
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือ 
การปฏิบัติงานเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
เทศบาลตําบลหนองเรือ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

 เทศบาลตําบลหนองเรือ อําเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแกน 
 



คํานํา 
 

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลหนองเรือ มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนดทิศทาง  
วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตร
ชาติวาดวยการปองกันละปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) เพื่อใชเปนเครื่องมือในการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมี
สวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง  

 ดังน้ัน เพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลตําบล
หนองเรือใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอํานวยความ
สะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดย
ไดรวบรวมแนวทางการดําเนินการ เพื่อใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบบรรลผุลสมัฤทธ์ิ
ตามภารกิจ  
 
 
 
      ศูนยปฏิบัติการตอตานการทจุริต  
           เทศบาลตําบลหนองเรือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง            หนา  
 
หลักการและเหตุผล            ๑  
การจัดต้ังศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลหนองเรือ       ๑  
สถานที่ต้ัง             ๑  
หนาที่ความรบัผิดชอบ            ๑  
วัตถุประสงค             ๑    
คําจํากัดความ             ๑  
ชองทางการรบัเรื่องรองเรียน           ๒  
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทจุริต         ๓  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน            ๔  
การรบัและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ        ๔  
หลักเกณฑในการรบัเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทจุริตและประพฤติมิชอบ     ๔  
การบันทึกขอรองเรียน            ๕  
การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลบัผูรองเรียน      ๕  
การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน        ๕ 
  
ภาคผนวก  
 
ตัวอยางแบบคํารองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลหนองเรือ 

๑. หลักการและเหตุผล  
 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลหนองเรือ มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนดทิศทาง  
วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตร
ชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใชเปนเครื่องมือในการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต จากชองทางการ
รองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลหนองเรือ โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง
รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กําหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปน
หนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการน้ัน ใหเปน
หนาที่ของสวนราชการน้ันที่จะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

 ซึ่งอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาที่
โดยมิชอบของเจาหนาที่สังกัดเทศบาลตําบลหนองเรือ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาล
ตําบลหนองเรือ จําเปนตองดําเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนภายใตหลักธรรมาภิบาล  

๒. การจัดต้ังศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลหนองเรือ  
 มาตรา ๕๐ แหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๑๔) พ.ศ.๒๕๖๒ 

๓. สถานท่ีต้ัง  
 สํานักงานเทศบาลตําบลหนองเรือ เลขที่ ๑๒๓ หมู ๑๓ ถนนมลิวรรณ อําเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแกน  

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลตําบล 
หนองเรือ 

๕. วัตถุประสงค  
 ๑) เพื่อใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตําบลหนองเรือ    
มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒) เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน    
ที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  

๖. คําจํากัดความ  
 เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่สังกัด
เทศบาลตําบลหนองเรือ เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ของเทศบาลตําบลหนองเรือ 
 



- ๒ - 
 

 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปช่ัน เชน มีสิทธิ
เสนอคํารองเรียน/แจงเบาะแสตอเทศบาลตําบลหนองเรือ หรือสวนราชการที่เกี่ยวของ  
 เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานเทศบาล และพนักงานจาง  
 หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบล    
หนองเรือ 
 การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสต้ังแตตนจนถึงการไดรับการแกไข
หรือไดขอสรุป เพื่อแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงช่ือ ที่อยูชัดเจน  

๗. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  
 ๑) รองเรียนดวยตนเอง ที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลหนองเรือ  
 ๒) ทางไปรษณีย (สํานักงานเทศบาลตําบลหนองเรือ เลขที่ ๑๒๓ หมู ๑๓ ถนนมลิวรรณ อําเภอ    
หนองเรือ จังหวัดขอนแกน ๔๐๒๑๐)  
 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข ๐๔๓ - ๒๙๔๐๕๐ หมายเลขโทรสาร ๐๔๓ - ๒๙๔๐๕๐  
 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียน เทศบาลตําบลหนองเรือ  
 ๕) เว็ปไซต https://www.nongrua.go.th เมนูหลัก >> แจงเบาะแสรองเรียนการทุจริต  
 ๖) Facebook : เทศบาลตําบลหนองเรือ  
 ๗) สายตรงนายกเทศมนตรีตําบลหนองเรือ ๐๔๓ - ๒๙๔๓๙๖ ๐๘๑ - ๗๐๘๔๓๔๐ 

๘. สวนงานท่ีรับผิดชอบ  
 งานบริหารงานทั่วไป ฝายอํานวยการ สํานักปลัดเทศบาล  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://www.nongrua.go.th/
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๙. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
 

