
 

 

คูมือปฏิบตัิงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตําบลรัษฎา อําเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต 



คํานํา 
  ดวยยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตระยะที่ ๓ 

(พ.ศ.๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) มีวัตถุประสงคเพื่อบูรณาการความรวมมือจากทุกภาคสวน ในการสราง

วัฒนธรรมการตอตานการทุจริต ทุกรูปแบบอยางเขมแข็งทั่วท้ังสังคมไทย เพื่อใหเปนประเทศที่

มีมาตรฐานความโปรงใสเทียบเทาระดับสากล  โดยกําหนดวิสัยทัศน “ประเทศไทยใสสะอาด 

ไทยท้ังชาติตานทุจริต” (Zero Tolerance & Clean Thailand)  

  ดังนั้น  เพื่อใหการดําเนินการขับเคลื่อนดานการปองกันและปราบปรามการ

ทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๖๔)  สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ เทศบาลตําบลรัษฎา

ตระหนักและใหความสําคัญกับการบริหารจัดการท่ีมีความโปรงใส สรางคานิยม วัฒนธรรม

สุจริตใหเกิดขึ้นในสังคมอยางยั่งยืน จึงไดดําเนินการจัดทําคูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ

เรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยไดรวบรวม

มาตรการและแนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริตท้ังนี้เพื่อใหการจัดการเรื่อง

รองเรยีนการทุจริตบรรลุผลสมัฤทธิ์ตามภารกิจ 

 

 

งานนิติการ เทศบาลตําบลรษัฎา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง                หนา 

หลักการและเหตุผล         ๑ 

วัตถุประสงค          ๑ - ๒ 

หนาที่ความรับผิดชอบ         ๒ 

บทนิยาม          ๒ – ๓ 

หลักเกณฑและรายละเอียดในการรองเรียน      ๓ – ๔ 

ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส       ๔ 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ     ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน         ๕ 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน   ๕ 

การรายงานผลการจัดการเร่ืองรองเรียนของหนวยงาน     ๕ 

ขั้นตอน/แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต    ๖ 

ภาคผนวก          ๗ 

 แบบฟอรมคํารองเรยีน/แจงเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๑- 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

๑.หลักการและเหตุผล 

  ดวยยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตระยะที่ ๓ 

(พ.ศ.๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) มีวัตถุประสงคเพื่อบูรณาการความรวมมือจากทุกภาคสวน ในการสราง

วัฒนธรรมการตอตานการทุจริต ทุกรูปแบบอยางเขมแข็งทั่วท้ังสังคมไทย เพื่อใหเปนประเทศที่

มีมาตรฐานความโปรงใสเทียบเทาระดับสากล  โดยกําหนดวิสัยทัศน “ประเทศไทยใสสะอาด 

ไทยท้ังชาติตานทุจริต” (Zero Tolerance & Clean Thailand) เทศบาลตําบลรัษฎาจึงได

ตระหนักและใหความสําคัญกับการบริหารจัดการท่ีมีความโปรงใส สรางคานิยม วัฒนธรรม

สุจริตใหเกิดขึ้นในสังคมอยางยั่งยืน และเพื่อใหการดําเนินการดานการปองกันและปราบปราม

การทุจริตของเทศบาลตําบลรัษฎาเปนไปตามอํานาจหนาที่ สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวา

ดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ จึงกําหนด

หลักเกณฑ มาตรการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียน แจงเบาะแส            

กรณีการเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีเทศบาลตําบลรัษฎา เพ่ือใหเกิดเปน

รูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถแกปญหาของประชาชน             

สรางภาพลักษณและความเช่ือมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ บนพื้นฐาน

ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  
๒.วัตถุประสงค 

  ๒.๑ เพื่อใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปน

แนวทางการดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่อง

รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ  

  ๒.๒ เพ่ือใหประชาชนมั่นใจวาเทศบาลตําบลรัษฎา มีมาตรการและกระบวนการ

จัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ เปนแนวทางการ

ปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมายที่เกี่ยวของ

กับการจัดการเรื่องรองเรยีน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

  ๒.๓ เพื่อเปนหลักฐานแสดงถึงมาตรการ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติการจัดการเรื่อง

รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่แสดงหรือเผยแพรใหกับประชาชน  

/หรือเจาหนาที่... 



