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1.  วัตถุประสงค ์

 1.1  เพ่ือให้หน่วยงำนมีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน  อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำนและสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน
ที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพเกิดผลงำนที่ ได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย               
ได้ผลผลิตหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ  และบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน 
 1.2  เ พ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำน  ที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้ เข้ำมำปฏิบัติ งำนใหม่                       
พัฒนำให้กำรท ำงำนเป็นทีมและใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภำยนอกหรือผู้ใช้บริกำรให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนงำนเพ่ือขอกำรรับบริกำรที่ตรงกับ             
ควำมต้องกำร 
 1.3  เ พ่ือแสดงถึงขั้นตอนกระบวนกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตคอร์รัปชั่นในส่วนรำชกำรของ                   
เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ 
 1.4  เพ่ือใช้เป็นคู่มือเอกสำรในกำรเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์                   
ให้มีมำตรฐำนและถือปฏิบัติในแนวทำงเดียวกัน 
 1.5  เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ของเทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ทรำบกระบวนงำนเพ่ือน ำไปปรับปรุงพัฒนำระบบ                     
ให้มีควำมรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 
2.  ขอบเขต 

 2.1  คู่มือกำรปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอนกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตคอรัปชั่น  ตรวจสอบและจ ำแนกเรื่อง                  
ซึ่งงำนนิติกำร  สังกัด ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ท ำหน้ำที่หลักในกำรประสำนงำนและติดตำมเรื่องร้องเรียน
เฉพำะกรณีกำรทุจริตคอรัปชั่นในส่วนรำชกำร  โดยงำนนิติกำร  สังกัด  ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์                 
จะด ำเนินกำรติดตำมเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตคอรัปชั่นอย่ำงต่อเนื่องจนได้ข้อยุติตลอดจนรวบรวมปัญหำข้อเสนอแนะ
และจัดท ำรำยงำนผล 
 2.2  กำรร้องเรียนแบ่งได้  2  กรณี  ดังนี้ 
  1)  ร้องเรียนมำท่ีเทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์โดยตรง 
  2)  ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ 

3.  ค าจ ากัดความ 

 เรื่องร้องเรียนการทุจริต  หมำยถึง  เรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับควำมเดือดร้อนหรือเสียหำยจำกกำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำที่หรือส่วนรำชกำรในกรณีทุจริตคอรัปชั่นในส่วนรำชกำร  เช่น  กำรให้หรือกำรรับสินบนหรือประโยชน์  
อ่ืนใด  เป็นต้น   
 ผู้ร้องเรียน  หมำยถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบหรือผู้พบเห็นกำรกระท ำทุจริตคอรัปชั่นในหน่วยงำนรำชกำร
ด ำเนินกำรร้องเรียนได ้
 หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน  หมำยถึง  งำนนิติกำร  เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ 

