
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการดำเนินการตอเรื่องรองเรียนการทุจริต 
และประพฤมิชอบ 

ของเจาหนาที่เทศบาลตำบลประโคนชัย 

เทศบาลตำบลประโคนชัย 
อำเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย 



 

คำนำ 

เทศบาลตำบลประโคนชัย มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมี 

สวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนใน เทศบาลตำบลประโคนชัย แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให

บรรลุผลเปนไป ในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชนและอำนวยความ

สะดวก ตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โดยไดรวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ท้ังนี้ เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียน การทุจริต

บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจของเทศบาลตำบลประโคนชัย 

 

 

 

   

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



       สารบัญ 

เรื่อง            หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานท่ีตั้ง           ๑ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ          ๑ 

หนาท่ี           ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

คำจำกัดความ           2 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจรติ      ๓ 

ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน         5 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน    5 

การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           5 

แบบคำรอง          5 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



คูมือการดำเนินการตอเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤมิชอบของเจาหนาท่ี 

เทศบาลตำบลประโคนชัย อำเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย 
 

๑. หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลตำบลประโคนชัย มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวม 

จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียน 

การทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลประโคนชัย แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใหบรรลุผล 

เปนไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนเครื่องมือ ในการปองกัน 

และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต จากชองทางการรองเรียน

เทศบาลตำบลประโคนชัย โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ซ่ึงสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน 

 

๒. สถานที่ตั้ง 

 เทศบาลตำบลประโคนชัย เลขท่ี 399 หมูท่ี 6 ตำบลประโคนชัย อำเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย 

 

๓. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

 งานนิติการ สำนักปลัด    เทศบาลตำบลประโคนชัย อำเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย  

๔. หนาที่ 

 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดข้ึนใน   เทศบาลตำบลประโคนชัย อำเภอ

ประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย 

 

๕. วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลประโคนชัย 

อำเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน 

ท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓ ) เพ่ื อ พิ ทักษ สิ ท ธิของประชาชนและผู ร องเรียน /แจ ง เบ าะแส  ตามหลักธรรมาภิบ าล 

(GoodGovernance) 

     

                           /๖. คำจำกัดความ.. 
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๖. คำจำกัดความ 

“เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ี 

สังกัดเทศบาลตำบลประโคนชัย เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต 

หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจาง ของเทศบาลตำบลประโคนชัย 

 “ผูรองเรียน” หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิเสนอ 

คำรองเรียนตอเทศบาลตำบลประโคนชัย หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออม 

จากการดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลประโคนชัย 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีของรัฐ พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง 

“การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือ 

ไดขอสรุปเพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ท่ีอยูชัดเจน 

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ใชในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปดใหบริการวันหยุด , วันหยุดนักขัตฤกษ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 

 เปดใหบริการทางสื่ออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ชองทางการรองเรียน 

 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ี งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลประโคนชัย 

 ๒) ทางไปรษณีย ท่ีทำการเทศบาลตำบลประโคนชัย 339 หมูท่ี 6 ตำบลประโคนชัย  

              อำเภอประโคนชัย จังหวัดบุรีรัมย 

 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0 44671368 

 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลประโคนชยั 

 ๕) เวบ็ไซต http://www. prakhonchai.go.th 

 ๖) Facebook : เทศบาลตำบลประโคนชัย Fanpage 

 ๗) สายตรง นายกเทศมนตรตีำบลประโคนชัย  หมายเลข 09-3964-7893 

       

          /9. แผนผังกระบวนการ.. 
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 ๙. แผนผังกระบวนและข้ันตอนในการจัดการเรือ่งรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ืองรองเรียน 1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเวบ็ไซต 
http://www. prakhonchai.go.th 

3. รองเรียนทางโทรศัพท   

044671368 

4. รองเรียนทาง Facebook/LINE 

 

ประสานงานหนวยงานที่

รับผิดชอบ 

    

แจงผลใหงานนิติการ เทศบาลตำบลประโคนชัย 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียนทราบ 

ภายใน 15 วัน 

ไมยุติแจงผูรองเรียนทราบ 

ภายใน 15 วัน 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเร่ืองตอไป

ยังหนวยงานที ่

เกี่ยวของภายใน 15  วัน 
สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 
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10. ระยะเวลาในการดำเนินการ 

ชองทาง ความถี่ใน 
การตรวจสอบ 

ชองทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน  15  วันทำการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน  15  วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ  

รองเรียนผานตูรองเรียน ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ  

รองเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ  

สายตรงนายกเทศมนตรีตำบล
ประโคนชัย 

ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ  

 

๑1. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ 

 2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย 

ตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ๓) เปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ 

ของเจาหนาท่ีสังกัดเทศบาลตำบลประโคนชัย 

 ๔) เรื่องรองเรียนท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติม 

ไดในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง 

หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมูล 

 

๑2. การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยใหรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลข

โทรศัพทติดตอกลับ ชื่อ-สกุล ผูถูกรองเรียน ชวงเวลาการกระทำความผิด  พฤติการณการทุจริตและประพฤติ  

มิชอบ และสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

เทศบาลตำบลประโคนชัย 
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๑3. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาท่ีของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผล ใหผูรองเรียน 

ทราบโดยตรง ภายใน  15  วนัทำการ นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียนและสาเนาใหงานนิติการ จำนวน ๑ ชุด 

เพ่ือจะได รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

 ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ีงานนิติการดำเนินการโดยตรง 

ใหเจาหนาท่ีรายงานผูรองเรียนทราบ ภายใน  15  วันทำการ นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

 

๑4. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

 ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 

 ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 

 

๑5. มาตรฐานงาน 

 การดำเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการเทศบาลตำบลประโคนชัย 

ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / 

รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน  15  วันทำการ 

 

16. แบบคำรอง 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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    แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

         เทศบาลตำบลประโคนชัย 

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

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

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลประโคนชัย 

ขาพเจา..................................................................อายุ..........ป...เลขท่ีบัตรประชาชน...........................

ท่ีอยู เลขท่ี............ หมูท่ี.......... ตำบล............................ อำเภอ........................... จังหวัด............................... 

โทรศัพท...........................................ชองทางการติดตออ่ืนๆ............................................................................. .. 

มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให  

นาย/ นาง/ นางสาว........................................................................ ตำแหนง.................................................  

หนวยงาน.............................................................................................................................................................. 

โดยมีพฤติการณแหงการกระทำ ดังนี้ ………………………………………………………………………………………………….. 

…………………......................................................................................................................................................... 

ชวงเวลาการกระทำผิด…………………................................................................................................................... 

…........................................................................................................................................................................... 
 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบคำรองเรียน 

1)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

2)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

3)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

4)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น 

พยานบุคคลท่ีประสงคจะอาง หรือพยานหลักฐานท่ีอยูในครอบครองของหนวยงาน หรือบุคคลอ่ืน ดังนี้ 

1)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

2)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

3)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

4)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น 

    ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

         ขอแสดงความนับถือ 
 

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

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


