
คู่มือปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

การแจ้งเบาะแสการทุจริต และประพฤติมิชอบ

ของเจ้าหน้าที่ในสังกัดเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง

สำ นั ก ป ลั ด เ ท ศ บ า ล
ง า น นิ ติ ก า ร



 

 

 

(๑) เพื ่อใหบุคลากรผู เกี ่ยวของหรือเจาหนาที ่ผู ร ับผิดชอบ สามารถนําไปเปนแนวทางการดําเนินงาน              

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

และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(๒) เพื ่อใหมั ่นใจวากระบวนการจัดการเรื ่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ            

ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย   

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

(๓) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 

พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั ้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผู ใหบริการ         

ให สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ         

ในการปฏิบัติงาน 

(๔) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

 

บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

(๑) เสนอแนะแกผูบริหารเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ

รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ               

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

ท่ีเก่ียวของ 

(๒) ประสาน เรงรัด และกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปราม    

การทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

(๓) ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ ของ   

เจาหนาท่ีในสวนราชการ 

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

(๕) ประสานงานที่เกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุมครอง

จริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

______________________  

วัตถุประสงค 



๑ 

ระบบการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 

๑. การรองเรียน/การแจงเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ   

    ๑.๑ ชองทางการแจงเรื่องรองเรียน แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑. เว็บไซตเทศบาลตําบลโพธิ์ทอง www.tambonphothong.go.th เลือกเมนู “ชองทางแจงเรื่อง

รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ” จากแถบเมนูดานขวามือ 

 ๒. รองเรียนดวยตนเอง ณ เทศบาลตําบลโพธิ ์ทอง หมู ที ่ ๒ ตําบลบางพลับ อำเภอโพธิ ์ทอง       

จังหวัดอางทอง (หองสำนักปลัดเทศบาล งานนิติการ นายนครินทร วงศพจนีย ผูรับผิดชอบ) 

 ๓. ทางโทรศัพท ๐๓๕ – ๖๑๐๖๑๑ ติดตอ งานนิติการ (นายนครินทร วงศพจนีย ผูรับผิดชอบ) 

 ๔. เฟซบุก (Facebook) เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง www.facebook.com/ทต.โพธิ์ทอง  

 ๕. ตูไปรษณียเทศบาลตําบลโพธิ์ทอง บริเวณดานหนาทางขึ้นสำนักงาน หมูที ่ ๒ ตำบลบางพลับ            

อำเภอโพธิ์ทอง จังหวัดอางทอง 

                                                         

บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ            

ผูรับผิดชอบ : สำนักปลัดเทศบาล งานนิติการ 

มีบทบาทหนาที่ในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย

และมาตรการตางๆในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการตอตาน  

การทุจริตคอรัปชั่น 

 ๑. เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ     

สวนราชการ รวมทั ้งจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ                  

ของสวนราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบาย        

ของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ 

 ๒. ประสาน เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปราม 

การทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

 ๓. ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ 

        ของเจาหนาท่ีในสวนราชการ  

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

 ๕. ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 สำนักปลัดเทศบาล งานนิติการ 

            ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 

 

 

http://www.facebook.com/%E0%B8%97%E0%B8%95.%E0%B9%82%E0%B8%9E%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B9%8C%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%87


                                                                                                    

-๒- 

    

                            

๑. ชื่อ - นามสกุล ของผูถูกรองเรียน  

โดยขอมูลจะถูกเก็บเปนความลับและไมถูกเปดเผยตอผูถูกรองเรียน กรณีที่ผูรองไมประสงค      

จะระบุขอมูลสวนตัวของผูรอง ใหแจงวาไมประสงคแจงชื่อ 

                     ๒. ชวงเวลาแหงการกระทำความผิด  

 โดยผูรองเรียนจะตองระบุวัน เดือน ป ซึ่งกระทำความผิด (หากไมทราบแนชัด ใหระบุเดือน              

หรือป โดยประมาณ) 

๓. พฤติการณท่ีเกี่ยวของกับการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 