4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 กำรจัดกำรติดตำมข้อร้องเรียนกำรทุจริต  เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ 
 4.1  นำยกเทศมนตรีต ำบลบ้ำนโพธิ์เป็นผู้รับทรำบรำยงำนผลกำรติดตำมข้อร้องเรียนกำรทุจริต 
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 4.2  ปลัดเทศบำล  เป็นผู้พิจำรณำกลั่นกรองรำยละเอียดของข้อร้องเรียนกำรทุจริตในกรณีของส่วนรำชกำร 
 4.3  ผู้อ ำนวยกำรกองทุกกอง/หัวหน้ำส ำนักปลัด  มีหน้ำที่เป็นผู้พิจำรณำกลั่นกรองรำยละเอียดของ                  
ข้อร้องเรียนกำรทุจริตเบื้องต้น 
 4.4  งำนนิติกำร  มีหน้ำที่รับเรื่องและจัดท ำรำยงำนติดตำมผลกำรด ำเนินกำรข้อร้องเรียนกำรทุจริต 
 4.5  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ตรวจสอบและส่งเรื่องให้ส่วนรำชกำรที่ถูกร้องเรียน 
 4.6  ส่วนรำชกำรเทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินงำน             
ต่อข้อร้องเรียน  กรณีเจ้ำหน้ำที่ของเทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์  กระท ำกำรทุจริตในเทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนให้งำนนิติกำร  เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์  ส่งเรื่องร้องเรียนไปยัง                 
ส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้อง  และติดตำมผลอย่ำงต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ 
 ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนทุจริต  ให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน  ดังนี้ 
 6.1  งำนนิติกำร  เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์  รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตตำมช่องทำงต่ำง ๆ  
 6.2  งำนนิติกำร  เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์  ตรวจสอบและจ ำแนกเรื่องร้องเรียนว่ำเกี่ยวข้องกับส่วนรำชกำรใด
และด ำเนินกำรหนังสือเสนอ  หำกพบว่ำเป็นเรื่องเกี่ยวกับบุคคลและส่วนรำชกำรในสังกัดให้ส่งเรื่องไปที่                           
งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
 6.3  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์  ตรวจสอบและส่งเรื่องให้ส่วนรำชกำรที่ถูกร้องเรียน 
 6.4  ส่วนรำชกำรที่ถูกร้องเรียนพิจำรณำข้อร้องเรียน 
  -  กรณีไม่มีมูลให้หน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนส่งเรื่องคืนตำมล ำดับ  พร้อมแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบ 
  -  กรณีมีมูลให้หน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน 
  ส ำเนำแจ้งให้งำนนิติกำร  เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์  ทรำบภำยใน  15  วัน 
 6.5  หน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนด ำเนินกำรตำมขั้นตอน  เช่น  แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง  หำกพบว่ำ
มีควำมผิด  เช่น  ทำงอำญำ  ทำงวินัย  ทำงปกครอง  ให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน 
 6.6  งำนนิติกำร  เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์  ติดตำมเรื่องร้องเรียนอย่ำงต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ 
  -  กรณีเรื่องปกติท่ัวไป  ติดตำมเรื่องภำยใน  60  วันท ำกำรและทุก ๆ 30  วัน 
  -  กรณีเรื่องด่วนหรือส ำคัญ  ติดตำมเรื่องภำยใน  30  วันท ำกำรและทุก ๆ 15  วัน 
  -  กรณีเรื่องที่มีก ำหนดระยะเวลำ  ติดตำมเรื่องเม่ือครบก ำหนดเวลำและติดตำมทุก     วัน 
 6.   ส่วนรำชกำรที่ถูกร้องเรียนรำยงำนตำมขั้นตอนปกติและให้สรุปรำยงำนส่งงำนนิติกำร  ทุกวันที่  5      
ของเดือน 
 6.8  ส่วนรำชกำรที่ถูกร้องเรียนแจ้งผลกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน   พร้อมทั้งส ำเนำให้                  
งำนนิติกำรทรำบ 
 6.9  งำนนิติกำร  ด ำเนินกำรวิเครำะห์สรุปผลกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและผลควำมคืบหน้ำ            
ในภำพรวมของเทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ 
  -  กรณีหำกพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมีข้อสงสัยแจ้งส่วนรำชกำรที่ถูกร้องเรียนเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
  -  กรณีข้อมูลครบถ้วน  งำนนิติกำร  เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์  ด ำเนินกำรสรุปเสนอรำยงำนต่อไป 

6.10  งำนนิติกำร  ด ำเนินกำรเสนอรำยงำนผู้บริหำรทุกวันที่  10  ของเดือน  และส่งให้ส ำนักงำน  ป.ป.ท.  
ด ำเนินกำรสรุปในภำพรวมของประเทศ   
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6.  (Work Flow)  กระบวนงาน 

 ชื่อกระบวนงาน : กำรจัดกำรติดตำมข้อร้องเรียนกำรทุจริตฯ  ของเทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ : ควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรติดตำมข้อร้องเรียน 
 ตัวช้ีวัด : ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรติดตำมข้อร้องเรียน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ร้องส่งเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตตำมช่องทำง 
ต่ำง ๆ  

 

งำนนิติกำร  รับเรื่อง 
 

5  นำที 
งำนนิติกำร 

เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ 
งำนนิติกำร  เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์  ตรวจสอบ
และจ ำแนกเรื่องร้องเรียน  น ำเสนอหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง  หำกพบว่ำเป็นเรื่องเกี่ยวกับบุคลำกร
และส่วนรำชกำรในสั งกัด ให้ ส่ ง เรื่ อ งไปที่               
งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี 

       
 

ตรวจสอบและจ ำแนก 

เรื่องร้องเรียน 

 
 
 