-๒- 

หรือเจาหนาท่ีใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงขอเสนอแนะ 

ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

  ๒ .๔  เ พ่ื อพิ ทั กษ สิ ท ธิ ข องประชาชนและผู ร อ ง เ รี ย น /แจ ง เบา ะแส                       

ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

๓.หนาที่ความรับผิดชอบ 

  ๓.๑ รับเรื่องรองเรียน/การแจงเบาะแส การทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน

การปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตําบลรษัฎา 

  ๓.๒ ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริต การปฏิบัติหรือ

การละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการ  

  ๓.๓  ประสาน เรงรัด และกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตรวจสอบ 

แกไขปญหาตามขอรองเรียน 

๔.บทนิยาม 

  “เจาหนาที่” หมายความวา ขาราชการ พนักงานเทศบาล และพนักงานจางใน

เทศบาลตําบลรัษฎา 

  “ทุจริต” หมายความวา การแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมาย

สําหรับตนเองหรือผูอื่น 

  “ประพฤติมิชอบ”  หมายความวา การที่เจาหนาที่ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติ

อยางใดในตําแหนงหรือหนาที่ หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณที่อาจทํา

ใหผูอื่นเชื่อวามีตําแหนงหรือหนาที่ทั้งท่ีตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาท่ีนั้น หรือใชอํานาจใน

ตําแหนงหรือหนาที่ ทั้งนี้เพ่ือแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอื่น หรือ

เปนการทําการอันเปนความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ อันเปนการฝาฝนกฎหมาย ระเบียบ

ของทางราชการ ขอบังคับ คําสั่งผู บังคับบัญชา มติคณะรัฐมนตรี แบบธรรมเนียมของทาง

ราชการ หรือตามทํานองคลองธรรม คือไมเปนไปตามทางที่ถูกที่ควร อยางใดอยางหนึ่ง  

  “ขอรองเรียน” หมายความวา ขอรองเรียนเรื่องการทุจริต  การปฏิบัติหรือละ

เวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาที่ และขอกลาวหาเจาหนาที่ไมไดปฏิบัติหนาที่

ราชการดวยความรับผิดชอบตอประชาชน ไมมีคุณธรรม จริยธรรม ไมคํานึงถึงประโยชน

สวนรวมเปนท่ีตั้งและไมมีธรรมาภิบาลตามที่กฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการที่

เก่ียวของกําหนดไวกําหนด 

 /“การตอบสนอง”... 

 



-๓- 

 “การตอบสนอง” หมายความวา การสงตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบ การ

นําเรื่องรองเรียนเขาสูกระบวนการสอบสวนขอเท็จจริง การตักเตือน การดําเนินคดี หรืออื่นๆ  

ตามระเบียบขอกฎหมาย พรอมกับแจงใหผูรองเรียนทราบผลหรือความคืบหนาของการ

ดําเนินการภายในเวลา  ๑๕ วัน ทั้งนี้ กรณีที่ขอรองเรียนไมไดระบุชื่อหรือท่ีอยูหรือหมายเลข

โทรศัพทที่ติดตอหรืออีเมลลติดตอของผูรองเรียน จะพิจารณาตอบสนองสิ้นสุดที่การนําเรื่อง

รองเรียนเขาสูกระบวนการตรวจสอบขอเท็จจริง แจงตักเตือน ดําเนินคดี หรืออื่นๆตามระเบียบ

ขอกฎหมาย 

๕.หลักเกณฑและรายละเอียดในการรองเรียน 

  ๕.๑ หลักเกณฑการรองเรียน  

  เรื่องท่ีจะนํามารองเรียนตองเปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย

