
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

รับเร่ืองราวรองทุกขและ 

การทุจริตของเจาหนาท่ี 
 

 

  ศูนยรับเร่ืองราวรองทกุขและการทุจริต 

                   เทศบาลตำบลวังสมบูรณ 

 



คำนำ 

 

  คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกขและการทุจริตของเจาหนาที่ ของศูนยรับเรื่องราวรองทุกข

และการทุจริต เทศบาลตำบลวังทองฉบับนี้  จัดทำข้ึนเพ่ือเปนแนวทางการดำเนินการจัดการขอรองเรียนของศูนย

รับเรื่องราวรองทุกขและการทุจริต เทศบาลตำบลวังสมบูรณ  ทั้งนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติใหมีความ

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจำเปนจะตองมีข้ันตอน 

/ กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขและการทุจริต 

เทศบาลตำบลวังสมบูรณ 

 

 



สารบัญ 

 

เร่ือง          หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตำบลวังสมบูรณ      ๑ 

สถานท่ีตั้ง           ๑ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ          ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

ระยะเวลาเปดใหบริการ          ๑    

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน / รองทุกข       ๒ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          ๓ 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ       ๓ 

การบันทึกขอรองเรียน          ๓ 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน    ๓ 

ติดตามการแกไขขอรองเรียน         ๔ 

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน       ๔ 

มาตรฐานงาน           ๔ 

แบบฟอรม           ๔ 

จัดทำโดย           ๔ 

ภาคผนวก 

 คำรองรับแจงเหตุเรื่องราวรองทุกข 

 คำรองรับแจงการทุจริตของเจาหนาท่ี 
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คูมือการปฏิบัติงานรับเร่ืองราวรองทุกขและการทุจริตของเจาหนาที่ 

ศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขและการทุจริตเทศบาลตำบลวังสมบูรณ 

๑.  หลักการและเหตุผล 

  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพ่ือตอบสนอง

ความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการท่ีมี

ประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ  ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน  มีการปรับปรุงภารกิจ

ใหทันตอสถานการณ  ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ  และมีการ

ประเมินผลการใหบริการอยางสม่ำเสมอ 

๒.  การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกขและการทุจริตเทศบาลตำบลวังสมบูรณ 

  เพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ควบคูกับการพัฒนา

บำบัดทุกข บำรุงสุข  ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมีประสิทธิภาพ     

ดวยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอยางเปนรูปธรรม  อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต  หรือไมไดรับ

ความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  เทศบาลตำบลวังทอง จึงไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกขและ

การทุจริตขึ้น ซึ่งในกรณีการรองเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและปกปดชื่อผู

รองเรียน  เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 

๓.  สถานท่ีตั้ง 

 ตั้งอยู  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลวังสมบูรณ  ตำบลวังสมบูรณ  อำเภอวังสมบูรณ  จังหวัดสระแกว 

๔.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกขและการทุจริต  และใหบริการขอมูลขาวสาร  ใหคำปรึกษา  

รับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

๕.  วัตถุประสงค 

  ๕.๑  เพื่อใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื ่องราวรองทุกขและการทุจริต 

เทศบาลตำบลวังสมบูรณ  มีข้ันตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

  ๕.๒  เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอ

รองเรียน  ท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

6.  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

  เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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7. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน รองทุกข และการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน  

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขและการ

ทุจริต เทศบาลตำบลวังสมบูรณ 

 

เรื่องแจงผูรองเรียนทราบ 

(ภายใน 15 วัน  

แจงผูรองเรียนทราบ 

และดำเนินการตอไป 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 
เทศบาลตำบลวังสมบูรณ 

https://www.wangsomboon.go.th/ 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

037-247294-5 

๔. รองเรียนทาง Facebook 

เทศบาลตำบลวังสมบูรณ 

 

ยุติ ไมยุติ 



3 

๘.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน ของหนวยงาน 

  ๘.๑  จัดตั้งศูนย  และจุดรับขอรองเรียน ของประชาชน 

  ๘.๒  จัดทำคำสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจำศูนย 

  ๘.๓  แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งเทศบาลตำบลวังสมบูรณ  เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

๙.  การรับและตรวจสอบขอรองเรียน จากชองทางตาง ๆ 

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ  โดยมี

ขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด  ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 

รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ณ 

เทศบาลตำบลวังสมบูรณ 

ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน  ๑  วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 

เทศบาลตำบลวังสมบูรณ 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 

037-247-294 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทำการ  

รองเรียนทาง Face Book 

เทศบาลตำบลวังสมบูรณ 
ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทำการ  

 

๑๐.  การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑๐.๑  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ที่อยู หมายเลขโทรศัพทติดตอ  

เรื่องรองเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๑๐.๒  ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน  เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียน ลงสมุดบันทึกขอรองเรียน  

