
 

 

 

คูมือปฏิบตัิงาน 

การดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต  

การแจงเบาะแสการทจุริตและประพฤติมิชอบ 

ของเจาหนาทีใ่นสังกัดเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

 
 

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

อำเภอโพธิ์ทอง จังหวัดอางทอง 
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๑. หลักการและเหตุผล 

 ตามยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง        

มีแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต การแจงเบาแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่

ในส ังก ัดเทศบาลตําบลโพธิ ์ทอง เพื ่อทําหนาที ่หลักในการบูรณาการและขับเคลื ่อนแผนการปองกัน             

และปราบปรามการทุจริต และการสงเสริมคุมครองจรยิธรรมในเทศบาลตําบลโพธ์ิทอง เพื่อใหการดําเนินการ

ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตของเทศบาลตําบลโพธิ์ทองเปนไปตามอํานาจหนาที่และสอดคลอง

กับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ จึงกําหนด หลักเกณฑ มาตรการ     

และแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน กรณีการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่       

ในสังกัดเทศบาลตําบลโพธิ์ทอง เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวม จากทุกภาคีเครือขาย  

ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาล  

ตําบลโพธ์ิทองทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสาํนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกนั

และปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนานํากลยุทธการปองกัน 

การสงเสริมและคุ มครอง จริยธรรมไปสู การปฏิบัติตามแผนงาน โครงการที ่วางไวไปสู เปาหมายเกี่ยวกัน        

คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดีมีความพึงพอใจเชื่อมั่น       

และศรัทธา ตอการบริหารราชการ หนวยงานนําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทยนอกจากน้ี ยังมีหนาที่

สําคัญในการรับ แจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสานติดตามหนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนทจุริตและ ประพฤติมิชอบ  

 

 

 

 

         งานนิติการ 

         สำนักปลัดเทศบาล 
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๒. วัตถุประสงค 

 ๑. เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง การดําเนินงาน 

  ใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานประพฤติมิชอบไดอยางมีประสิทธิภาพกระบวนการจัดการ           

  เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๒. เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบใชเปน 

  แนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที ่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑและกฎหมาย         

  ที่เกี่ยวของกับการ เรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและประสิทธิภาพ 

 ๓. เพื่อเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติใหม พัฒนา

  ใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใหบริการใหสามารถ

  เขาใจ และใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงการบวนการในการปฏิบัติงาน 

 ๔. เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 มีบทบาทหนาที่ในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย

และมาตรการตางๆในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการตอตาน  

การทุจริตคอรัปช่ัน 

 ๑. เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ 

ส วนราชการ รวมท ั ้ งจ ัดทําแผนปฏิบ ัต ิการปองกันและปราบปรามการทุจร ิตและประพฤติม ิชอบ                  

ของสวนราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบาย        

ของรัฐบาลที่เกี่ยวของ 

 ๒. ประสาน เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปราม 

การทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

 ๓. ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของ 

เจาหนาที่ในสวนราชการ  

 ๔. คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 

 ๕. ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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๔. การรองเรียน/การแจงเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

    ๔.๑ ชองทางการแจงเร่ืองรองเรียน แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑. เว็บไซตเทศบาลตําบลโพธิ์ทอง www.tambonphothong.go.th เลือกเมนู “ชองทางแจงเรื่อง

รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ” 

 ๒. ร องเรียนดวยตนเอง ณ เทศบาลตําบลโพธิ ์ทอง หมู ท ี ่  ๒ ตําบลบางพลับ อำเภอโพธิ ์ทอง       

จังหวัดอางทอง (หองสำนักปลัดเทศบาล งานนิติการ) 

 ๓. ทางโทรศัพท ๐๓๕ – ๖๑๐๖๑๑ ติดตอ งานนิติการ (นายนครินทร วงศพจนีย) 

 ๔. เฟซบุก (Facebook) เทศบาลตําบลโพธ์ิทอง www.facebook.com/ทต.โพธ์ิทอง 

 ๕. ตูไปรษณียเทศบาลตําบลโพธิ์ทอง บริเวณดานหนาทางขึ ้นสำนักงาน หมูที่ ๒ ตำบลบางพลับ            

อำเภอโพธ์ิทอง จังหวัดอางทอง 

  ๔.๒. หลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติในการรองเรียน 

   ๑.๑. หลักเกณฑการรองเรียน 

               ๑.๑.๑ เรื่องที่รองเรียนตองเปนเรื่องที่ผูรองไดรับความเดือดรอนหรือความเสียหายอันเน่ืองมาจาก

