
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 
 
 
 

เทศบาลตำบลปากนคร 
อำเภอเมืองนครศรธีรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
 
 
 
 



 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

เทศบาลตำบลปากนคร 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             

1.ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ 

2. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

3. ร้องเรียนผ่านเฟสบุ๊ค 

4. ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียนฯ ลงทะเบียน/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 

  ยุติเรื่อง ไม่ยุติเรื่อง 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 



                        
การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
1) ทางไปรษณีย์ เทศบาลตำบลปากนคร หมู่ที ่ 1 ตำบลปากนคร อำเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช  80000 
2) เ ว ็ บ ไซต ์  “ศ ู นย ์ ร ั บแจ ้ ง  เ บ าะแส  เ ร ื ่ อ งท ุ จ ร ิ ต  คอร ์ ร ั ปช ั ่ น เทศบาลตำบลปากน คร ” 

www.paknakhoncity.go.th  
3) ทางกล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตำบลปากนคร 
4) Facebook เทศบาลตำบลปากนคร  
 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ที่ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามี

ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียง
พอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
5) ใช้ถ้อยคำสุภาหรือข้อความสุภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลปากนคร รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน

การทุจริตและประพฤติมิชอบจากทางการร้องเรียน 4 ช่องทาง 
2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้ง

เบาะแสด้านการทจุริตและประพฤติมิชอบ 
3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือ

ขึ้นไป ทราบและพิจารณา 
4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ/ตอบข้อซักถาม 

ชี้แจงข้อเท็จจริง 
5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 
6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผลและสรุป

วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้ามายัง

หน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

 
ช่องทาง 

ความถี่ 
ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ
ร้องเรียนเพื่อประสานหาทาง

แก้ไข 

 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนทางตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
ร้องเรียนทางเว็ปไซด์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
ร้องเรียน Facebook ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
ร้องเรียนทางกล่องรับเรื่องร้องเรียน ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
(แบบคำร้อง ๑) 

 
                           ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง)  
 
                                                                                             ที่ทำการเทศบาลตำบลปากนคร 
                                                                                             หมู่ ๑ ตำบลปากนคร อำเภอเมือง  
                                                                                             จังหวัดนครศรีธรรมราช ๘๐๐๐๐  
 
                                                วันที่ ........... เดือน .............. พ.ศ .................  
 
เรื่อง ................................................................  
 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลปากนคร  
 
ข้าพเจ้า ................................................... อายุ ................ ป ีอยู่บ้านเลขท่ี............. หมู่ที่ ......................................  
ตำบล........................... อำเภอ ................................. จังหวดั ........................ .โทรศัพท์ ............. ...........................  
อาชีพ ................................................ ตำแหน่ง .................................................................................. .....................  
เลขที่บัตรประซาซน .....................................................................ออกโดย ............................... ..............................  
วันออกบัตร ............................ บัตรหมดอายุ ...........................  
 มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้เทศบาลตำบลปากนคร พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไข
ปัญหา ดังนี้.................................................................... ............................................................................................ ..... 
............................................................................................................................. ........................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................... 
....................................................................... .................................................................................................................  
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

1......................................................................................... จำนวน .............ชุด 
2......................................................................................... จำนวน .............ชุด 
3......................................................................................... จำนวน .............ชุด  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  

 
                                                                   ขอแสดงความนับถือ 
 
            (ลงชื่อ)..................................... 
                                                             (..............................................) 
                                                                    ผูร้้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 



 
(แบบคำร้อง 2) 

                        
 

ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ทางโทรศัพท์) (แบบคำร้อง 2) 
                                                                            
 
                                                วันที่ ........... เดือน .............. พ.ศ .................  
 
เรื่อง ............................................................ ....  
 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลปากนคร  
 
ข้าพเจ้า ................................................... อายุ ................ ป ีอยู่บ้านเลขท่ี............. หมู่ที่ .............................................  
ตำบล........................... อำเภอ ................................. จังหวดั ........................ .โทรศัพท์ ............. .................................  
อาชีพ ................................................ ตำแหน่ง ............................................................................... ..............................  
 มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้เทศบาลตำบลปากนคร พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไข
ปัญหา ดังนี้....................................................................................................................... .............................................. 
.................................................................................... ....................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................... 
....................................................................... .................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................... 
 
 โดยขออ้าง.................................................................................................................... ..................................... 
............................................................................................................................................................................. ........... 
....................................................................................................................... ................................................................. 
เป็นพยานหลักฐานประกอบ 
 ทั้งนี้ ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์รับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องได้แจ้งให้
ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทรายแล้ว ว่าหากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 
  
 
 
                                                            ลงชื่อ.........................................เจ้าหนา้ที่ผู้รับเรื่อง 
                                                               (..............................................) 
                                                           วันที่.........เดือน.......................พ.ศ................ 
                                                                    เวลา................นาฬิกา 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


