
 
การด าเนินการเพื่อขจัดความเสี่ยงการทุจริตของเทสบาลต าบลบางสะพานนอ้ย 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 

มาตรการภายในเพื่อส่งเสริมความโปร่งใสและปอ้งกันการทุจริตประจ าปี 256๕ ประกอบด้วย 
1. มาตรการป้องกนัการรับสินบน 
2. มีช่องทางร้องเรียนกรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
3. มาตรการป้องกนัการขัดกันระหว่างผลประโยชนส์่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม 
4. เจตจ านงสุจริตในการบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบางสะพานน้อย  
เรื่อง   มาตรการป้องกันการรับสินบน 

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

เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย  อ าเภอบางสะพานน้อย  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ มีกรอบแนวคิด
ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านการป้องกันและต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน โดยมุ่งส่งเสริมสร้างคุณภาพบุคลากร
เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย ให้บุคลากรทุกระดับของเทศบาลต าบลบางสะพานน้อย ต้องปฏิบัติตาม
แนวทางท่ีได้ก าหนดไว้ ดังนี้ 
 

 ปฏิบัติตามนโยบายการป้องกันและต่อต้านการทุจริต การให้หรือรับสินบน จรรยาบรรณธุรกิจ รวมทั้ง
กฎ ระเบียบ และข้อบังคับของเทศบาลต าบลบางสะพานน้อย โดยต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับการทุจริต 
คอร์รัปช่ัน ในทุกรูปแบบ ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม 

 ไม่กระท าการใดๆ ท่ีเป็นการแสดงถึงเจตนาว่าเป็นการทุจริต คอร์รัปช่ัน การให้หรือรับสินบน แก่ผู้ท่ีมี
ส่วนได้เสียท่ีเกี่ยวข้องกับ เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย ในเรื่องท่ีตนมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ท้ังทางตรงหรือโดย
อ้อม เพื่อให้ได้มาซึ่งผลประโยชน์แกอ่งค์กร ตนเอง หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 ไม่ละเลยหรือเพิกเฉย เมื่อพบเห็นการกระท าท่ีเข้าข่ายการทุจริตและคอร์รัปช่ันท่ีเกี่ยวข้องกับเทศบาล
ต าบลบางสะพานน้อย และโดยถือเป็นหน้าท่ีท่ีต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชา หรือบุคคลท่ีรับผิดชอบได้ทราบ และ
ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่างๆ 

 ในการด าเนินการใดๆ ท่ีอาจมีความเส่ียงต่อการเกิดทุจริตและคอร์รัปช่ัน บุคลากรทุกระดับ จะต้อง
ปฏิบัติโดยเฉพาะในเรื่องดังต่อไปนี้ ด้วยความระมัดระวัง  

o การให้ หรือรับของขวัญ ของก านัล การเล้ียงรับรอง และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ให้เป็นไป
ตามแนวปฏิบัติท่ีดีท่ีก าหนดไว้ในคู่มือการก ากับดูแลกิจการท่ีดีและ จรรยาบรรณธุรกิจ รวมถึงนโยบายการ
ป้องกันและต่อต้านการทุจริต การให้หรือรับสินบน 

o การให้เงินบริจาคเพื่อการกุศล จะต้องกระท าในนามเทศบาลต าบลบางสะพานน้อย แก่
องค์กรใดๆ ท่ีมีวัตถุประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อสังคม โดยต้องเป็นองค์กรท่ีเช่ือถือได้ มีใบรับรอง และต้อง
ด าเนินการด้วยความโปร่งใส ผ่านขั้นตอนตามระเบียบของเทศบาลต าบลบางสะพานน้อยท่ีก าหนดไว้ และ
ถูกต้องตามกฎหมาย ตลอดจนมีการติดตามและตรวจสอบ เพื่อให้มั่นใจว่าเงินบริจาคไม่ได้ถูกน าไปใช้เพื่อเป็น
ข้ออ้างในการติดสินบน 



