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คำนำ 
แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนของเทศบาลตำบลบานคอ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเปน 

แนวทางในการดำเนินการจัดการเรื่องรองเรียนขององคกร ทั้งนี้ การดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริตจนได
ขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความตองการของผู รอง จำเปนจะตองมีขั ้นตอน / 
กระบวนการ แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน เอกสารฉบับนี้เกิดจากการรวบรวม
ขอมูล/เอกสารท่ี เกี่ยวของ รวมถึงการสรุปบทเรียนจากการปฏิบัติงานที่ผานมา โดยมีแบบฟอรม พรอมกรณี
ตัวอยาง เพ่ือใชเปน แนวทางในการปฏิบัติงาน ผูจัดทำหวังเปนอยางย่ิงวา เอกสารการดำเนนิการเรื่องรองเรียน
ฉบับนี้ จะเปนประโยชน ตอการดำเนินการเรื่องรองเรียนของ เจาหนาที่ผูรบัผิดชอบหรือเก่ียวของ และพัฒนา
ระบบการจัดการเรื่อง รองเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบลบานคอ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
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๑. หลักการและเหตุผล  
เทศบาลตำบลบานคอ มีบทบาทหนาที่หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงาน 

การปองกัน และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ 
ใหสอดคลองกับ ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญใน
การสรางการมีสวนรวม จากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริม
และคุ มครองจริยธรรม บุคลากรเทศบาลตำบลบานตายทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสานึก ปองกัน
ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวม
กำหนดเปาหมายการพัฒนา นากลยุทธ การปองกัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการที ่วางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ประชาชนไดรับบริการที่ดีมีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และ ศรทัธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นาไปสูคา
ดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI : Corruption Pe4eception Index) ประกอบกับหนังสือการดำเนิน
โครงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ ดำเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น Integrity and 
Transparency Assessment (ITA) แจ งว า สำนักงาน ป.ป.ช. ได จ ัดทำบ ันทึกข อตกลงความรวมมือ
กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกำหนดใหมี การประเมินคุณธรรมและความโปรงใส
ในการดำเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) มี
องคกรปกครองสวนทองถิ่นเปาหมาย ประกอบดวยเทศบาลตำบล และ องคการบริหารสวนตำบล โดยใหกรม
สงเสริมการปกครองทองถิ่นเปนหนวยงานในการจัดตั้งงบประมาณและ รับผิดชอบการประเมินคุณธรรมและ
ความโปรงใสขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การ
ปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่เทศบาลตำบลบาน
ตาย จำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ ยังไดบูรณาการรวมกับศูนย
จัดการเรื่องรองเรยีน/รองทุกข ศูนยยุติธรรม เพ่ือใหแนวทางการดำเนินงานเปนไปใน ทิศทางเดียวกัน เกิดเปน
รูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของ ประชาชน สราง
ภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาล ระบบการ
รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมา        
ภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

๒. วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ  

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนาไปเปนกรอบแนวทาง 
การดำเนินงาน ใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติ 
มิชอบใชเปน แนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑและกฎหมาย 
ที่เก่ียวของกับ การเรื่องรองเรียน/รองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา 
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผู
ใหบริการใหสามารถ เขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัตงิาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  
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3. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการ 
ขับเคลื่อน นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย
ปฏิบัติการ ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ ของสวนราชการ รวมทั้งจัดทาแผนปฏิบัติ การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของสวน ราชการ ใหสอดคลองกับยุทศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบาย
ของรัฐบาลที่ เก่ียวของ 

2) ประสาน เรงรัดและกากับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน 
และปราบปราม การทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรยีนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดย 
มิชอบของ เจาหนาท่ีในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานเกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครอง จริยธรรมกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  
6) ติดตาม ประเมนิผล และจัดทารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ

มิชอบและ การคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ หรอืที่ไดรับมอบหมาย 

4. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  
1) ตูไปรษณยีสำนักงานเทศบาลตำบลบานคอ 150 หมูที่ 2 ตำบลบานคอ อำเภอโนนสัง 

จังหวัดหนองบัวลำภู 39140  
     - หนังสือรองเรยีน (ลงชื่อผูรองเรียน)  
     - บัตรสนเทห(ไมลงชื่อไมรองเรียน)  
2) เว็บไซตเทศบาลตำบลบานคอ 
     -http://wwwban-khor.go.th/  
3) Facebook “เทศบาลตำบลบานคอ” 
๔) ทางโทรศัพท/โทรสาร สำนักปลัด เทศบาลตำบลบานคอ หมายเลข 0 4231 5793 
๕) รองเรยีนผานตูรบัฟงความคิดเห็น  
5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
1) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรยีน/ผูแจงเบาะแส  
2) วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของรองเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี ้ชองทางการแจงเบาะแส เกี ่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที ่/หนวยงาน        
จัดแจงเพียงพอที่สามารถ ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) – 
 ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนการทุจริตของหนวยงาน  

