
 

 

 

คูมือแนวทางปฏิบัติการจัดการ 

เรื่อง รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของ 

เทศบาลตำบลชำราก 

อำเภอเมืองตราด จังหวัดตราด 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 คูมือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของสำนักงาน

เทศบาลตำบลชำราก จัดทำขึ้นเพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคี

เครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต การสงเสรมิและคุมครองจริยธรรมบุคลากรทุก

ระดับ เปนแนวทางดำเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตของสำนักงานเทศบาลตำบลชำราก 

ทั้งนี้ การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตจำเปนตองมีขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการ

ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการบริหารราชการเปนไปดวยความถูกตอง 

ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา บำบัดทุกข บำรุงสุขของประชาชนไดอยางมีประสทิธิภาพ ดวยความ

รวดเรว็และเกิดผลสัมฤทธ์ิอยางเปนรูปธรรม 
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บทที่ 1  
แผนผังการจัดการเร่ืองรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตฯ 

สำนักงานเทศบาลตำบลชำราก 

รับเรื่องรองเรียน 
 

1.รองเรียนดวยตนเอง ณ 
สำนักงานเทศบาลตำบลชำราก 

2.รองเรยีนผานเว็บไซต 

สำนักงานเทศบาลตำบลชำราก 

https://www.chamraktrat.go.th/ 

3. รองเรียนผานโทรศพัท 
039-510931 

4.รองเรียนผานทาง 
https://www.facebook.com/

เทศบาลตำบลชำราก 

5.รองเรยีนผานตูไปรษณีย ถึง
สำนักงานเทศบาลตำบลชำราก 

126 หมู 4 ตำบลชำราก 
อำเภอเมืองตราด จังหวัดตราด 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/
รองทุกขทราบ 

(15วัน) 

ไมยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/
รองทุกขทราบ 

(15วัน) 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลใหผูรองเรียนทราบ 

ไมยุติ ยุติ ไมยุติ 

(7 วัน) 

(7 วัน) 
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บทที่ 2 บทนำ 

 2.1 หลักการและเหตผุล 

  สำนักงานเทศบาลตำบลชำราก มีบทบาทหนาที ่ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการ
ดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของ
สวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจรติ เพ่ือใชเปนเครื่องมือ
สำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต การสงเสริม
และคุมครองจริยธรรมบุคลากรสำนักงานเทศบาลตำบลชำราก 

  นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื ่องรองเรียน ประสาน ติดตาม
หนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของ
เทศบาลตำบลชำรากทั้ง 5 ชองทาง ประกอบดวย 

 - ชองทางท่ี ๑ สำนักปลัดเทศบาลตำบลชำราก (กรณรีองเรียนดวยตนเอง) 

 - ชองทางท่ี ๒ โทรศัพท 039-510931 ในวันและเวลาราชการ 

 - ชองทางท่ี ๓ ทางเว็บไซตของหนวยงาน https://www.chamraktrat.go.th/ 

 - ชองทางท่ี ๔ ทาง www.facebook.com/เทศบาลตำบลชำราก 

 - ชองทางท่ี ๕ รองเรยีนผานตูไปรษณีย ถึงสำนักงานเทศบาลตำบลชำราก 126 หมู 4 ตำบลชำราก 
อำเภอเมืองตราด จังหวัดตราด 23000 

 2.2 วัตถุประสงค 

  ๑) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรอืเจาหนาที่ผูรับผดิชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทางการ
ดำเนินงานใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  ๒) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดานการทจุริตและประพฤติมิชอบ ใชเปน
แนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมายที่เก่ียวของกับ
การรับเรื่องราวรองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

  ๓) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน 
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บทที่ 3  

ระบบการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 3.1 บทบาทหนาที่รับผิดชอบของหนวยงาน 

