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บทนำ 

 
 

โดยเปนการสมควรจัดใหมีแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนกรณีเกิดการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีของเทศบาลตำบลเพ็ญ เพ่ือใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตภาครัฐ นโยบายของรัฐบาลและ คสช. และเปนไปตามแผนแผนปฏิบัติการปองกันการทุจริต 5 ป
(พ.ศ. ๒๕๖6 – ๒๕70) ของเทศบาลตำบลเพ็ญ โดยมีเจตจำนงท่ีจะสรางภาพลักษณ ความเชื่อม่ันใหกับหนวยงานท้ัง
ภายในและภายนอก องคกร โดยเฉพาะประชาชนใหไดเขามามีสวนรวมในการบริหารงาน ตรวจสอบการทำงานของ
เทศบาลตำบลเพ็ญ 

ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตเปนไปดวยความเรียบรอย ตาม
เจตนารมณของยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ นโยบายของรัฐบาล และ คสช. 
และเปนไปตามแผนปฏิบัติการปองกันการทุจริต 5 ป(พ.ศ. ๒๕๖6 – ๒๕70) ของเทศบาลตำบลเพ็ญ จึงจัดทำคูมือแนว
ทางการปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการ เรื่องรองเรียน กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีของเทศบาล
ตำบลเพ็ญ ข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทท่ี 1 บทท่ัวไป 

  
คูมือนี้เรียกวา “คูมือแนวทางการดำเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนกรณี เกิดการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบของเจาหนาท่ีของเทศบาลตำบลเพ็ญ” 
บทนิยามในคูมือนี้ 
“เจาหนาท่ี” หมายความวา ขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานจางของเทศบาลตำบลเพ็ญ 
“การทุจริต” หมายความวา การแสวงหาประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสำหรับตนเองหรือ

ผูอ่ืน 
“ประพฤติมิชอบ” หมายความวา การท่ีเจาหนาท่ีปฏิบัติ หรือละเวนการปฏิบัติการอยางใดในตำแหนง

หรือหนาท่ี หรือใชอำนาจในตำแหนงหรือหนาท่ีอันเปนฝาฝนกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง อยางใดอยางหนึ่ง ซ่ึง
มุงหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา การใชเงิน หรือทรัพยสินของ สวนราชการ ไมวาการปฏิบัติหรือละเวน
การปฏิบัตินั้นเปนการทุจริตดวยหรือไมก็ตาม และใหหมายความรวมถึง การประมาทเลินเลออยางรายแรงในหนาท่ี
ดังกลาวดวย 

“เรื่องรองเรียน” หมายถึง เรื่องรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติ หนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีในสังกัดเทศบาลตำบลเพ็ญ และขอกลาวหาเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยขาดความรับผิดชอบตอ
ประชาชน ไมมีคุณธรรม จริยธรรม ไมคำนึงถึงประโยชนสวนรวมเปนท่ีตั้งและไมมีธรรมาภิบาลตามท่ีมีกฎหมาย 
ระเบียบ แบบแผนของทางราชการท่ีเก่ียวของไดกำหนดไว 

“การตอบสนอง” หมายถึง การสงตอใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบและ นำเรื่องรองเรียน
เขาสูกระบวนการสอบสวนขอเท็จจริง แจงตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามระเบียบ ขอกฎหมาย พรอมกับแจงใหผู
รองเรียนทราบผลหรือความคืบหนาของการดำเนินการภายในเวลาสิบหาวัน ท้ังนี้ กรณีท่ีเรื่องรองเรียนไมไดระบุชื่อและ
ท่ี 
อยูหรือหมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได  หรืออีเมลติดตอ ของผูรองเรียนจะพิจารณาการตอบสนองสิ้นสุดท่ีการนำเรื่อง
รองเรียนเขาสูกระบวนการสอบสวนขอเท็จจริง แจงตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
 

บทท่ี 2 หลักเกณฑ รายละเอียด การดำเนินการ 
 

2.๑ หลักเกณฑการรองเรียน 
ขอ ๑. เรื่องท่ีจะนำมารองเรียนตองเปนเรื่องท่ีผูรองเรียนหรือผูอ่ืนไดรับความเดือดรอน หรือเสียหาย 