o การให้เงินสนับสนุน ไม่ว่าจะเป็นเงิน วัตถุหรือทรัพย์สิน แก่กิจกรรมหรือโครงการใด ต้องมี
การระบุช่ือ เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย โดยการให้การสนับสนุนนั้นต้องมีวัตถุประสงค์ เพื่อส่งเสริมธุรกิจ 
ภาพลักษณ์ท่ีดีของเทศบาล และต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใส ผ่านขั้นตอนตามระเบียบของเทศบาลท่ี
ก าหนดไว้ และถูกต้องตามกฎหมาย 

o ความสัมพันธ์ทางธุรกิจและการจัดซื้อ จัดจ้างกับภาครัฐ หรือเอกชน รวมถึง การติดต่องาน
กับภาครัฐหรือเจ้าหน้าท่ีภาครัฐ หรือเอกชน ตลอดจนบุคคลท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินของเทศบาลไม่ว่า
ในประเทศหรือต่างประเทศ จะต้องเป็นไปด้วยความโปร่งใส ซื่อสัตย์ และต้องด าเนินการให้เป็นไปตาม
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

o เทศบาลมีนโยบายเป็นกลางทางการเมือง โดยบุคลากรทุกคนมีสิทธิและเสรีภาพทางการเมือง
ตามกฎหมาย แต่พึงตระหนักท่ีจะไม่ด าเนินการ หรือด าเนินกิจกรรมใดๆ รวมถึงการน าทรัพยากรใดๆ ของ
เทศบาล ไปใช้เพื่อด าเนินการหรือกิจกรรมทางการเมือง อันจะท าให้เทศบาล สูญเสียความเป็นกลางหรือได้รับ
ความเสียหายจากการเข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องและการให้ความช่วยเหลือทางการเมือง 

มาตรการ/แนวทางด าเนินงาน 
 

 เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย จะสนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นความส าคัญ
และมีจิตส านึกในการ ต่อต้านทุจริต คอร์รัปช่ัน รวมท้ังจัดให้มีการควบคุมภายในเพื่อป้องกันการทุจริต 
คอร์รัปช่ัน การให้หรือรับสินบน ในทุกรูปแบบ  

 แนวปฏิบัติในการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ันนี้ ครอบคลุมไปถึงกระบวนการบริหารงาน
บุคคล ต้ังแต่การสรรหาหรือการคัดเลือกบุคลากร การเล่ือนต าแหน่ง การฝึกอบรม การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการให้ผลตอบแทนแก่พนักงาน โดยก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าท่ีส่ือสารท าความ
เข้าใจกับพนักงานผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อน าไปใช้ปฏิบัติในกิจกรรมทางธุรกิจท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ และ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับแนวปฏิบัติ นี้ 

 เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย จะให้ความเป็นธรรมและคุ้มครองพนักงาน หรือบุคคลอื่นใดท่ี
แจ้งเบาะแสหรือหลักฐานเรื่องการทุจริต คอร์รัปช่ัน ท่ีเกี่ยวข้องกับเทศบาลต าบลบางสะพานน้อย รวมถึง
พนักงานท่ีปฏิเสธ ต่อการกระท า โดยใช้มาตรการคุ้มครองผู้ร้องเรียน หรือผู้ท่ีให้ความร่วมมือในการรายงาน
การทุจริตคอร์รัปช่ัน ตามท่ีก าหนดไว้ในนโยบายการรับข้อร้องเรียน (Whistleblower Policy) 

 ผู้ท่ีกระท าการทุจริต คอร์รัปช่ัน ถือเป็นการกระท าผิดตามข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานว่า
ด้วยการบริหารงานบุคคล ส าหรับพนักงาน ซึ่งจะต้องได้รับการพิจารณาโทษทางวินัยท่ีก าหนดไว้ รวมถึงอาจ
ได้รับโทษตามกฎหมาย หากการกระท านั้นผิดกฎหมายด้วย 

 



 

 เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย จะสอบทานแนวปฏิบัติและมาตรการด าเนินงานอย่าง
สม่ าเสมอ เพื่อให้สอดคล้องกับการเปล่ียนแปลงของกฎหมาย และสภาพการด าเนินธุรกิจ 

 

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
ประกาศ ณ วันท่ี  ๒๕  เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕6๕ 

