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คำนำ 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลกระจัน มีบทบาทหนาท่ีหลัก   ในการ

กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ     การ

สงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช เปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย               

ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน 

โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมาย

เดียวกัน คือความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการประสาน 

ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทาง     

การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 5 ชองทาง ประกอบดวย 1) ตู/กลองรับความคิดเห็น  2) 

เว็บไซตเทศบาลตำบลกระจัน  http://krajan.go.th รับเรื่องรองเรียน 3) เฟซบุค “เทศบาลตำบลกระจัน”  

๔) รองเรียนดวยตนเอง 5) รองเรียนทางโทรศัพท 035-460525 ตอ 13 

  เทศบาลตำบลกระจัน ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจง

เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการ

จัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขของสำนักปลัด เทศบาลตำบลกระจัน หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชน

สำหรับหนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 
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บทที่ 1   

บทนำ 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลกระจัน มีบทบาทหนาท่ีหลัก ในการกำหนด

ทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และ

คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน และปราบปรามการ

ทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลกระจัน ทุกระดับ 

กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการ

ทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและ

คุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมี

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหาร

ราชการของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 

นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของ

กับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตาน

การทุจริตโดยมี ๔ ชองทาง ประกอบดวย 1) รองเรียนดวยตนเอง  2) เว็บไซตเทศบาลตำบลกระจัน  

http://krajan.go.th รับเรื่องรองเรียน 3) เฟซบุค “เทศบาลตำบลกระจัน ” ๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการ

ทุจริตในเทศบาลตำบลกระจัน 5) รองเรียนทางโทรศัพท 035-460525 ตอ 13 ในสวนการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับ พระราชกฤษฎีกา วาดวย 

หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38   กำหนดวา “เม่ือสวนราชการใด

ไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอำนาจหนาท่ี

ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบ

ภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึง

อำนาจหนาท่ีดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ

ของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตาน   การทุจริตเทศบาลตำบลกระจัน จำเปนตอง

ดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่อง

รองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลวังไคร เพ่ือใหแนวทางการดำเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน 

เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สราง

ภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการ

รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิ

บาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
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2. วัตถุประสงค  