3  วัน 

 
 

งำนนิติกำร 

เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ตรวจสอบและส่งเรื่องให้  
ส่วนรำชกำรที่ถูกร้องเรียน 

 

 

ส่งเรื่องร้องเรียน 
ให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องพิจำรณำ 

 
 

3  วัน 

นักทรัพยำกรบุคคล 

งำนนิติกำร 

เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ 
งำนนิติกำร  เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องโดยมี
ก ำหนดระยะเวลำ  ทุกวันท่ี  5  ของเดือน  โดย
กำรประสำนเบื้องต้นให้ส่งภำยในวันท่ีก ำหนด 

 

ติดตำมควำมก้ำวหน้ำ 

กำรด ำเนินกำรที่เกี่ยวข้องกับ 

เรื่องร้องเรียน 

 
 

15  วัน 

 
 

งำนนิติกำร 

เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ 

ส่วนรำชกำรที่ถูกร้องเรียนรำยงำนตำมขั้นตอน
ปกติและสรุปรำยงำนส่ง  งำนนิติกำร  ทุกวันที่  
5  ของทุกเดือน  และแจ้งผลกำรจัดกำรเรื่อง
ร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียนพร้อมทั้งส ำเนำให้  
งำนนิติกำรทรำบ 

 

 
 

ส่วนรำชกำรทีไ่ด้รับเรื่องร้องเรยีน 

สรุปรำยงำนแจ้งให้กับ 

งำนนิติกำร 

- กรณีปกติทั่วไป  
30-60  วัน 

- กรณีเร่งด่วนหรือ
ส ำคัญทีส่่งผล
กระทบในวงกว้ำง  
15-30  วัน 

 
 

 
หน่วยงำนท่ีถูกร้องเรียน 

งำนนิติกำร  ด ำเนินกำรวิเครำะห์สรุปผลกำร
ด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและควำม
คืบหน้ำในภำพรวม 

- กรณีหำกพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมี
ข้อสงสัย  แจ้งหน่วยงำนที่ถูกร้องเรียน
เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม 

- กรณีข้อมูลครบถ้วน  งำนนิติกำร  
ด ำเนินกำรสรุปเสนอรำยงำนต่อไป 

- งำนนิติกำร  ด ำเนินกำรเสนอรำยงำน
ผู้บริหำรทุกวันท่ี  10  ของเดือน 

 
 
 
 
 

งำนนิติกำร วิเครำะหส์รุปผล 

เรื่องร้องเรียนในภำพรวม 

 
 
 
 
 
 

   วัน 

 
 
 
 
 
 

งำนนิติกำร 

เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ 

งำนนิติกำร  จัดท ำรำยงำนเสนอส ำนักงำน  
ป.ป.ท. 
 

 

งำนนิติกำร  จัดท ำรำยงำน 

เสนอส ำนักงำน  ป.ป.ท. 

 
   วัน 

 

งำนนิติกำร 

เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์ 
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7.  มาตรฐานคุณภาพ 
 

ล า
ดับ 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

งำนนิติกำร  รับเรื่อง 
 

5  นำที 
 

ผู้ร้องส่งเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตตำมช่องทำง
ต่ำง ๆ  

ลงทะเบียนรับ
ด้ ว ย ค ว ำ ม
รวดเร็ว 

งำนนิติกำร 
 

2.        
 

ตรวจสอบและจ ำแนก 
เรื่องร้องเรียน 

 
 

3  วัน 
 
 
 

งำนนิติ กำร   เทศบำลต ำบล บ้ ำนโพธิ์   
ตรวจสอบและจ ำแนก เรื่ อ งร้ อง เ รี ยน  
น ำเสนอหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  หำกพบว่ำ
เป็นเรื่องเกี่ยวกับบุคลำกรและส่วนรำชกำร
ในสังกัดให้ส่งเรื่องไปท่ีงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี 

ต ร ว จ ส อ บ
ควำมรวดเร็ว
และถูกต้อง 

งำนนิติกำร 

3.  

