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              เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ  อำเภอวิเศษชัยชาญ  จังหวัดอางทอง 

 



คำนำ 

   เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ  อำเภอวิเศษชัยชาญ  จังหวัดอางทอง  มีบทบาทหนาที่หลักในการ

กำหนด ทิศทางวางกรอบการดำเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและ 

คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ ทุจริต 

เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น โดยมุงเนนการสราง ธรรมาภิบาลใน

การบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง เรื่องรองเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียน 

   ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้น เทศบาล

ตำบลวิเศษไชยชาญ จึงไดจัดทำแนวปฏิบัติการจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริตขึ ้นเพื ่อเปนแนวทางในการ 

ดำเนินการเรื่องรองเรียนจนไดขอยุติใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชนตอการปฏิบัติ ราชการและ

ประชาชนอยางสูงสุด จึงจำเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน และเปนมาตรฐาน

เดียวกัน คูมือฉบับนี้ไดรวบรวมขอมูล/เอกสารท่ีเก่ียวของ เพ่ือใชเปนแนวทางในการ ปฏิบัติงานแกบุคลากรในการ

จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์อยางมีคุณภาพ  

สำนักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ อำเภอวิเศษชัยชาญ  

จังหวัดอางทอง 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ อำเภอวิเศษชัยชาญ จังหวัดอางทอง 

1. หลักการและเหตุผล  

 เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ มีบทบาทหนาที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการ

ดำเนินงาน ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และคุมครอง

จริยธรรมของสวน ราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต 

เพื ่อใชเปนเครื ่องมือ สำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึกปองกัน ปราบปรามและสรางเครือขายใน

การปองกันและปราบปรามการ ทุจริต มุงเนนการปองกันการทุจริต โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนา

นำกลยุทธการปองกัน การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวสู

เปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จ อยางมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี      

มีความพึงพอใจ และศรัทธาตอการ บริหารราชการของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย 

 การดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื ่องรองเรียน/รองทุกขที ่สอดคลองกับพระราช 

กฤษฎีกาวาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดวา 

“เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับ 

งานที่อยูในอำนาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคำถาม                 

หรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที ่กำหนดบนพื ้นฐานของ                     

หลักธรรมาภิบาล” ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการ

ปฏิบัติ หนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื ่องที่เทศบาลตำบลบางไทรจำเปนตอง

ดำเนินการเพื่อ ตอบสนองความตองการของประชาชน เพื่อใหแนวทางการดำเนินงานเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน เกิดเปน รูปธรรม มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน

เปนหลัก ภายใตการ อภิบาลการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน คือการปองกัน สงเสริม การรักษา การฟนฟู

บนพ้ืนฐานของหลัก ธรรมาภิบาลของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
 

 2. วัตถุประสงค  

  1) เพื่อใหการดำเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ     

มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียว  

 2) เพื่อใหความมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี ่ยวกับการ 

จัดการขอรองเรียนท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  

 3) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 

 

/3.คำจำกัดความ... 
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3. คำจำกัดความ 

 เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ ของ 

เจาหนาที่สังกัดเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต หรือพบ 

ความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ของเทศบาลตำบลบางไทร 

  ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรรัปชั่น 

เชน มีสิทธิเสนอคำรองเรียน/แจงเบาะแสตอเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ  

  เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีของรัฐ พนักงานเทศบาลและพนักงานจาง  

  หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาล

ตำบลวิเศษไชยชาญ  

  การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ตั้งแตตนจนถึงการ 

ไดรับการแกไขหรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ท่ีอยูชัดเจน  
 

4. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
  ผูรับผิดชอบ  สำนักปลัดเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 
  ชองทางการติดตอ เบอรโทร 035-631405 
  บทบาทหนาท่ี ดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเครือขายสำคัญในการขับเคลื่อน
นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในหนวยงาน มีอำนาจหนาท่ี ดังนี้ 
  1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการ การปองกันการทุจริต ใหสอดคลองกับ ยุทธศาสตร

วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ  

                        2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน 

และปราบปรามการทุจริตของสวนราชการ  

                        3) เพื่อดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติ 

หนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการ  

                        4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน  

                        5) ประสานงานเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริต และการคุมครองจริยธรรม 

กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

                       6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานรายการปองกันการทุจริต และการคุ มครอง 

จริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

                        7) ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 



/5.แผนผัง... 
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 5. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต  
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แผนผังข้ันตอนการดำเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริต 

ของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ อำเภอวิเศษชัยชาญ  จังหวัดอางทอง 

รองเรียนการทุจริต 

จดหมายรองเรียน 

หนังสือจังหวัด/อำเภอ 

โทรศัพท เปนตน 

เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 
เรื่องรองเรียนการทุจริต  

จากเว็บไซต  
http://wisetchaichan.go.th/site/ 

และเฟสบุคของเทศบาล 
ทะเบียนหนังสือรับ เทศบาล

ตำบลวิเศษไชยชาญ 

(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียนการทุจริต  

ของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ  

และเสนอผูบังคับบัญชาสั่งการ  

(ระยะเวลา 1 วัน) 

แจกจายใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ไปดำเนินการตามคำสั่งของ 

ผูบังคับบัญชา  

(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

เรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีตองพิจารณาวินิจฉัย 

– เสนอตามลำดับข้ัน 

- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

– ดำเนินการแกไข 

- รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ  

- แจงผูรองเปนหนังสือเพ่ือทราบ  

(กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดียวใหแจงครั้งแรก 

ภายใน 15 วัน)  
 