 
      ( นายชิตชัย จิวะตุวินันท์) 

     นายกเทศมนตรีต าบลบางสะพานน้อย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
ประกาศเทศบาลต าบลบางสะพานน้อย 

เร่ือง  เจตจ านงการบริหารงานด้วยความสุจริต 
…………………….…………………..…………… 

  พลเอก ประยุทธ์  จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี ได้ก าหนดนโยบายของรัฐบาลท่ีแถลงต่อสภานิติ
บัญญัติแห่งชาติ  เมื่อวันศุกร์ท่ี 12  กันยายน  2557  ในนโยบายด้านการส่งเสริมการบริหารราชการแผ่นดินท่ี
มีธรรมาภิบาลและการป้องกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐประการหนึ่ง คือ การ
เสริมสร้างระบบคุณธรรมในการแต่งต้ังและโยกย้ายบุคลากรภาครัฐ  วางมาตรการป้องกันการแทรกแซงจาก
นักการเมือง และส่งเสริมให้มีการน าระบบพิทักษ์คุณธรรมมาใช้ในการบริหารงานบุคคลของเจ้าหน้าท่ีฝ่ายต่างๆ 
ใช้มาตรการทางกฎหมาย  การปลูกฝังค่านิยม คุณธรรม จริยธรรม และจิตส านึกในการรักษาศักดิ์ศรีของความ
เป็นข้าราชการ และความซื่อสัตย์สุจริตควบคู่กับการบริหารจัดการภาครัฐท่ีมีประสิทธิภาพเพื่อป้องกัน และ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีของรัฐทุกระดับอย่างเคร่งครัด  ยกเลิกหรือแก้ไข
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ท่ีไม่จ าเป็น  สร้างภาระแก่ประชาชนเกินควร  หรือเปิดช่องโอกาสการทุจริต 
เช่น ระเบียบการจัดซื้อ จัดจ้าง การอนุญาต อนุมัติ  และการขอรับบริการจากภาครัฐ  ซึ่งมีขั้นตอนยืดยาวใช้
เวลานาน ซ้ าซ้อน และเสียค่าใช้จ่ายท้ังของภาครัฐและประชาชน รวมทั้ง  ปรับปรุงและจัดให้มีกฎหมายเพื่อให้
ครอบคลุมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตประพฤติมิชอบ  และการมีผลประโยชน์ทับซ้อนในภาครัฐทุก
ระดับโดยถือว่าเรื่องนี้เป็นวาระส าคัญเร่งด่วนแห่งชาติ 
   เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย ตระหนักถึงความส าคัญในเรื่องนี้  และเห็นว่าจะต้องมีการ
แปลงนโยบายข้างต้นของรัฐบาลไปสู่การปฏิบัติอย่างจริงจัง  และเพื่อด าเนินการดังกล่าว ของเทศบาลต าบล
บางสะพานน้อย จึงประกาศเจตจ านงการบริหารงานความสุจริต เพื่อให้บุคลากรของยึดถือปฏิบัติ โดยมี
องค์ประกอบดังนี้ 
  ข้อ 1 : นโยบาย  เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย ขอก าหนดนโยบายในการบริหารงานของ 
โดยมีเทศบาลต าบลบางสะพานน้อย ประกาศแสดง “แสดงเจตจ านงการบริหารงานด้วยความสุจริต”  
เพื่อให้บุคลากรของเทศบาลต าบลบางสะพานน้อยของทุกระดับ ทุกคน ได้ส านึกตระหนัก และยึดถือปฏิบัติ 

  ข้อ 2 : มาตรการและแนวทางการด าเนินการ   เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ในอันท่ีจะสร้างและแสดงถึงความโปร่งใส ความพร้อมรับผิด ความปลอดจากการทุจริตในกา ร
ปฏิบัติงาน  ความมีวัฒนธรรมคุณธรรมในองค์กร ความมีคุณธรรมการท างานในหน่วยงาน และการมีการ
ส่ือสารภายในหน่วยงาน ได้ก าหนดมาตรการและแนวทางการด าเนินงาน ดังนี้ 
  2.1  บริหารงานของเทศบาลต าบลบางสะพานน้อย ให้เป็นไปตามแนวนโยบายของรัฐบาล
  
