสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 

(ท่ีมา : ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 1 (1) ) 
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ทุจริตต่อหน้าที่ หมายถึง การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่ง หรือละเว้นการปฏิบัติ
อย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจท าให้ผู้อื่นเช่ือว่า มีต าแหน่งหรือหน้าท่ีท้ังท่ีตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าท่ีนั้น  หรือใช้
อ านาจในต าแหน่งหน้าท่ี เพื่อแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือ ผู้อื่น ( ท่ีมา :
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 มาตรา 4) 

ประพฤติมิชอบ หมายถึง การใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าท่ีอันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย  ระเบียบ 
ค าส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีมุ่งหมายจะควบคุมการรับ การเก็บรักษา หรือการใช้เงินหรือทรัพย์สินของ
แผ่นดิน 

เร่ืองร้องการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง เรื่องร้องเรียนการด าเนินงานเกี่ยวกับการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของหน่วยงาน โดยมีผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ าหน้าท่ีใน
หน่วยงาน รวมถึงมีผู้ใช้บริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียยื่นเรื่องร้องเรียนต่อหน่วยงานอื่น และได้ส่งต่อมายัง
หน่วยงานผู้เข้ารับประเมินด าเนินการ 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน  มีสิทธิ
เสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องได้ 

ผู้รับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง หน่วยงานหรือกลุ่มงานท่ีมีหน้าท่ีในการจัดการแก้ไขกับ
เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบนั้นๆ 

การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับการ แก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ท่ีอยู่ชัดเจน 

ระยะเวลาในการเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่ 08.30 น – 16.30 น. 

 (กรณีร้องเรียนผ่านช่องทางออนไลน์  สามารถด าเนินการได้  ๒๔  ช่ัวโมง ไม่ เว้น
วันหยุดราชการ) 

 

หลักเกณฑ์การรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ 

1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

1. ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสชัดเจน 

2. วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

3. ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 

ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอท่ี
สามารถ 

ด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

4. ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
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2. ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวท่ีเสียหาย
ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ
ของเจ้าหน้าท่ีหน่วยงานในสังกัดเทศบาลต าบลวิชิต 

2. เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ใน
การด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 

๓. ไม่เป็นค าร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 

1. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุหลักฐานพยานแวดล้อมชัดเจน 
และเพียงพอท่ีจะท าการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันท่ี 22 ธันวาคม 
2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 

2. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีค าพิพากษาหรือ
ค าส่ังท่ีสุดแล้ว 

3. เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรง หรือ
องค์กรอิสระท่ีกฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการ หรือ
ด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 

4. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอกเหนือจาก
หลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะ
กรณี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. การตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของหน่วยงาน 

  - การจัดต้ังศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน 

  - จัดท าค าส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ 

  - แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าส่ังเทศบาลต าบลวิชิต เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

กระบวนการเริ่มจากส านักงานเทศบาลต าบลวิชิตรับเรื่องร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของส านักงานเทศบาลต าบลวิชิต ๓ ช่องทางหลัก (รวมถึงช่องทางอื่น
ตามประกาศในภาคผนวก) ดังต่อไปนี้ 

   ๑.1 ร้องเรียนโดยตรง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลวิชิต 

 - หนังสือร้องเรียน (ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 

 - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 

 1.2 ร้องเรียนผ่านช่องทางโทรศัพท์มือถือ (Application) 

 1.3 ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์“ส านักงานเทศบาลต าบลวิชิต”www.phuket- vichit.go.th 



คู่มือการปฏบัิตงิานรับเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 

2. งานนิติการด าเนินการลงทะเบียนคุม 

3. งานนิติการด าเนินการคัดแยกวิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตฯ เพื่อ
สรุปความเห็นให้นายกเทศมนตรีต าบลวิชิตพิจารณาลงนาม 

4. จัดท าหนังสือส่งไปยังส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจะได้ด าเนินการตรวจสอบ
สืบสวน/สอบสวน  

5. ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สรุปรายงานผลการด าเนินงาน เสนอมายังงานนิติการ   

6. งานนิติการด าเนินการสรุปข้อเท็จจริงและเสนอความเห็นไปยังนายกเทศมนตรีต าบลวิชิต และแจ้ง
ใหส่้วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง และผู้ร้องเรียนทราบ 

7. งานนิติการจัดเก็บเรื่อง 

 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์จากช่องทางต่างๆ 

 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง
ต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

 

