
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

ของศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจรติ 

เทศบาลตำบลเมืองแกลง 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์ปฏบัิตกิารต่อต้านการทุจรติ 

เทศบาลตำบลเมอืงแกลง ตำบลทางเกวยีน 

                      อำเภอแกลง จังหวัดระยอง 
 



คำนำ 

  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลเมืองแกลง มีบทบาทหนาท่ีหลักใน       
การกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤตมิิชอบ เพ่ือ
ใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาล ในการ
บริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง  

  ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนใน
เทศบาลตำบลเมืองแกลง เปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน 
และอำนวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต 
โดยไดรวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียน       
การทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  
 
 
 
 

 
            ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  

                 เทศบาลตำบลเมืองแกลง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เร่ือง            หนา  
 
หลักการและเหตุผล          ๑  
การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลเมืองแกลง     ๑  
สถานท่ีตั้ง           ๑  
หนาท่ีความรับผิดชอบ          ๑  
วัตถุประสงค           ๑  
คำจำกัดความ           2  
ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒  
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต       ๓  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          ๔  
การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔  
หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   ๔  
การบันทึกขอรองเรียน          ๕  
การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน    6  
การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน      6 
ภาคผนวก          7   
 แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริต     8 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

๑. หลักการและเหตุผล  
  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลเมืองแกลง มีบทบาทหนาท่ีหลักในการ
กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ              
เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน
การทุจริต จากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลเมืองแกลง โดยปฏิบัติ
ตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต ซ่ึงสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กำหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอ
สอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของสวนราชการ
นั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน   
หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)”  

  ซ่ึงอำนาจหนาท่ีดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน        
การปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสังกัดเทศบาลตำบลเมืองแกลง จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตาน
การทุจริต เทศบาลตำบลเมืองแกลง จำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน    
ภายใตหลักธรรมาภิบาล  

๒. การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลเมืองแกลง  
  มาตรา 48 เตรส แหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒496 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 14)                 
พ.ศ. ๒๕62  

๓. สถานท่ีตั้ง  
  เทศบาลตำบลเมืองแกลง 68/1 ถนนเทศบาล  2 ตำบลทางเกวียน อำเภอแกลง          
จังหวัดระยอง 21110  

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
  เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลเมืองแกลง 
สวนงานท่ีรับผิดชอบ คือ งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล 

๕. วัตถุประสงค  
  ๑) เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตเทศบาลตำบลเมืองแกลง มีข้ันตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
  ๒) เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ      
ขอรองเรียนท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
  ๓) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล     
(Good Governance)  
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๖. คำจำกัดความ  
  เรื ่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ          
ของเจาหนาท่ีสังกัดเทศบาลตำบลเมืองแกลง เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต     
หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจาง ของเทศบาลตำบลเมืองแกลง 
  ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น    
เชน มีสิทธิเสนอคำรองเรียน/แจงเบาะแสตอเทศบาลตำบลเมืองแกลง หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ  
  เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีของรัฐ พนักงานเทศบาลและพนักงานจาง  
  หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาล-                   
ตำบลเมืองแกลง 
  การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรับ
การแกไขหรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ท่ีอยูชัดเจน  

๗. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  
  1) รองเรียนดวยตนเอง ที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลเมืองแกลง       
(งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล) 
  ๒) ทางไปรษณีย สำนักงานเทศบาลตำบลเมืองแกลง ๖๘/๑ ถนนเทศบาล ๒ ตำบลทาง-
เกวียน อำเภอแกลง จังหวัดระยอง ๒๑๑๑๐ 
  ๓ ) รองเร ียนทางโทรศัพท หมายเลข  ๐  ๓๘  ๖๗๕  ๒๒๒  ตอ  ๒๐๗  (งานนิต ิการ           
สำนักปลัดเทศบาล) 
  ๔) ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข เทศบาลตำบลเมืองแกลง (ตั้งบริเวณหนาสำนักงานเทศบาล)  
  ๕) Facebook : เทศบาลตำบลเมืองแกลง บนหนาเว็บไซต www. muangklang.com  
  ๖) รับเรื่องรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบของพนักงานเทศบาลตำบลเมืองแกลง ชองทาง 
หนาเว็บไซต www. muangklang.com โลโกเทศบาลตำบลเมืองแกลง สีแดง หัวขอรองเรียนการทุจริต 
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
 

แผนผังข้ันตอนการดำเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

อำเภอแกลง จังหวัดระยอง 
 
 
 
เรื่องรองเรียนการทุจรติ          เทศบาลตำบลเมืองแกลง     
จดหมายรองเรียน               (กรณีเรื่องรองเรียนการทุจรติ            เรื่องรองเรียนการทุจริตจากเว็บไซต 
หนังสือจังหวัด/อำเภอ            จะเขาผูบริหารโดยตรง)     www. muangklang.com 
  โทรศัพท เปนตน 