  2.2  ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  อ านวยความสะดวก และให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิ
บาล 
  2.3  ท างานเป็นทีม 
  2.4  ยึดหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 6 ประการ 



   (1)  หลักนิติธรรม - ยึดหลักกฎหมาย ระเบียบ ค าส่ังของทางราชการท่ีชอบด้วย
กฎหมาย 
   (2)  หลักคุณธรรม – ยึดมั่นในความถูกต้องดีงาม ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี 

     (3)  หลักความรับผิดชอบ – ตระหนักในหน้าท่ี  ความรับผิดชอบปฏิบัติงานอย่าง 
เต็มก าลังความสามารถ ในต าแหน่งหน้าท่ีของแต่ละคน 
   (4)  หลักความคุ้มค่า – ใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด  และให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
และมีความคุ้มค่า ค านึงถึงประโยชน์ท่ีจะเกิดกับประชาชนเป็นส าคัญ 
   (5)  หลักความโปร่งใส – ยึดถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดในการท างานอย่างโปร่งใส 
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นประโยชน์ ตรงไปตรงมา ต้องไม่มีเรื่องผลประโยชน์ทับซ้อน และต้องไม่มีการทุจริต
คอร์รัปช่ันเกิดขึ้น  และสามารถตรวจสอบผลการด าเนินงานได้ 
   (6)  หลักการมีส่วนร่วม – ในการท างานให้รับฟังข้อมูล ข้อคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ายรวมทั้งประชาขน 
  2.5  ยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรมส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองและ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 9 ประการ  ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ดังนี้ 
   (1)  การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
   (2)  การมีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 
   (3)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มี
ผลประโยชน์ทับซ้อน 
   (4)  การยืนหยัดท าในส่ิงท่ีถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
   (5)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
   (6)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือน
ข้อเท็จจริง 
   (7)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
   (8)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
   (9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร    

ข้อ 3 : กลุ่มเป้าหมาย  ข้าราชการ  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้าง ทุกคน  

  ข้อ 4 : วิธีด าเนินการ  เพื่อขับเคล่ือนเจตจ านงการบริหารงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ให้
บรรลุตามนโยบาย มาตรการและแนวทางท่ีก าหนด  เทศบาล จะได้ด าเนินการ และขอก าหนดดังนี้ 
   4.1  น าประกาศเจตจ านงการบริหารงานด้วยความสุจริตของเทศบาลต าบลบาง
สะพานน้อย แจ้งให้บุคลากรทุกคนรับทราบ 
   4.2  ประชาสัมพันธ์ประกาศเจตจ านงการบริหารงานด้วยความสุจริต ของเทศบาล
ต าบลบางสะพานน้อย เพื่อให้สาธารณชนได้รับทราบถึงเจตจ านงของหน่วยงาน ในช่องทางต่างๆ ได้แก่  
ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์หน้า ท่ีท าการเทศบาล,  ลง เว็บไซต์ของ เทสบาลต าบลบางสะพานน้อย 
http://www.bangsaphannoicity.go.th 
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 ข้อ 5 : การบังคับใช้ 

ให้ประกาศ “เจตจ านงการบริหารงานด้วยความสุจริต”  ฉบับนี้มีผลใช้บังคับต้ังแต่
บัดนี้  

เป็นต้นไป 
  จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๒8  กุมภาพันธ์   พ.ศ. ๒๕6๕ 

                                                        
 ( นายชิตชัย จิวะตุวินันท์) 

     นายกเทศมนตรีต าบลบางสะพานน้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน เกีย่วกบัเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

  

 
เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย 

โทร. ๐๓๒-๖๙๙๕๐๗,089-9448389 
โทรสาร ๐๓๒-๖๙๙๕๐๘ 

www.bangsaphannoicity.go.th/ 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 



 
 

ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ (ร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องการร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ) ของ
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย จัดท าขึ้นเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางการด าเนินการ

จัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลบางสะพานน้อยท้ังในเรื่องรอ้งเรียนท่ัวไปและใน
เรื่องร้องเรียนดานการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖  ท้ังนี้  การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็ว

