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คํานํา 

  คูมือปฏิบัติงานรกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตของเทศบาลตําบลบานหมอ  
จัดทําขึ้นเพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเรื่องรองเรียนการทุจริตผานศูนยรับเรื่องรองเรียน
ของเทศบาลตําบลบานหมอ  ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต 
เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา 
นํากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานที่เกี่ยวของ
เกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการ
ตอตานการทุจริต 

  เทศบาลตําบลบานหมอ  ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจง
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการ
จัดการเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข ของสํานักปลัด  เทศบาลตําบลบานหมอ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการ
ปฏิบัติงาน กระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปน
ประโยชนสําหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

                    ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
เทศบาลตําบลบานหมอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 1 
บทนํา 

*********** 
1. หลักการและเหตุผล 

เทศบาลตําบลบานหมอ มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนดทิศทางวางกรอบการดําเนินงาน
การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ 
ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ.2560-2564)  
เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริตคอรรัปชั่น  การสงเสริมและการคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตําบลบานหมอทุกระดับ กําหนด
มาตรการปลูกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต 
มุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวมกําหนดเปาหมายการนพัฒนากลยุทธการปองกัน การสงเสริมและคุมครอง
จริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหาร
ราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index)
ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที ่5 มกราคม 2559 เห็นชอบใหหนวยงานภาครัฐ  ทุกหนวยงานเขารวม
รับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ตามที่สํานักคณะกรรมการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอ  

ดังนั้นในการดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การ
ปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่เทศบาลตําบลบานหมอ จําเปนตองดําเนินการ
เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน  นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบล
บานหมอ ศูนยยุติธรรมชุมชนเทศบาลตําบลบานหมอ เพื่อใหแนวทางการดําเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สราง
ภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการ
รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟู บนพื้นฐานของหลัก            
ธรรมาภิบาล (Good Govermance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

 
2. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 

1) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง 
การดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติ 
มิชอบ ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และ
กฎหมาย ที่เก่ียวของกับเรื่องการรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ         
ผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ 
ในการปฏิบัติงาน 
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4) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 
(Good Govermance) 

 
3. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ 

มีบทบาทหนาที่ในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการตาง ๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย
ปฏิบัติการตอตานการทุจริตคอรัปชั่น 

1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบาย
ของรัฐบาลที่เกี่ยวของ 

2) ประสาน เรงรัด และกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

3) ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดย
มิชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการ 

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถิ่น 
5) ประสานงานเกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ

มิชอบและการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4. การรองเรียน/แจงเบาะแส 
1) กรณีสงขอรองเรียนหรือรองเรียนดวยตนเองโดยตรงที่ สํานักงานเทศบาลตําบลบานหมอ 

เลขที่ 1 หมู 12 ตําบลบานหมอ อําเภอบานหมอ จังหวัดสระบุร ี
2) กรณีรองเรียนผานเว็บไซตท่ีหนวยงาน http://www.banmoh.go.th 
3) กรณีรองเรียนผาน Facebook : Tessaban Banmoh 
4) กรณีรองเรียนผานทางโทรศัพท หมายเลข 0-3620-1123 
5) กรณีรองเรียนผานทางโทรสาร หมายเลข 0-3602-1385 
6) กรณีรองเรียนผานตูรับฟงความคิดเห็น ณ สํานักงานเทศบาลตําบลบานหมอ 
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5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามี

มูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน จัดแจงเพียงพอที่
สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถาม)ี 
- ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ 
-  

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
1) จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
2) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 
3) แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งเทศบาลตําบลบานหมอ ทราบ เพื่อความสะดวกในการ

ประสานงาน 
 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดย

มีขอปฏิบัติตามที่กําหนดดังนี้ 
ชองทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 
ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียนเพื่อ 

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยดํารงธรรม 
เทศบาลตําบลบานหมอ 

ทุกครั้งที่มี 
ผูรองเรียน 

ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต เทศบาลตําบลบานหมอ 
http://www.banmoh.go.th 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท / โทรสาร 
0-3620-1123  /  0-3602-1385 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนทาง Facebook 
Tessaban Banmoh 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

กรณีรองเรียนผานตูรับฟงความคิดเห็น 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(แบบคํารองเรียน 1) 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน 

 
ที.่.................................................... 
..................................................... 

          วันที.่........เดือน.......................................พ.ศ................ 

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

เรียน................................................................................................. 

   ขาพเจา....................................................................อาย.ุ.........ป อยูบานเลขที.่........หมูที.่......
ตําบล................................อําเภอ......................................จังหวัด.................................โทรศัพท..........................
อาชีพ............................................................................ตําแหนง..........................................................................
ถือบัตร..........................................................................เลขที.่..............................................................................
ออกโดย.......................................................วันออกบัตร.....................................บัตรหมดอายุ............................
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหดําเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

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

   ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง
ทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมีโดยขาพเจา ขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) 
ไดแก 

   1)..................................................................................................................จํานวน............ชุด 

   2)..................................................................................................................จํานวน............ชุด 

   3)..................................................................................................................จํานวน............ชุด 

   4)..................................................................................................................จํานวน............ชุด 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

 
      ............................................................. 
      (...........................................................) 
                ผูรองทุกข/รองเรียน 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 
 
 

 
 

 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต ทต.บานหมอ 

5. รองเรียนผาน Facebook 

4. รองเรียนทางโทรศัพท/โทรสาร 

3. รองเรียนผานตูรับความคิดเห็น 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน  
ทต.บานหมอ ทราบ (15 วัน) 

ยุติ ไมยุติ 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน
รองทุกขทราบ 

ไมยุติเรื่องแจงผูรองเรียน
รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ
รายงานผลใหทราบ 