5.๑ จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนการทุจริต  
5.๒ จัดทำคำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ประจำศูนย/ จุดรับขอรองเรียนการทุจริต  
5.๓ แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งเทศบาลตำบลบานคอ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

6. แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 ขั้นตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตของเจาหนาที่ รายละเอียด ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 ศนูยรับเรื่องราวรองเรยีนรองทุกข เทศบาลตำบลบานคอ รับเรื่องรองเรียน/แจง
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนตาง ๆ ในขอที่ 4 
  ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการคัดแยกประเภทเรื่องรองเรียน วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/
แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ขั้นตอนที่ 3 สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสอืถึงนายกเทศมนตรตีำบลบานคอ พิจารณา
ลงนาม 
  ขั้นตอนที่ 4 สงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการ หรือเสนอแตงต้ังคณะกรรมการ/
คณะทำงานตรวบสอบเรื่องรองเรียน 
  ขั้นตอนที่ 5 แจงผูรองเรียน (กรณมีีชื่อ/ที่อยู/หนวยงานชัดเจน) ทราบเบ้ืองตนภายใน 15 
วัน 
  ขั้นตอนที่ 6 เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขเทศบาลตำบลบานคอ รับรายงาน
และติดตามความกาวหนา ผลการดำเนินงานจากหนวยงานที่เก่ียวของเสนอนายกเทศมนตรีตำบลบานคอ 
  ขั้นตอนที่ 7 ดำเนินการเก็บขอมูลในแบบบันทึกเรื่องรองเรียน เพ่ือการประมวลผลและสรุป
วิเคราะห 
  ขั้นตอนที่ 8 จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบรหิาร(รายป) และบันทึกจัดเก็บเรื่อง
เปนขอมูลของเทศบาลตำบลบานคอ 

7. คำแนะนำการทำหนังสือรองเรียน 
  1. ผูรองเรียนสามารถรองเรียนไดในชองทางที่กำหนดให 
  2. ใหมีรายละเอียดการรองเรียน ดังนี้ 
      1) ชื่อ - สกุล ที่อยู เลขประจำตัวประชาชน และหมายเลขโทรศัพทของผูกลาวหา 
      2) ชื่อ - สกุล ตำแหนง และสังกัดของผูถูกกลาวหา (หากมี) 
      3) ระบุวัน เดือน ป ท่ีเกิดเหตุรองเรยีน และการกระทำที่เปนเหตุแหงการรองเรียน พรอม
ทั้งขอเท็จจริงหรือพฤติการณตามสมควรเก่ียวกับการกระทำดังกลาว 
      4) ลามือชื่อของผูรองเรียน 
      5) เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ เชน พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (หากมี) 
เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนที่ 1 

รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

 

ข้ันตอนที่ 2 

ดำเนินการคดัแยกประเภทเรื่องรองเรียน วิเคราะห
เนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจรติ

ปละประพฤติมิชอบ 
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แผนผงักระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฯ 
 
 

๑. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

 
๒.รองเรียนผานเว็บไซต  
เทศบาลตำบลบานคอ 

                                     

 
                                              ๓.รองเรียนทางโทรศัพท 
                                                   0 42 315793 
 
 
                                             ๔. รองเรียนทาง Facebook 
                                          เทศบาลตำบลบานคอ 

 
๕. รองเรียนผานตูรับเรื่อง 
      รองเรียนการทุจริต 

                                                          
 
                                                                                              
                                   
    
    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนที่ 3 

สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนงัสือถึง
นายกเทศมนตรีตำบลบานคอพิจารณาลงนาม 

ข้ันตอนที่ 4 

สงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการ หรือเสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการ/คณะทำงาน ตรวจสอบเรื่องรองเรยีน 

ข้ันตอนที่ 5 

แจงผูรองเรียน (กรณีมีช่ือ/ที่อยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบ
เบื้องตนภายใน 15 วัน นับแตวันรับคำรอง 

ข้ันตอนท่ี 6 

รายงานและติดตามความกาวหนา ผลการดำเนินงานจาก
หนวยงานที่เก่ียวของเสนอนายกเทศมนตรีตำบลบานคอ 

