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คำนำ 
 
  ดวยแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ ประเด็นการตอตานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(พ.ศ. 2561-2580) ไดกำหนดใหการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน
ภาครัฐ เปนหนึ่งในตัวชี้วัดของแผนยอยการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยในระยะที่ 2 ได
กำหนดใหภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2570 หนวยงานที่เขารวมการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสใน
การดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐผานเกณฑ (85 คะแนนข้ึนไป) จำนวนไมนอยกวารอยละ 100 เทศบาล
นครนครศรีธรรมราชในฐานะหนวยงานภาครัฐผูเขารวมการประเมินดังกลาว เพื่อเปนการสรางความเชื่อม่ัน
จากประชาชนผูเขารับบริการและเพื่อใหการบริการของเทศบาลนครนครศรีธรรมราชมีความนาเชื่อถือและ
โปรงใส ปราศจากการทุจริตและอาศัยอำนาจหนาที่โดยมิชอบ เทศบาลนครนครศรีธรรมราชจึงไดจัดทำคูมือ
ปฏิบัติงานการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ฉบับนี้ เพื่อเปนแนวทางการ
ดำเนินการจัดการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ ของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
โดยมีวัตถุประสงคใหมีการดำเนินการท่ีแตกตางจากคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ัวไป เพ่ือ
เปดโอกาสใหผูมีสวนไดเสียจากการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่รัฐ มีชองทางในการดำเนินการรองเรียนและ
ไดรับการตอบสนองตอขอรองเรียนอยางเหมาะสมเพื่อยกระดับคุณธรรมและความโปรงใสของเทศบาลนคร
นครศรีธรรมราช ใหดียิ่งข้ึน 

 
 
 
       

ฝายนิติการ สำนักปลัดเทศบาล 
 เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 1 
 
1. หลักการและเหตุผล 

ดวยแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ ประเด็นการตอตานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(พ.ศ. 2561-2580) ไดกำหนดใหการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน
ภาครัฐ เปนหนึ่งในตัวชี้วัดของแผนยอยการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยในระยะที่ 2 ได
กำหนดใหภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2570 หนวยงานที่เขารวมการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสใน
การดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐผานเกณฑ (58 คะแนนขึ้นไป) จำนวนไมนอยกวารอยละ 100 เพื่อให
การดำเนินการดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตของเทศบาลนครนครศรีธรรมราชเปนไปตาม
นโยบายและสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ จึงไดจัดทำ
คูมือกำหนดแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจาหนาที่ เพื่อใหบุคลากรที ่เกี ่ยวของ หรือเจาหนาที่ผู รับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทางการ
ดำเนินงานใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ สรางความนาเชื่อถือและความโปรงใส ยกระดับคุณธรรมและความโปรงใสของเทศบาลนคร
นครศรีธรรมราช 
 

2. นิยามศัพท 
 เจาหนาที ่ หมายความวา พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ พนักงานจางในสังกัดเทศบาลนคร
นครศรีธรรมราช 
 ทุจริต หมายความวา การแสวงหาประโยชนท่ีมิควรได โดยชอบดวยกฎหมายสำหรับตนเอง หรือผูอ่ืน 
 ประพฤติมิชอบ หมายความวา การท่ีเจาหนาท่ีปฏิบัติ หรือ ละเวนการปฏิบัติการอยางใดในตำแหนง 
หรือ หนาท่ี หรือใชอำนาจในตำแหนง หรือหนาท่ีอันเปนการฝาฝนกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่งอยางใด
อยางหนึ่งซ่ึงมุงหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา การใชเงิน หรือทรัพยสินของสวนงานราชการไมวา
การปฏิบัติ หรือละเวนการปฏิบัตินั้นเปนการทุจริตดวยหรือไมก็ตามและใหหมายความรวมถึงการประมาท
เลินเลออยางรายแรงในหนาท่ีดังกลาวดวย 
 ขอรองเรียน หมายถึง ขอรองเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติ หรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีของรัฐในสังกัดและขอกลาวหาเจาหนาท่ีของรัฐท่ีไมไดปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความรับผิดชอบ
ตอประชาชน ไมมีคุณธรรม จริยธรรม ไมคำนึงถึงประโยชนสวนรวมเปนที่ตั้งและไมมีธรรมาภิบาลตามที่มี
กฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการท่ีเก่ียวของไดกำหนดไว 
 การตอบสนอง หมายถึง การสงตอใหแกหนวยงานที่เกี่ยวของ การตรวจสอบและนำเรื่องรองเรียน
เขาสูกระบวนการสอบสวนขอเท็จจริง แจงตักเตือน ดำเนินคดี หรืออื่น ๆตามระเบียบขอกฎหมายพรอมกับ
แจงใหผูรองเรียนทราบผล หรือความคืบหนาของการดำเนินการภายในเวลาสิบหาวัน ทั้งนี้ กรณีที่ขอรองเรียน
ไมไดระบุชื่อและที่อยู หรือหมายเลขโทรศัพทที่ติดตอได หรืออีเมลติดตอของผูรองเรียนจะพิจารณาการ
ตอบสนองสิ้นสุดที่การนำเรื่องรองเรียนเขาสูกระบวนการสอบสวนขอเท็จจริง แจงตักเตือน ดำเนินคดี หรือ
อ่ืน ๆ ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 



3. วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 
 3.1 เพื่อใหบุคลากรที่เกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทางการ
ดำเนินงานใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 
 3.2 เพื่อใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลนคร
นครศรีธรรมราช มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 3.3 เพื่อใหมั ่นใจวากระบวนการจัดการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบใชเปนแนวทาง
ทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑและกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการ
รับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
 3.4 เพื ่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผู รองเรียนและสรางความนาเชื ่อถือและความโปรงใส
ยกระดับคุณธรรมและความโปรงใสของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
 

บทท่ี 2 
ระบบการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

4. บทบาทหนาท่ีรับผิดชอบของหนวยงาน 
 เทศบาลนครนครศรีธรรมราช ผูมีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและสราง
เครือขายสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการตาง ๆในการตอตานการทุจริตในหนวยงาน โดยมี
อำนาจหนาท่ี ดังนี้ 
 1. จัดทำแผนปฏิบัติการปองกันการทุจริต เพื่อยกระดับคุณธรรมและความโปรงใสของเทศบาลนคร
นครศรีธรรมราช  
 2. ประสาน เรงรัดและกำกับใหเจาหนาที่ผู เกี ่ยวของดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันการ
ทุจริตฯของหนวยงาน 
 3. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนการทุจริตการปฏิบัติ หรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี
โดยมิชอบของเจาหนาท่ีในหนวยงาน 
 4. ปฏิบัติงานรวมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 1. หลักเกณฑการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
  1.1 เรื่องท่ีจะสามารถนำมารองเรียนการทุจริต ตองเปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความเดือนรอน 
หรือเสียหายอันเนื่องมาจากเจาหนาท่ีในเรื่องดังตอไปนี้ 
  (1) กระทำการทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
  (2) กระทำความผิดตอตำแหนงหนาท่ีราชการ 
  (3) ละเลยหนาท่ี ตามท่ีกฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 
  (4) ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินสมควร 
  (5) กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาท่ี หรือขัด หรือไมถูกตองตามกฎหมาย 
  1.2 เรื่องรองเรียนตองเปนจริงท่ีมีมูล มิใชลักษณะกระแสขาวท่ีสรางความเสียหายแกบุคคล
ท่ีขาดหลักฐานแวดลอมท่ีปรากฏชัดเจน ตลอดจนขาดพยานบุคคลแนนอน 
 
 



 2. ขอรองเรียนใหใชถอยคำสุภาพและตองระบุขอมูลตอไปนี้ 
  2.1 ชื่อและท่ีอยูของผูรองเรียน พรอมหมายเลขโทรศัพท หรืออีเมลติดตอกลับ 
  2.2 ชื่อหนวยงาน หรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน 
  2.3 การกระทำทั้งหลายที่เปนเหตุแหงการรองเรียนพรอมทั้งขอเท็จจริง หรือพฤติการณ
ตามสมควรเกี่ยวกับการกระทำดังกลาว หรือชองทางเบาะแสการทุจริตของเจาหนาที่อยางชัดเจน เพื่อดำเนินการ
สืบสวน สอบสวน 
  2.4 คำขอของผูรองเรียน 
  2.5 ลายมือชื่อของผูรองเรียน 
  2.6 ระบุวัน เดือน ป 
  2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล(ถามี) 
 3. กรณีการรองเรียนที่มีลักษณะเปนบัตรสนเทหจะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน กรณีแวดลอม
ปรากฎชัดแจงตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอนเทานั้น 
 4.เรื่องรองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา ขอรองเรียนท่ีมิไดระบุพยาน หรือหลักฐานท่ีเพียงพอ 
 5.ชองทางการรองเรียน ผูรองเรียนสามารถสงขอรองเรียนผานชองทาง ไดดังนี้ 
  5.1 ประชาชนรองเรียนดวยตัวเอง 
  5.2 ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ณ สำนักงานเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
  5.3 รองเรียนผานทางโทรศัพท โทร 0-7580-9571 
  5.4 รองเรียนผานทาง E-mail : saraband_03800102@dla.go.th 
  5.5 ชองทางออนไลน 
   -http://www.nakhoncity.org/ 