อันเนื่อง มาจากเจาหนาท่ีในเรื่องดังตอไปนี้ 
(๑) กระทำการทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
(๒) กระทำความผิดตอตำแหนงหนาท่ีราชการ 
(๓) ละเลยหนาท่ีตามท่ีกฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ  
(๔) ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินสมควร 
(๕) กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาท่ี หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย  

ขอ ๒. เรื่องท่ีรองเรียนตองเปนเรื่องจริงท่ีมูล มิใชลักษณะกระแสขาวท่ีสรางความเสียหายแกบุคคลท่ี
ขาดหลักฐานแวดลอมท่ีปรากฏชัดแจง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแนนอน  

ขอ 3. รายละเอียดเรื่องรองเรียน ตองระบุขอมูลตอไปนี้ 
(1) ใชถอยคำสภุาพ 
(2) ชื่อ-สกุล และท่ีอยูของผูรองเรียน พรอมหมายเลขโทรศัพท หรืออีเมลติดตอกลับ  
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(3) ชื่อหนวยงาน หรือชื่อ-สกุล เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน  
(4) ระบุเรื่องใดตามขอ 1 ท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน ชวงเวลากระทำผิด เบาะแสการทุจริต

ของเจาหนาท่ี หรือพฤติการณตามสมควรเก่ียวกับการกระทำดังกลาว หรือแจงชองทาง เบาะแสการทุจริต ของ
เจาหนาท่ีอยางชัดเจน เพ่ือดำเนินการสืบสวน สอบสวน 

(5) คำขอของผูรองเรียน  
(6) ลายมือชื่อของผูรองเรียน  
(7) ระบุวัน เดือน ป 
(8) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถามี) รายละเอียดตามตัวอยางแบบคำ

รองและคำแนะนำ แนบทายคูมือนี้ 
ขอ 4 กรณีการรองเรียนท่ีมีลักษณะเปนบัตรสนเทห จะรับพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุ หลักฐานกรณี

แวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอนเทานั้น 
ขอ 5 เรื่องรองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา 

(1) เรื่องรองเรียนท่ีมิไดทำเปนหนังสือ 
(2) เรื่องรองเรียนท่ีไมระบุพยาน หรือหลักฐานท่ีเพียงพอ  
(3) เรื่องรองเรียนท่ีไมมีรายการตามขอ 3 
 

2.2 ชองทางการรองเรียน และระยะเวลารับเรื่อง  
ผูรองเรียนสามารถสงขอรองเรียนผานชองทาง ดังนี้ 

(1) รองเรียนดวยตนเองโดยตรงท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข งานนิติการ อาคาร 1  
เทศบาลตำบลเพ็ญ 

(2) รองเรียนผานเว็บไซตสำนักงานท่ี www.phencity.go.th  ตรงชองทาง “แจงเรื่อง    
รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ” และทาง face book ขอความแฟนเพจ “เทศบาลตำบลเพ็ญ  คนอำเภอเพ็ญ” 
ตรวจสอบทุกวันเวลา 15.00 น.  

(3) รองเรียนทางโทรศัพท โดยตรงท่ีเบอร ๐๔๒-๒๗๙๐๔๒ ถึง ๓ ตอ 3 สำนกปลัดเทศบาล 
หรือ 4 งานนิติการ หรือ 2 ปลัดเทศบาล หรือ 1 นายกเทศมนตรี ทางโทรสาร หมายเลข 042-278180 

(4) รองเรียนทางไปรษณีย มาท่ี  นายกเทศมนตรีตำบลเพ็ญ  ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รอง
ทุกข เลขท่ี 555 หมูท่ี 11 สำนักงานเทศบาลตำบลเพ็ญ   ถนนวุฒาธิคุณ  ตำบลเพ็ญ อำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 
41150 

(5) รองเรียนทางอิเล็กทรอนิกส(E-mail) saraban@phencity.go.th 
 

2.3 มาตรการคุมครองผูรองเรียน ข้ันตอนกระบวนการพิจารณาดำเนนิการ และหนวยงานรับผิดชอบ 
ขอ 1 ใหศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข งานนิติการ เทศบาลตำบลเพ็ญ เปนหนวยงานหลักในการ