แผนผังขั้นตอนการดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลหนองเรือ 

อําเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแกน 
 
 
 
เรื่องรองเรียนการทุจริต          
  จดหมายรองเรียน                  เทศบาลตําบลหนองเรือ              เรื่องรองเรียนการทุจริตจากเว็บไซต 

หนังสือจังหวัด/อําเภอ          https://www.nongrua.go.th 
  โทรศัพท เปนตน 

 
 

        ทะเบียนหนังสือรับ 
                เทศบาลตําบลหนองเรือ 
       (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
และเสนอผูบัญชาการส่ังการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

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

https://www.nongrua.go.th/
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๑๐. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศจัดต้ังศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลหนองเรือ  
 ๒) แตงต้ังเจาหนาที่รับผิดชอบประจําศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลหนองเรือ 
 ๓) แจงคําสั่งใหแกเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตามคําสั่ง เพื่อความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

๑๑. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  
 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตที่ เขามายังเทศบาลตําบลหนองเรือ         
จากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังน้ี 
 

ชองทาง 
 

ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 
 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ  
ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
๐๔๓ - ๒๙๔๐๕๐  

ทุกวันทําการ 
 

ภายใน ๑ วันทําการ 
 

 

รองเรียนผานตูรบัเรื่องรองเรียน ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ  
รองเรียนผานเว็บไซต 

  https://www.nongrua.go.th 
ทุกวันทําการ 

 
ภายใน ๑ วันทําการ 

 
 

รองเรียนทาง Facebook ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ  
สายตรงนายกเทศมนตร ี

๐๘๑ - ๗๐๘๔๓๔๐ 
ทุกวันทําการ 

 
ภายใน ๑ วันทําการ 

 
 

 
๑๒. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑๒.๑ ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย  
  ๑) ช่ือ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
  ๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล 
ขอเท็จจริงหรือช้ีชองทางแจงเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่ ชัดแจงเพียงพอที่สามารถดําเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได  
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถาม)ี 
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 ๑๒.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่
เสียหายตอบุคคลอื่นหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  
 ๑๒.๓ เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาที่
ตางๆ ของเจาหนาที่สังกัดเทศบาลตําบลหนองเรือ  
 ๑๒.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมไดใน
การดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมลู  
 ๑๒.๕ ใหเปนคํารองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปน้ี  
  ๑) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ที่เปนบัตรสนเทห เวนแต บัตรสนเทหจะระบุพยานหลักฐาน
แวดลอมชัดเจนและเพียงพอที่จะทําการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  
  ๒) คํารองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีคํา
พิพากษาหรือคําสั่งที่สุดแลว  
  ๓) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบโดยตรง
หรือองคกรอิสระที่กฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแต คํารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดําเนินการ
หรือดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ทั้งน้ี ข้ึนอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา  
  ๔) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณาหรือไมเปน
เรื่องเฉพาะกรณี  

๑๓. การบันทึกขอรองเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียดระบุ ช่ือ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลขติดตอ
กลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณที่เกี่ยวของและสถานที่เกิดเหตุ  
 ๒) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต
เทศบาลตําบลหนองเรือ 

๑๔. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน  
 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่ของกอง/ฝาย หรือสํานัก ใหหนวยงานน้ันรายงานผลให        
ผูรองเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต วันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสําเนาใหเจาหนาที่ศูนยฯ จํานวน ๑ 
ชุด เพื่อจะไดรวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป  
 ๒) หากเรื่องรองเรียนน้ันผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่ประจําศูนยฯ ดําเนินการโดยตรงให
เจาหนาที่ประจําศูนยฯ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียน  

๑๕. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจําไตรมาสรายงานใหนายกเทศมนตรีตําบล
หนองเรือทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพื่อนํามาวิเคราะหการจัดการ           
ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนนําทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 



 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยางแบบคํารองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 
       
        ศูนยปฏิบัติการตอตานการทจุริต  
        เทศบาลตําบลหนองเรือ  
        อําเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแกน  

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลหนองเรอื 
   
  ขาพเจา........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขที.่.................หมูที.่......  
ตําบล...........................................อําเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท..............................  
อาชีพ.................................................................ตําแหนง.....................................................................................  
เลขทีบ่ัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
การทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อใหเทศบาลตําบลหนองเรือ พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและ
แกไขปญหาในเรื่อง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................................................  
 

  ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ 
โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถาม)ี ไดแก  

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

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดําเนินการตอไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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


