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คำนำ 
แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนของเทศบาลตำบลบานตาย ฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือเปน 

แนวทางในการดำเนินการจัดการเรื ่องรองเรียนขององคกร ทั้งนี ้ การดำเนินการเรื ่องรองเรียนการทุจริต                   
จนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความตองการของผูรอง จำเปนจะตองมีข้ันตอน / 
กระบวนการ แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน เอกสารฉบับนี้เกิดจากการรวบรวม
ขอมูล/เอกสารท่ี เกี่ยวของ รวมถึงการสรุปบทเรียนจากการปฏิบัติงานที่ผานมา โดยมีแบบฟอรม พรอมกรณี
ตัวอยาง เพ่ือใชเปน แนวทางในการปฏิบัติงาน ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา เอกสารการดำเนินการเรื่องรองเรียน
ฉบับนี้ จะเปนประโยชน ตอการดำเนินการเรื่องรองเรียนของ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหรือเก่ียวของ และพัฒนา
ระบบการจัดการเรื่อง รองเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบลบานตาย ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
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สารบัญ 

เรื่อง                     หนา 

หลักการและเหตุผล             ๑ 
วัตถุประสงค              ๑ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตฯ         4 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน             5 
การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ         5 
มาตรฐานงาน              ๕ 
จัดทำโดย              ๕ 

ภาคผนวก 
-แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑. หลักการและเหตุผล  
เทศบาลตำบลบานคอ มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงาน 

การปองกัน และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ 
ใหสอดคลองกับ ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญใน
การสรางการมีสวนรวม จากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริม
และคุมครองจริยธรรม บุคลากรเทศบาลตำบลบานตายทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสานึก ปองกัน
ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวม
กำหนดเปาหมายการพัฒนา นากลยุทธ การปองกัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการที ่วางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ประชาชนไดรับบริการท่ีดีมีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน และ ศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นาไปสูคา
ดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI : Corruption Pe4eception Index) ประกอบกับหนังสือการดำเนิน
โครงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ ดำเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น Integrity and 
Transparency Assessment (ITA) แจ งว า สำนักงาน ป.ป.ช. ได จ ัดทำบันทึกข อตกลงความร วมมือ
กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกำหนดใหมี การประเมินคุณธรรมและความโปรงใส
ในการดำเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) มี
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเปาหมาย ประกอบดวยเทศบาลตำบล และ องคการบริหารสวนตำบล โดยใหกรม
สงเสริมการปกครองทองถิ่นเปนหนวยงานในการจัดตั้งงบประมาณและ รับผิดชอบการประเมินคุณธรรมและ
ความโปรงใสขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การ
ปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่เทศบาลตำบลบาน
ตาย จำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ ยังไดบูรณาการรวมกับศูนย
จัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรม เพ่ือใหแนวทางการดำเนินงานเปนไปใน ทิศทางเดียวกัน เกิดเปน
รูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของ ประชาชน สราง
ภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาล ระบบการ
รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมา        
ภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

๒. วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ  

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนาไปเปนกรอบแนวทาง 
การดำเนินงาน ใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน
การทุจริตและ ประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติ 
มิชอบใชเปน แนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑและกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของกับ การเรื่องรองเรียน/รองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามา 
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ ทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผู
ใหบริการใหสามารถ เขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล ( Good 
Governance) 
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3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

มีบทบาทหนาท่ีในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการ 
ขับเคลื่อน นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย
ปฏิบัติการ ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ ของสวนราชการ รวมท้ังจัดทาแผนปฏิบัติ การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของสวน ราชการ ใหสอดคลองกับยุทศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบาย
ของรัฐบาลท่ี เก่ียวของ 

2) ประสาน เรงรัดและกากับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน 
และปราบปราม การทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี โดย 
มิชอบของ เจาหนาท่ีในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานเกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครอง จริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ

มิชอบและ การคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  
1) ตูไปรษณียสำนักงานเทศบาลตำบลบานคอ 150 หมูท่ี 2 ตำบลบานคอ อำเภอโนนสัง 

จังหวัดหนองบัวลำภู 39140  
     - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน)  
     - บัตรสนเทห(ไมลงชื่อไมรองเรียน)  
2) เว็บไซตเทศบาลตำบลบานคอ 
     -http://wwwban-khor.go.th/  
3) เฟชบุค “เทศบาลตำบลบานคอ” 
๔) ทางโทรศัพท/โทรสาร สำนักปลัด เทศบาลตำบลบานคอ หมายเลข 0 4231 5793 
๕) รองเรียนผานตูรับฟงความคิดเห็น  
5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
2) วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของรองเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน        
จัดแจงเพียงพอท่ีสามารถ ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) – 
 ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 
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แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฯ 

 
 

๑. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

 
๒.รองเรียนผานเว็บไซต  
เทศบาลตำบลบานคอ 

                                    รับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 
ประสานงานนิติการท่ีรับผิดชอบ              ๓.รองเรียนทางโทรศัพท 
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง                  0 42 315793 
 
