
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียนการทุจริต/แจงแบะแส  

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ  อำเภอวิเศษชัยชาญ  จังหวัดอางทอง 

 

 



คำนำ 

   คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ  ฉบับนี้ จัดทำข้ึน

เพื่อ ใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการ

ทุจริต การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ เปนแนวทางการดำเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการ

ทุจริต ของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ  ทั้งนี้การจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริตจำเปนตองมีขั ้นตอนหรือ

กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการบริหารราชการเปนไป

ดวยความ ถูกตอง ยุติธรรมควบคูกับการพัฒนา บำบัดทุกข บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความ

เดือดรอนของ ประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อยางเปนรูปธรรม 

สำนักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ อำเภอวิเศษชัยชาญ  

จังหวัดอางทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๑ บทนำ 
1. หลักการและเหตุผล 
 เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ มีบทบาทหนาที ่หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการ
ดำเนินงาน ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของ
สวน ราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือ 
สำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรร ัปชั่น          
การสงเสริมและคุมครอง จริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก 
ปองกัน ปราบปราม และ สรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวม
กำหนดเปาหมายการ พัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน
โครงการที่วางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยามีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับ
บริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนีภาพลักษณของ
ประเทศไทย (CPI : Corruption Perception Index) นอกจากนี้ยังมีหนาที่สำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่อง
รองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชอง
ทางการ ร องเร ียนของเทศบาลตำบลว ิ เศษไชยชาญโดยม ี ๔ ช องทาง ประกอบด วย ๑) ด วยตนเอง                               
ณ เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญหมูที่ 3 ตำบบศาลเจาโรงทอง อำเภอวิเศษชัยชาญ จังหวัดอางทอง ๒) เว็บไซต
เทศบาลตำบลเพชรเมืองทอง https://www.wisetchaichan.go.th/ ๓) เฟชบุก “เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ”                              
๔) กลองรับเรื ่องรองเรียนการทุจริต ในเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ ในสวนการปฏิบัติงานดำเนินการตาม
กระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กำหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือ
จากประชาชน หรือสวนราชการดวยกัน เกี่ยวกับงานที่อยูในอำนาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของ
สวนราชการนั้นที่จะตองตอบคำถามหรือ แจงการดำเนินใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนด
บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึงอำนาจหนาท่ีดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต 
การปฏิบัติหรือการละเวนการ ปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่ของสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีเทศบาลตำบล
วิเศษไชยชาญ จำเปนตอง ดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับ
ศูนยยุติธรรมชุมชน เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ เพื่อใหแนวทางการดำเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปน
รูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสทิธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและ
ความ เชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รอง
ทุกข คือการ ปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
ของระบบอยาง สูงสุดและยั่งยืนตอไป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.wisetchaichan.go.th/


 2. วัตถุประสงค  
  ๑) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามาถนำไปเปนกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื ่องรองเรียน/แจงเบาะแส                      
ดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  
 2) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั ้นตอน ที ่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย              
ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  
 ๓) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา 
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคลากรภายนอกหรือผูใหบริการ 
สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ในการปฏิบัติงาน  
 ๔) เพื ่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผู ร องเรียน/แจงเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล                  
(Good Governance ) 

 
บทท่ี ๒ 

ระบบการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
๑. บทบาทหนาท่ีรับผิดชอบของหนวยงาน  
 ผูรับผิดชอบ สำนักปลัดเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 

 ชองทางการติดตอ เบอรโทรศัพท ๐๓๕๖31-405   

 บทบาทหนาที่ดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเครือขายสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย และ

มาตรการตาง ๆ ในการตอตานการทุจริตในหนวยงาน มีอำนาจหนาท่ี ดังนี้  

 ๑. จัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตของสวนราชการ ใหสอดคลองกับ ยุทธศาสตร

วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ  

 ๒. ประสาน เรงรัด และกำกับใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันการ ทุจริต

ของหนวยงาน   

 ๓. ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิ ชอบของ

เจาหนาท่ีในหนวยงาน  

 ๔. ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือไดรับ มอบหมาย  

๒. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต  

 ๑. ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย - ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียนชัดเจน  

  - วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน  

  - ชวงเวลาท่ีพบเห็นการทุจริต 

                     - ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน ปรากฏอยางชัดเจนวามีขอเท็จจริง เก่ียวกับการ 
ทุจริตของเจาหนาท่ีหรือหนวยงานชัดเจนเพียงพอท่ีสามารถดำเนินการสืบสวนได  
  - ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี)  



