
 
 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง รองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของ 
เทศบาลตำบลจระเขหิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 



 
 

คำนำ 
                   คู มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีของ                   
เทศบาลตำบลจระเขหินไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ นี้ขึ้นเพื่อเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการ ขอรองเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหเปนมาตรฐานเดียวกันเพื่อให
เกิดความถูกตองและเปนธรรม โดยแนวปฏิบัติดังกลาวไดกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน วิธีการรองเรียน ขั้นตอน
หรือวิธีการในการจัดการตอเรื่องรองเรียนและระยะเวลาในการจัดการเรื่องรองเรียนไวอยางละเอียดและชัดเจน  
 

 เทศบาลตำบลจระเขหิน หวังเปนอยางยิ ่งวาคู ม ือการปฏิบัติงานเรื ่องรองเรียนทุจริตและ                 
ประพฤติมิชอบ ฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานและผูรับบริการไมมากก็นอย 
 
 
 
 
 

เทศบาลตำบลจระเขหิน 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ของเทศบาลตำบลจระเขหิน 

 

1. หลักการและเหตุผล 
        เทศบาลตำบลจระเขหิน  มุงเนนการสรางธรรมาภบิาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวม

จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต
ที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบลจระเขหิน แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใหบรรลุผลไปในทางเดียวกัน 
อำนวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน 
และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริตจากชองทางการรองเรียนของเทศบาลตำบลจระเขหิน โดยปฏิบัติ
ตามคูมือการปฏิบัติงานเรื ่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ตามหลักธรรมมาภิบาล (Good Govermance)                  
เกิดประโยชนตอราชการและประชาชน  

 

2. วัตถุประสงค 
1.) เพื ่อใหการดำเนินงานจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบลจระเขหิน                        

มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน 
2.) เพื่อใหมั ่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี ่ยวกับการจัดการขอรองเรียน          

ท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
3.) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Govermance) 

 

3. สถานท่ีตั้ง  
เทศบาลตำบลจระเขหิน ตำบลจระเขหิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 
  

4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล สำนักงานเทศบาลตำบลจระเขหิน 
 

5. ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการวันจันทร ถึง ศุกร ตั้งแตเวลา 08.30น. – 16.30 น. (หยุดวันนักขัตฤกษ) 
 

6. ชองทางการรองเรียน  

⮚ รองเรียนดวยตนเอง ท่ี สวนงานนิติการ สำนักงานเทศบาลตำบลจระเขหิน 

⮚ ทางไปรษณีย 399 หมู 6 ตำบลจระเขหิน อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา  

⮚ รองเรียนทางโทรศัพท  044 991 447 -8  

⮚ เว็บไซต  https://chorakhehin.go.th/ 

⮚ Facebook : เทศบาลตำบลจระเขหิน งานประชาสัมพันธ 

⮚ Line Official Account : https://line.me/R/ti/p/@046lihse  

⮚ E-mail : saraban_05300201@dla.go.th 
 
 

https://line.me/R/ti/p/@046lihse
mailto:saraban_05300201@dla.go.th


 
 

7. กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน 
1. เจาหนาท่ีตองอานหนังสือรองเรียนและตรวจสอบขอมูลรวมท้ังเอกสารประกอบการรองเรียนโดยละเอียด 
2. สรุปประเด็นการรองเรียนโดยยอเพื ่อเสนอผู บังคับบัญชาหากเรื ่องรองเรียนมีประเด็นเกี ่ยวของ           

กับกฎหมายใหระบุตัวบนกฎหมายเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 
3. หนังสือที ่ส งถึงหนวยงานผานทางชองทางตางๆ หากมีความเห็นหรือขอสังเกตเพื ่อเปนการเพ่ิม

ประสิทธิภาพหรือการเอาใจใสของหนวยงานก็ควรใสความเห็นหรือขอสังเกตนั้นๆดวย 
4. เรื ่องรองเรียนกลาวโทษ ควรแจงใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของคุ มครองความปลอดภัยใหแกผู ร องเรียน        

และพยานท่ีเก่ียวของ ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา  “ลับ”  ในเอกสารทุกแผน  
5. เรื่องรองเรียนกลาวโทษ แจงเบาะแสการกระทำความผิด หรือผูมีอิทธิพลซึ่งนาจะเปนอันตรายตอผูรอง 

ควรปกปดชื่อและท่ีอยูของผูรองกอนถายสำเนาคำรองใหหนวยงานที่เกี่ยวของ แตหากเปนการกลาวหา
ในเรื ่องที ่เปนภัยรายแรงและนาจะเปนอันตรายตอผู ร องเปนอยางมาก ก็ไมควรสงสำเนาผูร อง                         
ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ แตควรใชวิธีการคัดยอคำรองแลวพิมพขึ ้นใหมใหหนวยงานที่เก่ียวของและ
ประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผน  

6. เมื่ออานคำรองแลวตองประเมินดวยวา เรื่องนาเชื่อถือเพียงใด หากผูรองแจงหมายเลขโทรศัพทมาดวย 
ควรสอบถามขอมูลเพ่ิมเติมจากผูรองโดยขอยืนยันวา ผูรองไดรองเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมีการแอบ
อางชื่อผูอ่ืนเปนผูรอง วิธีการสอบถามไมควรบอกเรื่องหรือประเด็นการรองเรียนกอนควรถามวาทานไดสง
เรื่องรองเรียนมาหรือไม ในลักษณะใดหากผูรองปฏิเสธก็จะชี้แจงวา โทรศัพทมาเพื่อตรวจสอบขอมูล
ขอมูลเบื้องตนแลวรีบจบสนทนา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

