
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือ 
การปฏิบัติงานเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

เทศบาลตําบลใหม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เทศบาลตําบลใหม อําเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา 



 
 
 

คํานํา 
 

 เทศบาลตําบลใหม มบีทบาทหนาที่หลักในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกัน
และปราบปรามการทจุริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกบัยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันละ
ปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรปัชั่น โดยมุงเนนการ
สรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสรมิการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง  

 ดังนั้น เพื่อใหการดาเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรยีนการทจุริตทีอ่าจเกิดข้ึนในเทศบาลตําบล
ใหมเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัตริาชการและประชาชน และอํานวยความสะดวกตอ
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จงึไดจัดทําคูมอืการปฏิบัติงานเรือ่งรองเรียนการทุจริต โดยไดรวบรวมแนวทางการ
ดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ทั้งนีเ้พื่อใหการจัดการเรือ่งรองเรียนการทุจริตบรรลผุลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ  
 
 
 
        
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง            หนา  
 

หลักการและเหตุผล          ๑  

การจัดตัง้ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลใหม      ๑  

สถานที่ตั้ง           ๑  

หนาที่ความรบัผิดชอบ          ๑  

วัตถุประสงค           ๑  

คําจํากัดความ           ๑  

ชองทางการรบัเรื่องรองเรียน         ๒  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทจุริต       ๓  

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน          ๔  

การรบัและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔  

หลักเกณฑในการรบัเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทจุริตและประพฤติมิชอบ   ๔  

การบันทึกขอรองเรียน          ๕  

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลบัผูรองเรียน    ๕  

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน      ๕  

ภาคผนวก  

 แบบฟอรมใบรับแจงเหตเุรื่องราวรองเรียนการทจุริต 

 

 

 

 

 



 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต 
ของศูนยปฏบัิติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลใหม 

๑. หลักการและเหตุผล  
 เทศบาลตําบลใหม มบีทบาทหนาที่หลักในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกัน
และปราบปรามการทจุริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกบัยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมอืในการปองกันและปราบปรามการทจุริตคอรัปชั่น และรับแจง
เบาะแสและเรื่องรองเรียนการทจุริต จากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาล
ตําบลใหม โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัตงิานเรื่องรองเรียนการทจุริต ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบรหิารกจิการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กําหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรบั
การติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอํานาจหนาที่ของ
สวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นทีจ่ะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน 
๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

 ซึ่งอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกบัขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัตหิรือการละเวน การปฏิบัติหนาที่
โดยมิชอบของเจาหนาทีส่ังกัดเทศบาลตําบลใหม จึงเปนเรือ่งที่ศูนยปฏิบัตกิารตอตานการทจุริตเทศบาลตําบล
ใหม จําเปนตองดําเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน ภายใตหลักธรรมาภิบาล  

๒. การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลใหม  
  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกจิการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ 

๓. สถานที่ตั้ง  
   สํานักงานเทศบาลตําบลใหม เลขที่  ๑๒๙  หมูที่ ๑ ตําบลใหม อําเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสมีา  

๔. หนาที่ความรับผิดชอบ  
 เปนศูนยกลางในการรบัเรื่องรองเรียนการทจุริตที่อาจเกิดขึน้ในเทศบาลตําบลใหม 

๕. วัตถุประสงค  
 ๑) เพื่อใหการดําเนินงานจัดการเรือ่งรองเรียนการทจุริตเทศบาลตําบลใหม มีขั้นตอน/กระบวนการ
และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒) เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกบัการจัดการขอรองเรียนที่
กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมปีระสิทธิภาพ  
 ๓) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลกัธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  

๖. คําจํากัดความ  
 เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัตหินาที่ตางๆ ของเจาหนาที่สงักัด
เทศบาลตําบลใหม เชน การประพฤติมิชอบหรือมพีฤติการณสอไปในทางทจุริต หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ของเทศบาลตําบลใหม 
 
 
 



 
-๒- 

 
 

 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรปัชั่น เชน มีสิทธิ
เสนอคํารองเรียน/แจงเบาะแสตอเทศบาลตําบลใหม หรือสวนราชการที่เกี่ยวของ  
 เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาที่ของรฐั พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง  
 หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ศูนยปฏบิัตกิารตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลใหม 
 การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรบัการแกไข
หรือไดขอสรปุ เพื่อแจงผูรองเรียนกรณทีี่ผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน  

๗. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  
 1) รองเรียนดวยตนเอง ที่สํานกังานเทศบาลตําบลใหม  
 ๒) ทางไปรษณีย (ที่อยู สํานักงานเทศบาลตําบลใหม  เลขที ่ ๑๒๙  หมูที่ ๑ ตําบลใหม อําเภอโนนสูง  
จังหวัดนครราชสมีา ๓๐๑๖๐)  
 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข ๐๔๔ – ๗๕๖๐๕๒  
 

 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข เทศบาลตําบลใหม  
 ๕) เว็ปไซต www.mai.go.th  
 ๖) Facebook : เทศบาลตําบลใหม 
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
-๓- 

 
 

๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
 

แผนผังขั้นตอนการดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลใหม 

อําเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา 
 
 
 
เรื่องรองเรียนการทุจริต          
  จดหมายรองเรียน                   เทศบาลตําบลใหม                      เรื่องรองเรียนการทุจริตจากเว็บไซต 
หนังสือจังหวัด/อําเภอ            www.mai.go.th 
  โทรศัพท เปนตน 

 
 

