
 

  

 

 

 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดการเรือ่งรองเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 เทศบาลตําบลโรงชาง  อําเภอมหาราช 

จังหวัดพระนครศรอยุธยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คํานํา 

เทศบาลตําบลโรงชางไดวางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ  การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวย

การปองกันและปราบปรามการทุจริต  เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคสวน    

ในดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปช่ัน  โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการ

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผล นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียนของเทศบาลตําบลโรงชาง 

  เทศบาลตําบลโรงชางหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะนําไปเปนมาตรฐานอยางมี

คุณภาพ 

 

 

   (นางอัฐวัฒน  บรรจงพินิจ) 
                                 นายกเทศมนตรีตําบลโรงชาง 
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บทที่ 1   

บทนํา 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 เทศบาลตําบลโรงชางดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน    และ

ปราบปรามการทุจริต  เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการ

ปองกันและปราบปรามการทจุรติคอรรปัช่ัน  การสงเสรมิและคุมครองจรยิธรรมบุคลากรเทศบาลตําบลโรงชาง           

ทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึกปองกันปราบปรามและสรางเครือขายในการปองกันและปราบปราม

การทุจริต  มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและ

คุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธาตอการบริหาร

ราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 

นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานที่เกี่ยวของ

กับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง การรองเรียนตางๆ   

ในสวนการดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต  เทศบาลตําบล                   

โรงชาง  ไดดําเนินการโดยใหสอดคลองกับหลักเกณฑที่กําหนดไวใน  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ

วิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38  ซึ่งกําหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอ

สอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการ

น้ัน ใหเปนหนาที่ของสวนราชการน้ันที่จะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือ

ภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของ หลักธรรมาภิบาล  (Good Governance)  ซึ่งอํานาจหนาที่

ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่

สวนราชการเปนเรื่องที่ เทศบาลตําบลโรงชาง  จําเปนตองดําเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของ

ประชาชน  และยังสามารถสรางภาพลักษณความเช่ือมั่นตอประชาชน ภายใตการอภิบาลระบบการรับ

เรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล 

(Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและย่ังยืนตอไป 
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2. วัตถุประสงค  

1) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง 
การดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส     
ดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และ
กฎหมาย ที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่ อเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบั ติงานที่สามารถถายทอดใหกับ              
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและสามารถพัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรอืเผยแพรใหกับประชาชน 
หรือผูเขารับบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุง
กระบวนการในการปฏิบัติงาน  

4) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

3. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  

1) ไปรษณีย เลขที่ 9  หมูที่ 4 ตําบลเจาปลุก อําเภอมหาราช จังหวัด พระนครศรีอยุธยา 
รหัสไปรษณีย 13150   

2) เว็บไซต เทศบาลตําบลโรงชาง http://tessabanrongchang.go.th 
3) เฟซบุค “เทศบาลตําบลโรงชาง”  
๔) กลองรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตในเทศบาลตําบลโรงชาง 
5.) ย่ืนเรื่องรองเรียนดวยตนเอง ณ ที่ทําการสํานักงานเทศบาลฯ เลขที่  9  หมูที่  4                

ตําบลเจาปลุก อําเภอมหาราช จังหวัด พระนครศรีอยุธยา   
6.) รองเรียนผานทางโทรศัพท หมายเลข 035 - 769540 ตอ 107 

4. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ช่ือ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส   
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรยีน/เรือ่งแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน                 

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือช้ีชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจง     
เพียงพอทีจ่ะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  - ใชถอยคําสุภาพหรือขอความ
สุภาพ    

5. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการดําเนินการเมื่อไดรับเร่ืองรองเรียน หรือเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 
  งานนิติการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลโรงชาง (นิติกร)  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาการดําเนินการ    

1) งานนิติการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลโรงชาง รับเรื่อง รองเรียน/แจงเบาะแสดานการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 6 ชองทาง    

2) งานนิติการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลโรงชาง คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเน้ือหาของเรื่อง
รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ระยะเวลาการดําเนินการ : ภายใน 1 วัน นับแต
วันที่ไดรับเรื่องรองเรียน/เบาะแส)   

3) งานนิติการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลโรงชาง สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือ                 
ถึงผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพจิารณา (ระยะเวลาการดําเนินการ : ภายใน 1 วัน นับแตวันที่ไดรับ               
เรื่องรองเรียน/เบาะแส)   

4) งานนิ ติการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลโรงชาง สงเรื่องใหหนวยงานที่ เกี่ยวของ                   
ดําเนินการ /  ตอบขอซักถาม /ช้ีแจงขอเท็จจริง/ต้ังคณะกรรมการสอบสวนเหตุรองเรียน   (ระยะเวลาการ
ดําเนินการ : ภายใน 1 วัน นับแตวันที่ไดรับทราบผลการพิจารณา หรือคําสั่งการจากผูบริหาร)   

5) งานนิติการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลโรงชาง แจงผูรองเรยีนเพื่อทราบเบือ้งตน (กรณีการ
ตอบขอซักถาม /การช้ีแจงขอเท็จจริง/การสอบสวน ตามขอ 4 ยังไมแลวเสร็จ) (ระยะเวลาการดําเนินการ : 
ภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียน/เบาะแส)                   

6) งานนิติการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลโรงชาง รับรายงานและติดตามความกาวหนา                
ผลการดําเนินงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือจากคณะกรรมการสอบสวน   