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส     
ดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และ
กฎหมาย ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดให กับ              
ผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ         
ผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   
3. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
  3.๑ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ การดำเนินการเรื่อง
รองเรียน จำเปนตองพิจารณาเรื่องการเปดเผยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารฯ  
   มาตรา ๑๕ ขอมูลขาวสารของทางราชการท่ีมีลักษณะอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐอาจมีคำสั่งมิใหเปดเผยก็ได โดยคำนึงถึงการปฏิบัติหนาท่ีตามกฎหมาย
ของ หนวยงานของรัฐ ประโยชนสาธารณะ และประโยชนของเอกชนท่ีเก่ียวของประกอบกัน 
   (๑) การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายตอความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธ 
ระหวางประเทศ และความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
   (๒) การเปดเผยจะทำใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรืออาจไมสำเร็จตาม 
วัตถุประสงคได ไมวาจะเก่ียวกับการฟองคดี การปองกัน การปราบปราม การ ทดสอบ การตรวจสอบ การรู
แหลงท่ีมาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม 
   (๓) ความเห็นหรือคำแนะนำภายในหนวยงานของรัฐในการดำเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต
ท้ังนี้ไมรวมถึง รายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ี นำมาใชทำความเห็นหรือ
คำแนะนำภายในหนวยงานดังกลาว 
   (๔) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
   (๕) รายงานการแพทย หรือขอมูลขาวสารสวนบุคคลซ่ึงการเปดเผยจะเปนการรุกล้ำ สิทธิ
สวนบุคคลโดยไมสมควร  
  (๖) ขอมูลขาวสารของทางราชการท่ีมีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย หรือขอมูลขาวสาร ท่ีมี
ผูใหมาโดยไมประสงคใหทางราชการนำไปเปดเผยตอผูอ่ืน  
  (7) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในพระราชกฤษฎีกา มีคำสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ ราชการ
จะกำหนดเง่ือนไขอยางใดก็ได แตตองระบุไวดวยวา ท่ีเปดเผยไมไดเพราะเปนขอมูลขาวสารประเภทใด และ
เพราะเหตุใด และใหถือวาการมีคำสั่งใหเปดเผยขอมูลขาวสารของทางราชการเปนดุลยพินิจโดยเฉพาะของ  
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เจาหนาท่ีของรัฐตามลำดับสายการบังคับบัญชา แตผูขออาจอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผย
ขอมูล ขาวสารได ตามท่ีกำหนดในพระราชบัญญัตินี้ 
   มาตรา 24 หนวยงานของรัฐจะเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีอยูในความดูแลของตน
ตอ หนวยงานของรัฐแหงอ่ืนหรือผูอ่ืน โดยปราศจากความยินยอมเปนหนังสือของเจาของขอมูลท่ีใหไวลวงหนา
หรือใน ขณะนั้นมิไดเวนแตเปนการเปดเผยดังตอไปนี้  
  (๑) ตอเจาหนาท่ีของรัฐในหนวยงานของตนเพ่ือการนำไปใชตามอำนาจหนาท่ีของ หนวยงาน
รัฐแหงนั้น 
  (๒) เปนการใชขอมูลตามปกติภายในวัตถุประสงคของการจัดใหมีระบบขอมูลขาวสาร สวน
บุคคล 
   (๓) ตอหนวยงานของรัฐท่ีทำงานดวนการวางแผนหรือการสถิติหรือการสำมะโนตาง ๆ ซ่ึงมี
หนาท่ีตองรักษาขอมูลขาวสารสวนบุคคลไวไมใหเปดเผยตอไปยังผูอ่ืน  
  (๔) เปนการใหเปนประโยชนในการศึกษาวิจัยโดยไมระบุชื่อหรือสวนท่ีทำใหรูวาเปน ขอมูล
ขาวสารสวนบุคคลท่ีเก่ียวกับบุคคลใด 
   (๕) ตอหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปกร หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามมาตรา 26 วรรค
หนึ่ง เพ่ือการตรวจดูคุณคาในการเก็บรักษา 
  (๖) ตอเจาหนาท่ีของรัฐเพ่ือการปองกันการฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามกฎหมาย การ สืบสวน 
การสอบสวน หรือการฟองคดี ไมวาเปนคดีประเภทใดก็ตาม  
  (๗) เปนการใหซ่ึงจำเปนเพ่ือการปองกันหรือระงับอันตรายตอชีวิตหรือสุขภาพของ บุคคล 
  (๘) ตอศาล และเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานของรัฐหรือบุคคลท่ีมีอำนาจตาม กฎหมายท่ี
จะขอขอเท็จจริงดังกลาว  
  (๙) กรณีอ่ืน ตามท่ีกำหนดในพระราชกฤษฎีกา  
  3.2 การกำหนดชั้นความลับ การพิจารณาในการกำหนดชั้นความลับและคุมครองบุคคลท่ี 
เก่ียวของนั้น จะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และการสง
เรื่องให หนวยงานพิจารณานั้น ผูใหขอมูล ผูรองเรียน และผูถูกรอง อาจไดรับความเดือดรอน เชน เรื่องการ
รองเรียน กลาวโทษ ในเบื้องตนใหถือวาเปนความลับทางราชการ การแจงเบาะแสผูมีอิทธิพล ตองปกปดชื่อ
และท่ีอยูของผู ถูกรองเรียน หากไมปกปดชื่อท่ีอยูของผูรองเรียนจะตองแจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบและ
ใหความคุมครองแก ผูรองเรียนดวย  
  -กรณีมีการระบุชื่อผูถูกรอง จะตองคุมครองท้ังฝายผูรองเรียนและผูถูกรอง เนื่องจากยัง ไมได
ผานกระบวนการตรวจสอบขอเท็จจริง และอาจเปนการกลั่นแกลง กลาวหาใหไดรับความเดือดรอนและ 
เสียหายได  
  -เรื่องท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ  
  -กรณีผูรองเรียนระบุในคำรองขอใหปกปดหรือไมประสงคใหเปดเผยชื่อผูรองเรียน หนวยงาน
ตองไมเปดเผยชื่อผูรองเรียนเนื่องจากผูรองเรียนอาจจะไดรับความเดือดรอนตามเหตุแหงการรองเรียน นั้น ๆ 
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4. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

มีบทบาทหนาท่ีในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญ           

ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับ

ศูนยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ  

2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี   
โดยมิชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

5. การดำเนินการเรื่องรองเรียน  

  1. ข้ันตอนปฏิบัติเก่ียวกับการดำเนินการเรื่องรองเรียน เม่ือไดรับเรื่องรองเรียนท้ังจากบุคคล

หรือ หนวยงาน ผูปฏิบัติงานซ่ึงไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีรับเรื่องตองดำเนินการตามข้ันตอนท่ี

กำหนดไว ในระเบียบฯ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ท้ังนี้ มีรายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการดังนี้  

   1.1 การยื่นเรื่องรองเรียน ผูรองเรียนอาจยื่นเปนรายบุคคล หรือคณะบุคคลก็ได 

โดยอาจกระทำ ได 2 รูปแบบ ดังตอไปนี้ 

    - รองเรียนดวยวาจา กรณีท่ีผูรองเรียนไมไดจัดทำหนังสือรองเรียน หรือไมสามารถ 

จัดทำหนังสือรองเรียนดวยตนเองได ใหเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีรับเรื่องรองเรียนทำการจดบันทึกขอรองเรียน