   - Line @Nakhoncity 

   - Facebook ศูนยประชาสัมพันธ สำนักงานเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
 

บทท่ี 3 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

6. กระบวนการพิจารณาดำเนินการ 
 1. ฝายนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน
การทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางตาง ๆ 
 2. ดำเนินการคัดแยกประเภทเรื่องรองเรียน วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการ
ทุจริตประพฤติมิชอบ 
 3. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาทราบในเบื้องตนและพิจารณาในเบื้องตน 
 4. สงเรื ่องใหหนวยงานที ่เกี ่ยวของดำเนินการ หรือเสนอแตงตั ้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน
ตรวจสอบขอรองเรียน ใหคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งมีหนาท่ีรวบรวมขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของและพิจารณาไต
สวนหาขอเท็จจริง วาเรื่องรองเรียนมีมูลความจริงหรือไมเพียงใด โดยใหดำเนินการใหเสร็จโดยเร็ว พรอมท้ัง
ทำความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีนครนครศรีธรรมราช วามีการกระทำทุจริตและประพฤติมิชอบเกิดข้ึน
หรือไมและเปนการกระทำผิดวินัยหรือไม หากเปนกรณีที ่ไมมีมูลที ่ควรกลาวหาใหเสนอความเห็นตอ
นายกเทศมนตรีนครนครศรีธรรมราชและยุติเรื่องและใหคณะกรรมการรายงานผลการสอบสวน ตอนายกเทศมนตรี
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นครนครศรีธรรมราช ภายใน 30 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับแตงตั้ง หากมีเหตุจำเปนตองเพิ่มระยะเวลาให
ดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 5. ในการพิจารณาไตสวนขอเท็จจริงใหดำเนินการ อยาลับและตองเปดโอกาสใหเจาหนาที่ผู ถูก
กลาวหาพิสูจนขอเท็จจริงอยางเปนธรรม 
 6. แจงผูรองเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู/หนวยงานชัดเจน) ทราบเบื้องตนครั้งแรก ภายใน 15 วัน 
หากเห็นวาขอรองเรียนนั้นไมสมบูรณครบถวนไมวาเหตุใด ๆ ใหเจาหนาที่แนะนำใหผูรองเรียนแกไขภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ถาเห็นวาไมสมบูรณครบถวนนั้นเปนกรณีที่ไมอาจแกไขใหถูกตองได หรือผูรองเรียนไม
แกไขขอรองเรียนภายในระยะเวลาที่กำหนด ใหบันทึกไวแลวเสนอขอรองเรียนดังกลาวตอนายกเทศมนตรี
เพื่อดำเนินการตอไปและแจงใหผู รองเรียนทราบถึงขั้นตอน หรือระยะเวลาพิจารณาเรื่องรองเรียนเทาท่ี
สามารถกระทำได 
 7. ฝายนิต ิการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช รับรายงานและติดตาม
ความกาวหนาผลการดำเนินงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของ เสนอนายกเทศมนตรีนครนครศรีธรรมราชและ
หากมีเรื่องรองเรียนการทุจริตเปนท่ียุติ ใหแจงไปยังผูรองเปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 
 8. ดำเนินการเก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรียน เพ่ือประมวลและสรุปวิเคราะห 
 9. จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห เสนอผูบริหารและจัดเก็บไวเปนขอมูล 
  
7. สวนงานท่ีรับผิดชอบ  
 ฝายนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
 
 
 
  
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

-ประชาชนรองเรียนดวยตัวเอง 
-ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ณ สำนักงานเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

-รองเรียนผานทางโทรศัพท โทร 0-7580-9571 
-รองเรียนผานทาง E-mail : saraband_03800102@dla.go.th 