ผูรองเรียนจะตองระบุกระทำทั้งหลายของบุคลากรที่เปนเหตุแหงการรองเรียนพรอมท้ัง 

เพ่ือใหมีขอมูลท่ีเพียงพอในการดำเนินการสืบสวนสอบสวน 

 ๔. ระบุพยานเอกสารหรือพยานบุคคล (ถามี) 

  ๕. ลายมือชื่อของผูรองเรียน 

 กรณีรองเรียนทางเว็บไซตของเทศบาลฯ  www.tambonphothong.go.th (ชองทางแจง              

เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ) ใหกรอกรายละเอียดใหครบถวนตามแบบฟอรม                        

กรณีรองเรียนเฟซบุก (Facebook) เทศบาลตําบลโพธิ ์ทอง www.facebook.com/        

ทต.โพธิ์ทอง ใหกรอกรายละเอียดท่ีจำเปนตามขอ ๑.๒  

   กรณีรองเรียนดวยตนเอง ใหผูรองเรียนมาดำเนินการใหขอมูล ณ เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง  

หมูท่ี ๒ ตําบลบางพลับ อำเภอโพธิ์ทอง จังหวัดอางทอง หองสำนักปลัดเทศบาล งานนิติการ   

โดยมีผู ร ับผิดชอบคือ นายนครินทร วงศพจนีย ตำแหนงผูชวยนิติกร โทรศัพท ๐๓๕ - 

๖๑๐๖๑๑ หรือ ๐๘๔ – ๐๗๓๔๓๐๓ 

 กรณีรองเรียนผานกลองรับความคิดเห็นหรือมีลักษณะเปนบัตรสนเทห  

โดยจะพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุพยานหลักฐานชัดแจง ตลอดจนพยานบุคคลท่ีนาเช่ือถืออันควรนำไปสูการ

แสวงหาขอเท็จจริง 

 

 

 

 

 

 

        ผูรองเรียนตองระบุรายละเอียดของ “ผูถูกรองเรียน” ดังตอไปนี ้

    

หลักเกณฑแ์ละแนวทางปฏิบตัิในการร้องเรียน 

 

http://www.tambonphothong.go.th/
http://www.facebook.com/%20%20%20%20%20%20%20%20%E0%B8%97%E0%B8%95.%E0%B9%82%E0%B8%9E%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B9%8C%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%94%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B9%87%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%20%E0%B9%91.%E0%B9%92
http://www.facebook.com/%20%20%20%20%20%20%20%20%E0%B8%97%E0%B8%95.%E0%B9%82%E0%B8%9E%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B9%8C%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%94%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B9%87%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%20%E0%B9%91.%E0%B9%92


 

            กระบวนพิจารณาดำเนินการ 

 ๑. เมื ่อไดร ับเรื ่องร องเร ียนใหงานนิต ิการ สำนักปลัดเทศบาลรวบรวมขอมูลการรองเร ียนเสนอ                

นายกเทศมนตรีตำบลโพธิ์ทอง ภายใน ๗ วัน และในกรณีเปนบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะรายที่มี

ลักษณะรายละเอียดตามท่ีกำหนดไวคูมือนี้ ภายใน ๑๕ วัน  

 ๒. ในกรณีที ่นายกเทศมนตรีตำบลโพธิ ์ทองพิจารณาเห็นสมควรใหดำเนินการแตงตั ้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบขอเท็จจริงหรือมอบหมายใหผูใดตรวจสอบขอเท็จจริงใหดำเนินการตามคำสั่งนั้น 

 ๓. ใหคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงที ่ไดรับการแตงตั้งมีหนาที ่แสวงหาขอเท็จจริงที่เกี ่ยวของ        

และพิจารณาวาเรื่องที่รองเรียนมีมูลหรือไม อยางไร โดยใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาไม

เกิน   ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียน พรอมท้ังเสนอความเห็นตอนายกเทศมนตรีตำบลโพธิ์ทอง                 

วามีการกระทำอันเขาขายมีลักษณะทุจริตและประพฤติมิชอบหรือไม และเปนความผิดทางวินัยหรือไม         

