
 
 

                                     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คูมือ 
การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
เทศบาลตำบลกอ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

 เทศบาลตำบลกอ อำเภอลี้ จังหวัดลำพูน 



 
คำนำ 

 
 เทศบาลตำบลกอ มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันละปราบปราม
การทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริต
คอรัปชั่น โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการ
ตรวจสอบเฝาระวัง  

 ดังน้ัน เพื่อใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบล
กอ เปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกตอ
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได
รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  
 
 
 
             
 
 
 
 

กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 
เทศบาลตำบลกอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 

เร่ือง            หนา  
 

หลักการและเหตุผล          ๑  

สถานที่ตั้ง           ๑  

หนาที่ความรับผิดชอบ          ๑  

วัตถุประสงค           ๑  

คำจำกัดความ           ๑  

ชองทางการรบัเรื่องรองเรียน         ๒  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต       ๓  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ๔  

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔  

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   ๔  

การบันทึกขอรองเรียน          ๕  

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน    ๕  

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน      ๕  

ภาคผนวก  

 แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 



 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต 

ของเทศบาลตำบลกอ 

๑. หลักการและเหตุผล  
 เทศบาลตำบลกอ มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปราม
การทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริต
คอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต จากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการ
ตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลกอ โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคลองกับ
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กำหนดวา 
“เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานท่ี
อยูในอำนาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคำถามหรือแจงการ
ดำเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  

 ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาที่
โดยมิชอบของเจาหนาที่สังกัดเทศบาลตำบลกอ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบล
กอ จำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ภายใตหลักธรรมาภิบาล  

2. สถานที่ตั้ง  
 ที่ทำการเทศบาลตำบลกอ 99 หมูท่ี 3 ตำบลกอ อำเภอลี้ จังหวัดลำพูน  

3. หนาที่ความรับผิดชอบ  
 เปนศนูยกลางในการรับเรื่องรองเรยีนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบลกอ 

4. วัตถุประสงค  
 ๑) เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตเทศบาลตำบลกอ มีข้ันตอน/กระบวนการและ
แนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒) เพ่ือใหมั่นใจวาไดมกีารปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ี
กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  

5. คำจำกัดความ  
 เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาที่
สังกัดเทศบาลตำบลกอ เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ของเทศบาลตำบลกอ 
 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิ
เสนอคำรองเรยีน/แจงเบาะแสตอเทศบาลตำบลกอ หรือสวนราชการที่เก่ียวของ  
 เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานเทศบาลและพนักงานจาง  



 หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข เทศบาลตำบลกอ 
-2- 

 การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสต้ังแตตนจนถึงการไดรับการแกไข
หรือไดขอสรปุ เพื่อแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน  
6.บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผดิชอบ 
 1)เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองการทุจริตและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการการปองกันการทุจริตใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวย
การปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เก่ียวของ 
 2)ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตของสวนราชการ 
 3)เพื่อดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ
ของเจาหนาที่ในสวนราชการ 
 4)คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการและพนักงานสวนทองถิ่น 
 5)ประสานงานเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่
เก่ียวของ 
 6)ติดตาม ประเมินผล และจัดรายงานการปองกันการทุจริต และการคุมครองจริยธรรมเสนอหัวหนา
สวนราชการ และหนวยงานที่เก่ียวของ 
 7)ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

7. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  
 1) รองเรยีนดวยตนเอง ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข เทศบาลตำบลกอ  
 ๒) ทางไปรษณีย (ท่ีอยู ที่ทำการเทศบาลตำบลกอ 99 หมูที่ 3 ตำบลกอ อำเภอลี้ จังหวัดลำพูน
51110) 

๓) รองเรยีนทางโทรศัพท หมายเลข 053-096011  หมายเลขโทรสาร 053-096011 
 ๔) ตูรับเรื่องรองเรยีน/รองทุกข เทศบาลตำบลกอ  
 ๕) เว็ปไซต www.tambonkor.go.th  
 ๖) Facebook : เทศบาลตำบลกอ  
 ๗) สายตรงนายกเทศบาลตำบลกอ 06-1274-6111 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

-๓- 



 
๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
 

แผนผงัขั้นตอนการดำเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 
ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข เทศบาลตำบลกอ 

อำเภอลี้ จังหวัดลำพูน 
 
 
 
เรื่องรองเรียนการทุจรติ          
จดหมายรองเรยีน                    เทศบาลตำบลกอ                        เรื่องรองเรียนการทุจริตจากเว็บไซต 
หนังสือจังหวัด/อำเภอ            www.tambonkor.go.th 
  โทรศพัท เปนตน 

