
แนวทางปฏิบติัการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทจุริต 

 
 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
การแต่งตัง้ผู้รบัผิดชอบจดัการข้อร้องเรียนการทุจริต ประพฤติมิชอบ 

                   ๑.  จดัตัง้ศนูย ์/ จดุรบัขอ้รอ้งเรยีนการทุจรติ  
                   ๒.  จดัท าค าสัง่แต่งตัง้เจา้หน้าทีป่ระจ าศูนย์ 
                   ๓.  แจง้ผูร้บัผดิชอบตามค าสัง่เทศบาลต าบลบา้นสอ้งเพื่อความสะดวกในการประสานงาน 
 
การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์จากช่องทางต่าง ๆ  

          ด าเนินการรบัและตดิตามตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ที่เขา้มายงัหน่วยงานจากช่องทาง ๆ 
โดยมขีอ้ปฏบิตัติามทีก่ าหนด ดงันี้ 

              ช่องทาง 
ความถ่ีในการตรวจสอบช่องท

าง 
ระยะเวลาด าเนินการรบัข้อร้องเรียน/ร้องทุ

กข ์เพ่ือประสานหาทางแก้ไขปัญหา 
หมายเห
ต ุ

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง ทุกครัง้ทีม่กีารรอ้งเรยีน ภายใน ๑ วนัท าการ   
รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซ
ต ์

ทุกวนั ภายใน ๑ วนัท าการ   

รอ้งเรยีนทางโทรศพั
ท ์
0 – 7795 – 3041 - 
2    

ทุกวนั ภายใน ๑ วนัท าการ   

รอ้งเรยีนทาง Social 
network 

ทุกวนั ภายใน ๑ วนัท าการ   

การบนัทึกข้อร้องเรียน 

          ๑. กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้รอ้งเรยีน / รอ้งทุกข ์ โดยมรีายละเอยีด  ชื่อ-สกุล  ทีอ่ยู ่



หมายเลขโทรศพัทต์ดิต่อ  เรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ และสถานทีเ่กดิเหตุ 
          ๒. 
ทุกช่องทางทีม่กีารรอ้งเรยีน  เจา้หน้าทีต่อ้งบนัทกึขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์  ลงสมดุบนัทกึขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์
 
           /การประสาน... 

-2- 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกขท์ราบ 
          ๑.กรณเีป็นการขอขอ้มลูขา่วสาร  ประสานหน่วยงานผูค้รอบครองเอกสาร  เจา้หน้าทีท่ีเ่กีย่วขอ้ง  เพื่อให้
ขอ้มลูแก่ผูร้อ้งขอไดท้นัท ี
          ๒.ขอ้รอ้งเรยีน / รอ้งทุกข ์ ทีเ่ป็นการรอ้งเรยีนเกีย่วกบัคุณภาพการใหบ้รกิารของหน่วยงาน  เช่น 
ไฟฟ้าสาธารณะดบั  การจดัการขยะมลูฝอย  ตดัตน้ไม ้ กลิน่เหมน็รบกวน  เป็นต้น  จดัท าบนัทกึขอ้ความเสนอไป
ยงัผูบ้รหิารเพื่อสัง่การหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง  โดยเบือ้งตน้อาจโทรศพัทแ์จง้ไปยงัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
           ๓.ขอ้รอ้งเรยีน / รอ้งทุกข ์ ทีเ่ป็นการรอ้งเรยีนเกีย่วกบั เจา้หน้าที ่การประพฤตมิชิอบ 
ไมบ่รกิารประชาชนของพนักงาน ลกูจา้ง พนกังานจา้ง ของเทศบาลต าบลกา้นเหลอืง 
ใหด้ าเนินการประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง  เพื่อใหเ้กดิความรวดเรว็และถูกตอ้ง  ในการแกไ้ขปัญหาต่อไป 
          ๔.ขอ้รอ้งเรยีน / 
รอ้งทุกข ์ ทีไ่มอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของเทศบาลต าบลบา้นสอ้งใหด้ าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกทีเ่กีย่วข้
อง  เพื่อใหเ้กดิความรวดเรว็และถูกตอ้ง  ในการแกไ้ขปัญหาต่อไป 
          ๕.  ขอ้รอ้งเรยีนทีส่่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณ ี ผูร้อ้งเรยีนท าหนังสอืรอ้งเรยีนความไม่โปรง่ใสใ
นการจดัซือ้จดัจา้ง  ใหเ้จา้หน้าทีจ่ดัท าบนัทกึขอ้ความเพื่อเสนอผูบ้รหิารพจิารณาสัง่การไปยงัหน่วยงานทีร่บัผดิช
อบ  เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจง้ผูร้อ้งเรยีนทราบต่อไป 
 
ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน 

          ใหห้น่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งรายงานผลการด าเนินการใหท้ราบภายใน  ๗  วนัท าการ  เพื่อเจา้หน้าทีศู่นยฯ์  จ
ะไดแ้จง้ใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบต่อไป 
 
การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

          ๑.  ใหร้วบรวมและรายงานสรปุการจดัการขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ ใหผู้บ้รหิารทราบทุกเดอืน 
          ๒.  ใหร้วบรวมรายงานสรปุขอ้รอ้งเรยีนหลงัจากสิน้ปีงบประมาณ  เพื่อน ามาวเิคราะหก์ารจดัการขอ้รอ้งเรี
ยน / รอ้งทุกข ์ ในภาพรวมของหน่วยงาน  เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ข  ปรบัปรงุ  พฒันา  องคก์รต่อไป 


