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คูมือการปฏบิัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนการทุจริต 
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ศูนยปฏิบตัิการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเกาะยาว 

อําเภอเกาะยาว   จังหวัดพังงา 
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คํานํา 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเกาะยาว มีบทบาทหนาที่หลัก   ในการ

กําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทจุริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม

และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ

ทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนด

เปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ

ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการประสาน ติดตาม

หนวยงานท่ีเก่ียวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทาง  การ

รองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต ๔ ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูกลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริต  

2) เว็บไซต”เทศบาลตําบลเกาะยาว รับแจงเร่ืองทุจริต คอรรัปชั่น  http://www.kohyaocity.go.th/3) 

เฟซบุค “เทศบาลตําบลเกาะยาว ” ๔) ศูนยรับเร่ืองรองเรยีนรองทุกข  ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลเกาะยาว 

  ในปงบประมาณ พ.ศ. 2563  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเกาะยาว ได

ทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเปนวิธี

ปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/   รองทุกขของเทศบาลตําบล

เกาะยาว หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/และประพฤติมิ

ชอบของเจาหนาที่ของหนวยงาน จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปน

มาตรฐานอยางมคีณุภาพ 
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บทที่ 1   

บทนํา 

 

1.หลกัการและเหตผุล     

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเกาะยาวมีบทบาทหนาท่ีหลัก     ในการ

กําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   การ

สงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน    และ

ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการ

ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น      การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตําบล

เกาะยาว ทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย  ในการปองกัน

และปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการ

สงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือ 

ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และ

ศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption 

Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการรับแจงเบาะแสและเร่ืองรองเรียน ประสาน ติดตาม 

หนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง การรองเรียนของ

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตโดยมี ๔ ชองทาง ประกอบดวย  

1) ตูกลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริต   

2 )  เว็ บ ไ ซ ต ” เท ศ บ า ล ตํ า บ ล เก า ะ ย า ว  รั บ แ จ ง เรื่ อ ง ทุ จ ริ ต  ค อ ร รั ป ชั่ น  

http://www.kohyaocity.go.th/ 

3) เฟซบุค “เทศบาลตําบลเกาะยาว ”  

๔) ศูนยรับเร่ืองรองเรียนรองทุกข  ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลเกาะยาว  ในสวนการ

ปฏิบัติงาน ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วา

ดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38     กําหนดวา “เม่ือสวน

ราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูใน

อํานาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคําถามหรือแจงการ

ดําเนินการใหทราบภายใน 15 วัน   หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance)  ซึ่งอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการ

ปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ   จึงเปนเร่ืองที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาล

ตําบลเกาะยาวจําเปนตองดําเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการ

รวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข  เพ่ือใหแนวทางการดําเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปน

รูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณ
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และความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราว

รองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

2. วัตถุประสงค  

1) เพื่อใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง 
การดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน ดานการทุจรติ และ
ประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนดานการทุจริต และประพฤติมิชอบใช
เปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย ที่
เกี่ยวของกับการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อ เปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่ สามารถถายทอดให กับ              
ผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ         
ผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4 ) เพ่ื อ พิทั กษ สิ ทธิของประชาชนและผู รอ งเรียนตามหลั กธรรมาภิ บาล  (Good 
Governance)   

 
3. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผดิชอบ  

มีบทบาทหนาที่ ในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญ           

ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับ

ศูนยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมทั้ งจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลที่เก่ียวของ  

2) ประสาน เรงรัด และกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี   
โดยมิชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานที่เก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 
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4. การรองเรยีน/แจงเบาะแส  

1) ตูกลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริต ในชุมชนเกาะยาวนอย   
2 )  เ ว็ บ ไ ซ ต ” เท ศ บ า ล ตํ า บ ล เก า ะ ย า ว  รั บ แ จ ง เรื่ อ ง ทุ จ ริ ต  ค อ ร รั ป ชั่ น  

http://www.kohyaocity.go.th  
3) เฟซบุค “เทศบาลตําบลเกาะยาว ” 
๔) ศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข  ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลเกาะยาว   

 
5. หลกัเกณฑในการรับเร่ืองรองเรยีน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤตมิชิอบ   

1) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส   
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรียน/เร่ืองแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน                 

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจง     
เพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  - ใชถอยคําสุภาพหรือขอความ
สุภาพ    
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6. แผนผงักระบวนการจดัการเรื่องรองเรียนดานการทจุริตและประพฤตมิิชอบ  
 

กระบวนการจดัการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไมยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

เทศบาลตําบลเกาะยาว 

๑. รองเรียนผานตูไปรษณีย  

๒.  รองเรียนผานทางเว็บไซต 

๓. รองเรียนผานเฟซบุค 

๔.รองเรยีนผานกลองรับเร่ืองรองเรยีนฯ 
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน ไมยุติ แจงเรื่องผูรองเรียน 

ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผล
ใหผูรองเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ 
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7. ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน    

1) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลเกาะยาวรับเรื่อง รองเรียนการ
ทุจรติและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน ๔ ชองทาง    

2 ) เจ าหน า ท่ีศูนยป ฏิบัติการตอตานการทุจริต  คัดแยกหนั งสือ  วิ เคราะห เนื้ อหา             
ของเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือ         
ถึงผูบังคบับัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา    

4) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเร่ืองใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ /  
ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเทจ็จริง    

5) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพื่อทราบเบื้องตน
ภายใน 15 วัน    

6) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ 
ดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ    

7) เจาหนาที่ศูนยปฏิ บัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร    

8) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจรติ จัดเก็บเร่ือง   
  

 8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสด านการทุจริตและ       

ประพฤติมิชอบที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดาํเนินการรับ

ขอรองเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตัวเองผาน

กลองรับเร่ืองรองเรยีน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทาํการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนทางเฟซบุค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
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แบบคํารองเรียน/แจงเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
         ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

ที่ทําการเทศบาลตําบลเกาะยาว 
อําเภอเกาะยาว จังหวัดพังงา   82160 

 

                   วันที่..................เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรยีน นายกเทศมนตรตีําบลเกาะยาว 
 

   ขาพเจา .......................................................................อายุ ......................ป         
อยูบานเลขที่ .............หมู ท่ี ............ตําบล .................................อําเภอ .................................จังหวัด 
..................................โทรศัพท..............................อาชีพ .................................................... เลขที่บัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงคขอรองเรียน/การทุจริต เพ่ือใหเทศบาลตําบลเกาะยาวพิจารณาดําเนินการ
ตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเร่ือง  

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

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

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

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

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

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

   ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียนการการทุจริต      ตามขางตนเปนจริงทุก
ประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรยีน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

๑) .........................................................................จํานวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จํานวน..................................ชุด 

๓) .........................................................................จํานวน..................................ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผูย่ืนคํารอง        ลงชื่อ.................................................เจาหนาที่ 

              (...................................................)                          (...................................................) 
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เรยีน หัวหนาสํานักปลัดเทศบาลตําบลเกาะยาว          เรียน ปลัดเทศบาลตําบลเกาะยาว 

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

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

ลงชื่อ...................................................................            ลงช่ือ................................................................... 

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

 

 

เรยีน นายกเทศมนตรตีาํบลเกาะยาว 

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

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

ลงชื่อ................................................................... 

     

      (..................................................................)                   
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รายงานสถิติการรับแจงเรื่องรองเรยีน/แจงเบาะแส  

การทจุริตและประพฤติมชิอบ 
 

เดือน จาํนวนเรื่องรองเรียน ดําเนินการ
เรียบรอยแลว 

อยูระหวางดําเนินการ ยังไมได
ดําเนนิการ 

ตุลาคม ๒๕๖1 - - - - 

พฤศจิกายน ๒๕๖1 - - - - 

ธันวาคม ๒๕๖1 - - - - 

มกราคม ๒๕๖2 - - - - 

กุมภาพันธ ๒๕๖2 - - - - 

มีนาคม ๒๕๖2 - - - - 

เมษายน ๒๕๖2 - - - - 

พฤษภาคม ๒๕๖2 - - - - 

มิถุนายน ๒๕๖2 - - - - 

กรกฎาคม ๒๕๖2 - - - - 

สิงหาคม ๒๕๖2 - - - - 

กันยายน ๒๕๖2 - - - - 

รวม - - - - 

 

เทศบาลตําบลเกาะยาวไมไดรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 