 
ส่งเรื่องร้องเรยีน 

ให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องพิจำรณำ 

 
 

3  วัน 

งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี  ตรวจสอบและส่งเรื่องให้
ส่วนรำชกำรที่ถูกร้องเรียน 

ตรวจสอบและ
ส่งเรื่องให้ส่วน
รำชกำรด้ วย
ควำมรวดเร็ว
และถูกต้อง 

นักทรัพยำกร
บุคคล 

งำนนิติกำร 

4.  
ติดตำมควำมก้ำวหน้ำ 

กำรด ำเนินกำรที่เกี่ยวข้องกับ 
เรื่องร้องเรียน 

 
 

15  วัน 

งำนนิติกำร  เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธ์ิ  ติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องโดยมี
ก ำหนดระยะเวลำ  ทุกวันที่  5  ของเดือน  
โดยกำรประสำนเบื้องต้นให้ส่งภำยในวันที่
ก ำหนด 

ติ ด ต ำ ม ด้ ว ย
ควำมรวดเร็ว 

งำนนิติกำร 

5.  
 
ส่วนรำชกำรทีไ่ด้รับเรื่องร้องเรยีน 

สรุปรำยงำนแจ้งให้กับ 
งำนนิติกำร 

- กรณีเรื่องปกติ
ทั่วไป  30 - 
60  วัน 
- กรณีเรื่องด่วน
หรือส ำคญัที่
ส่งผลกระทบใน
วงกว้ำง  15 - 
30  วัน 

ส่วนรำชกำรที่ถูกร้องเรียนรำยงำนตำม
ขั้นตอนปกติและสรุปรำยงำนส่ง งำนนิติกำร  
วันที่  5  ของเดือน  และแจ้งผลกำรจัดกำร
เรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียนพร้อมทั้ง
ส ำเนำให้งำนนิติกำรทรำบ 

รำยงำนให้ตรง
ต ำมก ำ หน ด
และถูกต้อง 

หน่วยงำน 
ที่ถูกร้องเรียน 

6.  
 
 
 

งำนนิติกำร  วิเครำะห์สรุปผล 
เรื่องร้องเรียนในภำพรวม 

 
 
 
 
 

2  วัน 

งำนนิติกำร  ด ำเนินกำรวิเครำะห์  สรุปผล
กำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและ
ควำมคืบหน้ำในภำพรวม   
  -  กรณีหำกพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมี           
ข้อสงสัยแจ้งหน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนเพื่อขอ
ข้อมูลเพิ่มเติม 
  -   กรณีข้อมูลครบถ้วน  งำนนิติกำร  
ด ำเนินกำรสรุปเสนอรำยงำนต่อไป 
  งำนนิติกำร  ด ำเนินกำรเสนอรำยงำน
ผู้บริหำรทุกวันท่ี  10  ของเดือน 

วิ เ ค ร ำะห์ ไ ด้
อย่ ำงถูกต้อง
และครบถ้วน 

งำนนิติกำร 

8.  

งำนนิติกำร  จัดท ำรำยงำน 
เสนอส ำนักงำน  ป.ป.ท. 

 
2  วัน 

งำนนิติกำร  จัดท ำรำยงำนเสนอส ำนักงำน  
ป.ป.ท. 

จัดท ำรำยงำน
ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วน 

งำนนิติกำร 
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8.  ระบบติดตามและประเมินผล 

 ในกำรติดตำมเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต  งำนนิติกำร  เทศบำลต ำบลบ้ำนโพธิ์  จะด ำเนินกำรประสำนงำน
เบื้องต้นกับส่วนรำชกำรที่ถูกร้องเรียนให้ด ำเนินกำรรำยงำนควำมคืบหน้ำหรือผลข้อยุติ  ภำยในทุกวันที่  5  ของเดือน  
และมีกำรเก็บรวบรวมกำรรำยงำนเรื่องร้องเรียนเป็นประจ ำทุกเดือน  เพ่ือจัดท ำแนวทำงในกำรปรับปรุงกระบวนกำร
จัดกำรข้อร้องเรียนกำรทุจริตฯ  ให้มีประสิทธิภำพเพ่ิมมำกข้ึน 

10.  เอกสารอ้างอิง 

 ศูนย์อ ำนวยกำรต่อต้ำนกำรทุจริตแห่งชำติ  (ศอตช.) , ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำร
ทุจริตในภำครัฐ 

11.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 แบบรำยงำนควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินงำนต่อข้อร้องเรียน  กรณี  เจ้ำหน้ำที่ของรัฐกระท ำกำรทุจริตในภำครัฐ  

 


