
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมอืการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและพฤติมิชอบ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยปฏิบัตกิารตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขายอย 
 

Anti-Corruption center 
 



 

 

คํานํา 
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขายอยมีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนด

ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและ         

คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต 

เพื่อใชเปนเคร่ืองมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและปราบปราม        

การทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา 

นํากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล  

ศูนยปฏิ บัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขายอย จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work 

Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกขของศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลเขายอย    

ศูนย ยุติธรรมชุมชนเทศบาลตําบลเขายอย หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองรองเรียน    

การทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงานและบุคลากร              

ผูปฏิบัตงิานที่จะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

 

       ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

       เทศบาลตําบลเขายอย 

 
 

        

 

 

 

                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทนํา 

 

1. หลักการและเหตุผล 

                ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขายอย มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนด

ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและ

คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต 

เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการ

ทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตําบลเขายอย ทุกระดับ กําหนดมาตรการ

ปลูกจิตสานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการ

ทุจริต โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา นํากลยุทธการปองกัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการ

ปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนี

ภาพลักษณของประเทศไทย (CPI : Corruption Perception Index) 

 นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการรับแจงเบาะแสและเร่ืองรองเรียน ประสาน ติดตามหนวยงาน

ที่เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการ

ตอตานการทุจรติ 6 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เทศบาลตําบลเขายอย http://www.khaoyoicity.go.th  

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

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

ในสวนการปฏิบัติงานนั้น ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข                 

ที่สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 

กําหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกัน 

เก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการน้ัน ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนนั้นที่จะตองตอบคําถามหรือ

แจงการดําเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล 

(Good Governance) ซึ่งอํานาจหนาที่ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน     

การปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาล

ตําบลเขายอย จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับ

ศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลเขายอย ศูนยยุติธรรมชุมชนเทศบาลตําบลเขายอย เพื่อใหแนวทางการดําเนินงาน

เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของ

ประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการอภิบาล 
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ระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟู บนพื้นฐานของหลัก  

ธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
 

๒. วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาที่ผู รับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการ

ดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต

และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ    

มิชอบ ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑและกฎหมายที่

เกี่ยวของกับการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา

ปฏิบัติงานใหมพัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการ

ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรบัปรงุกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

                    ๔) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 
 

๓. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ 

มีบทบาทหนาที่ในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการ

ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย

ปฏิบัติการตอตานการทุจรติคอรัปชั่น 

๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ

มิชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ   

สวนราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาล      

ที่เกี่ยวของ 

๒) ประสาน เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

๓) ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดยมิ

ชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการ 

๔) คุมครองจรยิธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานเทศบาล 

๕) ประสานงานเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เก่ียวของ 

๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ     

มิชอบ และการคุมครองจรยิธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ 

๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 
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๔. การรองเรียน/แจงเบาะแส 

 ๑)  เขียนคํารองที่จุดประชาสัมพนัธ สํานกังานเทศบาลตําบลเขายอย  

 ๒) สงจดหมายมายัง สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย หมู ๕ ถนนเพชรเกษม ตําบลเขายอย  

อาํเภอเขายอย   จงัหวัดเพชรบุรี  

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

  ๔) ผานเว็บไซตเทศบาลตําบลเขายอย http://www.khaoyoicity.go.th  

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 

๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 

๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเร่ืองรองเรียน/เร่ืองแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล

ขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน จัดแจงเพียงพอท่ีสามารถ

ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

- ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ยุติ                                        ไมยุติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตําบลเขายอย 
อําเภอเขายอย  จังหวัดเพชรบุรี 

 

ลงทะเบียนรับ/ประสาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  
เทศบาลตําบลเขายอย 

ศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลเขายอย 
ศูนยยุตธิรรมเทศบาลตําบลเขายอย 

ยุติเรื่อง  
แจงผูรองเรียน/รองทุกข 

 
 

สิ้นสุดการดําเนินการ  
รายงานผลใหผูรองเรียนทราบ 

ภายใน ๑๕ วัน 
 

๑. เขียนคํารองที่จุดประชาสัมพันธ 
สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย 

 
 

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

๓. ผานเฟซบุค
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ยุติ ใหหนวยงาน 
สวนราชการอ่ืนๆ  
รวมดําเนินการ 

แจงผูรองเรียน/รองทุกข 

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

๑) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเขายอย รับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแส

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 6 ชองทาง  

๒) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา ของเรื่องรองเรียน/

แจงเบาะแสดานการทจุริตและประพฤติมิชอบ 

๓) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชา

เหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 

๔) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการ/ตอบขอ

ซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง 

๕) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพื่อทราบเบื้องตนภายใน 

15 วัน 

๖) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ

ดําเนินงานจากหนวยงานที่เก่ียวของ 

๗) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล

และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร 

๘) เจาหนาที่ศนูยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเร่ือง 
 

๘. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ      

ที่เขามายังหนวยงานจากชองทาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 

 

ชองทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 

 

ระยะเวลาดําเนินการ 

รบัขอรองเรียน  

เพ่ือประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มผีูรองเรยีน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนทาง Face Book ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนทาง E-mail  

saraban@khaoyoicity.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ตัวอยางแบบคํารองเรียน/รองทุกข/(ดวยตนเอง) (แบบคํารอง ๑) 

 

ศนูยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

สํานักงานเทศบาลตําบลเขายอย 

อําเภอเขายอย จังหวัดเพชรบุร ี๗๖๑๔๐ 
 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลเขายอย 
 

ขาพเจา.............................................................................อายุ...........ป อยูบานเลขที่.................หมูที่......... 

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

อาชีพ..............................................................ตําแหนง.............................................................................................. 

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

วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ.....................................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส

การตอตานการทุจริต เพื่อใหเทศบาลตําบลเขายอยพิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหา

ในเรื่อง 

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

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

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

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

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปนจริงทุกประการ 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

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

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

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

 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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

 


