
 

 

คูมือการปฏบิัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยปฏบิัติการตอตานการทุจริต 

เทศบาลตำบลโพธ์ิทอง 

ตำบลโพธ์ิทอง อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด 

ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566 
 



คำนำ 
  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง มีบทบาทหนาที่หลักในการกำหนด

ทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครอง

จริยธรรมของสวนราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปน

เครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต

คอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธ

ไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ ที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานที่เกี ่ยวของเกี่ยวกับการจัดการ                  

เรื ่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทาง การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต             

5 ชองทาง ประกอบดวย  

  1. ดวยตนเองที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สำนักงานเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง หมูที ่ 4            

               ตำบลโพธิ์ทอง อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด 

  2. เว็บไซตเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง http://www.phothong-roiet.go.th 

  3. เฟซบุค “เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด” 

  4. กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

  5. รองเรียนทางโทรศัพท 0 4550 8320 กด 3 เบอรแฟกซ 0 4350 8320 กด 7 

  ในปงบประมาณ พ.ศ. 2566 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลโพธิ ์ทอง                      

ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ

เพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ของสำนักปลัด 

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจง

เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะนำไป

เปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

     

                                เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
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บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ        2 
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หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   3 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  3 
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บทท่ี 1 

บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 

  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง มีบทบาทหนาที่หลักในการกำหนด

ทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและ

คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน และปราบปรามการทุจริต

เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและปราบปรามการ

ทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ทุกระดับกำหนดมาตรการ 

ปลูกจิตสานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการ

ทุจริตโดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติ

ตาม แผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่นและศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงานนำไปสูคาดัชนี

ภาพลักษณ ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการรับแจง

เบาะแสและเรื ่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานที ่เกี ่ยวของกับการจัดการเรื ่องรองเรียนทุจริตและ             

ประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตาน 

การทุจริต ๕ ชองทาง ประกอบดวย  

  1. ดวยตนเองที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สำนักงานเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง หมูที ่ 4            

               ตำบลโพธิ์ทอง อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด 

  2.  เว็บไซตเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง http://www.phothong-roiet.go.th 

  3. เฟซบุค “เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด” 

  4. กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

  5. รองเรียนทางโทรศัพท 0 4550 8320 กด 3 เบอรแฟกซ 0 4350 8320 กด 7 

  ในสวนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการ เรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลอง

กับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กำหนดวา 

"เมื่อสวนราชการใด ไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงาน           

ที่อยูในอำนาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้น ที่จะตองตอบคำถามหรือแจงการ

ดำเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติ

หนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  

  เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ตองดำเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้            

ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมตำบลโพธิ์ทอง เพื่อใหแนวทางการ

ดำเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกันเกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธ ิภาพและประสิทธ ิผล                   

สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปน

สำคัญภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟู               

บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
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๒. วัตถุประสงค 

  ๑) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทางการ

ดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริต

และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  ๒) เพ่ือใหม ั ่นใจว ากระบวนการจัดการเร ื ่องร องเร ียน/แจงเบาะแสดานการทุจร ิตและ                

ประพฤติมิชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั ้นตอน ที ่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ                    

และกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

  ๓) เพื ่อเปนหลักฐานแสดงขั ้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที ่สามารถถายทอดใหกับผู เขามา

ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบรกิาร 

ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏบิัติงาน 

  4) เพื ่อพิทักษส ิทธ ิของประชาชนและผู ร องเร ียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล                       

(Good Governance) 

๓. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

  มีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญ ในการ

ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย

ปฏิบัติการตอตานการทุจริตคอรัปชั่น 

  1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี ่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริต และ      

ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาล

ท่ีเก่ียวของ 

  ๒) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

  ๓) ดำเนินการเกี ่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี                

โดยมิชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการ 

  ๔) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 

  ๕) ประสานงาน ที่เกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและ    

การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  ๖) ต ิดตาม ประเม ินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจร ิตและ               

ประพฤติมิชอบและการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

๔. การรองเรียน/แจงเบาะแส 

  1. ดวยตนเองที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สำนักงานเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง หมูที ่ 4            

               ตำบลโพธิ์ทอง อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด 

  2. เว็บไซตเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง http://www.phothong-roiet.go.th 

  3. เฟซบุค “เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด” 

  4. กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

  5. รองเรียนทางโทรศัพท 0 4550 8320 กด 3 เบอรแฟกซ 0 4350 8320 กด 7 
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5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 

  2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 

  3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวา    

มีมูลขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางการแจงเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอที่จะ

สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

  4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ดวยตนเองท่ีศูนยปฏิบัติการฯ 
 

2. รองเรียนผานทางเว็บไซต 

 

3. รองเรียนผานเฟซบุค 

4. กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

5. รองเรียนทางโทรศัพท/โทรสาร 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

แจงผลการดำเนินการ 

ยุติเรื่อง แจงผูรองเรียน ไมยุติเรื่อง แจงผู

 

ส้ินสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูรองเรียนทราบ 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  1) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลโพธิ ์ทอง รับเรื ่องรองเรียน/        

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียน 5 ชองทาง 

  2) เจ าหนาที ่ศ ูนยปฏิบ ัต ิการตอตานการทุจร ิต คัดแยกหนังส ือ ว ิเคราะหเนื ้อหาของ                       

เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  3) เจาหนาที ่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังส ือถึง

ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบและพิจารณา 

  4) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื ่องใหหนวยงานที่เกี ่ยวของดำเนินการ       

ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง 

  5) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตแจงผูรองเรียน/รองทุกขเพื่อขอทราบเบื้องตน

ภายใน 15 วัน 

  6) เจ าหนาที ่ศ ูนยปฏิบ ัต ิการตอตานการทุจร ิต ร ับรายงานและติดตามความกาวหนา                          

ผลการดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  7) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณเพื่อการประมวลผล

และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร 

  8) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

8. การตรวจรับและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 
ระยะเวลาดำเนินการรับขอรองเรียน

เพ่ือประสานหาทางแกไข 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนผานเฟซบุค ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนผานทางกลองรับเรื่อง
รองเรียนฯ 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 
 

รองเรียนทางโทรศัพท/โทรสาร ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 
 

 

 

 



แบบคำรองเรียน/รองทุกขการทุจริต 

(ดวยตนเอง) 

                                                                                             ท่ีทำการเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง                    

                                                                                    111  หมูท่ี  4  ตำบลโพธิ์ทอง  

                                                                                    อำเภอศรีสมเด็จ  รอ  45000  

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

เรื่อง  รองเรียน/รองทุกข การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลโพธิ์ทอง 

  ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) ................................................................... อายุ...........................ป 

อยูบานเลขท่ี............ หมูท่ี...... ตำบลแขวง/...........................อำเภอ/เขต......................... จังหวัด............................ 

โทรศัพท............................... อาชีพ............................ เลขท่ีบัตรประชาชน      

ออกโดย........................................ วันออกบัตร.......................................... วันหมดอายุ............................................ 

  มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพื่อใหเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง

พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาเรื่อง 

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

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

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

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

  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวา คำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริตตามขางตน เปนจริง

ทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

  1)..................................................................................................... จำนวน............................ ชุด 

  2)..................................................................................................... จำนวน............................ ชุด 

  3)..................................................................................................... จำนวน............................ ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

        (...................................................) 
       ผูรองเรียน/รองทุกข 


