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คํานํา 
 
 

                        ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขายอยมีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนด
ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุ
มครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต 
เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริตคอรรัปช่ัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา นํา
กลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล นอกจากนี้ยังมีหนาท่ีสําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร
องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต ๕ ชองทาง 
ประกอบดวย  
๑)เขียนคํารองท่ีจุดประชาสัมพันธ สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย 

๒) สงจดหมายมายัง สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย หมู ๕  ถนนเพชรเกษม  ตําบลเขายอย  
อําเภอเขายอย   จังหวัดเพชรบุรี  
๓) ผานเฟสบุค www.facebook.com/khaoyoi.municip    เพจเทศบาลตําบลเขายอย  
๔) ผานเว็บไซต http://www.khaoyoicity.go.th เทศบาลตําบลเขายอย 
๕) โทรศัพท ๐๓๒ – ๕๖๒๐๖๑-๒   โทรสาร  ๐๓๒ – ๕๖๑๓๒๕    
 

                          ในปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖5 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขายอย จึงได
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเปน 
วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขของศูนยดํารงธรรม
เทศบาลตําบลเขายอยศูนยยุติธรรมชุมชนเทศบาลตําบลเขายอยหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการ
จัดเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงานและ
บุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                           (นางอรอนงค  ศิริชัย)  
                                      นายกเทศมนตรตํีาบลเขายอย  
                                            4 มกราคม ๒๕๖5 
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บทนํา 
 

1.หลักการและเหตุผล 
                        ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลเทศบาลตําบลเขายอยมีบทบาทหนาท่ีหลักในการ
กําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม
และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปราม
การทุจริตคอรรัปช่ัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตําบล เขายอย  ทุกระดับ กําหนด
มาตรการปลูกจิตสานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนป
องกันการทุจริต โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา นํากลยุทธการปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสู
การปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดีมีความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน 
นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:CorruptionPerception Index) 
นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม 
หนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศูนย
ปฏิบัติการตอตานการทุจริต ๕ ชองทาง ประกอบดวย  
๑)เขียนคํารองท่ีจุดประชาสัมพันธ สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย 

๒) สงจดหมายมายัง สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย หมู ๕ ถนนเพชรเกษม ตําบลเขายอย  
อําเภอเขายอย   จังหวัดเพชรบุรี  
๓) ผานเฟสบุค www.facebook.com/khaoyoi.municip    เพจเทศบาลตําบลเขายอย  
๔) ผานเว็บไซต http://www.khaoyoicity.go.th เทศบาลตําบลเขายอย 
๕) โทรศัพท ๐๓๒ – ๕๖๒๐๖๑-๒   โทรสาร  ๐๓๒ – ๕๖๑๓๒๕    

                           ในสวนการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอด
คลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 
กําหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกัน
เกี่ยวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคําถามหรือ
แจงการดําเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance)ซึ่งอํานาจหนาท่ีดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การ 
ปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบล
เขายอยจําเปนตองดําเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนย
ดํารงธรรมเทศบาลตําบลเขายอยศูนยยุติธรรมชุมชนเทศบาลตําบลเขายอยเพื่อใหแนวทางการดําเนินงานเปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของ
ประชาชน สรางภาพลักษณและความเช่ือมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการอภิบาล
ระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขคือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพื้นฐานของหลัก    
ธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
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๒. วัตถุประสงค 
๑) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการ

ดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต
และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ
กับการเรื่องรองเรียน/รองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาฏิบัติ
งานใหมพัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการให
สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
                    ๔) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
๓. บทบาทหนาที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการ 
ขับเคล่ือนนโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมท้ังบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนย 
ปฏิบัติการตอตานการทุจริตคอรัปช่ัน 

๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวน
ราชการใหสอดคลองกับยุทศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ีเกี่ยวของ  

๒) ประสาน เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 
  ๓) ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี โดยมิ
ชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการ 
  ๔) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานเทศบาล 
  ๕) ประสานงานเกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุ
มครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
  ๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
  ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
๔. การรองเรียน/แจงเบาะแส 
        ๑) เขียนคํารองท่ีจุดประชาสัมพันธ สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย 

