
 

คูมือการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของ 

เจาหนาที่เทศบาลตำบลหัวไทร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

สำนักปลัดเทศบาลตำบลหัวไทร อำเภอหัวไทร 

จังหวัดนครศรีธรรมราช 



คำนำ 

 เทศบาลตำบลหัวไทรมีบทบาทหนาที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินการปองกัน

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม การคุมครองจริยธรรมของสวนราชการใหสอดคลองกับ

ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวน

รวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรม

ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนา นำกลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วาง

ไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สำคัญในการ

ประสานติดตามหนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบจากชองทาง

รองเรยีนของศูนยปฏิบัติการปองการทุจริต  6  ชองทาง 

 ในปงบประมาณ พ.ศ. 2563 เทศบาลตำบลหัวไทร ไดทบทวนแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียน/

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงานสอดคลองกับกระบวนการจัดการเรื่อง

รองเรยีน/รองทุกขของสำนักปลัดเทศบาลฯ   

 เทศบาลตำบลหัวไทร หวังเปนอยางยิ่งวาแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/เบาะแส

ดานทุจริตและประพฤติมิชอบจะเปนประโยชนตอหนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะนำไปเปนมาตรฐาน

อยางมีคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง          หนา 

หลักการและเหตุผล        1 

วัตถุประสงค         2 

การรองเรยีน/แจงเบาะแส        3 

หลักเกณฑในการรับแจงเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน      4 

ขั้นตอนการปฏิบัติ        5 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียน       6 

การตดิตามผลการแกไขขอรองเรยีน      7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่  1 

บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลตำบลหัวไทรมีหนาที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานดานการปองกันและ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ  การสงเสริม  และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ

วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต  เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคี

เครือขายดานการปองกันและปราบปราม การทุจริตคอรัปชัน  การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากร

เทศบาลตำบลหัวไทรทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึกปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการ

ปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนการปองกันการทุจริต โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนานำกลยุทธ

การปองกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับริการที่ดี  มีความพึงพอใจ และ

ศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย นอกจากนี้ ยังมีหนาที่

สำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน จากชองทางการรองเรียนของศนูยรองทุกขรองเรียนเทศบาล

ตำบลหัวไทร ประกอบดวย 

 1) ทางไปรษณีย เทศบาลตำบลหัวไทร  21  หมูท่ี 8 ถนนเทศบาล 9 ตำบลหัวไทร อำเภอหัวไทร จังหวัด

นครศรีธรรมราช 80170 

 2) เว็บไซตเทศบาลตำบลหัวไทร  www.huasaicity.go.th 

 3) เฟสบุค เทศบาลตำบลหัวไทร 

 4) ทางโทรศัพท  075-389504 ตอ 11 

 5) มาดวยตนเอง 

 ในสวนการปฏิบัติงานนั้น  ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขที่สอดคลองกับ

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมอืงที่ดี พ.ศ.2543 มาตรา 38 กำหนดวา 

“เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสอืจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานที่อยู

ในอำนาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคำถาม หรือแจงการ

ดำเนินการใหทราบภายใน  15  วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล” ซึ่งอำนาจ

หนาที่ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรอืละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่

สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยรองทุกขรองเรียนเทศบาลตำบลหัวไทรจำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความ

ตองการของประชาชน เพื่อใหแนวทางการดำเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน  เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน มี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาลการับเรื่องรองทุกข/

รองเรยีน คือการปองกันสงเสริม การรกัษา และการฟนฟูฐานของหลักธรรมาภิบาลของระบบอยางสูงสุดและ

ยั่งยืนตอไป 
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2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรอืเจาหนาที่ผุรับผิดชอบสามารถนำเปนแนวทางการดำเนินงานใหเกิด

รูปธรรม  ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 2.2 เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริต และประพฤติมิชอบใชเปน

แนวทางการปฏิบัติงานตามชั้นตอนที่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมายที่เก่ียวของกับ

เรื่องรองเรียน/รองทุกขอยางครบถวน และมีประสิทธิภาด 

 2.3 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขาปฏิบัติงานใหม 

พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ  รวมทั้งแสดงตนและเผยแพรใหกับบุคลากรภายนอก หรือผูใหบริการให

สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

 2.4 เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล 

3. บทบาทหนาที่ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 3.1 เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ของสวนราชการ  รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการการปองกันการทุจริต ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการ

ปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ 

 3.2 ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตของสวนราชการ 

 3.3 เพื่อดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรยีนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ

ของเจาหนาท่ีในสวนราชการ 

 3.4 คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการและพนักงานสวนทองถิ่น 

 3.5 ประสานงานเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริต และการคุมครองจริยธรรมเสนอหัวหนา

สวนราชการ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 3.7 ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 

4. การรองเรียน/แจงเบาะแส 

 4.1 ทางไปรษณีย เทศบาลตำบลหัวไทร  21  หมูที่ 8 ถนนเทศบาล 9 ตำบลหัวไทร อำเภอหัวไทร 

จังหวัดนครศรธีรรมราช 80170 

 4.2 เว็บไซตเทศบาลตำบลหัวไทร  www.huasaicity.go.th 

 4.3 เฟสบุค เทศบาลตำบลหัวไทร 

 4.4 ทางโทรศัพท  075-389504 ตอ 11 

 4.5 มาดวยตนเอง 

5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 5.1 ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 

 5.2 วัน/เดอืน/ปของหนังสือรองเรยีน/แจงเบาะแส 
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 5.3 ขอเท็จจริง หรือพฤติกรรมของเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวา มีมูล

ขอเทจ็จริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจรติของเจาหนาที่/หนวยงานจัดแจงเพียงพอที่สามารถ

ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

 5.4 ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) ใหใชถอยคำหรือความสุขภาพ 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1. มาดวยตนเอง/จดหมาย/หนังสือ/ 

ตูรับฟงความคิดเห็น 

2. ผานเว็บไซตของเทศบาลตำบลหัวไทร 

www.huasaicity.go.th 

3. ผานทางโทรศัพท 075-389504 ตอ 11 

 

1. ผานทางเฟสบุกเทศบาลตำบลหัวไทร 

www.facebook 

รับเรื่องรองทุกข/รองเรยีน 

ขอเสนอแนะ 

ประสานงานกับหนวยงานท่ี

รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบแกไข 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองทุกข 

เทศบาลตำบลหัวไทรทราบ 

 

ยุติ 

 

ยุติเรื่องแจงใหผูบรหิารทราบ 

 

ไมยุติ 

 

สิ้นสุดการดำเนินงานรายงานผล

การดำเนินงานใหผูบริหารทราบ 

 

แตงตั้งคณะกรรมการสอบ

ขอเทจ็จริง 

 

แจงผลการดำเนินงานให 

ผูรองเรียนทราบ 

ภายใน 15 วัน 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 7.1  จัดตั้งศูนย/จุดรับเรื่องรองเรียนของหนวยงาน 

 7.2  จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

 7.3  แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งเทศบาลตำบลหัวไทร เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรยีนตางๆ ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอ

ปฏิบัติที่กำหนด  ดังนี้ 
 

ชองทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับเรื่อง 
รองเรียนเพ่ือประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรยีนดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรื่องราว 
รองทุกขเทศบาลตำบลหัวไทร 

ทุกครั้งที่มีผู 
รองเรียน 

ภายใน  1  วันทำการ - 

รองเรยีนทางโทรศัพท 
075-389504 ตอ 11 

ทุกวัน ภายใน  1  วันทำการ - 

รองเรยีนทาง  Facebook ทุกวัน ภายใน  1  วันทำการ - 
รองเรยีนทางเว็บไซต 
www.huasaicity.go.th 

ทุกวัน ภายใน  1  วันทำการ - 

 

9. การบันทึกขอรองเรียน 

 9.1 กรณีรองทุกข รองเรียนดวยวาจา บันทึกขอมูลตามคำรอง และใหผูรองลงลายมือชื่อพรอมหลักฐาน 

หากผูรองไมยินยอมลงลายมือชื่อ มีใหรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนนั้นไวพิจารณา และแจงใหผูรองทราบพรอม

