
คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 

เทศบาลตำบลบานนา 
อำเภอบานนาเดิม จังหวัดสุราษฎรธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

           

        คำนำ 
  เทศบาลตำบลบานนามุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวม 

จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียน 

การท ุจร ิตท ี ่ อาจเก ิดข ึ ้น ในเทศบาลตำบลบ านนา  แก  ไขป ญหาการท ุจร ิตและประพฤต ิม ิชอบ 

ใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวย 

ความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โดยไดรวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื ่องรองเรียนการทุจริต ทั ้งนี ้เพื ่อใหการจัดการเรื ่องรองเร ียน 

การทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจเทศบาลตำบลบานนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



       สารบัญ 

เรื่อง            หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานท่ีตั้ง           ๑ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ          ๑ 

หนาท่ี           ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

คำจำกัดความ           2 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต      ๓ 

ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน         5 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน    5 

การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           5 

แบบคำรอง          5 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

          ของเทศบาลตำบลบานนา 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลตำบลบานนามุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ สงเสริมการมีสวนรวมจาก

ทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั ้น เพื ่อใหการดำเนินการเกี ่ยวกับการจัดการเรื ่องรองเรียน 

การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตำบล.... แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใหบรรลุผล

เปนไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพื่อใชเปนเครื่องมือในการปองกัน

และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริตจากชองทางการรองเรยีน

เทศบาลตำบลบานนา โดยปฏิบัติตามคู ม ือการปฏิบัติงานเรื ่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน 

 

๒. สถานที่ตั้ง 

 สำนักงานเทศบาลตำบลบานนา อำเภอบานนาเดิม จังหวัดสุราษฎรธาน ี

 

๓. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

 งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาลตำบลบานนา 

๔. หนาที่ 

 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลบานนา 

 

๕. วัตถุประสงค 

๑) เพื ่อใหการดำเนินงานจัดการเร ื ่องร องเร ียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลบานนา 

 มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนที่กำหนด

ไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (GoodGovernance) 

     

                           /๖. คาจากัดความ.. 

 



๖. คำจำกัดความ 

  “เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาท่ี 

ส ั งก ั ด เทศบาลตำบลบ  านนา  เช น  การประพฤต ิม ิ ชอบหร ือม ีพฤต ิการณ ส  อ ไปในทางท ุ จ ริ ต 

หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจาง ของเทศบาลตำบลบานนา 

   “ผูรองเรียน” หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิเสนอ คำ

รองเรียนตอเทศบาลตำบลบานนา หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

  “ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม จาก

การดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลบานนา 

  “เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีของรัฐ พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง 

  “การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือ ได

ขอสรุปเพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ท่ีอยูชัดเจน 

  “ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน/รอง

ทุกขเชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปดใหบริการวันหยุด , วันหยุดนขัตกษ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 

 เปดใหบริการทางสื่ออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ชองทางการรองเรียน 

 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ี งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาลตำบลบานนา 

 ๒) ทางไปรษณีย สำนักงานเทศบาลตำบลบานนา อำเภอบานนาเดิม จังหวัดสุราษฎรธานี 

 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 077-359267 

 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลบานนา 

 ๕) เว็ปไซต http:// www.bannacity.go.th. 

 ๖) Facebook เทศบาลตำบลบานนา 

 ๗) สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลบานนา หมายเลข 087-2754226 

       

 

 

          /9. แผนผังกระบวนการ.. 

http://www.bannacity.go.th/


 ๙.        แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 

    

  

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 
เทศบาลตำบลบานนา 

 

 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 
077-359267 

       

แจงผลใหงานนิติการเทศบาลตำบล
บานนา 

 

       

    

 

ยุตเิรื่องแจงผูรองเรียนทราบ 
7 วัน 

ไมยุติแจงผูรองเรียนทราบ 
7 วัน 

 

 

               ส้ินสุดการดำเนินการ 
           รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

          

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงภายใน 15 
วัน 

๔.รองเรียนทาง Facebook/LINE 
เทศบาลตำบลบานนา 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเรื่องตอไปยังหนวยงานท่ี 
เกี่ยวของภายใน 15 วัน 



ชองทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไข
ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน 7 วันทำการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน 7 วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทำการ ภายใน 7 วันทำการ  

รองเรียนผานตูรองเรียน ทุกวันทำการ ภายใน 7 วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน 7 วันทำการ  

รองเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน 7 วันทำการ  

สายตรงนายกเทศมนตรี ทุกวันทำการ ภายใน 7 วันทำการ  

 

๑0. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ 

 2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย ตอบุคคลอ่ืน

หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ๓) เปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ี

สังกัดเทศบาลตำบลบานนา 

 ๔) เร ื ่องร องเร ียนท ี ่ม ีข อม ูลไม ครบถ วน ไม  เพ ียงพอหร ือไม สามารถหาข อม ูลเพ ิ ่มเติม 

ไดในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปน

ฐานขอมูล 

๑1. การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลข

ติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต

เทศบาลตำบลบานนา 

 

/12. การประสาน... 



๑2. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาที่ของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียน

ทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหงานนิติการ จำนวน ๑ ชุด เพ่ือจะได 

รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

 ๒) หากเรื ่องรองเรียนนั ้นผู บังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ีงานนิติการดำเนินการโดยตรง 

ใหเจาหนาท่ีรายงานผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑3. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

 ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 

 ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 

๑๔. มาตรฐานงาน 

 การดำเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 กรณีได ร ับเร ื ่องร องเร ียน / ร องทุกข  ให ศ ูนย ร ับเร ื ่องราวร องทุกขเทศบาลตำบลบานนา 

ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / รอง

ทุกขใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน ทำการ 

๑๕. แบบคำรอง 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                 สำนักงานเทศบาลตำบลบานนา 

     

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลบานนา 

ขาพเจา....................................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี...................... 

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

อาชีพ.................................................... ตำแหนง........................................................................................... 

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

วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงคขอรองเรียน/ 

แจงเบาะแสตอตานการทุจริต เพื่อใหเทศบาลตำบลบานนา พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและ

แกไขปญหากรณี............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ 

โดย ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถามี) ไดแก 

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

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

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

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 

         ขอแสดงความนับถือ 

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

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