และมีประสิทธิภาพ  เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ  จ าเป็นจะต้องมีข้ันตอน / 
กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย 
 

บทท่ี ๑ 

บทน า 
๑.  หลักการและเหตุผล 

  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  พ.ศ. ๒๕๔๖                  
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ  มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพื่อ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น  มี
การปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์  ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง
ความต้องการ  และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ 

๒.วัตถุประสงค ์

  ๑.เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีเทศบาลต าบลบางสะพานน้อยใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานในการ              
รับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือ ขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

  ๒.เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของเทศบาลต าบลบางสะพานน้อย มีขั้นตอน 
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓.  การจัดต้ังศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย 

  เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ควบคู่กับการ
พัฒนาบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข  ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน  ได้อย่าง                  
มีประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  อีกท้ังเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการ
ทุจริต  หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี  เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย   จึงได้
จัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็น
ความลับและปกปิดช่ือผู้ร้องเรียน  เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการ
ร้องเรียน 

๔.ขอบเขต 

 ๔.๑ กรณีเร่ืองร้องเรียนทั่วไป 

  ๑.สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับการบริการถึงความประสงค์ของการรับบริการ 

  ๒.ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้รับบริการ เพื่อเก็บเป็นหลักฐาน 

  ๓.ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทของงานบริการ 

  ๔.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้รับบริการ 
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- กรณีผู้ขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้
ขอรับบริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล หรือผู้รับผิดชอบ 
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับกอง ฝ่าย งานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

  -กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าท่ีเทศบาลต าบลบางสะพานน้อยจะให้ข้อมูล
กับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะด าเนิ นการรับเรื่อง
ดังกล่าวไว้และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ส่งต่อให้กับกอง ฝ่าย งาน ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน๑-๒วัน 

  -กรณีกรณีขออนุมัติ/อนุญาต ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับบริการติดต่อกลับ
และสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายใน 
๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย โทร ๐๓๒-๖๙๙๕๐๗,089-
9448389 

 ๔.๒ กรณีร้องเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง (ร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ) 

  ๑.สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับการบริการถึงความประสงค์ของการรับบริการ 

  ๒.ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้รับบริการ เพื่อเก็บเป็นหลักฐานจากผู้รับบริการ 

  ๓.แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง เพื่อเสนอ
เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน พิจารณาความเห็น 

  -กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีให้ข้อมูลแก่ผู้ขอ
ในเรื่องท่ีต้องการทราบและจะด าเนินการรับเรื่องไว้และให้หัวหน้างาน เป็นผู้ส่งต่อให้กับกอง ฝ่าย งาน ท่ี
เกี่ยวข้อง ภายใน๑-๒วัน 

  -กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้าง ร้องทุกข์แจ้งเบาะแสให้ผู้
ขอรับบริการติดต่อกลับและสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย         
โทร ๐๓๒-๖๙๙๕๐๗ 

๕.  สถานที่ต้ัง 

  ต้ั ง อ ยู่   ณ   ส า นั ก ง า น เ ท ศบ าล ต า บ ลบ า ง ส ะ พ า น น้ อ ย  ต า บ ลบ า ง ส ะ พ า น                                     
อ าเภอบางสะพานน้อย จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

๖.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์  และให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ให้ค าปรึกษา  รับ
เรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน      
    

๗.  ค าจ ากัดความ 

  “ผู้รับบริการ”  หมายถึง  ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 



  “ผู้มีส่วนได้เสีย”  หมายถึง  ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ  ท้ังทางบวกและทางลบ  ท้ังทางตรงและ
ทางอ้อม  จากการด าเนินการของส่วนราชการ  เช่น  ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลบางนายสี 
  “การจัดการข้อร้องเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
  “ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์”  หมายถึง  ประชาชนท่ัวไป/ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อราชการผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ  โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/
การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
  “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์”  หมายถึง  ช่องทางต่าง ๆ  ท่ีใช้ในการรับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์  เช่น  ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/เฟสบุ๊ค/ไลน์ 

