
 
 
 

คูมือ 
การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลตําบลเกาะนางคํา 
อําเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง 

 



 
คํานํา 

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลเกาะนางคํา  มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนดทิศทาง  วาง
กรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวา
ดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต  ระยะท่ี 3 (พ.ศ. 2560 - 2564) เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น  โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวมจากทุก
ภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง 
  
 ดังนั้น  เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในเทศบาลตําบลเกาะ
นางคํา  เปนไปในแนวทางเดียวกัน  เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน  และอํานวยความสะดวกตอ
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน  จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต  โดยไดรวบรวมแนวทางการดําเนินการ
เรื่องรองเรียนการทุจริต  ท้ังนี้เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 
 
 
 

                                                ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
                                                  เทศบาลตําบลเกาะนางคํา 

  



สารบัญ 
เรื่อง           หนา  

 

หลักการและเหตุผล          1  

การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลเกาะนางคํา     1  

สถานท่ีต้ัง           1  

หนาท่ีความรับผิดชอบ          1  

วัตถุประสงค           1  

คําจํากัดความ           1 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         2 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจรติ       3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          4 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ       4 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   4  

การบันทึกขอรองเรียน          5 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและแจงกลับผูรองเรียน     5 

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน       5 

ภาคผนวก 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริต 
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต 
ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลเกาะนางคํา 

 

1.หลักการและเหตุผล 
 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  เทศบาลตําบลเกาะนางคํา  มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนดทิศทาง  
วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ
วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต  ระยะท่ี 3 (พ.ศ.2560 – 2564) เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น  และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต  จากชองทางการรองเรียนของ
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลเกาะนางคํา  โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องการรองเรียนการ
ทุจริต  ซ่ึงสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ. 2546 
มาตรา 83  กําหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน  หรือสวนราชการ
ดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น  ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคําถาม
หรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน  15  วัน  หรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล 
(Good  Governance) 
 

 ซ่ึงอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือการละเวน  การปฏิบัติหนาท่ีโดยมิ
ชอบของเจาหนาท่ีสังกัดเทศบาลตําบลเกาะนางคํา  จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลเกาะ
นางคํา  จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนภายใตหลักธรรมาภิบาล 
 

2. การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลเกาะนางคํา 
 มาตรา 48  เตรส แหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับท่ี 12) พ.ศ. 2546  
มาตรา  31 
 

3. สถานท่ีตั้ง 
 สํานักงานเทศบาลตําบลเกาะนางคํา  42 หมูท่ี 6  ตําบลเกาะนางคํา  อําเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง  
 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในเทศบาลตําบลเกาะนางคํา  
 

5. วัตถุประสงค 
 1 ) เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตเทศบาลตําบลเกาะนางคํา  มีข้ันตอน/กระบวนการ
และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 2 )เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด  ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ีกําหนด
ไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 3 ) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส  ตามหลักธรรมาภิบาล (Good  Governance) 
 

6. คําจํากัดความ 
 เรื่องรองเรียน  หมายถึง  ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ  ของเจาหนาท่ีสังกัด
เทศบาลตําบลเกาะนางคํา  เชน  การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต  หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซ้ือ  จัดจาง  ของเทศบาลตําบลเกาะนางคํา   
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 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส  หมายถึง  ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น  เชน  มีสิทธิเสนอ
คํารองเรียน/แจงเบาะแสตอเทศบาลตําบลเกาะนางคํา  หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
 เจาหนาท่ี  หมายถึง  เจาหนาท่ีของรัฐ  พนักงานเทศบาลและพนักงานจาง 
 หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส  หมายถึง  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลเกาะนางคํา 
 การดําเนินการ   หมายถึง  การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือ
ไดขอสรุป  เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ  ท่ีอยูชัดเจน 
 

7. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส 
 1 ) รองเรียนดวยตนเอง  ท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลเกาะนางคํา 
 2 ) ทางไปรษณีย (สํานักงานเทศบาลตําบลเกาะนางคํา  42 หมูท่ี 6  ตําบลเกาะนางคํา  อําเภอปากพะยูน  
จังหวัดพัทลุง) 
 3) รองเรียนทางโทรศัพท  หมายเลข 074 – 829852  หมายเลขโทรสาร 074 – 829848 
 4 ) ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  เทศบาลตําบลเกาะนางคํา  
 5 ) เว็ปไซด www.kohnangkam.go.th 
 6 ) FacebooK  เทศบาลตําบลเกาะนางคํา 
 7 ) สายตรงนายกเทศมนตรีตําบลเกาะนางคํา 098 – 8240463 
  

http://www.kohnangkam.go.th/
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8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
  

แผนผังข้ันตอนการดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริตของ  
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลเกาะนางคํา 

อําเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 

 

เรื่องรองเรียนการทุจริต 
จดหมายรองเรียน 
หนังสือจังหวัด/อําเภอ 
โทรศัพท  เปนตน 
 

เทศบาลตําบลเกาะนางคํา เรื่องรองเรียนการทุจริตจากเว็บไซด 
www.kohnangkam.go.th 

ทะเบียนหนังสือรับ 
เทศบาลเกาะนางคํา 
(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
และเสนอผูบังคับบัญชาสั่งการ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

แจกจายใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ไปดําเนินการตามคําสั่ง 

ผูบังคับบัญชา 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 

เรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีตองพิจารณาวินิจฉัย 
- เสนอตามลําดับข้ัน 
- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
- ดําเนินการแกไข 
- รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ 
- แจงผูรองเปนหนังสือเพ่ือทราบ 
(กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดียวใหแจงครั้งแรกภายใน 
15 วัน) 

http://www.kohnangkam.go.th/
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9. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1 ) ประกาศจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลเกาะนางคํา 
 2 ) แตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลเกาะนางคํา 
 3 ) แจงคําสั่งใหแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตามคําสั่ง  เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติ 
 
10. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 
 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตท่ีเขามายังเทศบาลตําบลเกาะนางคํา  จากชองทาง
ตางๆ  โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด  ดังนี้ 
 

ชองทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน/รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 
 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน 
ภายใน 1 วันทําการ 

 
 

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง 
ภายใน 1 วันทําการ 

 
 

รองเรียนทางโทรศัพท 
074 – 829852 

ทุกวันทําการ 
ภายใน 1 วันทําการ 

 
 

รองเรียนผานตูรองเรียน/รองทุกข 
 

ทุกวันทําการ 
ภายใน 1 วันทําการ 

 
 

รองเรียนผานเว็บไซต 
www.kohnangkam.go.th 

ทุกวันทําการ 
ภายใน 1 วันทําการ 

 
 

รองเรียนทาง Face book 
เทศบาลตําบลเกาะนางคํา 

ทุกวันทําการ 
ภายใน 1 วันทําการ 

 
 

สายตรงนายกเทศมนตรี 
ตําบลเกาะนางคํา 

098 – 8240463 
ทุกวันทําการ 

ภายใน 1 วันทําการ 
 

 

 
11. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  11.1 ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ/ผูแจงเบาะแส  
   1 ) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
   2 ) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
   3 ) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน/แจงเบาะแส  ปรากฎอยางชัดเจนวามี
มูลขอเท็จจริงหรือชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี  ชัดเจนเพียงพอท่ีสามารถดําเนินการสืบสวน/
สอบสวนได 
   4 ) ระบุพยาน  เอกสาร  พยานวัตถุและพยานบุคคล  (ถามี) 
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 11.2 ขอรองเรียน/แจงเบาะแส  ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ  มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย
ตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 11.3 เปนเรื่องท่ีผูรองเรียน/แจงเบาะแส  ไดรับความไมชอบธรรม  อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ
ของเจาหนาท่ีสังกัดเทศบาลตําบลเกาะนางคํา 
 11.4 เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน  ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมไดในการ
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  สืบสวน  สอบสวน  ใหยุติเรื่อง  หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมูล 
 11.5 ใหเปนคํารองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้  
  1 ) คํารองเรียน/แจงเบาะแส   ท่ีเปนบัตรสนเทห  เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐานแวดลอม
ชัดเจนและเพียงพอท่ีจะทําการสืบสวน  สอบสวนตอไปได  ซ่ึงเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี  เม่ือวันท่ี  22  ธันวาคม  
2551  จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 
  2 ) คํารองเรียน/แจงเบาะแสท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว  หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคําพิพากษา
หรือคําสั่งท่ีสุดแลว 
  3 ) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส  ท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรงหรือ
องคกรอิสระท่ีกฏหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ  เวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดําเนินการหรือ
ดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา  ท้ังนี้  ข้ึนอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา 
 

12. การบันทึกขอรองเรียน 
 1 ) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน  โดยรายละเอียด  คือ  ชื่อ – สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู  หมายเลขติดตอ
กลับเรื่องรองเรียนการทุจริต  พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหตุ 
 2 ) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน  เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต
เทศบาลตําบลเกาะนางคํา 
 

13. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 
 1 ) หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาท่ีของกองหรือสํานักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียนทราบ
โดยตรงภายใน  15  วัน  นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียนและสําเนาใหเจาหนาท่ีศูนยฯ  จํานวน 1 ชุด  เพ่ือจะได
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 
 2 ) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ีประจําศูนยฯ ดําเนินการโดยตรงใหเจาหนาท่ี
ประจําศูนยฯรายงานผูรองเรียนทราบภายใน  15  วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 
 

14. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
 1 ) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจําไตรมาสรายงานใหนายกเทศมนตรีตําบล   เกาะ
นางคําทราบทุกไตรมาส 
 2 ) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน  หลังจากสิ้นปงบประมาณเพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียนใน
ภาพรวมของหนวยงาน  เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข  ปรับปรุง  พัฒนาองคกรตอไป 
  



 
ตัวอยางแบบคํารองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 

 
         ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
         เทศบาลตําบลเกาะนางคํา  
         อําเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง  
 
      วันท่ี.............. เดือน ................................  พ.ศ. ....................  
เรื่อง  .......................................................................................... 
 
เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลเกาะนางคํา 
 

 ขาพเจา ......................................................... ...  อายุ.............ป  อยูบานเลขท่ี........หมูท่ี.............. 
ตําบล.......................................................อําเภอ...............................จังหวัด......................... โทรศัพท............................ 
อาชีพ..........................................................ตําแหนง ....................................................................................................... 
เลขท่ีบัตรประชาชน................................................................................ออกโดย............................................................ 
วันท่ีออกบัตร........................................บัตรหมดอายุ ....................................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส 
ตอตานการทุจริต  เพ่ือใหเทศบาลตําบลเกาะนางคํา  พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือ                     
และแกไขปญหาในเรื่อง 
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................
. 
 ท้ังนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแส  ตามขอความขางตนเปนจริงทุก
ประการ  โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/เบาะแส (ถามี ) ไดแก  
 1)………………………………………………………………….. จํานวน ..........................................ชุด  
 2)………………………………………………………………….. จํานวน ..........................................ชุด  
 3)………………………………………………………………….. จํานวน ..........................................ชุด  
  
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ  
 
 
      (…………………………………………………….) 
 



 
 
 
 
 

 

 
 
 
 