ดังกลาว โดยผูรองตองอธิบายเหตุแหงการรองเรียน ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวกับเรื่องท่ีรองเรียน และความประสงคท่ี

จะให องคการบริหารสวนตำบลตาเบาดำเนินการ  

   - รองเรียนเปนหนังสือ ใชกับการรองเรียนทุกเรื่องท่ีผูรองเรียนตองการเสนอให 

องคการบริหารสวนตำบลตาเบาแกไขปญหาตาง ๆ หรือตองการความชวยเหลือ ซ่ึงในวิธีการรองเรียนเปน

หนังสือ นี้ ผูรองเรียนจะตองทำหนังสือรองเรียน ซ่ึงตองอธิบายถึงเหตุการณหรือพฤติการณของเรื่องท่ี

รองเรียนใหชัดเจน มากท่ีสุด โดยตองแจงชื่อ และท่ีอยูสามารถติดตอได พรอมท้ังลายมือชื่อของผูรองเรียน 

และหากมีเอกสาร หลักฐานอ่ืน ๆ ใหแนบมาพรอมดวย                     
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6. การรองเรียน/แจงเบาะแส  

1) รองเรียนดวยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลกระจัน  เลขท่ี -  หมู 2 ตำบล กระจัน 
อำเภอ อูทอง จังหวัด สุพรรณบุรี 72160   

2) รองเรียนผานเว็บไซต เทศบาลตำบลกระจัน  http://krajan.go.th รับเรื่องรองเรียน  
3) รองเรียนผาน Facebook “เทศบาลตำบลกระจัน”  
๔) รองเรียนผานตู/กลองรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตในเทศบาลตำบลกระจัน 
5) รองเรียนทางโทรศัพท 035-460525 ตอ 13  

 
7. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

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

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจง     
เพียงพอท่ีจะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  - ใชถอยคำสุภาพหรือขอความ
สุภาพ    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://krajan.go.th/
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8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                

 

             ยุติเรื่อง                  ไมยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

รับเรื่องรองเรียน 
(15 นาที) 

๒.  รองเรียนผานทางเว็บไซต 
     www.krajan.go.th 

๓. รองเรียนผาน FACEBOOK 
    เทศบาลตำบลกระจัน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผลใหผูรองเรยีนทราบ (ภายใน 15 วัน) 
(กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดยีวใหแจงครั้งแรก ภายใน ๑๕ วัน) 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

  ณ สำนักงานเทศบาลตำบลกระจัน 

๔.รองเรยีนผานกลองรับเรื่องรองเรียนฯ 
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน ไมยุติ แจงเรื่องผูรองเรียน 

-ลงทะเบียนรับ/ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 

เรื่องรองเรียนการทุจรติท่ีตองพิจารณาวินิจฉัย  (1 วัน) 

 - เสนอตามลำดับข้ัน  (1 วัน) 

- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง (1 วัน) 

- ดำเนินการแกไข  (7 วัน) 

-รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ (1 วัน) 

- แจงผูรองเปนหนังสือเพ่ือทราบ  (ภายใน 15 วัน) 

๕.รองเรยีนทางโทรศัพท  
 035-460525 ตอ 13 
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9. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจาหนาท่ีศูนยรับ เทศบาลตำบลกระจัน รับเรื่อง รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต
และประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 5 ชองทาง    

2) เจ าหน า ท่ี ศูนยปฏิบั ติการตอต านการทุจริต คัดแยกหนั งสือ วิ เคราะห เนื้ อหา             
ของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือ         
ถึงผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    

4) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ /  
ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง    

5) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตน
ภายใน 15 วัน    

6) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ 
ดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ    

7) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร    

8) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง    
 8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ       

ประพฤติมิชอบท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ

ขอรองเรียน เพ่ือประสาน

หาทางแกไข 

ผูรับผิดชอบ 

รองเรียนดวยตัวเอง 

ณ  ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

เทศบาลตำบลกระจัน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด/ทุกกอง 

รองเรียนผานตูรับฟงความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด 

รองเรียนผานเว็บไซต 

www.krajan.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด 

รองเรียนทาง FacebooK 

เทศบาลตำบลกระจัน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด 

รองเรียนทางโทรศัพท 

035-460525 ตอ 13 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด/ทุกกอง 



 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบคำรองเรียน 1 

แบบคำรองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) 
 

          เขียนท่ี ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตำบลกระจัน 

                                                                       วันท่ี..............เดือน............................พ.ศ. ................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกเทศบาลตำบลกระจัน 
 

   ขาพเจา .......................................................................อายุ......................ป          
อยูบานเลขท่ี.............หมูท่ี..........ตำบล ........................อำเภอ .........................จังหวัด ..................................
โทรศัพท..............................อาชีพ ............................................. เลขท่ีบัตรประชาชน ....................................
ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ...........................................
มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหเทศบาลตำบลกระจัน พิจารณา
ดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ท้ังนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต      
ตามขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) 
ไดแก 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคำรอง        ลงชื่อ.................................................เจาหนาท่ี 

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

      วันท่ี..............เดือน.......................พ.ศ................           วันท่ี..............เดือน.......................พ.ศ................     

