
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมอืการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและพฤติมิชอบ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยปฏิบัตกิารตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขายอย 
 

Anti-Corruption center 
 



 

 

คํานํา 
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขายอยมีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนด

ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและ         

คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต 

เพื่อใชเปนเคร่ืองมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและปราบปราม        

การทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา 

นํากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล  

ศูนยปฏิ บัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขายอย จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work 

Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกขของศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลเขายอย    

ศูนย ยุติธรรมชุมชนเทศบาลตําบลเขายอย หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองรองเรียน    

การทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงานและบุคลากร              

ผูปฏิบัตงิานที่จะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

 

       ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

       เทศบาลตําบลเขายอย 

 
 

        

 

 

 

                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทนํา 

 

1. หลักการและเหตุผล 

                ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขายอย มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนด

ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและ

คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต 

เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการ

ทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตําบลเขายอย ทุกระดับ กําหนดมาตรการ

ปลูกจิตสานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการ

ทุจริต โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา นํากลยุทธการปองกัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการ

ปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนี

ภาพลักษณของประเทศไทย (CPI : Corruption Perception Index) 

 นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการรับแจงเบาะแสและเร่ืองรองเรียน ประสาน ติดตามหนวยงาน

ที่เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการ

ตอตานการทุจรติ 6 ชองทาง ประกอบดวย 

 ๑)  เขียนคํารองท่ีจุดประชาสัมพันธ สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย  

 ๒) สงจดหมายมายัง สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย หมู ๕ ถนนเพชรเกษม ตําบลเขายอย  

อําเภอเขายอย   จังหวัดเพชรบุรี  

  ๓) ผานเฟสบุค www.facebook.com/khaoyoi.municip  เพจเทศบาลตําบลเขายอย  

  ๔) ผานเว็บไซตเทศบาลตําบลเขายอย http://www.khaoyoicity.go.th  

  ๕) โทรศัพท ๐ ๓๒๕๖ ๒๐๖๑ - ๒   โทรสาร  ๐ ๓๒๕๖ ๑๓๒๕    

  6) E-mail :  saraban@khaoyoicity.go.th 

ในสวนการปฏิบัติงานนั้น ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข                 

ที่สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 

กําหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกัน 

เก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการน้ัน ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนนั้นที่จะตองตอบคําถามหรือ

แจงการดําเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล 

(Good Governance) ซึ่งอํานาจหนาที่ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน     

การปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาล

ตําบลเขายอย จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับ

ศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลเขายอย ศูนยยุติธรรมชุมชนเทศบาลตําบลเขายอย เพื่อใหแนวทางการดําเนินงาน

เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของ

ประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการอภิบาล 
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ระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟู บนพื้นฐานของหลัก  

ธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
 

๒. วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาที่ผู รับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการ

ดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต

และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ    

มิชอบ ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑและกฎหมายที่

เกี่ยวของกับการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา

ปฏิบัติงานใหมพัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการ

ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรบัปรงุกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

                    ๔) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 
 

๓. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ 

มีบทบาทหนาที่ในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการ

ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย

ปฏิบัติการตอตานการทุจรติคอรัปชั่น 

๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ

มิชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ   

สวนราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาล      

ที่เกี่ยวของ 

๒) ประสาน เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

๓) ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดยมิ

ชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการ 

๔) คุมครองจรยิธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานเทศบาล 

๕) ประสานงานเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เก่ียวของ 

๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ     

มิชอบ และการคุมครองจรยิธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ 

๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 
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๔. การรองเรียน/แจงเบาะแส 

 ๑)  เขียนคํารองที่จุดประชาสัมพนัธ สํานกังานเทศบาลตําบลเขายอย  

 ๒) สงจดหมายมายัง สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย หมู ๕ ถนนเพชรเกษม ตําบลเขายอย  