7.) งานนิติการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลโรงชาง แจงความดําเนินคดี / ดําเนินการทางวินัย 
(กรณีมีมูลวาเจาหนาที่กระทําทุจริต) (ระยะเวลาดําเนินการ ภายใน 15 วัน นับแตไดรับทราบผลการรายงาน
ของคณะกรรมการสอบสวน หรือทราบขอเทจ็จรงิจากการตอบขอซกัถาม หรือไดรับคําช้ีแจงจากสวนราชการที่
เกี่ยวของ)  

8) งานนิติการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลโรงชาง จัดเก็บเรื่องเพื่อรวบรวมเปนสถิติ                  
และรายงานผูบริหาร   และแจงผลการดําเนินการใหผู รองเรียนทราบ (ระยะเวลาการดําเนินการ                        
ภายใน 15 วัน นับแตวันที่ดําเนินการเสร็จสิ้น)   

7. รายละเอียดของขอมูลท่ีผูรองควรรูเพ่ือใชในการรองเรียน 

    ผูรองควรเขียนรายละเอียด ดังน้ี 

7.1 ช่ือ - นามสกุล ของเจาหนาที่ผูถูกรอง  

7.2 พฤติการณการกระทําที่มีลักษณะทุจริตประพฤติมิชอบ 

7.3 ชวงเวลาการกระทําความผิด  
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แบบคํารองเรียน/แจงเบาะแส 
การทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 
สํานักงานเทศบาลตําบลโรงชาง 
อําเภอมหาราช  จังห วัดพระนครศรีอ ยุธยา 
13150 
 

                   วันที่..................เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลโรงชาง 
 

   ขาพเจา .......................................................................อายุ......................ป         
อยูบานเลขที่ .............หมูที่ ............ตําบล .................................อําเภอ .................................จังหวัด 
..................................โทรศัพท..............................อาชีพ .................................................... เลขที่บัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ..................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพื่อใหเทศบาลตําบลโรงชาง 
พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง (ช่ือผูกระทํา พฤติการณการกระทํา หวง
เวลาที่กระทํา) 

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

   ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต      
ตามขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถามี) ไดแก 

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

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

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดําเนินการตอไป 

ลงช่ือ...................................................ผูย่ืนคํารอง        ลงช่ือ.................................................เจาหนาที ่

              (...................................................)                          (...................................................) 
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เรียน หัวหนาสํานักปลัดเทศบาลตําบลโรงชาง              เรียน ปลัดเทศบาลตําบลโรงชาง 

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

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

ลงช่ือ...................................................................            ลงช่ือ................................................................... 

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

 

 

 

                                      

            เห็นควร ............................................................................ 

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

           

 

                  (นางอัฐวัฒน  บรรจงพินิจ) 

                   นายกเทศมนตรีตําบลโรงชาง 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบเทศบาลตําบลโรงชาง 

 

 

 

 

ยื่นเรื่องดวยตนเอง ณ สํานักงาน ทต.โรงชาง  

เลขที่ 9 หมูที่ 4 ต.เจาปลุก                              

อ.มหาราช จ.พระนครศรีอยุธยา  

ชองทางรองเรียน/รองทุกข 

ทางไปรษณีย 

เลขที่ 9 หมูที่ 4 ต.เจาปลุก                    

อ.มหาราช จ.พระนครศรอียุธยา 13150 

 

ลงทะเบียนรับเรื่อง (งานนิติการ ผูรับผิดชอบ) 

พิจารณาประเด็นเรื่องรองเรียน และรายงานผูบริหาร                 

(ภายใน 1 วัน นับแตวันรับเรื่อง)  

 

แจงหนวยงานที่เก่ียวของ (งานนิติการ ผูรับผิดชอบ) 

ตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตน 

และสาเหตุที่เกิดเรื่อง (ภายใน 1 วัน นับแตผูบริหาร

พิจารณาส่ังการ) 

มีสาระสําคัญหรือนาเช่ือไดวา

มีมูลเพียงพอที่จะสอบสวน 

หนวยงานที่รับผิดชอบในเรื่องที่ถูกรองเรียน 

พิจารณาดําเนินการแสวงหาขอเท็จจริง 

อํานาจหนาที่ (ภายใน 1 วัน นับแตรับแจง

จากนิติการ) 

หนวยงานที่รับผิดชอบในเรื่องที่ถูกรองเรียน 

ดาํเนินการ 

ตรวจสอบขอเท็จจริง/ตั้งกรรมการสอบ

ขอเท็จจริงและรายงานใหผูบังคับบัญชา

ทราบ (ภายใน 15 วัน นับแตวันแตงตั้ง

กรรมการสอบสวนฯ) พรอมแจงงานนิติการ 

แจงผลใหผูรองเรียน 

รองทุกขทราบ (ภายใน 15 วัน นับแตวันที่

การสอบสวนส้ินสุด) งานนิติการผูรับผิดชอบ

แจงผูรองเรียน 

 

ขาดสาระสําคัญ 

/ไมมีมูลความจริง 

ส้ินสุด/ยุติเรื่อง 

รายงานผูบังคับ 

บัญชาทราบ 

แจงผลใหผูรองเรียน 

รองทุกขทราบ (ภายใน 15 วัน

นับแตวันที่การพิจารณาส้ินสุด)

 

ทางโทรศัพท 

(0 3576 9540 ตอ 107) 

 

ทางเว็บไซต 

(www.tessabanrongchang.go.th) 

 

ทาง Facebook เทศบาลตําบลโรงชาง 

 

ผานตู/กลองรับเรื่องรองเรียน 

มีมูลทุจริต ดําเนินการตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอยาง

รายแรง ภายใน 7 วัน (งานนิติการผูรับผิดชอบ) 

ไมมีมูลทุจริต/ส้ินสุด/ยุติเรื่อง 


