
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คูมือ 

 

การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต 
เทศบาลตําบลดงเย็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
 

กองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลตําบลดงเย็น 
อําเภอเมืองมุกดาหาร  จังหวัดมุกดาหาร 

 
              ท่ีทําการเทศบาลตําบลดงเย็น 

 หมูท่ี ๑๒ ตําบลดงเย็น อําเภอนิคมคําสรอย  
   จังหวัดมุกดาหาร ๔๙๐๐๐ 
   โทร./โทรสาร  ๐๔๒-๖๑๒๘๐๓ 

   เว็บไซต www.dongyenmd.go.th 
Facebook : เทศบาลตําบลดงเย็น 

 

http://www.dongyenmd.go.th/


คํานํา 
 

  เทศบาลตําบลดงเย็น  มีบทบาทหนาที่ในการกําหนดทิศทางวางกรอบการดําเนินงานปองกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปราม
การทุจริตคอรรัปช่ัน โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาค
สวนในการตรวจสอบเฝาระวัง 

 

  ดังน้ัน เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน
เทศบาลตําบลดงเย็น  เปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และ
อํานวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต                 
โดยไดรวบรวมแนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ทั้งน้ีเพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต
บรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ 
   

       กองวิชาการและแผนงานเทศบาลตําบลดงเย็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบญั 
 

เรื่อง           หนา 

 

๑. หลักการและเหตุผล         ๑ 
๒. สถานที่ต้ัง          ๑ 
๓. คําจํากัดความ          ๑ 
๔. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส       ๑ 
๕. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต     ๒ 
๖. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ     ๓ 
๗. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๓ 
๘. การบันทึกขอรองเรียน         ๔ 
๙. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน   ๔ 
๑๐. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน     ๔ 
 

ภาคผนวก 
 แบบฟอรมใบรบัแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏบิตัิงานเรื่องรองเรียนการทุจรติ 
เทศบาลตําบลดงเย็น  อําเภอเมืองมุกดาหาร  จังหวัดมุกดาหาร 

 
๑. หลกัการและเหตผุล 
  เทศบาลตําบลดงเย็น   บทบาทหนาที่ในการกําหนดทิศทางวางกรอบการดําเนินงานการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปราม
การทุจริตคอรรัปช่ัน และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต จากชองทางการรองเรียนที่เทศบาล
ตําบลดงเย็นกําหนด โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตซึ่งสอดคลองกับพระราช
กฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖      มาตรา ๘๓ กําหนดวา 
“เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานที่
อยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการน้ัน ใหเปนหนาที่ของสวนราชการน้ันที่จะตองตอบคําถามหรือแจงการ
ดําเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล” ซึ่งอํานาจ
หนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่
สังกัดเทศบาลตําบลดงเย็น  จึงเปนเรื่องที่เทศบาลตําบลดงเย็น  จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความ
ตองการของประชาชนภายใตหลักธรรมาภิบาล 
 
๒. สถานที่ตั้ง 
  ที่ทําการเทศบาลตําบลดงเย็น  หมูที่ ๑๒ ตําบลดงเย็น อําเภอมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 
 
๓. คําจํากัดความ 
  เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ                   
ของเจาหนาที่สังกัดเทศบาลตําบลดงเย็น  เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต หรือพบ
ความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจาง ของเทศบาลตําบลดงเย็น   
  ผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรรัปช่ัน 
เชน มีสิทธิเสนอคํารองเรียน/แจงเบาะแสตอเทศบาลตําบลดงเย็น  หรือสวนราชการที่เกี่ยวของ 
  เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐ พนักเทศบาล และพนักงานจาง 
  หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง กองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลตําบลดงเย็น 
  การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสต้ังแตตนจนถึงการไดรับ
การแกไขหรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงช่ือ ที่อยูชัดเจน 
 
๔. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส 
  ๔.๑ รองเรียนดวยตนเองที่ที่ทําการเทศบาลตําบลดงเย็น   
  ๔.๒ ทางไปรษณีย ที่อยู ที่ทําการเทศบาลตําบลดงเย็น  หมูที่ ๑๒ ตําบลดงเย็น อําเภอเมือง
มุกดาหาร  จังหวัดมุกดาหาร ๔๙000 
  ๔.๓ รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข ๐ ๔๒๖๑ ๒๘๐๓ หมายเลขโทรสาร ๐ ๔๒๖๑ ๔๖๒๔ 
  ๔.๔ ตูรับเรื่องรองเรียน เทศบาลตําบลดงเย็น   
  ๔.๕ เว็บไซตเทศบาลตําบลดงเย็น  www.dongyenmd.go.th 
  ๔.๖ Facebook  เทศบาลตําบลดงเย็น   
 
 



-๒- 
 

๕. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 

แผนผงัขัน้ตอนการดําเนนิการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจรติ 
เทศบาลตําบลดงเย็น  อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่องรองเรียนการทุจริต จดหมาย
รองเรียน หนังสือจังหวัด/อําเภอ 

โทรศัพท โทรสาร เปนตน 

เรื่องรองเรียนการทุจริตจาก 
เว็บไซต ทต.ดงเย็น 

www.dongyenmd.go.th 
Facebook เทศบาลตําบลดงเย็น 

เทศบาลตําบลดงเย็น   
อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 

ลงทะเบียนหนังสือรับ เทศบาลตําบลดงเย็น   
และเสนอผูบังคับบัญชาสั่งการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