อาํเภอเขายอย   จงัหวัดเพชรบุรี  

  ๓) ผานเฟสบุค www.facebook.com/khaoyoi.municip  เพจเทศบาลตําบลเขายอย  

  ๔) ผานเว็บไซตเทศบาลตําบลเขายอย http://www.khaoyoicity.go.th  

  ๕) โทรศัพท ๐ ๓๒๕๖ ๒๐๖๑ - ๒   โทรสาร  ๐ ๓๒๕๖ ๑๓๒๕    

  6) E-mail :  saraban@khaoyoicity.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 

๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 

๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเร่ืองรองเรียน/เร่ืองแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล

ขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน จัดแจงเพียงพอท่ีสามารถ

ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

- ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ยุติ                                        ไมยุติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตําบลเขายอย 
อําเภอเขายอย  จังหวัดเพชรบุรี 

 

ลงทะเบียนรับ/ประสาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  
เทศบาลตําบลเขายอย 

ศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลเขายอย 
ศูนยยุตธิรรมเทศบาลตําบลเขายอย 

ยุติเรื่อง  
แจงผูรองเรียน/รองทุกข 

 
 

สิ้นสุดการดําเนินการ  
รายงานผลใหผูรองเรียนทราบ 

ภายใน ๑๕ วัน 
 

๑. เขียนคํารองที่จุดประชาสัมพันธ 
สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย 

 
 

๒. สงจดหมายมายัง  
สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย 
หมู ๕  ถนนเพชรเกษม ตําบลเขายอย  
อําเภอเขายอย   จังหวัดเพชรบุรี 
 

๓. ผานเฟซบุค
www.facebook.com/khaoyoi.municip    
เพจเทศบาลตําบลเขายอย  
 

๔. ผานเว็บไซต 
http://www.khaoyoicity.go.th
เทศบาลตําบลเขายอย 
 

 

๕. โทรศัพท ๐๓๒ – ๕๖๒๐๖๑-๒   
    โทรสาร  ๐๓๒ – ๕๖๑๓๒๕   
 
 
 

ไมยุติ ใหหนวยงาน 
สวนราชการอ่ืนๆ  
รวมดําเนินการ 

แจงผูรองเรียน/รองทุกข 

6.E-mail     
   saraban@khaoyoicity.go.th 
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๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขายอย รับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแส

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 6 ชองทาง  

๒) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา ของเรื่องรองเรียน/

แจงเบาะแสดานการทจุริตและประพฤติมิชอบ 

๓) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชา

เหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 

๔) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการ/ตอบขอ

ซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง 

๕) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพื่อทราบเบื้องตนภายใน 

15 วัน 

๖) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ

ดําเนินงานจากหนวยงานที่เก่ียวของ 

๗) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล

และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร 

๘) เจาหนาที่ศนูยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเร่ือง 
 

๘. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ      

ที่เขามายังหนวยงานจากชองทาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 

 

ชองทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 

 

ระยะเวลาดําเนินการ 

รบัขอรองเรียน  

เพ่ือประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มผีูรองเรยีน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนทาง Face Book ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนทาง E-mail  

saraban@khaoyoicity.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ตัวอยางแบบคํารองเรียน/รองทุกข/(ดวยตนเอง) (แบบคํารอง ๑) 

 

ศนูยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย 

อําเภอเขายอย จังหวัดเพชรบุร ี๗๖๑๔๐ 
 

วันที่............. เดอืน......................... พ.ศ. ............ 
 

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

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลเขายอย 
 

ขาพเจา.............................................................................อายุ...........ป อยูบานเลขที่.................หมูที่......... 

ตําบล...........................อําเภอ...............................จังหวัด...............................โทรศัพท............................................. 

อาชีพ..............................................................ตําแหนง.............................................................................................. 

เลขที่บัตรประชาชน.........................................................................ออกโดย............................................................. 

วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ.....................................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส

การตอตานการทุจริต เพื่อใหเทศบาลตําบลเขายอยพิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหา

ในเรื่อง 

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

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

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

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

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปนจริงทุกประการ 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

๑).....................................................................................จํานวน........................ชุด 

๒).....................................................................................จํานวน........................ชุด 

๓).....................................................................................จํานวน........................ชุด 

 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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

 