การกระทำจากบุคลากรของเทศบาลตำบลโพธ์ิทอง ในเรื่องดังตอไปน้ี 

      (๑) กระทำทุจริตตอหนาที่ราชการ 

    (๒) กระทำความผิดตอตำแหนงหนาที่ราชการ  

    (๓) ละเลยหนาที่ตามกฎหมายที่กำหนดใหตองปฏิบัติ 

    (๔) ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินสมควร 

    (๕) กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาที่หรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

       ๑.๒.๒ เรื่องที่รองเรียนตองเปนเรื่องที่มีมูลความจริง โดยตองมิใชเปนลักษณะกลั่นแกลง หรือสราง

ความเสียหายแกบุคคลใด ทั้งตองมีหลักฐานที่ปรากฏชัดแจงและนาเช่ือถือ 

 ๑.๒ ขอรองเรียนตองใชถอยคำสุภาพและตองระบุขอมูลดังตอไปน้ี 

 ๑.๒.๑ ชื่อ - นามสกุล และที่อยูของผูรองเรียน โดยขอมูลจะถูกเก็บเปนความลับและไมถูก

เปดเผยตอผูถูกรองเรียน  

 ๑.๒.๒ ระบุวัน เดือน ป ซึ่งกระทำความผิด (หากไมทราบแนชัด ใหระบุเดือนหรือป โดยประมาณ) 

 ๑.๒.๓ กรณีที่ผูรองไมประสงคจะระบุขอมูลสวนตัวของผูรอง ใหแจงวาไมประสงคแจงช่ือ 

 ๑.๒.๔ ช่ือ ตำแหนง ของบุคลากรที่เกี่ยวของซึ่งเปนเหตุแหงการรองเรียน 

 ๑.๒.๕ การกระทำทั ้งหลายของบุคลากรที ่เปนเหตุแหงการรองเรียนพรอมทั ้งขอเท็จจริง           

และพฤติการณที่เกี่ยวของกับการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 

 ๑.๒.๖ ระบุพยานเอกสารหรือพยานบุคคล (ถามี) 

 ๑.๒.๗ ลายมือช่ือของผูรองเรียน 

  



  

 ๑.๓ กรณีรองเรียนทางเว็บไซตของเทศบาลฯ  www.tambonphothong.go.th (ชองทางแจง        

เร ื ่องร องเร ียนการทุจร ิตและประพฤติม ิชอบ) ให กรอกรายละเอ ียดใหครบถวนตามแบบฟอรม                     

หรือกรณีรองเรียนเฟซบุก (Facebook) เทศบาลตําบลโพธิ ์ทอง www.facebook.com/ทต.โพธิ ์ทอง           

ใหกรอกรายละเอียดที่จำเปนตามขอ ๑.๒  

 ๑.๔ กรณีรองเรียนดวยตนเอง ใหผูรองเรียนมาดำเนินการใหขอมูล ณ เทศบาลตําบลโพธ์ิทอง หมูที่ ๒ 

ตําบลบางพลับ อำเภอโพธิ์ทอง จังหวัดอางทอง หองสำนักปลัดเทศบาล งานนิติการ โดยมีผูรับผิดชอบคือ   

นายนครินทร วงศพจนีย ตำแหนงผูชวยนิติกร โทรศัพท ๐๓๕ - ๖๑๐๖๑๑ หรือ ๐๘๔ – ๐๗๓๔๓๐๓ 

 ๑.๕ กรณีรองเรียนผานกลองรับความคิดเห็นหรือมลีักษณะเปนบัตรสนเทห จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่

ระบุพยานหลักฐานชัดแจง ตลอดจนพยานบุคคลที่นาเช่ือถืออันควรนำไปสูการแสวงหาขอเท็จจริง 

๕. กระบวนพิจารณาดำเนินการ 

 ๑. เม ื ่อไดร ับเรื ่องรองเรียนใหงานนิติการ สำนักปลัดเทศบาลรวบรวมขอมูลการรองเรียนเสนอ

นายกเทศมนตรีตำบลโพธิ์ทองภายใน ๗ วัน และในกรณีเปนบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะ

รายละเอียดตามที่กำหนดไวคูมือน้ีภายใน ๑๕ วัน  

 ๒. ในกรณีที ่นายกเทศมนตรีตำบลโพธิ ์ทองพิจารณาเห็นสมควรใหดำเนินการแตงตั ้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบขอเท็จจริงหรอืมอบหมายใหผูใดตรวจสอบขอเท็จจริงใหดำเนินการตามคำสั่งน้ัน 

 ๓. ใหคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงที ่ไดร ับการแตงตั ้งมีหนาที่แสวงหาขอเท็จจริงที ่เกี ่ยวของ        