ทะเบียนหนังสือรับ 
เทศบาลตําบลใหม 

(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
และเสนอผูบัญชาการสั่งการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
แจกจายใหหนวยงานที่เกี่ยวของ    เรื่องรองเรียนการทุจริตที่ตองพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปดําเนินการตามคําสั่งของ     - เสนอตามลําดับขั้น 
           ผูบังคับบัญชา      - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง)     - ดําเนินการแกไข 
       -รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ  
       - แจงผูรองเปนหนังสือเพื่อทราบ  
       (กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดียวใหแจงครั้งแรก 
       ภายใน ๑๕ วัน) 

 



 
-๔- 

 
 

๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศจัดตั้งศูนยปฏิบัตกิารตอตานการทจุริตเทศบาลตําบลใหม  
 ๒) แตงตั้งเจาหนาทีร่ับผิดชอบประจําศูนยปฏิบัตกิารตอตานการทจุริตเทศบาลตําบลใหม 
 ๓) แจงคําสัง่ใหแกเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตามคําสั่ง เพื่อความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  
 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทจุริตทีเ่ขามายังเทศบาลตําบลใหม จากชองทาง
ตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี ้
 

ชองทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพื่อประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหต ุ
 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทาการ  
ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทาการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
๐ ๔๔ ๗๕๖ ๐๕๒  

ทุกวันทําการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

รองเรียนผานตูรองเรียน/รองทกุข ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทาการ  
รองเรียนผานเว็บไซต 

www.mai.go.th 
ทุกวันทําการ 

 
ภายใน ๑ วันทาการ 

 
 

รองเรียนทาง FaceBook 
 

ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทาการ  

 
๑๑. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑๑.๑ ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย  
  1) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
  3) ขอเทจ็จริง หรือพฤติการณของเรือ่งทีร่องเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมลู 
ขอเท็จจรงิหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเกี่ยวกับการทจุริตของเจาหนาที่ ชัดแจงเพียงพอที่สามารถดําเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได  
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถาม)ี 
 
 
 
 
 
 

 



 
-๕- 

 
 

 ๑๑.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจรงิที่มมีูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่
เสียหายตอบุคคลอื่นหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  
 ๑๑.๓ เปนเรื่องทีผู่รองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัตหินาที่
ตางๆ ของเจาหนาทีส่ังกัดเทศบาลตําบลนเิวศน  
 ๑๑.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมลูเพิ่มเตมิได
ในการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจรงิ สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมลูและเก็บเปน
ฐานขอมูล  
 ๑๑.๕ ใหเปนคํารองเรียนที่เขาลกัษณะดังตอไปนี้  
  ๑) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ทีเ่ปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐาน
แวดลอมชัดเจนและเพียงพอที่จะทาการสบืสวน สอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมือ่วันที่ ๒๒ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรบัไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรือ่ง  
  ๒) คํารองเรียน/แจงเบาะแสทีเ่ขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีคํา
พิพากษาหรอืคําสั่งที่สุดแลว  
  ๓) เรือ่งรองเรียน/แจงเบาะแส ที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่รบัผิดชอบ
โดยตรงหรือองคกรอิสระทีก่ฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไม
ดําเนินการหรือดําเนินการแลวยังไมมผีลความคืบหนา ทัง้นี้ ข้ึนอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา  
  ๔) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ทีเ่กิดจากการโตแยงยงัสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน  
นอกเหนอืจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบงัคับบญัชาวาจะรบัไวพิจารณาหรือไม
เปนเรื่องเฉพาะกรณี  

๑๒. การบันทึกขอรองเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกลุ ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลขติดตอ
กลับเรือ่งรองเรียนการทจุริต พฤติการณที่เกี่ยวของและสถานที่เกิดเหตุ  
 ๒) ทุกชองทางทีม่ีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรบัเรื่องรองเรียนการทุจริต
เทศบาลตําบลใหม  

๑๓. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน  
 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่ของกองหรือสํานกัใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสําเนาใหเจาหนาที่ศูนยฯ จํานวน ๑ ชุด เพื่อ
จะไดรวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป  
 ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบงัคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่ประจําศูนยฯ ดําเนินการโดยตรงให
เจาหนาที่ประจําศูนยฯ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน  

๑๔. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรปุการจัดการขอรองเรียนประจําเดือนรายงานใหนายกเทศมนตรีตําบลใหม
ทราบทุกเดอืน  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลงัจากสิ้นปงบประมาณเพื่อนํามาวิเคราะหการจัดการขอ
รองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนนําทางในการแกไข ปรับปรุง พฒันาองคกรตอไป 



 
 

 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยางแบบคํารองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 
       
       ศูนยปฏิบัติการตอตานการทจุริต  
       เทศบาลตําบลใหม  ๑๒๙ ม.๑ ต.ใหม  
       อําเภอโนนสงู จังหวัดนครราชสมีา ๓๐๑๖๐ 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลใหม 
   
  ขาพเจา........................................................อาย.ุ............ป อยูบานเลขที.่.................หมูที.่......  
ตําบล...........................................อําเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท..............................  
อาชีพ.................................................................ตําแหนง.....................................................................................  
เลขทีบ่ัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอาย.ุ..............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
ตอตานการทจุริต เพือ่ใหเทศบาลตําบลใหม พจิารณาดําเนนิการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาใน
เรื่อง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

  ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทกุ
ประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถาม)ี ไดแก  

๑)......................................................................................................จํานวน............................ชุด
๒)......................................................................................................จํานวน............................ชุด
๓)......................................................................................................จํานวน............................ชุด  

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดาเนินการตอไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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

 

 