5 – 20 นาท ี

30 นาท ี

1 – 2 วัน 

15 วัน 

30 วัน 
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8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตจากชองทางตาง ๆ  

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตที่เขามายังหนวยงานจากชองทาง 
ตาง ๆ โดยมี ขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

 
 

ชองทาง 

 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียน / รอง

ทุกข เพื่อประสาน
หาทางแกไข ปญหา 

 
 

หมายเหตุ 

รองเรยีนดวยตนเองที่สำนักงาน
เทศบาลตำบลบานคอ 

 

ทุกครั้งที่มีการรองเรียน 
 

ภายใน 7 วันทำการ 
 

รองเรยีนผานเว็บไซตเทศบาล
ตำบลบานคอ 

 

ทุกวัน 
 

ภายใน 7 วันทำการ 
 

รองเรยีนทางโทรศัพท 
0 4231 5793 

 

ทุกวัน 
 

ภายใน 7 วันทำการ 
 

รองเรยีนทาง Face book 
เทศบาลตำบลบานคอ 

 

ทุกวัน 

 

ภายใน 7 วันทำการ  

 
9. การบันทึกขอรองเรียน  

๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรยีนการทุจริต โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู หมายเลข 
โทรศพัทติดตอ เรื่องรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุ  

๒) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 

10. การประสานหนวยงานเพื่อแกปญหาขอรองเรียน และการแจงผูรองเรียนทราบ 

๑) กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาที่ 
ที่เก่ียวของเพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที  

2) ขอรองเรียนท่ีเปนการรองเรยีนเกี่ยวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน 
ไฟฟาสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทำบันทึกขอความ        
เสนอ    ไปยัง ผู บริหารเพื ่อสั ่งการหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่
เก่ียวของ 

๓) ขอรองเรียนท่ีไมอยูในความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลบานตาย ใหดำเนินการ 
ประสานหนวยงานภายนอกที่เก่ียวของ เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการแกไขปญหาตอไป  

๔) ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณี ผูรองเรียนทำหนังสือรองเรยีน 
ความไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทำบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบตอไป 
 

๑1. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน  
ใหหนวยงานที่เก่ียวของรายงานผลการดำเนินการใหทราบภายใน 7 วันทำการ เพ่ือเจาหนาที่ 

ศูนยฯ จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป (ผานการดำเนินงานลดข้ันตอน) 
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๑2. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ  
๑๔.๑ ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน  
๑๔.๒ ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะหการ 

จัดการขอรองเรียน ในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรงุ พัฒนาองคกร ตอไป 

๑3. มาตรฐานงาน 

  การดำเนินการแกไขขอรองเรียน ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณีไดรับเรื ่อง 
รองเรียน ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตำบลบานตาย ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องให 
หนวยงานที่เก่ียวของ ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรยีน ใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน ทำการ 

๑4. แบบฟอรม 
  - แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรยีนการทุจริต 

๑5. จัดทำโดย 
  ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกขเทศบาลตำบลบานคอ  

- หมายเลขโทรศัพท 0 4231 5793  
– หมายเลขโทรสาร 0 4231 5793  
- เว็บไซตhttp://www.bam-khor.go.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



สำหรับเจาหนาที่  
         ทะเบียนรบัเรื่อง เลขที่...........................  

วันที่.............................เวลา.................น. 
 
                                          แบบคำรองเรียนการทุจริตฯ 

 

เขียนที่........................................................  

ลงวันท่ี........................................................ 

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

 เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลบานคอ 

  ขาพเจา.................................................อายุ.................ป อยูบานเลขที่................... หมูที่
..............ถนน...............................ตำบล.................................................อำเภอ................................................ 
จังหวัด..............................................หมายเลขโทรศัพท............................................................. 
 

  ขอรองเรียนการพบเห็นการกระทำที่นาจะเปนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ซึ่งขอให
รายละเอียดดังนี้ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
  ในการนี ้ขาพเจาขอใหเทศบาลตำบลบานคอ ไดตรวจสอบขอเท็จจริง เพ่ือปองกันหรือแกไขมิ
ใหเกิดการกระทำท่ี ไมถูกตอง หรือผิดกฎหมาย รวมทั ้งผลกระทบที่อาจเกิดแกการบริหารจัดการของ
หนวยงานได 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 
   ลงชื่อ ..........................................................ผูรองเรียน  
         (..........................................................) 
 
 

หมายเหตุ : กรอกขอมูลใหรายละเอียดครบถวน เพื่อประโยชนตอการสอบหาขอเท็จจริง ในการจัดการเรื่อง 
รองเรียนการทุจริตของทานไดตามความประสงค 


