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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบลตาจง 

 

คำนำ 

 
เทศบาลตำบลตาจงมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงาน และสงเสริมการมี 

สวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง  ดังนั้น  เพื ่อใหการดำเนินการเกี ่ยวกับ 
การจ ัดการเร ื ่องร องเร ียน การทุจร ิตที ่อาจเกิดขึ ้นในเทศบาลตำบลตาจง  สามารถแกไข 
ปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน     เกิดประโยชนตอ 
การปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวย ความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน      จึงไดจัด 
ทำคูมือการปฏิบัติงาน เรื่องรองเรียน การทุจริต และประพฤติมิชอบ โดยไดรวบรวมแนวทาง 
การดำเนินการเรื ่องรองเรียนการทุจริต   ทั ้งนี้ เพื่อใหการจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริต 
บรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจเทศบาลตำบลตาจง 
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของเทศบาลตำบลตาจง   อำเภอละหานทราย   จังหวัดบุรีรัมย 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

  เทศบาลตำบลตาจง มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมี 
สวนรวม จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น  เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง 
รองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ ้นในเทศบาลตำบลตาจงแกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให 
บรรลุผล เปนไป ในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผู ปฏิบัติงาน เพื่อใชเปนเครื่องมือ 
ในการปองกัน และ ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต 
จากชองทางการรองเรียนเทศบาลตำบลตาจง โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมือง
ทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการ 
และประชาชน 

๒. สถานที่ต้ัง 

  ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ   สำนักงานเทศบาล

ตำบลตาจง  อำเภอละหานทราย   จังหวัดบุรีรัมย 

๓. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

  ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยงานนิติการ  

สำนักปลดัเทศบาล    เทศบาลตำบลตาจง    อำเภอละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย  

๔. หนาที่ 

  รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบลตาจง และ

ดำเนินการตามระเบียบ กฏหมายใหเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๕. วัตถุประสงค 

๑) เพื่อใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาล

ตำบลตาจง   มีกระบวนการ  ขั้นตอน   และแนวทาง ในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพื ่อให ม ั ่นใจวาได มีการปฏิบ ัต ิตามข อกำหนด ระเบียบหล ักเกณฑเก ี ่ยวกับ 

การจัดการขอรองเรียนท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 

(GoodGovernance)  
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6. คำจำกัดความ 

“เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ 

ของเจ าหน าที่ ส ั งก ัดเทศบาลตำบลตาจง เช น  การประพฤต ิม ิชอบหร ือม ีพฤต ิการณ ส อ ไป 

ในทางทุจรติหรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง  ของเทศบาลตำบลตาจง 

  “ผู ร องเรียน” หมายถึง ผู พบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั ่น เชน 

มีสิทธิเสนอ คำรองเรียนตอเทศบาลตำบลตาจง หรือสวนราชการที่เก่ียวของ 

“ผู มีสวนไดเสีย” หมายถึง ผู ท ี ่ไดร ับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรง 

และทางออมจากการดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลตาจง 

“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง 

“การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนตั้งแตตนจนถึงการไดรบัการแกไข 

หรือไดขอสรุปเพ่ือแจงผูรองเรียน กรณีที่ผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน 

“ชองทางการรับขอรองเรยีน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ใชในการรับเรื่องรองเรียน 

/รองทุกข เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศพัท/เว็บไซต/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

  เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

  เปดใหบริการทางสื่ออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ชองทางการรองเรียน 

  ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ี ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

/ งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล    เทศบาลตำบลตาจง 

  ๒) ทางไปรษณีย  สำนักงานเทศบาลตำบลตาจง    เลขที่  199  หมูที่  12    อำเภอละหานทราย  

จังหวัดบุรีรัมย  31170 

  ๓) รองเรยีนทางโทรศัพท หมายเลข 0 44  666191  ตอ  5 

  ๔) ตูรบัเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลตาจง 

  ๕) เว็บไซต http://www.tajong.go.th  หัวขอ  รองทุกข รองเรียน เรื่องทุจริตมิชอบ 

  ๖) Facebook   เทศบาลตำบลตาจง   https://www.facebook.com/tajong.go.th 

  ๗) สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลตาจง  หมายเลข 044  666  191  ตอ  2  
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 ๙. แผนผังกระบวนและขั้นตอนในการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน 1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 

(http://www.tajong.go.th.) 