  มีบทบาทหนาที ่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเครือขายสำคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในหนวยงาน มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
  ๑. จัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตของสวนราชการ ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เก่ียวของ 
  ๒. ประสาน เรงรัด และกำกับในเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
การทุจริตของหนวยงาน 
  3. ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดย
มิชอบของเจาที่ในหนวยงาน 
  ๔. ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที ่เกี ่ยวของ หรือไดรับ
มอบหมาย 
 ๓.๒ หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
  ๓.๒.๑ ใชถอยคำเบ้ืองตน และใชขอความสุภาพ ประกอบดวย 
   ๑) ชื่อ ที่อยู ของผูรองเรียนชัดเจน 
   ๒) วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน 
   ๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน ปรากฎอยางชัดเจนวามีมูล
ขอเท็จจริง เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่หรือหนวยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวนหรอื
สอบสวนได 
   ๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
  ๓.๒.๒ ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหาย
ตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๓.๒.3 เปนเรื่องที่ผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ
ของเจาหนาที่สำนักงานเทศบาลตำบลชำราก 
  ๓.๒.๔ ไมเปนคำรองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้ 
   ๑) คำรองเรียน ที่เขาสูกระบวนยุติธรรมแลว หรอืเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคำพิพากษา
หรือคำสั่งถึงท่ีสุดแลว 
   ๒) คำรองเรียนที่เกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวแลว ใหอยูในดุลพินิจของผูบริหารทองถ่ิน วาจะรับไวพิจารณาหรอืไม เปน
เรื่องเฉพาะกรณีไป 
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บทที่ 4  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 หนวยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลชำราก 
 ๔.๒ กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
  ผูรองเรียนย่ืนเรื่องรองเรียนผานทางชองทางตางๆ ของเทศบาลตำบลชำราก โดยให 
เจาหนาที่ผูเก่ียวของดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
   ๔.๒.๑ เจาหนาที่รับเรื่องรองเรียนการทุจริตตามชองทางตางๆ 
   ๔.๒.๒ เจาหนาที่ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
   ๔.๒.๓ เจาหนาที่ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
    - กรณีเรื่องยุติ ใหแจงผลใหผูรองเรยีนทราบภายใน ๑๕ วัน 
    - กรณีเรื่องไมยุติ 
     ๑) ใหตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
     ๒) แจงการดำเนินงานใหผูรองเรียนทราบเบื้องตน ภายใน ๑๕ วัน 
   ๔.๒.๔ เจาหนาที่จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องรองเรียนการทุจริตเสนอผูบริหาร 
 ๔.๓ การบันทึกเรื่องรองเรียน 
   4.๓.๑ กรอกแบบฟอรมบันทึกเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู 
หมายเลขโทรศัพทติดตอ เรื่องรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
   ๔.๓.๒ ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึก
ขอรองเรียน 
 ๔.๔ การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 
  ใหหนวยงานหรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการรองเรียน 
การทุจริตทราบ ภายใน ๑๕ วันทำการ เพ่ือดำเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบ 
 ๔.๕ การรายงานผลการดำเนินงานใหผูบริหารทราบ 
  - รวบรวมขอมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริตใหผูบรหิารทราบ 
  - รายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อดำเนินการจัดทำขอมูลเชิงสถิติเรื่อง 
รองเรียนการทุจริตประจำป 
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บทที่ 5  

ชองทางการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

ชองทางการรองเรียน ความถี่ในการตรวจสอบชองทาง หมายเหตุ 

๑. สำนักปลัดเทศบาลตำบลชำราก (กรณี
รองเรียนดวยตนเอง) 

ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ 

2.โทรศัพท 039-510931 ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ 

๓.ทางเว็บไซตของหนวยงาน 
https://www.chamraktrat.go.th/ 

ทุกวัน - 

๔. ทาง www.facebook.com/เทศบาล
ตำบลชำราก 

ทุกวัน - 

๕.รองเรียนผานตูไปรษณีย ถึงสำนักงาน
เทศบาลตำบลชำราก 126 หมู 4 ตำบลชำ
ราก อำเภอเมืองตราด จังหวัดตราด 23000 

ทุกวัน - 
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บทที่ 6  

หนังสือรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของขาราชการ 

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

 

 

 

 

 

 

 

ขอกลาวหา/ขอรองเรียน (เรื่อง)…………………………………………………………………………………………… 

รายละเอียด
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................... 

วัน/เดอืน/ป หรือชวงเวลาเกิดเหตุ .................................................................................................. 

เหตุการณโดยยอ 
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................... 

ผูเก่ียวของกับการกระทำทุจริต 

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

ผูที่สามารถใหขอมูลเพิ่มเติมได.........................................................โทรศัพท...................... 

สถานที่ติดตอกลับ................................................................................................................. 

****ขอมูลเก่ียวกับ ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท อีเมล และสถานที่ติดตอกลับ จะถูกเก็บเปนความลับ**** 

หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน........................................... 

ชื่อผูรองเรียน........................................................................... 

นามสกุล................................................................................. 

จังหวัด............................. โทรศัพท....................................... 

E-mail……………………………………………………………….. 


