
 
 
 

คูมือแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับเร่ืองรองเรียน  

กรณี เกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ 
 
 
 
 
 

 
 

เทศบาลตำบลเพญ็ 
ตำบลเพญ็ อำเภอเพ็ญ  จังหวัดอุดรธาน ี

       

 

       
 

 

 



 

 
บทนำ 

 
 

โดยเปนการสมควรจัดใหมีแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนกรณีเกิดการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีของเทศบาลตำบลเพ็ญ เพ่ือใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตภาครัฐ นโยบายของรัฐบาลและ คสช. และเปนไปตามแผนแผนปฏิบัติการปองกันการทุจริต 5 ป
(พ.ศ. ๒๕๖6 – ๒๕70) ของเทศบาลตำบลเพ็ญ โดยมีเจตจำนงท่ีจะสรางภาพลักษณ ความเชื่อม่ันใหกับหนวยงานท้ัง
ภายในและภายนอก องคกร โดยเฉพาะประชาชนใหไดเขามามีสวนรวมในการบริหารงาน ตรวจสอบการทำงานของ
เทศบาลตำบลเพ็ญ 

ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตเปนไปดวยความเรียบรอย ตาม
เจตนารมณของยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ นโยบายของรัฐบาล และ คสช. 
และเปนไปตามแผนปฏิบัติการปองกันการทุจริต 5 ป(พ.ศ. ๒๕๖6 – ๒๕70) ของเทศบาลตำบลเพ็ญ จึงจัดทำคูมือแนว
ทางการปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการ เรื่องรองเรียน กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีของเทศบาล
ตำบลเพ็ญ ข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทท่ี 1 บทท่ัวไป 

  
คูมือนี้เรียกวา “คูมือแนวทางการดำเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนกรณี เกิดการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบของเจาหนาท่ีของเทศบาลตำบลเพ็ญ” 
บทนิยามในคูมือนี้ 
“เจาหนาท่ี” หมายความวา ขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานจางของเทศบาลตำบลเพ็ญ 
“การทุจริต” หมายความวา การแสวงหาประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสำหรับตนเองหรือ

ผูอ่ืน 
“ประพฤติมิชอบ” หมายความวา การท่ีเจาหนาท่ีปฏิบัติ หรือละเวนการปฏิบัติการอยางใดในตำแหนง

หรือหนาท่ี หรือใชอำนาจในตำแหนงหรือหนาท่ีอันเปนฝาฝนกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง อยางใดอยางหนึ่ง ซ่ึง
มุงหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา การใชเงิน หรือทรัพยสินของ สวนราชการ ไมวาการปฏิบัติหรือละเวน
การปฏิบัตินั้นเปนการทุจริตดวยหรือไมก็ตาม และใหหมายความรวมถึง การประมาทเลินเลออยางรายแรงในหนาท่ี
ดังกลาวดวย 

“เรื่องรองเรียน” หมายถึง เรื่องรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติ หนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีในสังกัดเทศบาลตำบลเพ็ญ และขอกลาวหาเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยขาดความรับผิดชอบตอ
ประชาชน ไมมีคุณธรรม จริยธรรม ไมคำนึงถึงประโยชนสวนรวมเปนท่ีต้ังและไมมีธรรมาภิบาลตามท่ีมีกฎหมาย 
ระเบียบ แบบแผนของทางราชการท่ีเก่ียวของไดกำหนดไว 

“การตอบสนอง” หมายถึง การสงตอใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบและ นำเรื่องรองเรียน
เขาสูกระบวนการสอบสวนขอเท็จจริง แจงตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามระเบียบ ขอกฎหมาย พรอมกับแจงใหผู
รองเรียนทราบผลหรือความคืบหนาของการดำเนินการภายในเวลาสิบหาวัน ท้ังนี้ กรณีท่ีเรื่องรองเรียนไมไดระบุชื่อและ
ท่ี 
อยูหรือหมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได  หรืออีเมลติดตอ ของผูรองเรียนจะพิจารณาการตอบสนองสิ้นสุดท่ีการนำเรื่อง
รองเรียนเขาสูกระบวนการสอบสวนขอเท็จจริง แจงตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
 

