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กระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทจุริต/แจง้เบาะแส 
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ศูนยปฏิบตัิการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขาย้อย 
 

Anti-Corruption center 
 
 
 
 
 



 
 
 

คํานํา 
 
 

                        ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขาย้อยมีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนด
ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุ
มครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต 
เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริตคอรรัปช่ัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา นํา
กลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล นอกจากนี้ยังมีหนาท่ีสําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร
องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต ๕ ชองทาง 
ประกอบดวย  
๑)เขียนคํารองท่ีจุดประชาสัมพันธ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาย้อย 

๒) สงจดหมายมายัง สํานักงานเทศบาลตําบลเขาย้อย หม ู๕  ถนนเพชรเกษม  ตําบลเขาย้อย  
อําเภอเขาย้อย   จังหวัดเพชรบุรี  
๓) ผานเฟสบุค www.facebook.com/khaoyoi.municip    เพจเทศบาลตําบลเขาย้อย  
๔) ผานเว็บไซต http://www.khaoyoicity.go.th เทศบาลตําบลเขาย้อย 
๕) โทรศัพท ๐๓๒ – ๕๖๒๐๖๑-๒   โทรสาร  ๐๓๒ – ๕๖๑๓๒๕    
 

                          ในปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖5 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขาย้อย จึงได
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเปน 
วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขของศูนยดํารงธรรม
เทศบาลตําบลเขาย้อยศูนยยุติธรรมชุมชนเทศบาลตําบลเขาย้อยหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการ
จัดเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงานและ
บุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                           (นางอรอนงค์  ศิริชัย) 
                                      นายกเทศมนตรีตําบลเขาย้อย 
                                            4 มกราคม ๒๕๖6 
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บทนํา 
 

1.หลักการและเหตุผล 
                        ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลเทศบาลตําบลเขาย้อยมีบทบาทหนาท่ีหลักในการ
กําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม
และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปราม
การทุจริตคอรรัปช่ัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตําบลเขาย้อย  ทุกระดับ กําหนด
มาตรการปลูกจิตสานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนป
องกันการทุจริต โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา นํากลยุทธการปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสู
การปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไว ไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดีมีความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน 
นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:CorruptionPerception Index) 
นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม 
หนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรยีนของศูนย
ปฏิบัติการตอตานการทุจริต ๕ ชองทาง ประกอบดวย  
๑)เขียนคํารองท่ีจุดประชาสัมพันธ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาย้อย 

๒) สงจดหมายมายัง สํานักงานเทศบาลตําบลเขาย้อย หม ู๕ ถนนเพชรเกษม ตําบลเขาย้อย  
อําเภอเขาย้อย   จังหวัดเพชรบุรี  
๓) ผานเฟสบุค www.facebook.com/khaoyoi.municip    เพจเทศบาลตําบลเขาย้อย  
๔) ผานเว็บไซต http://www.khaoyoicity.go.th เทศบาลตําบลเขาย้อย 
๕) โทรศัพท ๐๓๒ – ๕๖๒๐๖๑-๒   โทรสาร  ๐๓๒ – ๕๖๑๓๒๕    

                           ในสวนการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอด
คลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 
กําหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกัน
เกี่ยวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคําถามหรือแจ
งการดําเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)ซึ่งอํานาจหนาท่ีดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การ 
ปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขา
ย้อยจําเปนตองดําเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยดํารง
ธรรมเทศบาลตําบลเขาย้อยศูนยยุติธรรมชุมชนเทศบาลตําบลเขาย้อยเพื่อใหแนวทางการดําเนินงานเปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของ
ประชาชน สรางภาพลักษณและความเช่ือมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการอภิบาล
ระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขคือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพื้นฐานของหลัก   ธรร
มาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

 
/2.วัตถุประสงค 
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๒. วัตถุประสงค 
๑) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการ

ดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต
และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
กับการเรื่องรองเรียน/รองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาฏิบัติ
งานใหมพัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการให
สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
                    ๔) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
๓. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ 

มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการ 
ขับเคล่ือนนโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนย 
ปฏิบัติการตอตานการทุจริตคอรัปช่ัน 

๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวน
ราชการใหสอดคลองกับยุทศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ีเกี่ยวของ 