-ชองทางออนไลน http://www.nakhoncity.org/ Line @Nakhoncity 
และ Facebook ศูนยประชาสัมพันธ สำนักงานเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 

ฝ่ายนิติการ รบัเร่ืองรอ้งเรียน/แจง้เบาะแส 
ดา้นการทจุริตและประพฤติมิชอบ 

ฝายนิติการ บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาทราบในเบื้องตนและพิจารณาในเบื้องตน 
 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการเสาะหาขอเท็จจริง 
ภายในระยะเวลาที่ระเบียบกฎหมายกำหนด 

หากเห็นวาขอรองเรียนนั้น ไมสมบูรณ
ครบถวน เจาหนาที่แนะนำให 

ผูรองเรียนแกไขและยื่นตอเจาหนาที่
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

มีมลู ไมมมีูล 

แจงผูรองเรียน เปนหนังสือ 
ทราบเบื้องตนคร้ังแรก

ภายใน 15 วัน 

ดำเนินการสอบสวน 
และรายงานผลตอ
นายกเทศมนตรี 

ยุติเรื่อง แจงผูรองเรียนเปนหนังสือ 

-ส้ินสุดการดำเนินการและรายงานผลตอผูบังคับบัญชาและผูรองเรียน 
-ดำเนินการเก็บขอมูลในสมุดคุมเร่ืองรองเรียน เพื่อประมวลผลและสรุปวิเคราะห 
-จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหารและจัดเกบ็เร่ืองไวเปนขอมูล 
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บทท่ี 4 
ชองทางการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 
ชองทางการรองเรียน 

 
ความถ่ีในการ 

ตรวจสอบชองทาง 
ระยะเวลาดำเนินการ 
รับเรื่องรองเรียน* 

หมายเหตุ 

1.ประชาชนรองเรียนดวยตัวเอง ทุกครั้งท่ีมีผู
รองเรียน 

ภายใน 1-2 วันทำการ ยกเวน 
วันหยุดราชการ 

2.ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ณ 
สำนักงานเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 
ทุกวัน 

ภายใน 1-2 วันทำการ ยกเวน 
วันหยุดราชการ 

3.รองเรียนผานทางโทรศัพท โทร 0-
7580-9571 

 
ทุกวัน 

 
ภายใน 1-2 วันทำการ 

 
- 

4.รองเรียนผานทาง E-mail : 
saraband_03800102@dla.go.th 

 
ทุกวัน 

 
ภายใน 1-2 วันทำการ 

- 

5. -ชองทางออนไลน 
http://www.nakhoncity.org/ 

 Line @Nakhoncity 
และ Facebook ศูนยประชาสัมพันธ 
สำนักงานเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 
 
 

 
ทุกวัน 

 
 
 

 
ภายใน 1-2 วันทำการ 

 
 
 

 
- 
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หนังสือรองเรียน/รองทุกข การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 
 
 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีนครนครศรีธรรมราช  
 ขาพเจา ............................................................... อายุ............ป เชื้อชาติ.............สัญชาติ................
เลขบัตรประจำตัวประชาชน............................................................อาชีพ..........................................................
ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได เลขท่ี.................................หมูท่ี.................................หมูบาน..............ซอย.................. 
ถนน..................................................ตำบล/แขวง..........................อำเภอ.....................จังหวัด.......................... 
รหัสไปรษณีย...................................หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได......................................................................
 ขอกลาวหา/รองเรียน นาย/นาง/นางสาว/ยศ (ถามี)............................................................................ 
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
 โดยมีพฤติการณแหงการกระทำ รวมท้ังวัน เวลาและสถานท่ีเกิดเหตุ ดังนี้ 
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
 ท้ังนี้ ขาพเจารับรองวาคำรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี ตาม
ขางตนเปนความจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 
 1)............................................................................................................จำนวน.........................ฉบับ 
 2)............................................................................................................จำนวน.........................ฉบับ 
 3)............................................................................................................จำนวน.........................ฉบับ 
 

     ลงชื่อ..................................................ผูกลาวหา/ผูรองเรียน 
                   (............................................................) 
 
     ลงชื่อ..................................................ผูรับเรื่อง 
                   (............................................................) 
 
(หมายเหตุ กรณีผูรองเรียนไมประสงคจะเปดเผยตนเองใหระบุไวดวย) 