3. รองเรียนทางโทรศัพท   

044 666 191 ตอ  5 

4. รองเรียนทาง Facebook 

เทศบาลตำบลตาจง 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงภายใน  

10  วัน 

แจงผลตอนายกเทศมนตรีตำบลตาจง  

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียนทราบ 

15  วัน 

ไมยุติแจงผูรองเรียนทราบ 

15  วัน 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเรื่องให

หนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการ

ตอภายใน  3  วันทำการ 
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10. ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนและระยะเวลาดำเนินการ 

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 

เพื่อประสานหาทางแกไข 
ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรยีนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน  15  วันทำการ นับแตวัน
รองเรยีน 

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน  15  วันทำการ นับตั้งแตไดรับ
เรื่องรองเรียน 

รองเรยีนทางโทรศัพท ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ นับต้ังแตไดรับ
เรื่องรองเรียน 

รองเรยีนผานตูรองเรียน ทุกวันทำการ ภายใน 15  วันทำการ นับต้ังแตไดรับ
เรื่องรองเรียน 

รองเรยีนผานเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน 15  วันทำการ นับต้ังแตไดรับ
เรื่องรองเรียน 

รองเรยีนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน 15  วันทำการ นับตั้งแตไดรับ
เรื่องรองเรียน 

สายตรงนายกเทศมนตรีตำบล
ตาจง 

ทุกวันทำการ ภายใน 15  วันทำการ นับต้ังแตไดรับ
เรื่องรองเรียน 

๑1. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  ๑) ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ 

  2) ขอรองเรยีน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหาย 

ตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

  ๓) เปนเรื่องที่ผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ 

ของเจาหนาที่สังกัดเทศบาลตำบลตาจง 

  ๔) เรื่องรองเรียนที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมไดใน 

การดำเน ินการตรวจสอบข อเท ็จจร ิง ส ืบสวน สอบสวน ให ย ุต ิ เร ื ่อง หร ือร ับทราบเป นข อมูล 

และเก็บเปนฐานขอมูล 

๑2. การบันทึกขอรองเรียน 

  ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู 

หมายเลขติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณที่เก่ียวของและสถานที่เกิดเหตุ 
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๒) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับ 

เรื่องรองเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบลตาจงโดยศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑3. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาที่ของกองหรือสำนักใหหนวยงานน้ันรายงานผล 

ใหผูรองเรียน ทราบโดยตรงภายใน  15    วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหงานนิติการ 

จำนวน ๑ ชุด   เพ่ือจะได รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

  ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน

การทุจริตและประพฤติมิชอบดำเนนิการ โดยตรงใหเจาหนาที่รายงานผูรองเรียนทราบภายใน    15  วัน  

นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑4. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

  ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรยีน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

  ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 

  ๓) ให รวบรวมรายงานสร ุปข อร องเร ียนหล ังจากส ิ ้ นป งบประมาณเพ ื ่อนำมา 

วิเคราะหการจัดการขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข  ปรับปรุง 

พัฒนาองคกร ตอไป 

๑5. มาตรฐานงาน 

  1) เทศบาลตำบลตาจงจะเก็บขอมูลผูรองเรียนเปนความลับ 

  2)การดำเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสรจ็ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

  กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบเทศบาลตำบลตาจงดำเน ินการตรวจสอบและพิจารณาส งเร ื ่ องให หน วยงานที ่ เก ี ่ ยวข อง 

ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน   15    วันทำการ 

16. แบบคำรอง 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบลตาจง 

 

   แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เทศบาลตำบลตาจง  อำเภอละหานทราย  จังหวัดบุรีรัมย 

     วันที.่..............เดือน..................................พ.ศ.................. 

เร่ือง  รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลตาจง 

ขาพเจา..........................................................อายุ..........ป เลขท่ีบัตรประชาชน................................ 

ที่อยู เลขท่ี............ หมูที่.......... ตำบล............................ อำเภอ.......................... จังหวัด............................... 

โทรศพัท...........................................ชองทางการติดตออ่ืนๆ........................................................................... 

มีความประสงคขอรองเรยีน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให  

นาย/ นาง/ นางสาว........................................................................ ตำแหนง.................................................  

หนวยงาน........................................................................................................................................................ 

โดยมีพฤติการณแหงการกระทำ ดังนี้ 

…………………………………………………………………………………………………..…………………....................................

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

ชวงเวลาการกระทำผิด………………….............................................................................................................. 

...............…....................................................................................................................................................... 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบคำรองเรียน 

1)..................................................................................................  จำนวน…………………………………แผน/ชิ้น

2)..................................................................................................  จำนวน…………………………………แผน/ชิ้น 

พยานบุคคลที่ประสงคจะอาง หรือพยานหลักฐานที่อยูในครอบครองของหนวยงาน หรอืบุคคลอ่ืน ดังนี้ 

1)..................................................................................................  จำนวน…………………………………แผน/ชิ้น

2)..................................................................................................  จำนวน…………………………………แผน/ชิ้น 

     ท้ังนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

         ขอแสดงความนับถือ 
 

      (ลงชื่อ)............................................................ 

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