รับรวบรวม เรื่องรองเรียน และใหดำเนินการในชั้นความลับ  “ลับ” เพ่ือคุมครองและปกปดขอมูลของผูแจงเบาะแส 
ขอ 2 เม่ือไดรับเรื่องรองเรียนใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรวบรวมขอมูลการรองเรียนเสนอตอหัวหนา

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข และเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือสั่งการ  ในกรณีเปนลักษณะบัตรสนเทหใหพิจารณา
เฉพาะรายท่ีมีลักษณะตามท่ีกำหนด ในประกาศนี้ 
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ขอ 3 ถาเห็นวาเรื่องรองเรียนนั้นไมสมบูรณครบถวน ไมวาเหตุใด ๆ ใหเจาหนาท่ี ผูรับผิดชอบแนะนำ

ใหผูรองเรียนแกไขภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ถาเห็นวาขอมูลไมสมบูรณครบถวนนั้น เปนกรณีท่ีไมอาจแกไขใหถูกตอง
ได หรือเปนเรื่องรองเรียนท่ีไมอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศบาลตำบลเพ็ญ หรือผูรองเรียนไมแกไขขอรองเรียนภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนดใหบันทึกไวแลวเสนอ เรื่องรองเรียนดังกลาวตอนายกเทศบาลตำบลเพ็ญพิจารณา และแจงใหผู
รองเรียนทราบถึง ข้ันตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องรองเรียนเทาท่ีจะสามารถกระทำได 

ขอ 4 กรณีท่ีนายกเทศบาลตำบลเพ็ญ  เห็นสมควรใหแตงตั้ง คณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงหรือ
มอบหมายใหผูใดตรวจสอบขอเท็จจริง ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ดำเนินการตามนั้น 

ขอ 5 ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงท่ีไดรับแตงตั้ง มีหนาท่ีรวบรวมขอเท็จจริง ท่ีเก่ียวของ 
และพิจารณาไตสวนหาขอเท็จจริงวาเรื่องรองเรียนมีมูลความจริงหรือไมเพียงใด โดยใหดำเนินการ ใหแลวเสร็จโดยเร็ว 
พรอมท้ังทำความเห็นเสนอนายกเทศบาลตำบลเพ็ญ วามีการกระทำทุจริต และประพฤติมิชอบเกิดข้ึนหรือไม และเปน
การกระทำผิดวินัยหรือไม หากเปนกรณีไมมีมูลท่ีควรกลาวหาให เสนอความเห็นตอนายกเทศบาลตำบลเพ็ญและยุติ
เรื่อง 

ขอ 6 ในการพิจารณาไตสวนขอเท็จจริงใหดำเนินการอยางลับ และตองเปดโอกาสให เจาหนาท่ีผูถูก
กลาวหาพิสูจนขอเท็จจริงอยางเปนธรรม 

ขอ 7 ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนตอนายกเทศบาลตำบลเพ็ญ 
ภายในสามสิบวันนับต้ังแตวันท่ีไดรับแตงตั้ง หากมีเหตุผลความจำเปนท่ีมิอาจ หลีกเลี่ยงได คณะกรรมการฯอาจเสนอ
ขยายระยะเวลาดำเนินการตอนายกเทศบาลตำบลเพ็ญ โดยขอเสนอขยายระยะเวลาไดไมเกินสองครั้ง ครั้งละไมเกินสิบ
หาวัน 

ขอ 8 เม่ือมีการดำเนินการในเบื้องตนเปนประการใด ใหศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข เทศบาล
ตำบลเพ็ญ แจงใหผูรองเรียนทราบภายในเวลาสิบหาวัน เวนแตกรณีท่ีผูรองเรียนไมใหขอมูล ท่ีสามารถติดตอกลับไปยัง
ผูรองเรียนได 

ขอ 9 ในกรณีท่ีเรื่องรองเรียนเปนเรื่องท่ีอยูนอกเหนืออำนาจการพิจารณาของเทศบาลตำบลเพ็ญ ให
ดำเนินการดังนี้ 

ขอ 10 สงตอเรื่องรองเรียนไปยงัหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยตรง ในกรณีท่ี เรื่องรองเรียนระบุถึงชื่อ
หนวยงานนั้น ๆ ถือเปนการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองตอเรื่องรองเรียน 