๒) สงจดหมายมายัง สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย หมู ๕  ถนนเพชรเกษม  ตําบลเขายอย  
อําเภอเขายอย   จังหวัดเพชรบุรี  
๓) ผานเฟสบุค www.facebook.com/khaoyoi.municip    เพจเทศบาลตําบลเขายอย  
๔) ผานเว็บไซต http://www.khaoyoicity.go.thเทศบาลตําบลเขายอย 
๕) โทรศัพท ๐๓๒ – ๕๖๒๐๖๑-๒   โทรสาร  ๐๓๒ – ๕๖๑๓๒๕    

 
/5.หลักเกณฑ...... 

http://www.facebook.com/khaoyoi.municip%20%20%20%20ྨ
http://www.khaoyoicity.go.th/
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๕.หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑) ช่ือ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
๒) วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของรองเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล  
ขอเท็จจริงหรือช้ีชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน จัดแจงเพียง
พอท่ีสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 
๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

-ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ 
 

 

 
 
 
 
 
 

/6.แผนผัง... 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ยุติ                                        ไม่ยติุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๗.ขั้นตอน... 
 
 

เทศบาลตําบลเขายอย 
อําเภอเขายอย  จังหวัดเพชรบุรี 

 
 
 

ลงทะเบียนรับ/ประสาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ 

 
 
 
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  
เทศบาลตําบลเขายอย 

ศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลเขายอย 
ศูนยยุติธรรมเทศบาลตําบลเขายอย 

 

ยุติธรรมเรื่องแจงผู 
รองเรียน /รองทุกข 

 
 
 

ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผล 
ใหผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน 

 
 
 

๑. เขียนคํารองท่ีจุดประชาสัมพันธ 
สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย 

 
 
 

๒. สงจดหมายมายัง  
สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย 
หมู ๕  ถนนเพชรเกษม ตําบลเขายอยอําเภอ
เขายอย   จังหวัดเพชรบุรี 
 
 
 

 

 ๓. ผานเฟสบุค
www.facebook.com/khaoyoi.municip     
เพจเทศบาลตําบลเขายอย  

 

๔.ผานเว็บไซต 
http://www.khaoyoicity.go.th

เทศบาลตําบลเขายอย 
 

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

 

ไมยุติใหหนวยงาน 
สวนราชการอื่นๆ 
รวมดําเนินการ 

แจงรองเรียน/รองทุกข 
 

http://www.facebook.com/khaoyoi.municip
http://www.khaoyoicity.go.th/
http://www.khaoyoicity.go.th/
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๗.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขายอยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 5 ชองทาง 

๒) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา ของเรื่องรองเรียน/แจง 
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๓) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทาหนังสือถึงผูบังคับบัญชา
เหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 

๔) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของดําเนินการ /ตอบขอซักถาม 
ช้ีแจงขอเท็จจริง 

๕) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกขเพื่อทราบเบ้ืองตนภายใน 15 วัน 
๖) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงาน

จากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
๗) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผลและสรุป  

วิเคราะหเสนอผูบริหาร 
๘) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
 

๘.การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเขามายัง 
หนวยงานจากชองทาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 
 

ช่องทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบ 

 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน  

เพื่อประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
รองเรียนผ่านเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
รองเรียนผ่านตูไปรษณีย ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันทําการ  
รองเรียนทาง Face Book ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันทําการ  
รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันทําการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตัวอย่างแบบคํารองเรียน/รองทุกข/(ดวยตนเอง) (แบบคํารอง๑) 
 

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
 สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย 
อําเภอเขายอยจังหวัดเพชรบุรี  

                   ๗๖๑๔๐ 
 

วันท่ี.............เดือน....................................พ.ศ..................... 
 

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

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลเขายอย 
 
ขาพเจา.........................................................................อายุ..........ป อยูบานเลขท่ี.................หมูท่ี......... 
ตําบล.......................อําเภอ...............................จังหวัด.............................โทรศัพท............................................. 
อาชีพ..............................................................ตําแหนง........................................................................................ 
เลขท่ีบัตรประชาชน.........................................................................ออกโดย........................................................ 
วันออกบัตร..................................บัตรหมดอายุ.....................................มีความประสงคขอรอง/แจงเบาะแสการ 
ตอตานการทุจริต เพื่อใหเทศบาลตําบลเขายอยพิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาใน
เรื่อง 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 
ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปนจริง 
ทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข(ถามี)ไดแก 

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

 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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