 
 

ทะเบียนหนังสือรับ 
เทศบาลตำบลเมืองแกลง 
(ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 

 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต (งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล) 
และเสนอผูบัญชาการสั่งการ  

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
แจกจายใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ    เรื่องรองเรียนการทุจรติท่ีตองพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปดำเนินการตามคำสั่งของ     - เสนอตามลำดับข้ัน 
           ผูบังคับบัญชา      - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง)     - ดำเนินการแกไข 
       -รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ  
       - แจงผูรองเปนหนังสือเพ่ือทราบ  

(กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดยีวใหแจงครั้งแรก              
ภายใน 15 วัน) 
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๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลเมืองแกลง  
 ๒) แตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจำศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลเมืองแกลง 
 ๓) แจงคำสั่งใหแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตามคำสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตท่ีเขามายังเทศบาลตำบลเมืองแกลง              
จากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 
 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการ
รองเรียน 

ภายใน ๑ วันทำการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทำการ  
รองเรียนทางโทรศัพท 

๐ ๓๘ ๖๗๕ ๒๒๒ ตอ ๒๐๘ 
ทุกวันทำการ 

 
ภายใน ๑ วันทำการ 

 
 

รองเรียนผานตูรองเรียน/รองทุกข ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  
รองเรียนทาง Facebook บนหนาเว็บไซต 

www. muangklang.com  
ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

รับเรื่องรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ
ของพนักงานเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

ชองทาง หนาเว็บไซต                  
www. muangklang.com โลโกเทศบาล
ตำบลเมืองแกลง สีแดง หัวขอรองเรียน

การทุจริต 
 

ทุกวันทำการ 
 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

เปนชองทางลับท่ี
คุมครองขอมูลของ 
ผูแจงเบาะแส       
(มีผูรับเรื่อง คือ 
นายกเทศมนตรี
,ปลัดเทศบาล 
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๑๑. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
  ๑๑.๑ ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย  
   1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
   ๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
   3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน
วามีมูลขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี ชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถ
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได  
   ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
  ๑๑.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสราง
ขาวท่ีเสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  ๑๑.๓ เปนเรื่องท่ีผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ีสังกัดเทศบาลตำบลเมืองแกลง  
  ๑๑.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูล
เพ่ิมเติมไดในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและ
เก็บเปนฐานขอมูล  
  ๑๑.๕ ไมเปนคำรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้  
   ๑ ) คำรองเรียน /แจงเบาะแส  ที ่เป นบัตรสนเทห  เว นแตบ ัตรสนเทห ระบ ุ
พยานหลักฐานแวดลอมชัดเจนและเพียงพอท่ีจะทำการสืบสวน สอบสวนตอไปได  
   ๒) คำรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาล   
ไดมีคำพิพากษาหรือคำสั่งถึงท่ีสุดแลว  
   ๓) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ี
รับผิดชอบโดยตรงหรือองคกรอิสระท่ีกฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงาน
ดังกลาวไมดำเนินการหรือดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี้ ข้ึนอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา  
   ๔) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเกิดจากการโตแยงแหงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคล
ดวยกัน นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณา
หรือไมเปนเรื่องเฉพาะกรณี  

๑๒. การบันทึกขอรองเรียน  
  ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู 
หมายเลขติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหตุ  
  ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียน
การทุจริตเทศบาลตำบลเมืองแกลง  
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๑๓. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน  
  ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาท่ีของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผลให     
ผูรองเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหเจาหนาที่ศูนยฯ      
จำนวน ๑ ชุด เพ่ือจะไดรวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป  
  ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ีประจำศูนยฯ ดำเนินการ
โดยตรงใหเจาหนาท่ีประจำศูนยฯ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน  

๑๔. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
  ๑ ) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอร องเร ียนประจำไตรมาสรายงานให 
นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลงทราบทุกไตรมาส  
  ๒) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะหการจัดการ
ขอรองเรยีนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนนำทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป  
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ภาคผนวก 
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ตัวอยางแบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 

       

       ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  

       เทศบาลตำบลเมืองแกลง 

       อำเภอแกลง จังหวัดระยอง 21110 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลเมืองแกลง 
   
  ขาพเจา........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี.......  
ตำบล...........................................อำเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท..............................  
อาชีพ.................................................................ตำแหนง.....................................................................................  
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
ตอตานการทุจริต เพ่ือใหเทศบาลตำบลเมืองแกลง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไข
ปญหาในเรื่อง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทุก
ประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก  

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

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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

 