ขอ 11  สงเรื่องรองเรียนไปยังผูรองเรียน กรณีท่ีผูรองเรียนไมไดระบุถึงหนวยงาน ท่ีเก่ียวของโดยตรง 
พรอมชี้แจงเหตุผล และแจงใหผูรองเรียนทราบ ถือเปนการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนอง ตอเรื่องรองเรียน 

 
2.4 ยะเวลาดำเนินการ  กระบวนการข้ันตอน  

การจัดการเรื่องรองเรียนกรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี ใหเปนไปตาม ผัง 
กระบวนการข้ันตอน และระยะเวลา การจัดการเรื่องรองเรียน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 



ดำเนินการสอบสวนขอเท็จจริง 
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ผังกระบวนการ ข้ันตอน และระยะเวลา การจัดการเร่ืองรองเรียนของเทศบาลตำบลเพ็ญ 
 

 

 
ขอรองเรียน 

๓ วัน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
๓ วัน 

เร่ืองภายใน 

หนวยงาน 

หรือไม 

ไมใช 

 
 

 
ใช 

๒ วัน 
 

 
๓ วัน 

๑๕ วัน 

 

 

๕ วัน 

๒๕ วัน 

ผลการ 

สอบสวน/พิจารณา 
 

 

แจงผล  

ใหผูรองเรียนทราบ 

  ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 

นายกฯ แตงตั้งคณะกรรมการ 

สอบสวนขอเท็จจริง/มอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ 

   เสนอนายกฯพิจารณา 

แจงผลการดำเนินการเบ้ืองตน  

      ใหผูรองเรียนทราบ 

สงใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบโดยตรง 
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                                        ตัวอยางแบบคำรองเรียน 

เรื่อง การทุจรติและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีเทศบาลตำบลเพ็ญ 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลเพ็ญ 
 

ชื่อ – สกุล (ผูรองเรียน).................................................................เบอรโทรศัพท...................................... 
ท่ีอยู ........................................................................................................... ............................................................ 

ชื่อ – สกุล ผูถูกรองเรียน ......................................................................สังกัด............................................ 
ตำแหนง/ระดับ  หรือขอมูลที่สามารถบงชี้และสืบทราบตัวผูถูกกลาวหาได................................................................... 
............................................................................................................................................................................................. 

รายละเอียดเร่ืองรองเรียน................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................ 

ผูท่ีสามารถใหขอมูลเพ่ิมเติม/พยานรูเห็นเหตุการณ.................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................... 

คำขอ/ความประสงคของผูรอง............................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................... 
 

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

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

 
  
                                  คำแนะนำการทำหนังสือรองเรียนการทุจริต 

๑. เรื่องรองเรียนใหใชถอยคำสุภาพ และมีรายละเอียดการรองเรียน ดังนี้ 
๑.๑ ชื่อ–สกุล ท่ีอยู และหมายเลขโทรศัพทของผูรองเรียน 
      ๑.๒ ชื่อ–สกุล ตำแหนง สังกัดของผูถูกรองเรียน หรือขอมูลท่ีสามารถบงชี้และสืบทราบตัวผูถูก 
            รองเรียนได  
      ๑.๓ บรรยายการกระทำท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน โดยระบุขอมูล ดังนี้ 

      ๑) การกระทำท่ีเปนเหตุรองเรียน 
      ๒) มีข้ันตอนหรือรายละเอียดการกระทำเหตุอยางไร  
      ๓) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถามี) 

๒.   ลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ  – สกุล  ดวยตัวบรรจง พรอมแจงท่ีอยูของผูรองเรียนใหชัดเจน เพ่ือให 
สำนักงานฯ สามารถติดตอผูรองเรียนได 

 






	คู่มือ แนวทางจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริต ทต เพ็ญ
	2.4 ยะเวลาดำเนินการ  กระบวนการขั้นตอน
	การจัดการเรื่องร้องเรียนกรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ให้เป็นไปตาม ผัง กระบวนการขั้นตอน และระยะเวลา การจัดการเรื่องร้องเรียน ดังนี้
	-4-
	ผังกระบวนการ ขั้นตอน และระยะเวลา การจัดการเรื่องร้องเรียนของเทศบาลตำบลเพ็ญ
	ข้อร้องเรียน


	ช่องทาง ผู้รับผิดชอบ