บทท่ี 2 หลักเกณฑ รายละเอียด การดำเนินการ 
 

2.๑ หลักเกณฑการรองเรียน 
ขอ ๑. เรื่องท่ีจะนำมารองเรียนตองเปนเรื่องท่ีผูรองเรียนหรือผูอ่ืนไดรับความเดือดรอน หรือเสียหาย 

อันเนื่อง มาจากเจาหนาท่ีในเรื่องดังตอไปนี้ 
(๑) กระทำการทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
(๒) กระทำความผิดตอตำแหนงหนาท่ีราชการ 
(๓) ละเลยหนาท่ีตามท่ีกฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ  
(๔) ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินสมควร 
(๕) กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาท่ี หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย  

ขอ ๒. เรื่องท่ีรองเรียนตองเปนเรื่องจริงท่ีมูล มิใชลักษณะกระแสขาวท่ีสรางความเสียหายแกบุคคลท่ี
ขาดหลักฐานแวดลอมท่ีปรากฏชัดแจง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแนนอน  

ขอ 3. รายละเอียดเรื่องรองเรียน ตองระบุขอมูลตอไปนี้ 
(1) ใชถอยคำสุภาพ 
(2) ชื่อ-สกุล และท่ีอยูของผูรองเรียน พรอมหมายเลขโทรศัพท หรืออีเมลติดตอกลับ  
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(3) ชื่อหนวยงาน หรือชื่อ-สกุล เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน  
(4) ระบุเรื่องใดตามขอ 1 ท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน ชวงเวลากระทำผิด เบาะแสการทุจริต

ของเจาหนาท่ี หรือพฤติการณตามสมควรเก่ียวกับการกระทำดังกลาว หรือแจงชองทาง เบาะแสการทุจริต ของ
เจาหนาท่ีอยางชัดเจน เพ่ือดำเนินการสืบสวน สอบสวน 

(5) คำขอของผูรองเรียน  
(6) ลายมือชื่อของผูรองเรียน  
(7) ระบุวัน เดือน ป 
(8) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถามี) รายละเอียดตามตัวอยางแบบคำ

รองและคำแนะนำ แนบทายคูมือนี้ 
ขอ 4 กรณีการรองเรียนท่ีมีลักษณะเปนบัตรสนเทห จะรับพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุ หลักฐานกรณี

แวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอนเทานั้น 
ขอ 5 เรื่องรองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา 

(1) เรื่องรองเรียนท่ีมิไดทำเปนหนังสือ 
(2) เรื่องรองเรียนท่ีไมระบุพยาน หรือหลักฐานท่ีเพียงพอ  
(3) เรื่องรองเรียนท่ีไมมีรายการตามขอ 3 
 

2.2 ชองทางการรองเรียน และระยะเวลารับเรื่อง  
ผูรองเรียนสามารถสงขอรองเรียนผานชองทาง ดังนี้ 

(1) รองเรียนดวยตนเองโดยตรงท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข งานนิติการ อาคาร 1  
เทศบาลตำบลเพ็ญ 

(2) รองเรียนผานเว็บไซตสำนักงานท่ี www.phencity.go.th  ตรงชองทาง “แจงเรื่อง    
รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ” และทาง face book ขอความแฟนเพจ “เทศบาลตำบลเพ็ญ  คนอำเภอเพ็ญ” 
ตรวจสอบทุกวันเวลา 15.00 น.  

(3) รองเรียนทางโทรศัพท โดยตรงท่ีเบอร ๐๔๒-๒๗๙๐๔๒ ถึง ๓ ตอ 3 สำนกปลัดเทศบาล 
หรือ 4 งานนิติการ หรือ 2 ปลัดเทศบาล หรือ 1 นายกเทศมนตรี ทางโทรสาร หมายเลข 042-278180 

(4) รองเรียนทางไปรษณีย มาท่ี  นายกเทศมนตรีตำบลเพ็ญ  ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รอง
ทุกข เลขท่ี 555 หมูท่ี 11 สำนักงานเทศบาลตำบลเพ็ญ   ถนนวุฒาธิคุณ  ตำบลเพ็ญ อำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 
41150 