๔ 

 

5. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  

 1) รองเรียนดวยตนเอง  

 2) ทางไปรษณีย ท่ีอยู สำนักงานเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ ถนนวิเศษชัยชาญ–ผักไห ตำบล

ศาลเจาโรงทอง อำเภอวิเศษชัยชาญ จังหวัดอางทอง ๑๔๑๑๐                        

 3) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข ๐-๓๕๖๓-๑๔๐๕ 

 4) ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ  

 5) เว็บไซต http://wisetchaichan.go.th/site/ 

 6) Facebook เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 
  

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 1) เจาหนาที่รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชอง ทางการ

รองเรียน 6 ชองทาง  

 2) เจาหนาที่คัดแยกหนังสือวิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ

ประพฤติมิชอบ  

 3) เจาหนาที่สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพื่อทราบ และ

พิจารณา  

 4) เจาหนาท่ีสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง  

 5) เจาหนาท่ีแจงผูรองเรียน/แจงเบาะแส เพ่ือทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน  

 6) เจาหนาท่ีรับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานจากหนวยงานท่ี เก่ียวของ  

 7) เจาหนาท่ีเก็บขอมูลในระบบสารบรรณเพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอ ผูบริหาร  

 8) เจาหนาท่ีจัดเก็บเรื่อง  
 

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  

ชองทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบของชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับขอ 

รองเรียนเพ่ือประสานหาทาง 

แกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนผานเฟสบุค ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ  

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

9.หลักเกณฑ... 
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9. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 1) ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย  

  1.1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  

  1.2 ชื่อ - สกุลของผูถูกรองเรียน 

  1.3) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  

  1.4) ชวงระยะเวลาท่ีพบเห็นการทุจริต 

  1.5) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยาง ชัดเจนวามี

มูลขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี ชัดแจงเพียงพอท่ี สามารถดำเนินการ

สืบสวน/สอบสวนได  

  1.6) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี)  

 2) ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสราง ขาวท่ี

เสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

 3) เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ หนาท่ี

ตาง ๆ ของเจาหนาท่ีสังกัดเทศบาลตำบลบางไทร  

 4) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูล เพิ่มเติม

ไดในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล และเก็บเปน

ฐานขอมูล  

 5) ใหเปนคำรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้  

  5.1) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุ พยานหลักฐาน

แวดลอมชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติ คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 

ธันวาคม 2551 จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  

  5.2) คำรองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ี ศาลไดมีคำ

พิพากษาหรือคำสั่งท่ีสุดแลว 

  5.3) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ที่อยูในอำนาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาท่ี รับผิดชอบ

โดยตรงหรือองคกรอิสระที่กฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงาน ดังกลาวไม

ดำเนินการหรือดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี้ ข้ึนอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา  

  5.4) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอ บุคคลดวยกัน 

นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะ รับไวพิจารณาหรือไมเปน

เรื่องเฉพาะกรณี  

 

 

/10.การบันทึก... 
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10. การบันทึกขอรองเรียน  

 1) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ - สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลข

โทรศัพทติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหตุ  

 2) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่อง รองเรียนการ

ทุจริตเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 
 

11. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน  

 1) หากเรื ่องรองเรียนอยู ในอำนาจหนาที ่ของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั ้นรายงานผลให          

ผูรองเรียนทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับเรื ่องรองเรียนและสำเนาใหเจาหนาที่ จำนวน 1 ชุด       

เพ่ือจะไดรวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป  

 2) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่ ดำเนินการโดยตรงให เจาหนาท่ี 

รายงานผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน  
 

12. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  

 1) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจำไตรมาสรายงานใหผูบริหาร ทราบทุก

ไตรมาส  

 2) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพื่อนำมาวิเคราะหการ จัดการขอ

รองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตนเอง) 

                                               เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ  

อำเภอวิเศษชัยชาญ จังหวัดอางทอง 13190  
 

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

เรื่อง .........................................................................................  
 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลวิเศษไชยชาญ  
 

 ขาพเจา .............................................................. อายุ.................ป อยูบานเลขท่ี........................... 

หมูท่ี...............ตำบล......................................อำเภอ..............................จังหวัด..........................................................  

โทรศัพท......................................................อาชีพ...................................ตำแหนง...................................................... 

เลขบัตรประชาชน...................................................................ออกโดย.......................................................................  

วันออกบัตร...............................................บัตรหมดอายุ............................................ มีความประสงคขอรองเรียน/

แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ พิจารณาดำเนินการตรวจสอบ (นาย/นาง/

นางสาว) ชื่อ ...............................................................สกุล.........................................................................................                                      

ชวงเวลาท่ีพบเห็นการทุจริต........................................................................................................................................

พฤติการณการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีทานตองการใหตรวจสอบ

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 

 ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทุก ประการ โดย

ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก  

 1. ................................................................................. จำนวน ........................ ชุด  

 2. ................................................................................. จำนวน ........................ ชุด  

 3. ................................................................................. จำนวน ........................ ชุด 

 4. ................................................................................. จำนวน ........................ ชุด  

 5. ................................................................................. จำนวน ........................ ชุด  
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป  

                                                                                    ขอแสดงความนับถือ 

(..........................................................) 

                                                                                      ผูรองเรียน/แจงเบาะแส 


