
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดการเรื่องการรองเรียนการทุจริต 

 

ของ 

 

เทศบาลตำบลหนองขนาน 

อำเภอเมือง   จังหวัดเพชรบุรี 
 

 

 

 

 



 

คำนำ 

       คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบลหนองขนานฉบับนี้ จัดทำขึ้น                 

เพื ่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปราม                   

การทุจริต การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลาการทุกระดับ เปนแนวทางการดำเนินการจัดการเรื่องรองเรียน

การทุจริตของเทศบาลตำบลหนองขนาน ทั ้งนี ้การจัดการเร ื ่องรองเร ียนการทุจร ิตจำเปนตองมีข ั ้นตอน                        

หรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการบริหารราชการ

เปนไปดวยความถูกตอง ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา บำบัดทุกข บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหา                      

ความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อยางเปนรูปธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
สารบัญ 

บทที่ เรื่อง หนา 
1  บทนำ 1 
2  ระบบการจัดการเรื่องการรองเรียนการทุจริต 2 
3  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 
4  ชองทางการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 4 
5 แบบหนังสือรองเรียนการทุจริตของขาราชการ 5-6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บทที่ 1  

บทนำ 

1.1 หลักการและเหตุผล 

    เทศบาลตำบลหนองขนาน มีบทบาทหนาที่ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการ

ปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ                   

ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญ                

ในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตการสงเสริม                    

และคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลหนองขนาน 

    นอกจากจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสานติดตาม

หนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน             

ของเทศบาลตำบลหนองขนานทั้ง 3 ชองทาง ประกอบดวย 

    ชองทางที่ 1. สำนกัปลัดเทศบาลตำบลหนองขนาน (ในกรณีรองเรียนดวยตนเอง) 

    ชองทางที่ 2. โทร 032-598521 ในวันและเวลาราชการ 

    ชองทางที่ 3. www.nongkhanan.go.th 

1.2 วัตถุประสงค 

1.) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผู รับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทางการดำเนินงาน                

ใหเก ิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื ่องรองเรียนดานการทุจริต                         

และประพฤติมิชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2.) เพื ่อใหมั ่นใจวา กระบวนการจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใชเปนแนวทาง                      

การปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมายที่เกี่ยวของ                   

กับการรับเรื่องราวรองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

3.) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน 
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บทที่ 2. 

ระบบการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

2.1 บทบาทหนาที่รับผิดชอบของหนวยงาน 

          มีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเครือขายสำคัญในการขับเคลื่อน

นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในหนวยงาน มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวา

ดวยการปองกันและปราบการทุจริตในหนวยงานภาครัฐและโยบายของรัฐบาลที่เก่ียวของ 

2. ประสาน เรงรัด และกำกับในเจาหนาที่ผูเก่ียวของ ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันการทุจริตของ

หนวยงาน 

3. ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของ

เจาหนาที่ในหนวยงาน 

4. ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

2.2 หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

    2.2.1 ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ โดยประกอบดวย 

              1.) ชื่อ ที่อยู ของผูรองเรียนชัดเจน 

              2.) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน 

              3.) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูลขอเท็จจริง 

เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่หรือหนวยงานชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวนหรือสวบสวนได 

              4.) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี)  

    2.2.2 ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหายตอบุคคลอื่น

หรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

    2.2.3 เปนเรื ่องที ่ผ ู ร องเรียนไดร ับความไมชอบธรรม อันเนื ่องมาจากการปฏิบัติหนาที ่ต างๆ                             

ของเจาหนาที่เทศบาลตำบลหนองขนาน 

    2.2.4 ไมเปนคำรองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้ 

             1. คำรองเรียน ที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีคำพิพากษาหรือคำสั่ง           

ถึงทีสุ่ดแลว 

  2. คำรองเรียนที่เกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน 

            นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวแลว ใหอยู ในดุลพินิจของผู บริหารวาจะรับไวพิจารณาหรือไม                         

เปนเรื่องเฉพาะกรณี 
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บทที่ 3  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

         ผูรองเรียนยื่นเรื่องรองเรียนผานทางชองทางตางๆของเทศบาลตำบลหนองขนาน โดยให

เจาหนาที่ผูเก่ียวของดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

        3.1.1 เจาหนาที่รับเรื่องรองเรียนการทุจริตตามชองทางตางๆ 

         3.1.2 เจาหนาที่ประสานหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

        3.1.3 เจาหนาที่ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

            - กรณีเรื่องยุติ 

               ใหแจงผลใหผูรองเรียนทราบภายใน 7 วัน 

            - กรณีเรื่องไมยุติ 

              1.) ใหตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

               2.) แจงผลหรือดำเนินงานใหผูรองเรียนทราบภายใน 7 วัน 

         3.1.4 เจาหนาที่จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องรองเรียนการทุจริตเสนอผูบริหาร 

3.2 การบันทึกเรื่องรองเรียน 

        3.2.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยูหมายเลข เบอรโทรศัพท

ติดตอ เรื่องรองเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 

        3.2.2 ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 

3.3 การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 

         ใหหนวยงานหรือเจาหนาที่ผูเกี่ยวของรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการรองเรียน

ทราบ ภายใน 7 วันทำการ เพ่ือดำเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบ 

3.4 การรายงานผลการดำเนินงานใหผูบริหารทราบ 

         - รวบรวมขอมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องรองเรียนใหผูบริหารทราบ 

      - รายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อดำเนินการจัดทำขอมูลเชิงสถิติเรื่องรองเรียนการ

ทุจริตประจำป 
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บทที่ 4 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

ชองทางการรองเรียน ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง 

หมายเหตุ 

1. สำนักปลัดเทศบาลตำบลหนองขนาน 
(กรณรีองเรียนดวยตนเอง) 

ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ 

2. ทางโทรศัพท  
032-598521 

ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ 

3. ทางเว็บไซตของหนวยงาน 
www.nongkhanan.go.th 

ทุกวัน - 

4. ทางชองทางอ่ืนๆ 
เฟสบุค ทต.หนองขนาน จ.เพชรบุรี 

ทุกวัน - 
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หนังสือรองเรียนการทุจริตของขาราชการ 

วันที่ ................................... เดือน ..................................... พ.ศ. ............................. 

  
หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน ............................................................................................ 
 

 ช่ือ-สกุล ผูรองเรียน ................................................................................................................. 
 

 จังหวัด .................................................................................................................................... 
 

 โทรศัพท .................................................................................................................................. 
 

 E-Mail …................................................................................................................................. 
 

 

 ขอกลาวหา / ขอรองเรียน 

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

รายละเอียด : ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

วัน/เดือน/ป หรือชวงเวลาที่เกิดเหตุ ..................................................................................................................... 

เหตุการณโดยยอ : .................................................................................................................................................. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ผูเกี่ยวของกระทำทุจริต (ถาสามารถระบุได) …………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 ผูที่สามารถใหขอมูลเพิ่มเติมได 
ช่ือ-สกุล ................................................................................................................... 
หนวยงาน ................................................................................................................ 
หมายเลขโทรศัพท ................................................................................................... 
 

  

  สถานท่ีติดตอกลับ 

: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

** ขอมูลเกี่ยวกับชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท อีเมล และสถานที่ติดตอกลับ จะถูกจัดเก็บเปนความลับ 
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