
 

 
 

คู่มอืการปฏบัิตงิาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรยีนการทุจริต/        

แจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

 

 

 

ศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจรติ  

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 
 



คํานํา 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง มีบทบาทหนาท่ี หลักในการกําหนดทิศทาง 
วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครอง
จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน และปราบปรามการทุจริต      
เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและปราบปราม   
การทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการ
พัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ ท่ีวางไวไปสูเปาหมาย เดียวกัน คือความสําเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทาง การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการ
ตอตานการทุจริต ๕ ชองทาง ประกอบดวย   ๑) ดวย ตนเอง ท่ีศูนยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริต เทศบาล
ตำบลโพธิ์ทอง หมู 4 ตำบลโพธิ์ทอง อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด  ๒) เว็บไซตเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
http://www.phothong-roiet.go.th/  ๓) เฟซบุค “เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง” ๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการ
ทุจริต ใน เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ๕ ) รองเรียนทางโทรศัพท  ๐43-508320 กด 3  เบอรแฟกช                   
๐43 – 508320 กด 7  

ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ไดทบทวน
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ         
เพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการ เรื่องรองเรียน/รองทุกขของ               
สํานักปลัดเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน         
การทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงาน และบุคลากร
ผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

 

 

เรื่อง                                                                                                                                   หน้า 

 

หลักการและเหตุผล  ๑ 
วัตถุประสงค  ๑ 

บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  ๒ 

การรองเรียน/แจงเบาะแส  ๒ 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ๔ 

การรับและตรวจสอบขอรองเรยีนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๔ 
 

ภาคผนวก                   
แบบฟอรม (แบบคำรองเรียน/รองทุกขการทุจริต) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๑ 
บทนำ 

 
๑. หลักการและเหตุผล 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนดทิศทาง 
วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครอง
จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน และปราบปรามการทุจริต      
เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและปราบปราม   
การทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ทุกระดับ กำหนด
มาตรการ ปลูกจิตสานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการทุจริต 
มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและคุมครอง
จริยธรรมไปสูการปฏิบัติตาม แผนงานโครงการท่ีวางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ันและศรัทธาตอการบริหาร
ราชการของหนวยงานนำไปสูคาดัชนีภาพลักษณ ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 
นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของ
กับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตาน
การทุจริต ๕ ชองทาง ประกอบดวย   ๑) ดวย ตนเอง ท่ีศูนยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลโพธิ์
ทอง หมู  4  ตำบลโพธิ์ทอง อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด  ๒) เว็บไซต เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
http://www.phothong-roiet.go.th/  ๓) เฟซบุค “เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง” ๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการ
ทุจริต ใน เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ๕ ) รองเรียนทางโทรศัพท  ๐43-508320 กด 3  เบอรแฟกช                   
๐43 – 508320 กด 7 

ในสวนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการ เรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับ 
พระราชกฤษฎีกา วาดวย หลักเกณฑ และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กำหนด
วา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียว      
กับงาน ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้น ท่ีจะตองตอบคำถามหรือ
แจงการดำเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) ซ่ึงอำนาจหนาท่ีดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน
การปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต      
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการ
รวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมตำบลบางปลารา เพ่ือใหแนวทางการดำเนินงาน
เปนไปในทิศทางเดียวกันเกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไข
ปญหาของประชาชนสรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ
ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟู 
บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
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๒. วัตถุประสงค                  

  ๑) เพ่ือใหบุคลากรผู เก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง            
การดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส      
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ       
  ๒) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ
มิชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย
ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

๓) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับ ผูเขามาปฏิบัติ     
งานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ ผูใหบริการให
สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ี มีอยู  รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ                  
ในการปฏบิัติงาน  

๔) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  
๓. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

มีบทบาทหนาท่ีในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญ ในการขับเคลื่อน
นโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยง กับศูนยปฏิบัติการ
ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิ
ชอบของสวนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบของ
สวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาล
ท่ีเก่ียวของ 

๒) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

๓) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี โดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีในสวนราชการ  

๔) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
๕) ประสานงาน ท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ        
 ๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ     
 ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏบิัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย  
๔. การรองเรียน/แจงเบาะแส  

๑) ดวยตนเอง ท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  
๒) เว็บไซตเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง http://www.phothong-roiet.go.th/ 
๓) เฟซบุค “เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง”  
๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  
๕) รองเรียนทางโทรศัพท ๐43-508320  กด  3 เบอรแฟกส ๐43-508320  กด  7  
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๕. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๑) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบ เรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน วามีมูล 

ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจง เพียงพอท่ีจะ 
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) –ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 

๖. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
กระบวนการจดัการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน ๕ ชองทาง  

๒) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของ เรื่องรองเรียน/ 
แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

๓) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือ ถึงผูบังคับบัญชา
เหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา  

๔) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ / ตอบขอ
ซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง  

๕) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตแจงผูรองเรียน/รองทุกขเพ่ือทราบเบื้องตนภายใน ๑๕ 
วัน  

๖) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบั ติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนา ผลการ
ดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

๗) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และ
สรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร  

๘) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง  
 
๘. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ       

ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏบิัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ชองทาง 
 

ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ  
ขอรองเรียน เพ่ือประสาน

หาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนผานเฟซบุค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนทางผานกลองรับ
เรื่องรองเรียนฯ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท/
โทรสาร 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบคำรองเรียน/รองทุกขการทุจริต 
(ดวยตนเอง) 

 
                                                                     ท่ีทำการเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

                                                                   111  หมูท่ี 4 ตำบลโพธิ์ทอง  
อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด 45000 

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

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

         
        ขาพเจา.......................................................................................................อาย.ุ.......................ป       

อยูบานเลขท่ี................หมูท่ี............ตำบล..............................อำเภอ..........................จังหวดั..............................    
โทรศัพท........................................อาชีพ...........................................เลขท่ีบัตรประชาชน.................................... 
ออกโดย........................................วันออกบัตร..........................................วันหมดอายุ.........................................              

มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
 

       ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตน เปน
จริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก  

1)...................................................................................................................................จำนวน......................ชุด 
2)..................................................................................................................................จำนวน.......................ชุด 
3)...................................................................................................................................จำนวน......................ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป  

 

 ขอแสดงความนับถือ  
 

 

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

 ผูรองเรียน/ รองทุกข 