(5) รองเรียนทางอิเล็กทรอนิกส(E-mail) saraban@phencity.go.th 
 

2.3 หนวยงานรับผิดชอบ มาตรการคุมครองผูรองเรียน และข้ันตอนกระบวนการพิจารณาดำเนนิการ  
ขอ 1 ใหผูดำรงตำแหนง นิติกร งานนิติการ ประจำศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข เทศบาลตำบล

เพ็ญ เปนผูดำเนินการและหนวยงานหลักในการรับรวบรวม เรื่องรองเรียน และประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
ขอ 2 เม่ือไดรับเรื่องรองเรียนใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรวบรวมขอมูลการรองเรียนเสนอตอหัวหนา

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข และเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือสั่งการ  ในกรณีเปนลักษณะบัตรสนเทหใหพิจารณา
เฉพาะรายท่ีมีลักษณะตามท่ีกำหนด ในประกาศนี้ 

การดำเนินการตางๆเก่ียวกับเรื่องรองเรียน ใหดำเนินการในชั้นความลับ  “ลับ” เพ่ือคุมครองและ
ปกปดขอมูลของผูแจงเบาะแส 
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ขอ 3 ถาเห็นวาเรื่องรองเรียนนั้นไมสมบูรณครบถวน ไมวาเหตุใด ๆ ใหเจาหนาท่ี ผูรับผิดชอบแนะนำ

ใหผูรองเรียนแกไขภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ถาเห็นวาขอมูลไมสมบูรณครบถวนนั้น เปนกรณีท่ีไมอาจแกไขใหถูกตอง
ได หรือเปนเรื่องรองเรียนท่ีไมอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศบาลตำบลเพ็ญ หรือผูรองเรียนไมแกไขขอรองเรียนภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนดใหบันทึกไวแลวเสนอ เรื่องรองเรียนดังกลาวตอนายกเทศบาลตำบลเพ็ญพิจารณา และแจงใหผู
รองเรียนทราบถึง ข้ันตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องรองเรียนเทาท่ีจะสามารถกระทำได 

ขอ 4 กรณีท่ีนายกเทศบาลตำบลเพ็ญ  เห็นสมควรใหแตงตั้ง คณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงหรือ
มอบหมายใหผูใดตรวจสอบขอเท็จจริง ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ดำเนินการตามนั้น 

ขอ 5 ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงท่ีไดรับแตงตั้ง มีหนาท่ีรวบรวมขอเท็จจริง ท่ีเก่ียวของ 
และพิจารณาไตสวนหาขอเท็จจริงวาเรื่องรองเรียนมีมูลความจริงหรือไมเพียงใด โดยใหดำเนินการ ใหแลวเสร็จโดยเร็ว 
พรอมท้ังทำความเห็นเสนอนายกเทศบาลตำบลเพ็ญ วามีการกระทำทุจริต และประพฤติมิชอบเกิดข้ึนหรือไม และเปน
การกระทำผิดวินัยหรือไม หากเปนกรณีไมมีมูลท่ีควรกลาวหาให เสนอความเห็นตอนายกเทศบาลตำบลเพ็ญและยุติ
เรื่อง 

ขอ 6 ในการพิจารณาไตสวนขอเท็จจริงใหดำเนินการอยางลับ และตองเปดโอกาสให เจาหนาท่ีผูถูก
กลาวหาพิสูจนขอเท็จจริงอยางเปนธรรม 

ขอ 7 ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนตอนายกเทศบาลตำบลเพ็ญ 
ภายในสามสิบวันนับตั้งแตวันท่ีไดรับแตงตั้ง หากมีเหตุผลความจำเปนท่ีมิอาจ หลีกเลี่ยงได คณะกรรมการฯอาจเสนอ
ขยายระยะเวลาดำเนินการตอนายกเทศบาลตำบลเพ็ญ โดยขอเสนอขยายระยะเวลาไดไมเกินสองครั้ง ครั้งละไมเกินสิบ
หาวัน 

