
 
 

แนวทางปฏิบัต ิ ข้ันตอน และกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของเจาหนาที่ของเทศบาลตำบลสระบัว 

 
 

 ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   ไดกำหนด

แนวทางการปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง     เพ่ือตอบสนอง

ความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ ตองานบริการท่ีมี

ประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการไมมีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินจำเปน     มีการปรับปรุงภารกิจ

ใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนอง  ความตองการ และมีการ

ประเมินผลการใหบริการอยางสม่ำเสมอ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และพระราช

กฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และนโยบายของรัฐบาลที่ใหสวน

ราชการบริการขอมูลขาวสารสูประชาชนรับเรื่องราวรองทุกขของประชาชนตลอดจนประสานงานติดตามเรงรัดการ

ดำเนินงานเกี่ยวกับการบริการประชาชน ดังนั้น เพื่อใหเปนไปตามระเบียบหลักเกณฑ ที่เกี่ยวของ และสอดคลองกับ

นโยบายของรัฐบาล ตลอดจนเพื่อใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่  และสรางความเขาใจในวิธีการ

บริหารจัดการเรื่องรองเรียนแกประชาชนผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสียของเทศบาลตำบลสระบัว  ฝาย

อำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล จึงไดจัดทำแนวทางขั้นตอน และกระบวบการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีของเทศบาลตำบลสระบัวข้ึน 

 

 

1. เทศบาลมีระบบท่ีชัดเจนในการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีของ

เทศบาลตำบลสระบัว กำหนดผูรับผิดชอบเพ่ือกำหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือสนองตอความ

ตองการของผูรับบริการ โดยการจัดทำข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติ  

2. รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี  และ คุมครองขอมูลของผูรองเรียนหรือ

ผูแจงเบาะแส 

 

 

1. เพื่อใหการดำเนินงานการจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีของ

เทศบาลตำบลสระบัว มีแนวทาง ขั้นตอน และกระบวนการปฏิบัติงานอยางเปนระบบ รวมถึงการคุมครองขอมูล

ของผูรองเรียน หรือผูแจงเบาะแส 

2. เพ่ือสรางความเขาใจในวิธีการบริหารจัดการเรื่องรองเรียน  ชองทางการรับเรื่องรองเรียน   และการประสานงาน 

ผูท่ีเก่ียวของท้ังภายในหนวยงานและภายนอก ใหแกผูรับบริการ  

3. มีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนที่กำหนดไวอยางมี

ประสิทธิภาพ และสอดคลองกับนโยบายผูบริหารทองถ่ิน นโยบายจังหวัดปราจีนบุรี และนโยบายรัฐบาล 

หลักการและเหตุผล 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

วัตถุประสงค 
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 กระบวนการทำงาน ไดแก แตงตั้งผูรับผิดชอบการจัดการเรื่องรองเรียน การรับและตรวจสอบเรื่อง

รองเรียน การวิเคราะหประเภทเรื่องรองเรียน ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย แจงผูรองเรียน การประสานผูท่ี

เกี่ยวของในหนวยงาน เพื่อดำเนินการแกไข ปรับปรุง และการรายงานผลการจัดการเรื่องรองเรียนของหนวยงาน

ใหผูบริหารทราบ 

 

 

การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึงการดำเนินการตามระเบียบกฎหมายเก่ียวกับเรื่องรองเรียน

การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีของเทศบาลตำบลสระบัว 

ผูรองเรียน  หมายถึง ประชาชนท่ัวไป เจาหนาท่ีภาครัฐ หรือผูมีสวนไดสวนเสีย 

ท่ีมาติดตอกับเทศบาลตำบลสระบัว  ผานชองทางตาง ๆ   โดยมี

วัตถุประสงคครอบคลุมถึงการแจงเบาะแส 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน    หมายถึง ชองทางตาง ๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวย

ตนเอง ชองทางโทรศัพท ทางโทรสาร ทางกลองรับความคิดเห็น และ

ทางเว็บไซต  และ ทาง Facebook 

เจาหนาท่ี  หมายถึง เจ าหนาที ่ผ ู ร ับผิดชอบการจัดการเร ื ่องร องเร ียนของ

หนวยงาน 

ผูท่ีเกี่ยวของในหนวยงาน  หมายถึง พนักงานเทศบาล พนักงานจาง  หรือคณะทำงานท่ีเก่ียวของ

กับการดำเนินการแกไข/ปรับปรุงเรื่องรองเรียน  

ประเภทเรื่องรองเรียน   หมายถึง รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีของ  

                                          เทศบาลตำบลสระบัว รวมถึงการแจงเบาะแส 

 

 

 

 1. รองเรียนดวยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลสระบัว เลขท่ี 555 หมูท่ี 5  ตำบลลาดตะเคียน  