๘.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา   

๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

ช่องทางการร้องเรียน 
๑)BANNER รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า www.bangsaphannoicity.go.th 

  ๒)ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น/จดหมาย/เอกสาร 
  ๓)ไปรษณีย์ปกติ 
  ๔)ยื่นโดยตรง 
  ๕)โทรศัพท์หมายเลข ๐๓๒-๖๙๙๕๐๗ ,๐๘๙-๙๔๔๘๓๘๙ 
  ๖)สายด่วน ๐๓๒-๖๙๙๔๑๓ 
  ๗)ข่าวจากส่ือส่ิงพิมพ์ 
  ๘)EMAIL ของหน่วยงาน office@bangsaphannoicity.go.th 
  ๙)ร้องเรียนผ่าน LINE id : TESABAN 

๑๐) ร้องเรียนทาง face book เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย  
๑๑)www.facebook.com/bangsaphannoi.municipality 
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บทที่ ๓ 
แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย 
(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ส้ินสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐๓๒-๖๙๙๕๐๗,0๘๙-๙๔๔๘๓๘๙ 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย 

ยุติ ไม่ยุติ 

๔. ร้องเรียนทาง line 
เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย 



 การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ /ร้องเรียนการทุจริต ของหน่วยงาน 
  ๘.๑  จัดต้ังศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ /ร้องเรียนการทุจริต ของประชาชน 
  ๘.๒  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ 
  ๘.๓  แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าส่ังเทศบาลต าบลบางสะพานน้อย เพื่อความสะดวกในการ
ประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ / ร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางต่าง ๆ 

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต  ท่ีเข้ามายัง
หน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน /           

ร้องทุกขแ์ละร้องเรียน
การทุจริตและ         
ประพฤติมิชอบ 

เพื่อประสานหาทาง
แก้ไขปัญหา 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง             
ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/
ร้องเรียนการทุจริต เทศบาล

ต าบลบางสะพานน้อย 

ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน ภายใน  ๑๕  วันท าการ ศูนย์การรับเรื่อง
ร้องเรียน 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย 

ทุกวัน ภายใน  ๑๕  วันท าการ ศูนย์การรับเรื่อง
ร้องเรียน 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
 

ทุกวัน ภายใน  ๑๕  วันท าการ ศูนย์การรับเรื่อง
ร้องเรียน 

ร้องเรียนทาง facebook ทุกวัน ภายใน  ๑๕  วันท าการ ศูนย์การรับเรื่อง
ร้องเรียน 

ร้องเรียนทาง line             ทุกวัน ภายใน  ๑๕  วันท าการ ศูนย์การรับเรื่อง
ร้องเรียน 

 
การบันทึกข้อร้องเรียน 

 -กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต  โดยมีรายละเอียด  ช่ือ-สกุล  ท่ี
อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถานท่ีเกิดเหตุ 
 -การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์
ทราบ 
 -กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร  เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง  
เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอ 
 -ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลบางสะพานน้อย ให้ด าเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง  ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 



 -ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณี  ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไปยังหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

- กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย 
ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้อง
ทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน  ๑๕  วัน  ท าการ 

แบบฟอร์ม 

  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์และร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ช่องทางการร้องเรียน 
 

๑)BANNER รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า www.bangsaphannoicity.go.th 

  ๒)ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น/จดหมาย/เอกสาร 

  ๓)ไปรษณีย์ปกติ 

  ๔)ยื่นโดยตรง 

  ๕)โทรศัพท์หมายเลข ๐๓๒-๖๙๙๕๐๗ ,๐๘๙-๙๔๔๘๓๘๙ 

  ๖)สายด่วน๐๓๒-๖๙๙๔๑๓ 

  ๗)ข่าวจากส่ือส่ิงพิมพ์ 

  ๘)EMAIL ของหน่วยงาน office@bangsaphannoicity.go.th 

  ๙)ร้องเรียนผ่าน LINE id : TESABAN 

๑๐) ร้องเรียนทาง face book เทศบาลต าบลบางสะพานน้อย 
www.facebook.com/bangsaphannoi.municipality 
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