
         
 
 

คูมือ 
การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
    

เทศบาลตําบลหนองหงส 
อําเภอหนองหงส  จังหวัดบุรีรัมย 

 

 

 

 

 



คํานํา 

เทศบาลตําบลหนองหงส มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวม 

จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียน 

การทุจริต ท่ีอาจเ กิด ข้ึนในเทศบาลตําบลหนองหงส  แก ไขปญหาการทุจริตและประพฤติ มิชอบ 

ใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอํานวย 

ความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โดยไดรวบรวมแนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ท้ังนี้ เ พ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียน 

การทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจเทศบาลตําบลหนองหงส  

 

 

 

                                                                                          สํานักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตําบลหนองหงส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง            หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานท่ีตั้ง           ๑ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ          ๑ 

หนาท่ี           ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

คําจํากัดความ           2 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต      ๓ 

ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน         5 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน    5 

การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           5 

แบบคํารอง          5 

 

 

 

 

 

 

 

  



คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เทศบาลตําบลหนองหงส 

๑. หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลตําบลหนองหงส มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ สงเสริมการมีสวนรวม

จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียน 

การทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตําบล.... แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใหบรรลุผล

เปนไปในแนวทางเดียวกัน อํานวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกัน

และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริตจากชองทางการรองเรียน

ของเทศบาลตําบลหนองหงส โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ซ่ึงสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน 

 

๒. สถานท่ีตั้ง 

 ตั้งอยู ณ ท่ีทําการเทศบาลตําบลหนองหงส เลขท่ี 101 หมู 6 ถนนศรีสงา-โนนแดง  ตําบลสระแกว 

อําเภอหนองหงส จังหวัดบุรีรัมย 

 

๓. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 สํานักปลัดเทศบาลตําบลหนองหงส  

๔. หนาท่ี 

 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดข้ึนในเทศบาลตําบลหนองหงส 

 

๕. วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตําบลหนองหงส 

มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ี

กําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

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

Governance) 

     

                           /๖. คําจํากัดความ.. 
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๖. คําจํากัดความ 

“เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ี 

สั ง กัด เทศบาลตํ าบลหนองหงส  เชน  การประพฤติ มิชอบหรือ มีพฤติการณส อ ไปในทาง ทุจริ ต 

หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจาง ของเทศบาลตําบลหนองหงส 

 “ผูรองเรียน” หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิเสนอ คํา

รองเรียนตอเทศบาลตําบลหนองหงส หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออม จาก

การดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตเทศบาลตําบลหนองหงส 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีของรัฐ พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 

“การดําเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนต้ังแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือ ได

ขอสรุปเพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ท่ีอยูชัดเจน 

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน/รอง

ทุกขเชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปดใหบริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ชองทางการรองเรียน 

 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ี สํานักปลัดเทศบาลตําบลหนองหงส 

 ๒) ทางไปรษณีย ท่ีทําการเทศบาลตําบลหนองหงส อําเภอหนองหงส จังหวัดบุรีรัมย 

 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0 44 669098 

 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตําบลหนองหงส 

 ๕) เว็ปไซต http://www.tbnonghong.go.th 

 ๖) Facebook เทศบาลตําบลหนองหงส 

 ๗) สายตรงนายกเทศมนตรีตําบลหนองหงส หมายเลข 093 336 0277 

       

 

          /9. แผนผังกระบวนการ.. 
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 ๙.  แผนผังกระบวนการและข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 

    

  

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 
เทศบาลตําบลหนองหงส 

 

 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 
๐๔4 669098 

       

แจงผลใหสํานักปลัดเทศบาลตําบล
หนองหงส 

 

       

    

 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียนทราบ 
1 – 2 วัน 

ไมยุติแจงผูรองเรียนทราบ 
1 – 2 วัน 

 

 

               ส้ินสุดการดําเนินการ 
           รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงภายใน 1-2  
วัน 

๔. รองเรียนทาง Facebook/LINE 
เทศบาลตําบลหนองหงส 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเรื่องตอไปยังหนวยงานท่ี 
เกี่ยวของภายใน 15 วัน 
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10. ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 

 
ชองทาง 

 
ความถ่ีในการตรวจสอบ 

ชองทาง 

ระยะเวลาการดําเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไข
ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน 1 - 2  วันทําการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน 1 - 2 วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทําการ ภายใน 1 - 2 วันทําการ  

รองเรียนผานตูรองเรียน ทุกวันทําการ ภายใน 1 - 2 วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทําการ ภายใน 1 – 2 วันทําการ  

รองเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทําการ ภายใน 1 - 2  วันทําการ  

สายตรงนายกเทศมนตรีตําบล
หนองหงส 

ทุกวันทําการ ภายใน.....  วันทําการ  

 

๑1. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ 

 2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย ตอบุคคลอ่ืน

หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ๓) เปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ี

สังกัดเทศบาลตําบลหนองหงส 

 ๔)  เ รื่ อ ง ร อ ง เ รี ยน ท่ี มีข อ มูล ไม ครบถ วน  ไม เ พีย งพอหรื อไม ส ามารถหาข อ มูล เ พ่ิม เ ติม 

ไดในการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปน

ฐานขอมูล 

๑2. การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลข

ติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

เทศบาลตําบลหนองหงส 
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๑3. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาท่ีของกองหรือสํานักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียน

ทราบโดยตรงภายใน 1 - 2 วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียนและสาเนาใหงานนิติการ จํานวน ๑ ชุด เพ่ือจะ

ได รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

 ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ีงานนิติการดําเนินการโดยตรง 

ใหเจาหนาท่ีรายงานผูรองเรียนทราบภายใน 1 - 2 วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑4. การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

 ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 

 ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 

๑5. มาตรฐานงาน 

 การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลหนองหงส 

ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / รอง

ทุกขใหแลวเสร็จภายใน 1 - 2 วัน ทําการ 

๑6. แบบคํารอง 

แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

         เทศบาลตําบลหนองหงส 

     

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลหนองหงส 

ขาพเจา....................................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี...................... 

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

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

เลขท่ีบัตรประชาชน.............................................................ออกโดย................................................................... 

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

แจงเบาะแสตอตานการทุจริต เพ่ือใหเทศบาลตําบลหนองหงส พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือ

และแกไขปญหากรณี............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ 

โดย ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถามี) ไดแก 

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

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

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

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

         ขอแสดงความนับถือ 

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

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