๑๑.  การประสานหนวยงานเพ่ือแกปญหาขอรองเรียน และการแจงผูรองเรียน ทราบ 

  ๑๑.๑  กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร  ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร  เจาหนาที่ท่ี

เก่ียวของ  เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 
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  ๑๑.๒  ขอรองเรียน ที ่เปนการรองเรียนเกี ่ยวกับการใหบริการของหนวยงาน เชน ไฟฟา

สาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทำบันทึกขอความเสนอไปยัง

ผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ  โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  ๑๑.๓  ขอรองเรียน ที่ไมอยูในความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลวังสมบูรณ  ใหดำเนินการ

ประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง  ในการแกไขปญหาตอไป 

  ๑๑.๔  ขอรองเรียน ท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน  เชน  กรณีผูรองเรียนทำหนังสือรองเรียนความ

ไมโปรงใสในการจัดซ้ือจัดจาง  ใหเจาหนาท่ีจัดทำบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ  ตอไป 

  ๑๑.๕ ขอรองเรียน ที่เปนการทุจริตของเจาหนาที่ สังกัดเทศบาลตำบลวังสมบูรณ สงเรื่องให      

นิติกร เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนระเบียบกฎหมายตอไป  

๑๒.  การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

  ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดำเนินการใหทราบภายใน  ๑๕  วัน เพ่ือเจาหนาท่ีศูนยฯ  

จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ  ตอไป 

๑๓.  การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

  ๑๓.๑  ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

  ๑๓.๒  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ  เพื่อนำมาวิเคราะหการ

จัดการขอรองเรียน ในภาพรวมของหนวยงาน  เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข  ปรับปรุง  พัฒนา  องคกร  ตอไป 

๑๔.  มาตรฐานงาน 

  การดำเนินการแกไขขอรองเรียน ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

  กรณีไดรับเรื่องรองเรียน ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขและการทุจริตเทศบาลตำบลวังสมบูรณ

ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน ใหแลว

เสร็จภายใน  ๑๕  วัน นับจากวันท่ีไดรับขอรองเรียน 

๑๔.  แบบฟอรม 

  คำรองรับแจงเหตุเรื่องราวรองทุกข 

  คำรองรับแจงการทุจริตของเจาหนาท่ี 

๑๖.  จัดทำโดย 

  ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขและการทุจริตเทศบาลตำบลวังสมบูรณ 

- หมายเลขโทรศัพท  037-247-294,037-247-295 

-เว็บไซต  www.wangsomboon.go.th 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำรองรับแจงเหตุเร่ืองราวรองทุกข 
 
 

       เขียนท่ี................................................................ 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลวังสมบูรณ 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว............................... ............................................................................อายุ..................ป   
อยูบานเลขท่ี........................หมูท่ี................บาน.....................................................ตำบล..........................................
อำเภอ..........................................จังหวัด..............................................................ไดรับความเดือดรอนเนื่องจาก            
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ขาพเจาจึงใครขอรองเรียน/รองทุกข  มายังเทศบาลตำบลวังสมบูรณ  เพ่ือใหดำเนินการชวยเหลือและ
แกไข พรอมนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวย  คือ 
 1.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน..................ฉบับ 
 2.  สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน จำนวน.................ฉบบั 
 3.  บัญชีรายชื่อผูไดรับความเดือดรอน จำนวน.................ราย 
 4.  เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ.................................................................................................... ............................ 
 
            ขอแสดงความนับถือ 
 

                (ลงชื่อ......... ............................................ผูรองเรียน/รองทุกข 
           (...........................................................   
     
    หมายเลขโทรศัพท................................................................ 
 
 

 



 
คำรองรับแจงการทุจริตของเจาหนาที่ 

 
 

       เขียนท่ี................................................................ 

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

เรื่อง แจงการทุจริตของเจาหนาท่ี ในสังกัดเทศบาลตำบลวังสมบูรณ 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลวังสมบูรณ 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว................................................................................ ...........................อายุ..................ป   
อยูบานเลขท่ี........................หมูท่ี................บาน.....................................................ตำบล........................................
อำเภอ.........................จังหวัด.......................................เบอรโทรตดิตอ.................................................................... 
(หากตองการใหปกปดชื่อ-สกุล โปรดแจงความประสงคไวในคำรองนี้  
  กลาวหา/กลาวโทษ (นาย/นาง/นางสาว........................................................................... ............ 
ตำแหนง............................................................สังกัด............................................................................................... 
เหตุเกิดเม่ือวนัท่ี................................................................ 
การกระทำความผิด .................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
พยานหลักฐาน (ถามี   1. (นาย/นาง/นางสาว................................................................................ .......... 

         2. (นาย/นาง/นางสาว................................................................. ........................ 

         3. เอกสารอ่ืนๆ.................................................................................................... 

 

                                                                     ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 



 


