
 

 
 

คู่มอืการปฏบัิตงิาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรยีนการทุจริต/        

แจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

 

 

 

ศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจรติ  

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 
 



คํานํา 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง มีบทบาทหนาท่ี หลักในการกําหนดทิศทาง 
วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครอง
จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน และปราบปรามการทุจริต      
เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและปราบปราม   
การทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการ
พัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ ท่ีวางไวไปสูเปาหมาย เดียวกัน คือความสําเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทาง การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการ
ตอตานการทุจริต ๕ ชองทาง ประกอบดวย   ๑) ดวย ตนเอง ท่ีศูนยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริต เทศบาล
ตำบลโพธิ์ทอง หมู 4 ตำบลโพธิ์ทอง อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด  ๒) เว็บไซตเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
http://www.phothong-roiet.go.th/  ๓) เฟซบุค “เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง” ๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการ
ทุจริต ใน เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ๕ ) รองเรียนทางโทรศัพท  ๐43-508320 กด 3  เบอรแฟกช                   
๐43 – 508320 กด 7  

ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ไดทบทวน
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ         
เพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการ เรื่องรองเรียน/รองทุกขของ               
สํานักปลัดเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน         
การทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงาน และบุคลากร
ผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

 

 

เรื่อง                                                                                                                                   หน้า 

 

หลักการและเหตุผล  ๑ 
วัตถุประสงค  ๑ 

บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  ๒ 

การรองเรียน/แจงเบาะแส  ๒ 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ๔ 

การรับและตรวจสอบขอรองเรยีนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๔ 
 

ภาคผนวก                   
แบบฟอรม (แบบคำรองเรียน/รองทุกขการทุจริต) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๑ 
บทนำ 

 
๑. หลักการและเหตุผล 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนดทิศทาง 
วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครอง
จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน และปราบปรามการทุจริต      
เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและปราบปราม   
การทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ทุกระดับ กำหนด
มาตรการ ปลูกจิตสานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการทุจริต 
มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและคุมครอง
จริยธรรมไปสูการปฏิบัติตาม แผนงานโครงการท่ีวางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ันและศรัทธาตอการบริหาร
ราชการของหนวยงานนำไปสูคาดัชนีภาพลักษณ ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 
นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของ
กับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตาน
การทุจริต ๕ ชองทาง ประกอบดวย   ๑) ดวย ตนเอง ท่ีศูนยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลโพธิ์
ทอง หมู  4  ตำบลโพธิ์ทอง อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด  ๒) เว็บไซต เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
http://www.phothong-roiet.go.th/  ๓) เฟซบุค “เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง” ๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการ
ทุจริต ใน เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ๕ ) รองเรียนทางโทรศัพท  ๐43-508320 กด 3  เบอรแฟกช                   
๐43 – 508320 กด 7 

ในสวนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการ เรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับ 
พระราชกฤษฎีกา วาดวย หลักเกณฑ และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กำหนด
วา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียว      
กับงาน ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้น ท่ีจะตองตอบคำถามหรือ
แจงการดำเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) ซ่ึงอำนาจหนาท่ีดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน
การปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต      
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการ
รวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมตำบลบางปลารา เพ่ือใหแนวทางการดำเนินงาน
เปนไปในทิศทางเดียวกันเกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไข
ปญหาของประชาชนสรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ
ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟู 
บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
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๒. วัตถุประสงค                  

  ๑) เพ่ือใหบุคลากรผู เก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง            
การดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส      
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ       
  ๒) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ
มิชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย
ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

๓) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับ ผูเขามาปฏิบัติ     
งานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ ผูใหบริการให
สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ี มีอยู  รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ                  
ในการปฏบิัติงาน  

๔) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  
๓. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

มีบทบาทหนาท่ีในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญ ในการขับเคลื่อน
นโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยง กับศูนยปฏิบัติการ
ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิ
ชอบของสวนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบของ
สวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาล
ท่ีเก่ียวของ 

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

๓) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี โดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีในสวนราชการ  

๔) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
๕) ประสานงาน ท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ        
 ๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ     
 ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏบิัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย  
๔. การรองเรียน/แจงเบาะแส  

๑) ดวยตนเอง ท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  
๒) เว็บไซตเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง http://www.phothong-roiet.go.th/ 
๓) เฟซบุค “เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง”  
๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  
๕) รองเรียนทางโทรศัพท ๐43-508320  กด  3 เบอรแฟกส ๐43-508320  กด  7  
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๕. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๑) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบ เรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน วามีมูล 

ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจง เพียงพอท่ีจะ 
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) –ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 

๖. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
กระบวนการจดัการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.ร้องเรียนดว้ยตนเองท่ีศูนย์

ปฏบัิตกิารฯ 

๒.ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

๕. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์/โทรสาร 

๔. ร้องเรียนผ่านกล่องรับเร่ือง

้  

ศูนย์ปฏบัิติการต่อต้านการทุจริต

เทศบาลตำบลโพธ์ิทอง 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานท่ี

 

แจง้ผลการดำเนินการ 

ยุติเรื่อง แจง้ผูร้้องเรียน ไม่ยุตเิรื่อง แจง้ผูร้้องเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการ      

รายงานผลใหผู้ร้้องเรียนทราบ 



-๔- 

 

๗. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

๑) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน ๕ ชองทาง  

๒) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของ เรื่องรองเรียน/ 
แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

๓) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือ ถึงผูบังคับบัญชา
เหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา  

๔) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ / ตอบขอ
ซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง  

๕) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตแจงผูรองเรียน/รองทุกขเพ่ือทราบเบื้องตนภายใน ๑๕ 
วัน  

๖) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบั ติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนา ผลการ
ดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

๗) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และ
สรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร  

๘) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง  
 
๘. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ       

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

ชองทาง 
 

ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ  
ขอรองเรียน เพ่ือประสาน

หาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนผานเฟซบุค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนทางผานกลองรับ
เรื่องรองเรียนฯ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท/
โทรสาร 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบคำรองเรียน/รองทุกขการทุจริต 
(ดวยตนเอง) 

 
                                                                     ท่ีทำการเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

                                                                   111  หมูท่ี 4 ตำบลโพธิ์ทอง  
อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด 45000 

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

 
เรื่อง ..........................................................................................................  
 
เรียน  นายกเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  

         
        ขาพเจา.......................................................................................................อาย.ุ.......................ป       

อยูบานเลขท่ี................หมูท่ี............ตำบล..............................อำเภอ..........................จังหวดั..............................    
โทรศัพท........................................อาชีพ...........................................เลขท่ีบัตรประชาชน.................................... 
ออกโดย........................................วันออกบัตร..........................................วันหมดอายุ.........................................              

มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
 

       ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตน เปน
จริงทุกประการ 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 