ช่องทาง 
ความถ่ีใน

ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อ
ประสานหาแนวทางแก้ไข 

หมาย
เหตุ 

ร้อ ง เรี ยน ด้วยตน เอง  ณ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ส านักงาน
เทศบาลต าบลวิชิต 

ทุกครั้ ง ท่ี
มีการร้องเรียน 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

0 ๗๖ ๕๒๕ ๑๐๐ 
ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ 

 

ร้องเรียนผ่าน Face book 
ของส านักงานเทศบาลต าบลวิชิต 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ 
 

ร้องเรียนผ่านทางจดหมาย  ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้อ ง เรียนผ่าน ศูนย์ ด าร ง
ธ ร ร ม อ า เ ภ อ / จั ง ห วั ด / ส า นั ก
นายกรัฐมนตรี 

เมื่อได้รับ
แจ้ง 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

 

การบันทึกข้อร้องเรียน 

  กรอกแบบฟอร์มข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานท่ีเกิดเหตุ 



คู่มือการปฏบัิตงิานรับเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 

 ทุกช่องทางมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน /ร้องทุกข์ 

 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์
ทราบ  1.  กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเ จ้าหน้าท่ีท่ี
เกี่ยวข้อง          เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

2. ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีเป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การ
ให้บริการของเจ้าหน้าท่ี ฯลฯ เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อส่ังการ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

3. ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลวิชิต ให้ด าเนินการประสาน
หน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

4. ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไปยังส่วน
ราชการท่ีรับผิดชอบเพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

 

การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

 ใหห้น่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน 5 วัน เพื่อเจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ 
จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

1.ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจัดข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกไตรมาส 

2.ใหร้วบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการ 

   ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อให้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา 

   องค์กร ต่อไป 

 

มาตรฐานงาน 

 1.การด าเนินการร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

 2.กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ส านักงานเทศบาลต าบลวิชิต
ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ 



คู่มือการปฏบัิตงิานรับเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 
ส านกังานเทศบาลต าบลวิชิต  จังหวัดภูเกต็ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน 
ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ 0๗๖ ๕๒๕ ๑๐๐ 

 

ร้องเรียนผ่านระบบอินเตอร์เน็ต Line หรือ 
Facebook  หรือ Application Vichit 

ร้องเรียนผ่านศูนย์ด ารงธรรม 

ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
ส านักงานเทศบาลต าบลวิชิต 

 ( 15 วัน) 

ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ 

ส้ินสุดการด าเนินการรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

ไม่ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ 

ร้องเรียนผ่านทางจดหมาย 

ยุติ ไม่ยุติ 
นายคัมภีรภาพ  ธรรมคุณากรกิจ 

นิติกรช านาญการ 
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน 

************************ 



คู่มือการปฏบัิตงิานรับเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 



คู่มือการปฏบัิตงิานรับเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุร้องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)                 (แบบค าร้องเรียน 1) 

 

ท่ี ส านักงานเทศบาลต าบลวิชิต 
 

     วันท่ี ………………เดือน………………………….พ.ศ…………………….. 
เรื่อง ขอร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลวิชิต 
 

  ข้ าพ เ จ้ า……………………………………………………………………อายุ………ปี  อยู่ บ้ าน เลข ท่ี……
หมู่………ต าบล……………………………อ า เภอ…………………………..จังหวัด………………………………... . . . . . . . . . . . . . .
โทรศัพท์…………………………..อาชีพ…………………………………………..ต าแหน่ง………………………………………บัตร
ประชาชน………………………………………เลขท่ี……………………………………ออกโดย……………………………….วันออก
บัตร……………………………..บัตรหมดอายุ…………………………………….มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน
เ พื่ อ ใ ห้ เ ท ศ บ า ล ต า บ ล วิ ชิ ต  พิ จ า ร ณ า ด า เ นิ น ก า ร ช่ ว ย เ ห ลื อ ห รื อ แ ก้ ไ ข ปั ญ ห า    เ รื่ อ ง 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
  ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นความจริงและยินดีรับผิดชอบ
ท้ังทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 
 

  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน(ถ้ามี) ได้แก่ 
1)…………………………………………………………………………………………………จ านวน.........................ชุด 
2)………………………………………………………………………………………………...จ านวน.........................ชุด 
3).............................................................................................................จ านวน.........................ชุด 
4).............................................................................................................จ านวน.........................ชุด 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
          ขอแสดงความนับถือ 
     ลงช่ือ……………………………………………………………………………… 
              (………………………………………………………………….) 
           ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