ในกรณีท่ีไมมูลตามท่ีรองเรียนใหเสนอความเห็นตอนายกเทศมนตรีตำบลโพธิ์ทองเพ่ือใหมีคำสั่งยุติเรื่อง 

 ๔. ในขั้นตอนกระบวนการตรวจสอบขอเท็จจริงใหดำเนินการในทางลับและตองเปดโอกาสใหบุคลากร       

ผูถูกกลาวหาชี้แจงหรือแสดงหลักฐานท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีถูกรองเรียนอยางเปนธรรม 

  

 เมื่อไดเริ่มการดำเนินการในเบื้องตน ผลเปนประการใดใหแจงผูรองเรียนทราบภายในระยะเวลา ๑๕ วัน       

เวนแตในกรณีที่ผูรองเรียนไมใหขอมูลที่สามารถแจงผลการดำเนินการกลับไปได และแจงผูรองเรียนทราบ         

ในทุก ๆ ๓๐ วัน กรณีมีมูล จนกวาจะดำเนินการเสร็จสิ้น 

 แผงผังข้ันตอนการดำเนินการและชองทางการรองเรียน การแจงเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

   ๑. ชองทางการแจงเรื่องรองเรียน แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

ท่ี 

 

ชองทางการแจง 

 

ความถ่ีในการ

ตรวจสอบ 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

(หล ังจาก

ไดรับแจง) 

 

หมายเหตุ 

๑ เว็บไซตเทศบาลตําบลโพธิ์ทอง 

www.tambonphothong.go.th 

ทุกวัน ๗  

๒ รองเรียนดวยตนเอง ณ เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง 

สำนักปลัดเทศบาล งานนิติการ 

หลังจากไดรับ

การแจง 

๗  

๓ ทางโทรศัพท ๐๓๕ – ๖๑๐๖๑๑ ติดตอ            

งานนิติการ (นายนครินทร วงศพจนีย) 

หลังจากไดรับ

การแจง 

๗  

     

กระบวนพิจารณาดำเนินการ 

การกำกับติดตามขอรองเรียน 

 



 

ท่ี 

 

ชองทางการแจง 

 

ความถ่ีในการ

ตรวจสอบ 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

(หลังจาก

ไดรับแจง) 

 

หมายเหต ุ

๔ เฟซบุก (Facebook) เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง ทกุวนั ๗  

๕ ตูไปรษณียเทศบาลตําบลโพธิ์ทอง ทกุวนั ๗  

  หมายเหตุ กรณีมีมูลการกระผิดตามเรื่องรองเรียนและอยูในข้ันตอนการตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

               จะดำเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบทุก ๆ ๓๐ วัน ไปจนกวาจะดำเนินการแลวเสร็จ 

๒. แผนผังและระยะเวลากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงแบะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                               

 

 

 

  

      

 

 

 

 

                                                                                     

 

 

____________________ 

 

เจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าทีด่าํเนินการตรวจสอบ

ข้อเทจ็จริง (ระยะเวลา ๗ วนั) 

แจงผูรองเรยีนภายใน ๗ วัน 

กรณีรองเรียน 

๑. เว็บไซตเทศบาลตําบลโพธ์ิทอง 

www.tambonphothong.go.th 

๒. รองเรียนดวยตนเอง ณ เทศบาล

ตําบลโพธ์ิทอง สำนักปลัดเทศบาล 

งานนิติการ 

๓. ทางโทรศัพท  

๔.  เฟซบุก (Facebook) เทศบาล

ตําบลโพธ์ิทอง 

๕. ตูไปรษณยีเทศบาลตําบลโพธ์ิทอง 

ต้ังคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง 

และแจงผูรองเรียนภายใน ๗ วัน 

 

ดำเนินการสอบสวนขอเท็จจริงจนเสร็จสิน้ขัน้ตอน 

(แจงผูรองเรียนทุก ๆ ๓๐ วัน จนกวาเสร็จสิน้การสอบสวน) 

กรณียุติเร่ือง กรณีมีมูล 