อันเนือ่งมากจากเจาหนาที่ของเทศบาลตําบลรัษฎา ในเรื่องดังตอไปนี้ 

      (๑) การกระทําการทุจริตตอหนาที่ราชการ 

      (๒) การกระทําผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ 

      (๓) ละเลยหนาที่ตามที่กฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัต ิ

      (๔) ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินสมควร 

      (๕) การกระทําอื่นนอกเหนืออํานาจหนาที่หรือขัดตอกฎหมาย 

  ๕.๒ เรื่องรองเรียนตอเปนเรื่องจริงที่มีมูล มิใชลักษณะกระแสขาวที่สรางความ

เสียหายแกบุคคลขาดหลักฐานแวดลอมที่ปรากฏชัดแจง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแนนอน โดย

ใชถอยคําสุภาพและตองระบุขอมูลตอไปนี้ 

      (๑) ชื่อและท่ีอยูผูรองเรียน 

      (๒) ชื่อหนวยงานหรือชื่อเจาหนาที่ที่เก่ียวของอันเปนเหตุแหงการรองเรียน 

      (๓) การกระทําทั้งหลายท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียนพรอมทั้งขอเท็จจริงหรือ

พฤติการณตามสมควรเก่ียวกับการกระทําดังกลาว (หรือแจงชองทางการทุจริตของเจาหนาที่

อยางชัดเจนเพ่ือดําเนินการสืบสวน สอบสวน) 

      (๔) คําขอของเร่ืองรองเรยีน 

      (๕) ลายมือชื่อของผูรองเรียน 

      (๖) ระบุ วัน เดือน ป 

      (๗) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถามี) 

/๕.๓.... 
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  ๕.๓ กรณีการรองเรียนท่ีเปนบัตรสนเทห จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ

หลักฐาน กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอนเทานั้น 

  ๕.๔ เรื่องรองเรยีนที่อาจไมรับพิจารณา 

          (๑) ขอรองเรยีนที่มิไดทําเปนหนังสือ 

      (๒) ขอรองเรียนท่ีไมระบุพยานหลักฐานหรือหลักฐานไมเพียงพอ 

      (๓) ขอรองเรียนท่ีไมมีรายการตามขอ ๕.๒ 

๖.ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส 

      (๑) รองเรียนดวยตนเองโดยตรงท่ี งานนิติการ เทศบาลตําบลรษัฎา ชั้น ๒ 

      (๒) สงขอรองเรียนทางไปรษณียมายังที่อยู สํานักงานเทศบาลตําบลรัษฎา 

เลขท่ี ๑๗/๕๘ หมูที่ ๓ ถนนรษัฎานุสรณ ตําบลรษัฎา อําเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๐๐๐ 

      (๓) รองเรยีนผานหนาเว็บไซต https://www.rasada.go.th/index.php 

       (๔) จดหมายอิเล็กทรอนิกส admin@rasada.go.th 

       (๕) หมายเลขโทรศัพท  ๐-๗๖๕๒-๕๗๗๙-๘๕  ตอ ๒๐๖  

   หมายเลขโทรสาร    ๐-๗๖๕๒-๕๗๘๘ 

       (๖) Facebook เทศบาลตําบลรัษฎา จังหวัดภูเก็ต 

๗.การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริต

และประพฤติมิชอบที่เขามายังเทศบาลตําบลรัษฎา จากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ี

กําหนด ดังนี้  

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ

ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอ

รองเรียน เพื่อประสานหาทางแกไข 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน ๑๕ วันทําการ 

รองเรียนทางไปรษณีย ทุกวันทําการ ภายใน ๑๕ วันทําการ 
รองเรียนผานหนาเว็บไซต ทุกวันทําการ ภายใน ๑๕ วันทําการ 
รองเรียนผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส ทุกวันทําการ ภายใน ๑๕ วันทําการ 
รองเรียนผานหมายเลขโทรศัพท 

๐-๗๖๕๒-๕๗๗๙-๘๕  ตอ ๒๐๖  

ทุกวันทําการ ภายใน ๑๕ วันทําการ 

รองเรียนผานหมายเลขโทรสาร 

๐-๗๖๕๒-๕๗๘๘ 

ทุกวันทําการ ภายใน ๑๕ วันทําการ 

รองเรียนผานเฟซบุค (Facebook) ทุกวันทําการ ภายใน ๑๕ วันทําการ 

/๘..... 
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๘.การบันทึกขอรองเรียน 