 

งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาล 
โทร.0 ๗๖ ๕๒๕ ๑๐๐ ต่อ ๑๓๒



คู่มือการปฏบัิตงิานรับเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 

       แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์)                        (แบบค าร้องที่ 2) 

ท่ี ส านักงานเทศบาลต าบลวิชิต 
     วันท่ี ………………เดือน………………………….พ.ศ…………………….. 
เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลวิชิต 
 

  ข้าพเจ้า………………………………………………………อายุ………ปี อยู่บ้านเลขท่ี………….……….…
หมู…่……ต าบล……………………………อ าเภอ…………………………..จังหวัด……………………….……………..................
โทรศัพท์…………………………..อาชีพ…………………….……………………..ต าแหน่ง…………..……………………………….. 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้เทศบาลต าบลวิชิต พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหา
เรื่อง………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………..…..………… 
โดยขออ้าง……………………………………………………………………………………………………………………..………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………..…………………………………….เป็นพยานหลักฐานประกอบ 
 

  ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นความจริงและเจ้าหน้าท่ีได้แจ้ง
ให้ข้าพเจ้าทราบแล้วหากเป็นค าร้องท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 
 

 
     ลงช่ือ……………………………………………เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง 

                        (……………………………………….) 
                 วันท่ี ……เดือน……………….พ.ศ……………    

            เวลา…………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาล 
โทร. 0 ๗๖ ๕๒๕ ๑๐๐ ต่อ ๑๓๒  
 



คู่มือการปฏบัิตงิานรับเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 

แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน               (ตอบข้อร้องเรียนที่ 1) 

ท่ี ภก ๕๒๖๐๑/..............                                 ส านักงานเทศบาลต าบลวิชิต 
                                                                                          ต าบลวิชิต อ าเภอเมือง 

                        จังหวัดภูเก็ต ๘๓๐๐๐ 
 

วันท่ี ..............เดือน.......................... พ.ศ. ......... 

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เรียน ……………………………………………………………….. 
 

        ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลต าบลวิชิต จังหวัด
ภูเก็ต  โดยทาง ( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท์ 
( ) อืน่.................................................................................................................................................................. 
ลงวันท่ี....................................... เกี่ยวกับเรื่อง..................................................................................……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 
                        เทศบาลต าบลวิชิต  ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตามทะเบียน
รับเรื่อง เลขรับท่ี........................................ลงวันท่ี................................และเทศบาลต าบลวิชิตได้พิจารณาเรื่อง
ของท่านแล้วเห็นว่า 
                        ( ) เป็นเรื่องท่ีอยู่ ในอ านาจหน้าท่ีของเทศบาลต าบลวิชิต และได้มอบหมายให้
...................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 
                        ( ) เป็นเรื่องท่ีไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีของเทศบาลต าบลวิชิต และได้จัดส่งเรื่องให้
........................................................................................ซึงเป็น ส่วนราชการ/ส่วนงาน ท่ีมีอ านาจหน้าท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปแล้วท้ังนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงาน
ดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
                        ( ) เป็นเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตาม
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอนและ
วิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 
 

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 

                                    

 

งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาล 
โทร.0 ๗๖ ๕๒๕ ๑๐๐ ต่อ ๑๓๒  
 
 



คู่มือการปฏบัิตงิานรับเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 

ช่องทางออนไลน์ที่ปรากฏบนหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงาน  
URL: http://www.phuket-vichit.go.th/complain_mail?cid=3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

   

 

 

 

 

Click ที่  ศูนย์ด ารง
ธรรม ใน Application 
ใ ส่ ร า ย ล ะ เ อี ย ด ใ ห้
ครบถ้วน แล้วกดส่ง 

การร้องเรียนผ่าน  
Application  Vichit 

ตาม Qr code  นี้ 



คู่มือการปฏบัิตงิานรับเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 

ร้องเรียนผ่านช่องทางเพจ Facebook “ประชาสัมพันธ์เทศบาลต าบลวชชชต” 

 

ด้วยการเช่ือมต่อจากเว็บไซต์หน่วยงานโดยตรงกไ็ด้ ท่ี http://www.phuket-vichit.go.th 

จากนั้น Click ท่ีไอคอน   ก็สามารถเช่ือมโยงกันได้โดยง่าย     ตรงนี้ 

 

ช่องทางอื่นๆ 



คู่มือการปฏบัิตงิานรับเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 

 