8.แผนผังข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชองทางรองเรียน 

1.รองเรียนดวยตนเอง :  

399 หมู 6 ตำบลจระเขหิน อำเภอครบุรี จังหวัด

นครราชสีมา 

2.รองเรียนผานเว็ปไซต: 

https://chorakhehin.go.th/ 
 

3.รองเรียนทางโทรศัพท 

 044 991 447 -8 

4.รองเรียนทาง facebook 

 เทศบาลตำบลจระเขหิน งานประชาสัมพันธ 

5.รองเรียนทางไลน 

https://line.me/R/ti/p/@046lihse 

6.รองเรียนทาง E-mail 

saraban_05300201@dla.go.th 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ

ตรวจสอบขอเท็จจริงภายใน 15 วัน 

แจงผลให  

งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลจระเขหิน 

ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียนใหทราบทราบ 7 วัน ไมยุติเรื่อง แจงผูรองทราบ ภายใน 15 วัน 

สิ้นสุดการดำเนินการ รายงานใหบริหาร

 

กรณีหาขอยุติไมได สงเรื่องไปยังหนวยงานท่ี

เก่ียวของ ภายใน 15 วัน 

 

https://chorakhehin.go.th/


 
 

9. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 
   ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอร องเร ียนการทุจร ิตที ่ เข ามายัง เทศบาลตำบลจระเขหิน                      
ผานทางชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี ้
 

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ขอรองเรียนการทุจริต  
เพ่ือประสานหาทาง

แกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตัวเอง 
 

ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน 1 วันทำการ  

ทางไปรษณีย 
 

ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
044 991 447 – 8 

 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนผานตูรองเรียนการทุจริต 
 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 
https://chorakhehin.go.th/  

 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนทาง Facebook 
เทศบาลตำบลจระเขหินงานประชาสัมพันธ 
 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนทาง Line 
https://line.me/R/ti/p/@046lihse 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
 
 
 
 

รองเรียนทาง E-mail 
saraban_05300201@dla.go.th  
 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://chorakhehin.go.th/
mailto:saraban_05300201@dla.go.th


 
 

10. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
           10.1 ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 

1. ชื่อ-สกุล ของผูรองเรียน 
2. วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
3. ชื่อ-สกุล ของผูถูกรอง/ผูถูกกลาวหา ชวงเวลากระทำความผิด ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ 

ของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูลขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจง
เบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่ ชัดแจงเพียงพอ ที่สามารถดำเนินการสืบสวน/
สอบสวนได  

4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
         10.2 ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื ่องจริงที ่มูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาว                 

ท่ีเสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
           10.3 เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ 

ของเจาหนาท่ีสังกัด เทศบาลตำบลจระเขหิน 
10.4 เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาดูขอมูลเพิ่มเติมได   

ในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล  และ
เก็บเปนฐานขอมูล 

10.5 ใหเปนคำรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้ 
1. คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐานแวดลอม

ชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซึ ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี   
เม่ือวันท่ี 22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  

2. คำรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคำพิพากษา
หรือคำสั่งท่ีสุดแลว  

3. คำรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง หรือ
องคกรอิสระท่ีกฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไม
ดำเนินการหรือดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ทั ้งนี ้ ขึ ้นอยู กับดุลยพินิจของ
ผูบังคับบัญชา 

4.  คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที ่เกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูกับดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับ
พิจารณาหรือไม เปนเรื่องเฉพาะกรณี  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ดวยตนเอง) 
 

           เขียนท่ี      
 

                 วันท่ี    เดือน.         พ.ศ.  
เรื่อง ( รองเรียน )                        
 

เรียน                      
 

                    ขาพเจา ( คำนำหนาชื่อ )                                                                     อายุ          ป 
อยูบานเลขท่ี    หมูท่ี  ตำบล     อำเภอ               จังหวัด           
หมายเลขโทรศัพท……………………………….อาชีพ………………………………….ตำแหนง…………...............…………………….  
เลขท่ีบัตรประชาชน        ออกโดย………………………………………………
วันออกบัตร………………………………………บัตรหมดอายุ………………………… มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส 
เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เพ่ือใหหนวยงานพิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหา             
(ระบุ ชื่อ-สกุล ของผูถูกรอง)                                   
 

รายละเอียดพฤติกรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ชวงเวลาการกระความผิด ดังนี้ 
             
             
              
              
  
        ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาการรองเรียน/แจงเบาะแสพฤติการทุจริตและประพฤติมิชอบชวงเวลา
กระทำความผิด ดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการโดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรยีน
การทุจริต/แจงเบาะแส ( ถามี ) ประกอบดวย 
 ๑) ( พยานเอกสาร )       จำนวน    ชุด 
 ๒) ( พยานวัตถุ )        จำนวน    ชุด 
 ๓) ( พยานบุคคล )       จำนวน    ชุด 
 
         ลงชื่อ            ผูรองเรียน/แจงเบาะแส 
               (                      )                
                  ตำแหนง                 
        

__________________________________________________________________________________      
                                                             
 
หมายเหต ุกรุณาอธิบายการกระทำที่เปนเหตุทำใหมีการรองเรียน เชน เจาหนาที่บุคคลดังกลาวมีการกระทำเหตอุยางไร จึงทำใหทานตองมารองเรียนแจงเบาะแสและ
หากมีพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล ขอใหจัดสงหรืออางอิงมาใหดวย 
 
 
 



 
 
 
 