๒) ประสาน เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 
  ๓) ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี โดยมิ
ชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการ 
  ๔) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานเทศบาล 
  ๕) ประสานงานเกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุ
มครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
  ๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
  ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
๔. การรองเรียน/แจงเบาะแส 
        ๑) เขียนคํารองท่ีจุดประชาสัมพันธ สํานักงานเทศบาลตําบลเขาย้อย 

๒) สงจดหมายมายัง สํานักงานเทศบาลตําบลเขาย้อย หม ู๕  ถนนเพชรเกษม  ตําบลเขาย้อย  
อําเภอเขาย้อย   จังหวัดเพชรบุรี  
๓) ผานเฟสบุค www.facebook.com/khaoyoi.municip    เพจเทศบาลตําบลเขาย้อย  
๔) ผานเว็บไซต http://www.khaoyoicity.go.thเทศบาลตําบลเขาย้อย 
๕) โทรศัพท ๐๓๒ – ๕๖๒๐๖๑-๒   โทรสาร  ๐๓๒ – ๕๖๑๓๒๕    

 
/5.หลักเกณฑ...... 
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๕.หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑) ช่ือ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
๒) วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของรองเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล  
ขอเท็จจริงหรือช้ีชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน จัดแจงเพียง
พอท่ีสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 
๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

-ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ 
 

 

 
 
 
 
 
 

/6.แผนผัง... 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ยุติ                                        ไม่ยุติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๗.ขั้นตอน... 
 
 
 

เทศบาลตําบลเขาย้อย 
อําเภอเขาย้อย  จังหวัดเพชรบุรี 

 
 
 

ลงทะเบียนรับ/ประสาน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ 

 
 
 
 

ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต  
เทศบาลตําบลเขาย้อย 

ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบลเขาย้อย 
ศูนย์ยุติธรรมเทศบาลตําบลเขาย้อย 

 

ยุติธรรมเรื่องแจ้งผู้ 
ร้องเรียน /ร้องทุกข ์

 
 
 

ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผล 
ใหผู้้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน 

 
 
 

๑. เขียนคํารองท่ีจุดประชาสัมพันธ ์
สํานักงานเทศบาลตําบลเขาย้อย 

 
 
 

๒. ส่งจดหมายมายัง  
สํานักงานเทศบาลตําบลเขาย้อย 
หมู ่๕  ถนนเพชรเกษม ตําบลเขาย้อยอําเภอ
เขาย้อย   จังหวัดเพชรบุรี 
 
 
 

 

 ๓. ผ่านเฟสบุ๊ค
www.facebook.com/khaoyoi.municip     
เพจเทศบาลตําบลเขาย้อย  

 

๔.ผ่านเว็บไซต
http://www.khaoyoicity.go.th

เทศบาลตําบลเขาย้อย 
 

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

 

ไม่ยุติใหห้น่วยงาน 
ส่วนราชการอื่นๆ 
รว่มดําเนินการ 

แจ้งร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

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


-5- 
 

๗.ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๑) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขาย้อยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน

การทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 5 ชองทาง 
๒) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา ของเรื่องรองเรียน/แจง 

เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๓) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทาหนังสือถึงผูบังคับบัญชา

เหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 
๔) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของดําเนินการ /ตอบขอซักถาม 

ช้ีแจงขอเท็จจริง 
๕) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกขเพื่อทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน 
๖) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงาน

จากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
๗) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผลและสรุป 

วิเคราะหเสนอผูบริหาร 
๘) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
 

๘.การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเขามายัง 
หนวยงานจากชองทาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 
 

ชองทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบ 

 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน  

เพื่อประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน 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  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอยางแบบคํารองเรียน/รองทุกข/(ดวยตนเอง) (แบบคํารอง๑) 

 
 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
 สํานักงานเทศบาลตําบลเขาย้อย 
อําเภอเขาย้อยจังหวัดเพชรบุรี  

                   ๗๖๑๔๐ 
 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลเขาย้อย 
 
ขาพเจา.........................................................................อายุ..........ป อยูบานเลขท่ี.................หมูท่ี......... 
ตําบล.......................อําเภอ...............................จังหวัด.............................โทรศัพท............................................. 
อาชีพ..............................................................ตําแหนง........................................................................................ 
เลขท่ีบัตรประชาชน.........................................................................ออกโดย........................................................ 
วันออกบัตร..................................บัตรหมดอายุ.....................................มีความประสงคขอรอง/แจงเบาะแสการ 
ตอตานการทุจริต เพื่อใหเทศบาลตําบลเขาย้อยพิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาใน
เรื่อง 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 
ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปนจริง 
ทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข(ถามี)ไดแก 

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

 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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