                   เวลา...................น.                                                 เวลา...................น. 



/ เรียนหัวหนา.. 

- ๒ - 

 

เรียน หัวหนาสำนักปลัดเทศบาลตำบลกระจัน          เรียน ปลัดเทศบาลตำบลกระจัน 

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

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

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

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

 

 

เรียน นายกเทศบาลตำบลกระจัน 

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

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

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

     

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบคำรองเรียน 2 
แบบคำรองทุกข/รองเรียน (ทางโทรศัพท) 

 
          เขียนท่ี ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตำบลกระจัน 

                                                                       วันท่ี..............เดือน............................พ.ศ. ................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกเทศบาลตำบลกระจัน 
 

   ขาพเจา .......................................................................อายุ......................ป          
อยูบานเลขท่ี.............หมูท่ี..........ตำบล ........................อำเภอ .........................จังหวัด ..................................
โทรศัพท..............................อาชีพ ............................................. เลขท่ีบัตรประชาชน ....................................
ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ...........................................
มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหเทศบาลตำบลกระจัน พิจารณา
ดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ท้ังนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต      
ตามขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) 
ไดแก 

๔) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

๕) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

๖) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 

ลงชื่อ.................................................เจาหนาท่ี  

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

วันท่ี..............เดือน.......................พ.ศ................ 

เวลา...................น. 



/ เรียนหัวหนา.. 

- ๒ - 

 

เรียน หัวหนาสำนักปลัดเทศบาลตำบลกระจัน          เรียน ปลัดเทศบาลตำบลกระจัน 

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

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

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

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

 

 

เรียน นายกเทศบาลตำบลกระจัน 

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

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

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

     

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบตอบขอรองเรียน 1 

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

ท่ี สพ 55301(ศูนยรองเรียน)/      สำนักงานเทศบาลกระจัน              
อำเภออูทอง สพ 72160  

                                                                        วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ.................. 

เรื่อง  ตอบรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน....................................................................... 

ตามท่ีทานไดแจงรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตำบลกระจัน  โดยทาง    

(  )หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย  (  )ดวยตนเอง  (  )ทางโทรศัพท  (  )อ่ืนๆ.......................................... 

วันท่ี............เดือน........................พ.ศ. 25........ เก่ียวกับเรื่อง.................................................................................... 

...............................................................................................................................................................................นั้น 

  เทศบาลตำบลกระจัน  ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานตามทะเบียนรับเรื่องเลข

รับท่ี................................ลงวนัท่ี.....................................................แลว  และเทศบาลตำบลกระจัน   ไดพิจารณา

เรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานแลวปรากฏวา 

  (  )  เปนเรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศบาลตำบลกระจัน   และไดมอบหมายให

...........................................................เปนหนวยตรวจสอบและดำเนินการ 

  (  ) ไมเปนเรื่องท่ีอยูอำนาจหนาท่ีของเทศบาลตำบลกระจัน    และไดสงเรื่องให

..........................................................ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีอำนาจหนาท่ีเก่ียวของดำเนนิการตอไปแลว  โดยทาน

สามารถติดตอหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนอยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

  (  ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย

...................................................................................................................จึงขอใหทานดำเนินการตามข้ันตอนและ

วิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติตอไป 

 จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

ศูนยรับเรื่องรองเรยีน  

โทร 035-460-1525 



แบบตอบขอรองเรียน 2 

แบบแจงผลการดำเนินงานการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

ท่ี สพ 55301 (ศูนยรองเรียน) /                                สำนกังานเทศบาลตำบลกระจัน 

                 อำเภออูทอง สพ  ๗๒๑๖๐ 

          วันท่ี………………เดือน....................พ.ศ.................... 

เรื่อง  แจงผลดำเนินงานเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน................................................................................ 

อางถึง.............................................................................. 

สิง่ท่ีสงมาดวย  1.  ......................................................... 

  ตามท่ีเทศบาลตำกระจัน  ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานท่ีไดแจงไวท่ี

ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตำบลกระจัน  ตามหนังสือท่ีอางถึง  นั้น 

  เทศบาลตำบลกระจันไดรับแจงผลการดำเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ีเก่ียวของแลว

ไดผลสรุปวา.......................................................................................................................................................... 

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

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

โดยมีรายละเอียดตามสิ่งท่ีมาพรอมนี้  หากทานไมเห็นดวนประการใด  ขอใหทานแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐาน

ใหมมายังศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตำบลกระจันเพ่ือจะไดดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน  

โทร 035-460-1525 

 

 

 

 