 
แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรองเรียน   ๔. รองเรียนทาง Facebook 
การทุจริต เทศบาลตำบลบานคอ    เทศบาลตำบลบานคอ 

 
๕. รองเรียนผานตูรับเรื่อง 
      รองเรียนการทุจริต 

                               ไมมีมูล                             มีมูล 
 
                    ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน            แจงผูรองเรียน                  แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
                           ทราบ                              ทราบ         

 
กรณีอยูนอกเหนืออำนาจของ  
หนวยงาน สงเรื่องไปยัง 
หนวยงานท่ีเก่ียวของโดยตรง 

    
      สิ้นสุดการดำเนินการ  
                              รายงานผลใหผูบริหารทราบ 
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๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนการทุจริตของหนวยงาน  
๘.๑ จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนการทุจริต  
๘.๒ จัดทำคำสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจำศูนย/ จุดรับขอรองเรียนการทุจริต  
๘.๓ แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งเทศบาลตำบลบานคอ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตจากชองทางตาง ๆ  

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทาง 
ตาง ๆ โดยมี ขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง ความถ่ีในการ ตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียน / รอง

ทุกข เพ่ือประสาน
หาทางแกไข ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเองท่ีสำนักงาน
เทศบาลตำบลบานคอ 

 

ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน 
 

ภายใน 7 วันทำการ 
 

รองเรียนผานเว็บไซตเทศบาล
ตำบลบานคอ 

 

ทุกวัน 
 

ภายใน 7 วันทำการ 
 

รองเรียนทางโทรศัพท 
0 4231 5793 

 

ทุกวัน 
 

ภายใน 7 วันทำการ 
 

รองเรียนทาง Face book  

ทุกวัน 

 

ภายใน 7 วันทำการ  

 
๑๑. การบันทึกขอรองเรียน  

๑๑.๑ กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียนการทุจริต โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู หมายเลข 
โทรศัพทติดตอ เรื่องรองเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ  

๑๑.๒ ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 

๑๒. การประสานหนวยงานเพ่ือแกปญหาขอรองเรียน และการแจงผูรองเรียนทราบ 

๑๒.๑ กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาท่ี 
ท่ีเก่ียวของเพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที  

๑๒.๒ ขอรองเรียนท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน 
ไฟฟาสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทำบันทึกขอความ        
เสนอ    ไปยัง ผู บริหารเพื่อสั่งการหนวยงานที่เกี ่ยวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

๑๒.๓ ขอรองเรียนท่ีไมอยูในความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลบานตาย ใหดำเนินการ 
ประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการแกไขปญหาตอไป  
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๑๒.๔ ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณี ผูรองเรียนทำหนังสือรองเรียน 
ความไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทำบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบตอไป 
 

๑๓. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน  
ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดำเนินการใหทราบภายใน 7 วันทำการ เพ่ือเจาหนาท่ี 

ศูนยฯ จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป (ผานการดำเนินงานลดข้ันตอน) 

๑๔. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ  
๑๔.๑ ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน  
๑๔.๒ ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะหการ 

จัดการขอรองเรียน ในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 

๑๕. มาตรฐานงาน 

  การดำเนินการแกไขขอรองเรียน ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณีไดรับเรื ่อง 
รองเรียน ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตำบลบานตาย ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องให 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน ใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน ทำการ 

๑๖. แบบฟอรม 
  - แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริต 

๑๗. จัดทำโดย 
  ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกขเทศบาลตำบลบานคอ  

- หมายเลขโทรศัพท 0 4231 5793  
– หมายเลขโทรสาร 0 4231 5793  
- เว็บไซตhttp://www.bam-khor.go.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



สำหรับเจาหนาท่ี  
         ทะเบียนรับเรื่อง เลขท่ี...........................  

วันท่ี.............................เวลา.................น. 
 
                                          แบบคำรองเรียนการทุจริตฯ 

 

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

ลงวันท่ี........................................................ 

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

 เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลบานคอ 

  ขาพเจา.................................................อายุ.................ป อยูบานเลขท่ี................... หมูท่ี
..............ถนน...............................ตำบล.................................................อำเภอ................................................ 
จังหวัด..............................................หมายเลขโทรศัพท............................................................. 
 

  ขอรองเรียนการพบเห็นการกระทำท่ีนาจะเปนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ซ่ึงขอให
รายละเอียดดังนี้ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
  ในการนี้ ขาพเจาขอใหเทศบาลตำบลบานคอ ไดตรวจสอบขอเท็จจริง เพ่ือปองกันหรือแกไขมิ
ใหเกิดการกระทำท่ี ไมถูกตอง หรือผิดกฎหมาย รวมทั ้งผลกระทบที่อาจเกิดแกการบริหารจัดการของ
หนวยงานได 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 
   ลงชื่อ ..........................................................ผูรองเรียน  
         (..........................................................) 
 
 

หมายเหตุ : กรอกขอมูลใหรายละเอียดครบถวน เพื่อประโยชนตอการสอบหาขอเท็จจริง ในการจัดการเรื่อง 
รองเรียนการทุจริตของทานไดตามความประสงค 
 