ขอ 8 เม่ือมีการดำเนินการในเบื้องตนเปนประการใด ใหศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข เทศบาล
ตำบลเพ็ญ แจงใหผูรองเรียนทราบภายในเวลาสิบหาวัน เวนแตกรณีท่ีผูรองเรียนไมใหขอมูล ท่ีสามารถติดตอกลับไปยัง
ผูรองเรียนได 

ขอ 9 ในกรณีท่ีเรื่องรองเรียนเปนเรื่องท่ีอยูนอกเหนืออำนาจการพิจารณาของเทศบาลตำบลเพ็ญ ให
ดำเนินการดังนี้ 

ขอ 10 สงตอเรื่องรองเรียนไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยตรง ในกรณีท่ี เรื่องรองเรียนระบุถึงชื่อ
หนวยงานนั้น ๆ ถือเปนการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองตอเรื่องรองเรียน 

ขอ 11  สงเรื่องรองเรียนไปยังผูรองเรียน กรณีท่ีผูรองเรียนไมไดระบุถึงหนวยงาน ท่ีเก่ียวของโดยตรง 
พรอมชี้แจงเหตุผล และแจงใหผูรองเรียนทราบ ถือเปนการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนอง ตอเรื่องรองเรียน 

 
2.4 ยะเวลาดำเนินการ  กระบวนการข้ันตอน  

การจัดการเรื่องรองเรียนกรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี ใหเปนไปตาม ผัง 
กระบวนการข้ันตอน และระยะเวลา การจัดการเรื่องรองเรียน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 



ดำเนินการสอบสวนขอเท็จจริง 
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ผังกระบวนการ ข้ันตอน และระยะเวลา การจัดการเร่ืองรองเรียนของเทศบาลตำบลเพ็ญ 
 

 

 
ขอรองเรียน 

๓  ว ัน  

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
๓  ว ัน  

เ ร ื่อ ง ภ า ย ใ น  

หนวยงาน 

หรือไม 

ไ ม ใ ช  

 
 

 
ใช 

๒ วัน 
 

 
๓  ว ัน  

๑ ๕  ว ัน  

 

 

๕  ว ัน  

๒ ๕  ว ัน  

ผลการ 

สอบสวน/พิจารณา 
 

 

แจงผล  

ใหผูรองเรียนทราบ 

  ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 

นายกฯ แตงตั้งคณะกรรมการ 

สอบสวนขอเท็จจริง/มอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ 

   เสนอนายกฯพิจารณา 

แ จ ง ผ ล ก า ร ด ำ เน ิน ก า ร เบ ื้อ ง ต น   

      ใหผูรองเรียนทราบ 

สงใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบโดยตรง 
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                                        ตัวอยางแบบคำรองเรียน 

เรื่อง การทุจรติและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีเทศบาลตำบลเพ็ญ 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลเพ็ญ 
 

ชื่อ – สกุล (ผูรองเรียน).................................................................เบอรโทรศัพท...................................... 
ท่ีอยู ........................................................................................................... ............................................................ 
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ล ง ช ื่อ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ผ ูร อ ง เร ีย น  
         (.......................................................) 

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

 
  
                                  คำแนะนำการทำหนังสือรองเรียนการทุจริต 

๑. เรื่องรองเรียนใหใชถอยคำสุภาพ และมีรายละเอียดการรองเรียน ดังนี้ 
๑.๑ ชื่อ–สกุล ท่ีอยู และหมายเลขโทรศัพทของผูรองเรียน 
      ๑.๒ ชื่อ–สกุล ตำแหนง สังกัดของผูถูกรองเรียน หรือขอมูลท่ีสามารถบงชี้และสืบทราบตัวผูถูก 
            รองเรียนได  
      ๑.๓ บรรยายการกระทำท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน โดยระบุขอมูล ดังนี้ 

      ๑) การกระทำท่ีเปนเหตุรองเรียน 
      ๒) มีข้ันตอนหรือรายละเอียดการกระทำเหตุอยางไร  
      ๓) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถามี) 

๒.   ลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ  – สกุล  ดวยตัวบรรจง พรอมแจงท่ีอยูของผูรองเรียนใหชัดเจน เพ่ือให 
สำนักงานฯ สามารถติดตอผูรองเรียนได 
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