 
 

ทะเบียนหนังสือรับ 
เทศบาลตำบลกอ 

(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  
และเสนอผูบญัชาการสั่งการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
แจกจายใหหนวยงานที่เกี่ยวของ    เรื่องรองเรียนการทุจรติที่ตองพิจารณาวินิจฉยั 
   ไปดำเนินการตามคำสั่งของ     - เสนอตามลำดับข้ัน 
           ผูบังคบับัญชา      - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง)     - ดำเนินการแกไข 
       -รายงานผลผูบังคับบญัชาทราบ  
       - แจงผูรองเปนหนังสือเพื่อทราบ  
       (กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดยีวใหแจงครั้งแรก 
       ภายใน ๑๕ วัน) 
 

 



 
-๔- 

 
๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศจัดตั้งศนูยรับเรื่องราวรองเรยีนการทุจริตเทศบาลตำบลกอ  
 ๒) แตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบประจำศูนยรับเรื่องราวรองเรยีนการทุจริตเทศบาลตำบลกอ 
 ๓) แจงคำสั่งใหแกเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตามคำสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  
 4)เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริต   รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบจากชองทางการองเรียร 6 ชองทาง 
 5)เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริต   คัดแยกหนังสือวิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/
แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 6)เจาหนาที่ศูนยรับ เรื่องราวรองเรียนการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึ ง
ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพ่ือทราบและพิจารณา 

๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตที่เขามายังเทศบาลตำบลกอ จากชองทาง
ตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพื่อประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 
 

รองเรยีนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรยีน ภายใน ๑ วันทำการ  
ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทำการ  

รองเรยีนทางโทรศัพท 
053-096-011 

ทุกวันทำการ 
 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 

รองเรยีนผานตูรองเรียน/รองทุกข ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  
รองเรียนผานเว็บไซต 

www.tambonkor.go.th 
ทุกวันทำการ 

 
ภายใน ๑ วันทำการ 

 
 

รองเรียนทาง FaceBook ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  
สายตรงนายกเทศบาลตำบลกอ 

06-1274-6111 
ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ 

 
 

 
๑๑. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑๑.๑ ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย  
  1) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
  3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล 
ขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่ ชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถดำเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได  



  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
-๕- 

 
 ๑๑.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่
เสียหายตอบุคคลอื่นหรอืหนวยงานที่เก่ียวของ  
 ๑๑.๓ เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาที่
ตางๆ ของเจาหนาที่สังกัดเทศบาลตำบลกอ  
 ๑๑.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมได
ในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปน
ฐานขอมูล  
 ๑๑.๕ ไมเปนคำรองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้  
  ๑) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่ เปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐาน
แวดลอมชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสบืสวน สอบสวนตอไปได  
  ๒) คำรองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งถึงที่สุดแลว  
  ๓) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ที่อยูในอำนาจหนาท่ีของหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบ
โดยตรงหรือองคกรอิสระท่ีกฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไม
ดำเนินการหรือดำเนินการแลวยังไมมีผลความคบืหนา ทั้งนี้ ขึ้นอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา  
  ๔) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงแหงสทิธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณาหรือไม
เปนเร่ืองเฉพาะกรณี  

๑๒. การบันทึกขอรองเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลข
ติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหต ุ 
 ๒) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต
เทศบาลตำบลกอ  

๑๓. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน  
 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาที่ของกองหรือสำนักใหหนวยงานน้ันรายงานผลใหผูรองเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหเจาหนาที่ศูนยฯ จำนวน ๑ ชุด เพ่ือ
จะไดรวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป  
 ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่ประจำศูนยฯ ดำเนินการโดยตรงให
เจาหนาที่ประจำศูนยฯ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรบัเรื่องรองเรียน  

๑๔. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจำไตรมาสรายงานใหนายกเทศบาลตำบลกอ
ทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพื่อนำมาวิเคราะหการจัดการขอ
รองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนนำทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป  



 
 

 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยางแบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 

       

       ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริต  

       เทศบาลตำบลกอ  

       อำเภอลี้ จังหวัดลำพูน 51110 

     วันท่ี...........เดอืน............................................พ.ศ.................. 

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

เรียน นายกเทศมนตรีกอ 
   
  ขาพเจา........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี..................หมูที่.......  
ตำบล...........................................อำเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท..............................  
อาชีพ.................................................................ตำแหนง.....................................................................................  
เลขที่บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
ตอตานการทุจริต เพื่อใหเทศบาลตำบลกอ พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาใน
เรื่อง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

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

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

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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

 

 