  ๘.๑ กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรยีน/แจงเบาะแส โดยละเอียด คือ ชื่อ-สกุล 

ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลขโทรศัพทเพื่อติดตอกลับ พฤติการณเกี่ยวกับการกระทําผิด สถานที่

เกิดเหตุ พยานเอกสารหลักฐาน  

  ๘.๒ ทุกชองทางที่มีการรองเรียน/แจงเบาะแส เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียน

ลงในสมุดรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริต ของเทศบาลตําบลรัษฎา 

๙.การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน  

  ๙.๑ หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่ของกองหรือสํานัก ใหหนวยงานนั้น

รายงานผลใหผูรองเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียน และ

สําเนาใหงานนิติการ จํานวน  ๑  ชุด เพื่อรวบรวมสรุปรายงานตอไป  

  ๙.๒ หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหงานนิติการดําเนินการ

โดยตรง ใหงานนิติการ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียน 

๑๐.การรายงานผลการจัดการเร่ืองรองเรียนของหนวยงาน 

  รวบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอรองเรียน โดยรายงานใหนายกเทศมนตรี

ตําบลรัษฎาทราบทุก  ๖  เดือน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๖- 

๑๑.ขั้นตอน/แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 
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งานสารบรรณกลาง รับเรื่องรองเรียน /

แจงเบาะแส ตามระเบียบฯ 

งานนิติการ ลงทะเบียนหนังสือรับเรื่อง

รองเรียน /แจงเบาะแส พิจารณาคํา

รองเรียน เสนอผูบังคบับัญชาสั่งการ

แจงหนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ

ตรวจสอบขอเท็จจริงภายในระยะเวลาที่

กําหนด ไมเกิน ๑๕ วัน   

ยุติเรื่อง แจงผูรองเรียน/ 

ผูแจงเบาะแส ทราบ 

ไมยุติเรื่อง แจงผูรองเรียน/ 

ผูแจงเบาะแส ทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ/จัดเก็บเรื่อง 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

ทีง่านนิติการ เทศบาลตําบลรัษฎา ชั้น ๒ 
๒. รองเรียนทางไปรษณีย 

๔. รองเรียนผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

๕. รองเรียนทางโทรศัพท/โทรสาร 

ยุต ิ ไมยุติ 

ประชาชนยื่นเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 

มายังชองทางตางๆ 

๖. รองเรียนผานเฟซบุค (Facebook) 

ติดตามผลการดําเนินการจาก

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเปน

ระยะ  

รายงานผลการดําเนนิการเปนระยะ

จนกวาจะแลวเสร็จใหผูรองเรียน/ผูแจง

เบาะแสทราบ 

๓. รองเรียนผานหนาเว็บไซต 

รายงานสถิติใหผูบริหารทราบทุก ๖ เดือน  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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แบบฟอรมคํารองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เขียนท่ี................................................ 

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

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

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

เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………………… 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลรัษฎา 

  ขาพเจา...............................................................................อายุ.........................ป 

อยูบานเลขที่.........................................หมูท่ี.............ตําบล.......................อําเภอ.........................

จังหวัด............................รหัสไปรษณีย...............................โทรศัพท........................................ 

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

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

วันออกบัตร.........................................บัตรหมดอายุ......................................มีความประสงค

ขอรองเรียน/แจงเบาะแสตอตานการทุจริต เพื่อใหเทศบาลตําบลรัษฎา พิจารณาดําเนินการ

ตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกปญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

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

  ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริง

ทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรยีน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก 

  ๑……………………………………………………………………………….จํานวน................ชุด 

  ๒.……………………………………………………………………………….จํานวน................ชุด 

  ๓.……………………………………………………………………………….จํานวน................ชุด 

  จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

             (....................................................) ผูยื่นคํารอง 