อำเภอกบินทรบุรี  จังหวัดปราจีนบุรี  25110  

 2. เว็บไซต   www.sabua.go.th 

                 3. Facebook  เทศบาลตำบลสระบัว 

                4. E-mail : saraban@sabua.go.th 

 5. โทรศัพทหมายเลข   037-575089 , 037-575090 

 6. กลองแสดงความคิดเห็น รองทุกข/รองเรียน  หนาอาคารสำนักงานเทศบาลตำบลสระบัว  

 

 

 

 

 

 

ขอบเขต 

คำจำกัดความ 

ชองทางการรองเรียน 

http://www.sabua.go.th/
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๑. ชื่อ ท่ีอยู ของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 

๒. วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 

๓. ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล ขอเท็จจริง 

หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจรติของเจาหนาที่ / หนวยงาน จัดแจงเพียงพอที่จะสามารถ

ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

4. ระบุ ชื่อ-สกุล ของผูถูกรอง ชวงเวลาการกระทำความผิด พฤติการณการกระทำความผิด พฤติการณ

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

5. ระบุพยานเอกสาร  พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) 

6. ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 

 

 

 

 

 

                1. ผูบริหารทองถ่ิน มีอำนาจในการแตงตั้งเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการเรื่องรองเรียน   สั่งการ และ

พิจารณาใหความเห็นชอบเก่ียวกับการดำเนินการแกไชปญหาเรื่องรองเรียน 

                2. ผู บริหารทองถิ ่น และผู อำนวยการกองที่เกี ่ยวของ มีอำนาจในการพิจารณาและอนุมัติการ

ตรวจสอบ ติดตาม แกไขปญหาเรื่องรองเรียน และพิจารณาผลตรวจสอบ 

                3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการเรื่องรองเรียน มีหนาที่ในการกลั่นกรองเรื่องรองเรียน ประสานงาน 

สงเรื่องรองเรียนใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดำเนินการตรวจสอบพรอมสรุปรายงานผลการตรวจสอบ และติดตาม

ผลการแกไขปญหา 

                4. เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ มีหนาที่ในการใหความรวมมือในการตรวจสอบและแกไขปญหา พรอมท้ัง

แจงผลใหผูรองเรียนทราบ และรายงานผลการดำเนินการมายังเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน เพ่ือรายงานให

หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

อำนาจหนาที่ของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการเร่ืองรองเรียนฯ 
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ท่ี ประเภท 
 

นิยาม 
 

ตัวอยางเปนรูปธรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
ผูรับผิดชอบ 

1 รองเรียนการทุจริตและ                           
ป ร ะ พ ฤ ต ิ ม ิ ช อ บ ข อ ง
เจ าหน า ท่ีของเทศบาล
ตำบลสระบัว 

- ผูรองเรียนไดรับความ
เสียหายจาการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของ
เจาหนาท่ีของเทศบาล
ตำบลสระบัว 
  

- รองเร ียนเกี ่ยวกับการ
กระทำท่ีผิดวินัยราชการ
ของเจาหนาท่ี 
- เจาหนาท่ีประพฤติมิชอบ
ท่ีสอไปในทางทุจริตตาง ๆ 
-ความไมโปรงใสในการ
จัดซ้ือจัดจาง 
 
 

ไมเกิน 15 
วันทำการ 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
จัดการเรื ่องรองเรียน 
สำนักปลัดเทศบาล 

2 แจงเบาะแสการทุจริต
และ                           
ประพฤติมิชอบของ
เจาหนาท่ีของเทศบาล
ตำบลสระบัว 

พบเห็นหรือมีขอมูลการ
ทุจริตและ                        
ประพฤติมิชอบของ
เจาหนาท่ีของเทศบาล
ตำบลสระบัว หรือ เรื่องท่ี
สรางความเสื่อมเสีย และมี
ผลกระทบตอ เทศบาล
ตำบลสระบัว 

- แจงเบาะแสเกี่ยวกับการ
กระทำที ่ผิดวินัยราชการ
ของเจาหนาท่ี 
- แจงเบาะแสการประพฤติ
มิชอบที่สอไปในทางทุจริต
ตาง ๆของเจาหนาท่ี 
-  แจ ง เบาะแสความไม
โปรงใสในการจัดซื ้อจัด
จาง 
 
 
 

ไมเกิน 15 
วันทำการ 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
จัดการเรื ่องรองเรียน
สำนักปลัดเทศบาล 

ประเภทเร่ืองรองเรียน 
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                                    ไมเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                                                       

 

            

    

 

 

แผนผังข้ันตอนกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน 

ผูรองเรียน/แจงเบาะแส 

รองเรียนผานศูนยดำรงธรรม

จังหวัดปราจีนบุร ี
รองเรียนผานชองทางตาง ๆ

ของ ทต.สระบัว  

โทรสาร 

โทรศัพท 

เว็บไซต/อีเมล/Facebook 

กลองรับความ

คิดเห็น 

ขอมูลการรองเรียน 

สำนักปลดั พิจารณา

เบ้ืองตน แจงผูรองเรียนทราบ 

แจง หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

เสนอผูบริหารทองถ่ิน พิจารณาสั่งการ 

สวนงานท่ีเก่ียวของพิจารณา 

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

รายงานผลใหผูบริหารทองถ่ิน สั่งการ 

แจงผูรองเรียนทราบ/รายงานผล 

ไมมีมูล 

 