บันทึกเหตุดังกลาวไวในคำรอง เวนแตกรณีนายกเทศมนตรีตำบลหัวไทร เห็นควรเพื่อประโยชนสุขของประชาชน  

หรือประโยชนของสาธารณะจะรับคำรองน้ันไวพิจารณาก็ได 

 9.2 กรณกีารรองเรียนเปนลายลักษณอักษร ตองมีลักษณะ ดังน้ี 

  1) มีชื่อ และที่อยูของผูรอง จะสามารถตรวจสอบตัวตนได 

  2) ระบุเร่ืองอันเปนเหตุใหรองทกุข  รองเรียน พรอมขอเท็จจริงพฤติการณเกี่ยวกับเรื่องนั้นตาม

สมควร 

  3) ใชถอยคำสุภาพ 

  4) มีลายมือชื่อของผูรอง ถาเปนการรองทุกขแทนผูอ่ืนตองมีใบมอบอำนาจมาดวย 

 9.3 เมื่อศูนยไดรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนใหลงทะเบียนรับเรื่องที่กำหนดไวโดยทนัทีแลว เสนอเรื่องให

นายกเทศมนตรีตำบลหัวไทรพิจารณาสั่งการทันที 

 9.4 ใหเจาหนาที่ผูรบัเรื่องรองทุกขฯ แจงเรื่องรองทุกข/รองเรียนแจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ

ภายใน  15  วัน  นับแตวันไดรับเรื่อง โดยการแจงผลการดำเนินการเปนหนังสือใหผูรองลงลายมือชื่อรับทราบ 

หรือแจงผลดังกลาวลงทะเบียนทางไปรษณียทะเบียนตอบรับ 
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10. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขปญหาขอรองเรยีน และการแจงกลับผูรองเรียน 

 - กรณกีารขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเจาหนาที่ที่เก่ียวของ เพ่ือใหขอมูลแกผูรอง

ขอไดทันที 

 - ขอรองเรียน ที่เปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน ไฟฟาสาธารณะดับ 

การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน จัดทำบันทึกขอความเสนอไปยังผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงาน

ที่เก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศพัทแจงท่ีหนวยงานที่เก่ียวของ 

 - ขอรองเรียน ที่ไมอยูในอำนาจรบัผิดชอบของเทศบาลตำบลหัวไทร ใหดำเนินการประสาน แจง

หนวยงานภายนอกที่เก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองอยางชัดเจนในการแกไขปญหาตอไป 

 - ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทำหนังสือรองเรียนความไมโปรงใสใน

การจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทำเปนบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรยีนตอไป 

11. ติดตามการแกไขขอรองเรียน 

 ใหหนวยงานที่เก่ียวของรายงานผลใหทราบภายในวันที่  15 วันทำการ เพื่อเจาหนาที่ศูนยฯจะไดแจงผู

รองเรยีนทราบตอไป 

12. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหผูบริหารเทศบาลตำบลหัวไทรทราบ 

 -รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจำสัปดาหรายงานใหศูนยรับเรื่องรองทุกขเทศบาล

ตำบลหัวไทร ใหผูบริหารเทศบาลตำบลหัวไทรทราบทุกเดือน 

 -รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียน

ในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 

13. มาตรฐาน 

 การดำเนินการแกไขขอรองเรียนจากชองทางการรองเรียน เชน รองเรยีนดวยตนเอง/จดหมาย/

โทรศพัท/Facebook/เว็บไซต ใหศูนยฯดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องตอใหหนวยงานที่เก่ียวของ

ดำเนินการสงเรื่องตอใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการแกไขเรื่องรองเรียนใหแลวเสร็จภายใน  15 วันทำการ 

14. แบบฟอรม 

 - แบบฟอรมใบรับแจงเหตุ 

15. จัดทำโดย  

 ศูนยรับเรื่องรองทุกขเทศบาลตำบลหัวไทร 

 เบอรโทรศัพท  075-389504 ตอ 11 

เบอรโทรสาร  075 – 388977 

เว็บไซต  www.huasaicity.go.th 

Facecook เทศบาลตำบลหัวไทร   

 

 