 ๒. ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหายตอ
บุคคลอ่ืนหรือ หนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 ๓. เปนเรื ่องที่ผู รองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที ่ตาง ๆ                
ของเจาหนาท่ีเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 
 ๔. ไมเปนคำรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้  
 - คำรองเรียนท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคำพิพากษาหรือคำสั่งถึง 
ท่ีสุดแลว  
 - คำรองเรียนที ่เกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน นอกเหนือจาก
หลักเกณฑดังกลาวแลว ใหอยูในดุลพินิจของผูบริหารวาจะรับไวพิจารณาหรือไม เปนเรื่อง เฉพาะเกรณี  

 
บทท่ี ๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๑. กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต  
 ผูรองเรียนยื่นเรื่องรองเรียนผานทางชองทางตาง ๆ ของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ โดยใหเจาหนาท่ี 

ผูเก่ียวของดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  

 ๑. กรอกขอมูลแบบคำรอง โดยใสรายละเอียดใหครบถวน  

  - ชื่อ-สกุลผูท่ีรองเรียน 

   - ชื่อ-สกุลผูถูกรองเรียน  

  - ชวงเวลาท่ีพบเห็นการทุจริต  

  - พฤติการณท่ีพบเห็นการทุจริต  

 ๑. เจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรียนการทุจริตตามชองทางตาง ๆ  
 ๒. เจาหนาท่ีประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  
 ๓. เจาหนาท่ีดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  
 - กรณีเรื่องยุติ  
 ๑.ใหแจงผลใหผูรองเรียนทราบภายใน ๗ วัน  
 - กรณีเรื่องไมยุติ  
  ๑. ใหตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
   ๒. แจงผลหรือดำเนินงานใหผูรองเรียนทราบภายใน ๗ วัน  
 ๔. เจาหนาท่ีจัดทำรายงานสรุปผลเรื่องรองเรียนการทุจริตเสนอผูบริหาร 
๒. การบันทึกเรื่องรองเรียน  
 ๑. กรอกแบบฟอรมการบันทึกเรื ่องรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ - สกุล ที่อยู หมายเลข 
โทรศัพท เรื่องรองเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
  ๒. ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียน  
๓. การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน  
 ใหหนวยงานหรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรมการรองเรียนทราบ 
ภายใน ๗ วันทำการ เพ่ือดำเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบ  
 



๔. การรายงานผลการดำเนนิงานใหผูบริหารทราบ  
 ๑. รวบรวมขอมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องรองเรียนใหผูบริหารทราบ  
 ๒. รายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือดำเนินการจัดทำขอมูลเชิงสถิติเรื่องรองเรียนการ 
ทุจริตประจำป  

บทท่ี ๔ 
แผนผังกระบวนการและชองทางการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต  

๑. ชองทางการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
ท่ี ชองทางรองเรียน ความถ่ีในการ 

ตรวจสอบ 
หมายเหตุ 

1 สำนักปลัดเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ (กรณีรองเรียน
ดวย ตนเอง) 

ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ 

2 ชองทางการติดตอ เบอรโทร 035-631405 ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ 
3 ทางเว็บไซตเทศบาลของหนวยงาน

https://www.wisetchaichan.go.th/ 
ทุกวัน - 

4 ทาง Facebook ปลัดเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ ทุกวัน - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒. แผนผังและระยะเวลากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงแบะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหนวยงานท่ี

รับผิดชอบดำเนินการ (ระยะเวลา ๑ 

วันทำการ) 

รองเรียนดวยตนเองท่ีสำนักงาน 

เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ(๑๐ นาที) 

รองเรียนผานทางเว็บไซต (๑๐ นาที) 

รองเรียนผานเฟชบุก                        

(๑๐ นาที) 

รองเรียนผานหมายเลขโทรศัพท   (๑๐ 

นาที) 

เจาหนาท่ีดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

(ระยะเวลา ๕ วัน) 

แจงผูรองเรียน

ทราบ (ภายใน ๗ 

วัน) 

เจาหนาท่ีจัดทำรายงานสรุปผลเรือ่งรองเรียน

การทุจริต เสนอผูบริหาร (๑ วัน) 

ตัง้คณะกรรมการ 

สอบสวนขอเท็จจริง 

(ภายใน ๓ วัน) 

แจงผูรองเรียนทราบ 

(ภายใน ๗ วัน) 

กรณียตุิเรื่อง กรณไีมยตุิเรื่อง 



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 