 

มีมูล/ดำเนินการตามระเบียบฯ 
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ข้ันตอน/วิธีการ ผังกระบวนการ สวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

1 ผูรองเรียน ติดตอรองเรียนผานทางศูนยดำรงธรรม
จังหวัดปราจีนบุรี  หรือ  รองเรียนผาน   สำนักงาน
เทศบาลตำบลสระบัว และกลองแสดงความคิดเห็น 
 

    เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
การจัดการเรื่องรองเรียน
สำนักปลัดเทศบาล 

 

2 รับเรื่องรองเรียนและตรวจสอบเรื่องรองเรียนทาง
ชองทางตาง ๆ 

 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
การจัดการเรื่องรองเรียน 
สำนักปลัดเทศบาล 
 

1 วัน 

3 พิจารณาและวิเคราะหเรื่องรองเรียน 
 - หากพิจารณาแลวเปนเรื่องท่ีเก่ียวของและอยูใน
ความรับผิดชอบใหเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ 
 - หากพิจารณาแลว เปนเรื่องท่ีไมเก่ียวของและไม
อยูในความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลสระบัว   
ใหติดตอกลับไปยังผูรองเรียน พรอมท้ังชี้แจงใหผู
รองเรียนทราบถึงเหตุผลในการยุติเรื่อง  

 - เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
การจัดการเรื่องรองเรียน 
สำนักปลัดเทศบาล 
 

ไมเกิน 1 วัน 

     
 

 

 

แผนผังแสดงรายละเอียดข้ันตอนกระบวนการ

 

ผูรองเรียน 

ตรวจสอบเรื่องรองเรียน 

จากชองทางตาง ๆ 

สำนักปลัด 

เก่ียวของ ไมเก่ียวของ 
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ข้ันตอน/วิธีการ ผังกระบวนการ สวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

 
4 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ จัดทำบันทึกใหความเห็น
เสนอผูบริหารทองถ่ิน  
 

 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
การจัดการเรื่องรองเรียน
ของ สำนัก/กอง/งาน  

1 ชั่วโมง  

 
5 

ผูบริหารสั่งการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ดำเนินการตอไป  
 
 

  ผูบริหารทองถ่ิน 
 

 1 วัน 

6 หนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริง และ
เสนอใหความเห็นใหผูบริหารพิจารณาสั่งการ 
ใหดำเนินการตามระเบียบตอไป 
 
 
 

 สำนักปลัดเทศบาล/สวน
ราชการ  

ไมเกิน  
3 - 5 วัน 

7 ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย แลวรายงาน
ผูบริหารพิจารณาสั่งการ 
 

 สำนักปลัดเทศบาล ไมเกิน  
3 - 5 วัน 

8 แจงผูรองเรียนทราบ 
 
  

 สำนักปลัดเทศบาล ไมเกิน 1 วัน 

เสนอ หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

พิจารณาตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

  
มีมูล ไมเก่ียวของ 

ผูบริหารทองถิ่น

พิจารณาส่ังการ   

ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 
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        • “เรื่องรองเรียน” หมายถึง เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี  

         

 

 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ. ๒๕๖๑ ,         

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธ ีการบริหารกิจการบานเมืองที ่ด ี พ.ศ.2546 , ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 2552 , ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหหรือ

รับของขวัญของเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.2565 , กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือมาตรฐาน การปฏิบัติงานท่ี

เก่ียวของ 

 

 

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

คำนิยาม 

กฎหมายที่เกีย่วของ 

 



แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบหรือแจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมชิอบ  
 

                                                                                  สำนักงานเทศบาลตำบลสระบัว เลขท่ี 555 

                                                                                  ตำบลลาตตะเคียน    อำเภอกบินทรบุรี   

                                                                                  จังหวัดปราจีนบุรี  25110  

 

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

เรื่อง......................................................................................................................................  

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลสระบัว 

                     ขาพเจา...................................................................................................................อายุ...............ป 

อยูบานเลขท่ี....................หมูท่ี.............ตำบล................................อำเภอ................................จังหวัด........................ 

โทรศัพท..............................................อาชีพ......................................เลขบัตรประชาชน........................................... 

ออกโดย...................................................วนัออกบัตร.........................................วนัหมดอายุ.................................... 

มีความประสงค รองเรียน/แจงเบาะแส  การทุจริต/ประพฤติมิชอบ  ตอเทศบาลตำบลสระบัวดังตอไปนี้ 

...........................................................………………………………………………………………………………………………………….. 

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

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

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

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

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

                     ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริต ขางตนเปนความจริงทุกประการ  

                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป  

 

 

                                     (ลงชื่อ)............................................................ผูยื่นคำรอง 

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