สงตอใหหนวยงานที่เกี่ยวของ
ดําเนินการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 
 

เรื่องรองเรียนการทุจริตที่ตองพิจารณาวินิจฉัย 
-เสนอตามลําดับขั้น 
-แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจรงิ 
-ดําเนินการแกไข 
-รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ 
-แจงผูรองเปนหนังสือเพ่ือทราบ 
(กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดียวใหแจงครั้งแรก
ภายใน ๑๕ วัน) 

 



-๓- 
 

๖. การรบัและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 
  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตที่เขามายังเทศบาลตําบลดงเย็น  
จากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังน้ี 
 

 
ชองทาง 

ความถ่ีในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรบัเรือ่ง
รองเรียนเพือ่ประสาน
หาทางแกไขปญหา 

๑. รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการ
รองเรียน 

ภายใน ๑ วันทําการ 

๒. ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทําการ 
๓. ทางโทรศัพท/โทรสาร ๐ ๔๒๖๒ ๐๙๗๖ ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ 
๔. ตูรองเรียน ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ 
๕. เว็บไซต ทต.ดงเย็น www.dongyenmd.go.th ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ 
๖. Facebook  เทศบาลตําบลดงเย็น ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ 

 
๗. หลกัเกณฑในการรบัเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ 
  ๗.๑ ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 
        ๗.๑.๑ ช่ือ-สกุล ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
        ๗.๑.๒ วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
        ๗.๑.๓ ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน
วามีมูลขอเท็จจริงหรือช้ีชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่ ชัดเจนเพียงพอที่สามารถ
ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 
        ๗.๑.๔ ระบุพยานเอกสาร ยานวัตถุและยานบุคคล (ถามี) 
  ๗.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาว
ที่เสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  ๗.๓ เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแสไดรับความไมเปนธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติ
หนาที่ตาง ๆ ของเจาหนาที่สังกัดเทศบาลตําบลดงเย็น   
  ๗.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูล
เพ่ิมเติมไดในการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและ
เก็บเปนหลักฐานขอมูล 
  ๗.๕ ใหเปนคํารองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปน้ี 
        ๗.๕.๑ คํารองเรียน/แจงเบาะแส ที่ เปนบัตรสนเทห  เวนแต บัตรสนเทหระบุ
พยานหลักฐานแวดลอมชัดเจนและเพียงพอที่จะทําการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 
       ๗.๕.๒ คํารองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมี
คําพิพากษาหรือคําสั่งที่สุดแลว 
 
 



-๔- 
 
       ๗.๕.๓ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่
รับผิดชอบโดยตรงหรือองคกรอิสระที่กฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงาน
ดังกลาวไมดําเนินการหรือดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ทั้งน้ี ขึ้นอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา 
        ๗.๕.๔ คํารองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลดวยกัน 
        นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะ
รับไวพิจารณาหรือไมเปนเรื่องเฉพาะกรณี  
 
๘. การบันทึกขอรองเรียน 
  ๘.๑ กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู 
หมายเลขติดตอกลับ เรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณที่เกี่ยวของและสถานที่เกิดเหตุ 
  ๘.๒ ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียน
การทุจริตเทศบาลตําบลดงเย็น   
 
๙. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 
  ๙.๑ หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่ของกองหรือสํานักใหหนวยงานน้ันรายงานผล                  
ใหผูรองเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสําเนาใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
จํานวน ๑ ชุด เพ่ือจะไดรวบรวมสรุปงานรายไตรมาสตอไป 
  ๙.๒ หากเรื่องรองเรียนน้ันผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ดําเนินการ
โดยตรงใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รายงานผูรองเรียนภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 
 
๑๐. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
  ๑๐.๑ รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจําไตรมาสรายงานให                  
นายกเทศมนตรีตําบลดงเย็นทราบทุกไตรมาส 
  ๑๐.๒ รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลักจากสิ้นปงบประมาณเพ่ือนํามาวิเคราะห               
การจัดการขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยางแบบคํารองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตนเอง) 
 

เขียนที่  เทศบาลตําบลดงเย็น 
 อําเภอเมืองมุกดาหาร  
 จังหวัดมุกดาหาร ๔๙000 

\ 

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

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

 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลดงเย็น  

 

  ขาพเจา......................................................... อายุ..............ป อยูบานเลขที่............... หมูที่....... 
ตําบล................................ อําเภอ................................ จังหวัด............................... โทรศัพท.............................. 
อาชีพ............................... ตําแหนง.............................. เลขที่บัตรประชาชน........................................................ 
วันออกบัตร...................................... บัตรหมดอายุ......................................... มีความประสงคขอรองเรียน/  
แจงเบาะแสตอตานการทุจริต เพ่ือใหเทศบาลตําบลดงเย็น  พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและ
แกไขปญหาในเรื่อง ........................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 

  ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริง                 
ทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก 
  ๑. ..................................................................................................... จํานวน.....................ชุด 
  ๒. ..................................................................................................... จํานวน.....................ชุด 
  ๓. ..................................................................................................... จํานวน.....................ชุด 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
      

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
        (.................................................) 