และพิจารณาวาเรื่องที่รองเรียนมีมูลหรือไม อยางไร โดยใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาไมเกิน   

๑๕ วัน นับแตวันที ่ไดร ับเร ื ่องรองเร ียน พรอมทั ้งเสนอความเห็นตอนายกเทศมนตรีตำบลโพธิ ์ทอง                 

วามีการกระทำอันเขาขายมีลักษณะทุจริตและประพฤติมิชอบหรือไม และเปนความผิดทางวินัยหรือไม         

ในกรณีที่ไมมูลตามที่รองเรียนใหเสนอความเห็นตอนายกเทศมนตรีตำบลโพธ์ิทองเพื่อใหมีคำสั่งยุติเรื่อง 

 ๔. ในขั้นตอนกระบวนการตรวจสอบขอเท็จจริงใหดำเนินการในทางลับและตองเปดโอกาสใหบุคลากร       

ผูถูกกลาวหาช้ีแจงหรือแสดงหลักฐานที่เกี่ยวของกับเรื่องที่ถูกรองเรียนอยางเปนธรรม 

๖. การกำกับติดตามขอรองเรียน 

 เมื่อไดเริ่มการดำเนินการในเบื้องตน ผลเปนประการใดใหแจงผูรองเรียนทราบภายในระยะเวลา ๑๕ วัน       

เวนแตในกรณีที่ผูรองเรียนไมใหขอมูลที่สามารถแจงผลการดำเนินการกลับไปได และแจงผูรองเรียนทราบ         

ทุก ๆ ๓๐ วัน กรณีมีมูล จนกวาจะดำเนินการเสร็จสิ้น 

 

 

 

 

 

 

http://www.tambonphothong.go.th/
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%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%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/%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%20%20%20%20%20%20%20%20%20%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


 

 

๗. แผงผังขั้นตอนการดำเนินการและชองทางการรองเรียน การแจงเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

   ๗.๑ ชองทางการแจงเรื่องรองเรียน แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

ที่ 

 

ชองทางการแจง 

 

ความถ่ีในการ

ตรวจสอบ 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

(หล ังจาก

ไดรับแจง) 

 

หมายเหตุ 

๑ เว็บไซตเทศบาลตําบลโพธ์ิทอง 

www.tambonphothong.go.th 

ทุกวัน ๗  

๒ รองเรียนดวยตนเอง ณ เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง 

สำนักปลัดเทศบาล งานนิติการ 

หลังจากไดรบั

การแจง 

๗  

๓ ทางโทรศัพท ๐๓๕ – ๖๑๐๖๑๑ ติดตอ            

งานนิติการ (นายนครินทร วงศพจนีย) 

หลังจากไดรบั

การแจง 

๗  

๔ เฟซบุก (Facebook) เทศบาลตําบลโพธ์ิทอง ทุกวนั ๗  

๕ ตูไปรษณียเทศบาลตําบลโพธ์ิทอง ทุกวนั ๗  

๖ กรณีมีลักษณะเปนบัตรสนเทห ทุกวนั ๑๕  

  หมายเหตุ กรณีมีมูลการกระผิดตามเรื่องรองเรียนและอยูในข้ันตอนการต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

               จะดำเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบทุก ๆ ๓๐ วัน ไปจนกวาจะดำเนินการแลวเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   ๗.๒ แผนผงัและระยะเวลากระบวนการจดัการเรือ่งรองเรียน/แจงแบะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                               

 

 

 

  

      

 

 

 

 

                                                                                     

 

 

 

 

 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ดาํเนินการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง (ระยะเวลา ๗ วัน) 

แจงผูรองเรียนภายใน ๗ วัน 

กรณีบัตรสนเทห ภายใน ๑๕ วัน 

กรณีรองเรียน 

๑. เว็บไซตเทศบาลตําบลโพธ์ิทอง 

www.tambonphothong.go.th 

๒. รองเรียนดวยตนเอง ณ เทศบาล

ตาํบลโพธ์ิทอง สำนักปลัดเทศบาล 

งานนิติการ 

๓. ทางโทรศัพท  

๔.  เฟซบุก (Facebook) เทศบาล

ตําบลโพธ์ิทอง 

๕. ตูไปรษณียเทศบาลตําบลโพธ์ิทอง 

๖. กรณีมีลักษณะเปนบัตรสนเทห 

 
ต้ังคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง 

และแจงผูรองเรียนภายใน ๗ วัน 

 

ดำเนินการสอบสวนขอเท็จจริงจนเสร็จส้ินข้ันตอน 

(แจงผูรองเรียนทุก ๆ ๓๐ วัน จนกวาเสร็จส้ินการสอบสวน) 

กรณียุติเร่ือง กรณีมีมูล 



 

 

 


