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คำนำ 
 
  ดวยแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ ประเด็นการตอตานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(พ.ศ. 2561-2580) ไดกำหนดใหการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน
ภาครัฐ เปนหนึ่งในตัวชี้วัดของแผนยอยการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยในระยะที่ 2 ได
กำหนดใหภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2570 หนวยงานที่เขารวมการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสใน
การดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐผานเกณฑ (85 คะแนนข้ึนไป) จำนวนไมนอยกวารอยละ 100 เทศบาล
นครนครศรีธรรมราชในฐานะหนวยงานภาครัฐผูเขารวมการประเมินดังกลาว เพื่อเปนการสรางความเชื่อม่ัน
จากประชาชนผูเขารับบริการและเพื่อใหการบริการของเทศบาลนครนครศรีธรรมราชมีความนาเชื่อถือและ
โปรงใส ปราศจากการทุจริตและอาศัยอำนาจหนาที่โดยมิชอบ เทศบาลนครนครศรีธรรมราชจึงไดจัดทำคูมือ
ปฏิบัติงานการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ฉบับนี้ เพื่อเปนแนวทางการ
ดำเนินการจัดการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ ของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
โดยมีวัตถุประสงคใหมีการดำเนินการท่ีแตกตางจากคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ัวไป เพ่ือ
เปดโอกาสใหผูมีสวนไดเสียจากการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่รัฐ มีชองทางในการดำเนินการรองเรียนและ
ไดรับการตอบสนองตอขอรองเรียนอยางเหมาะสมเพื่อยกระดับคุณธรรมและความโปรงใสของเทศบาลนคร
นครศรีธรรมราช ใหดียิ่งข้ึน 
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บทท่ี 1 
 
1. หลักการและเหตุผล 

ดวยแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ ประเด็นการตอตานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(พ.ศ. 2561-2580) ไดกำหนดใหการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน
ภาครัฐ เปนหนึ่งในตัวชี้วัดของแผนยอยการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยในระยะที่ 2 ได
กำหนดใหภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2570 หนวยงานที่เขารวมการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสใน
การดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐผานเกณฑ (58 คะแนนขึ้นไป) จำนวนไมนอยกวารอยละ 100 เพื่อให
การดำเนินการดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตของเทศบาลนครนครศรีธรรมราชเปนไปตาม
นโยบายและสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ จึงไดจัดทำ
คูมือกำหนดแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจาหนาที่ เพื่อใหบุคลากรที ่เกี ่ยวของ หรือเจาหนาที่ผู รับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทางการ
ดำเนินงานใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ สรางความนาเชื่อถือและความโปรงใส ยกระดับคุณธรรมและความโปรงใสของเทศบาลนคร
นครศรีธรรมราช 
 

2. นิยามศัพท 
 เจาหนาที ่ หมายความวา พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ พนักงานจางในสังกัดเทศบาลนคร
นครศรีธรรมราช 
 ทุจริต หมายความวา การแสวงหาประโยชนท่ีมิควรได โดยชอบดวยกฎหมายสำหรับตนเอง หรือผูอ่ืน 
 ประพฤติมิชอบ หมายความวา การท่ีเจาหนาท่ีปฏิบัติ หรือ ละเวนการปฏิบัติการอยางใดในตำแหนง 
หรือ หนาท่ี หรือใชอำนาจในตำแหนง หรือหนาท่ีอันเปนการฝาฝนกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่งอยางใด
อยางหนึ่งซ่ึงมุงหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา การใชเงิน หรือทรัพยสินของสวนงานราชการไมวา
การปฏิบัติ หรือละเวนการปฏิบัตินั้นเปนการทุจริตดวยหรือไมก็ตามและใหหมายความรวมถึงการประมาท
เลินเลออยางรายแรงในหนาท่ีดังกลาวดวย 
 ขอรองเรียน หมายถึง ขอรองเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติ หรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีของรัฐในสังกัดและขอกลาวหาเจาหนาท่ีของรัฐท่ีไมไดปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความรับผิดชอบ
ตอประชาชน ไมมีคุณธรรม จริยธรรม ไมคำนึงถึงประโยชนสวนรวมเปนที่ตั้งและไมมีธรรมาภิบาลตามที่มี
กฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการท่ีเก่ียวของไดกำหนดไว 
 การตอบสนอง หมายถึง การสงตอใหแกหนวยงานที่เกี่ยวของ การตรวจสอบและนำเรื่องรองเรียน
เขาสูกระบวนการสอบสวนขอเท็จจริง แจงตักเตือน ดำเนินคดี หรืออื่น ๆตามระเบียบขอกฎหมายพรอมกับ
แจงใหผูรองเรียนทราบผล หรือความคืบหนาของการดำเนินการภายในเวลาสิบหาวัน ทั้งนี้ กรณีที่ขอรองเรียน
ไมไดระบุชื่อและที่อยู หรือหมายเลขโทรศัพทที่ติดตอได หรืออีเมลติดตอของผูรองเรียนจะพิจารณาการ
ตอบสนองสิ้นสุดที่การนำเรื่องรองเรียนเขาสูกระบวนการสอบสวนขอเท็จจริง แจงตักเตือน ดำเนินคดี หรือ
อ่ืน ๆ ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 



3. วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 
 3.1 เพื่อใหบุคลากรที่เกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทางการ
ดำเนินงานใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 
 3.2 เพื่อใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลนคร
นครศรีธรรมราช มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 3.3 เพื่อใหมั ่นใจวากระบวนการจัดการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบใชเปนแนวทาง
ทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑและกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการ
รับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
 3.4 เพื ่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผู รองเรียนและสรางความนาเชื ่อถือและความโปรงใส
ยกระดับคุณธรรมและความโปรงใสของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
 

บทท่ี 2 
ระบบการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

4. บทบาทหนาท่ีรับผิดชอบของหนวยงาน 
 เทศบาลนครนครศรีธรรมราช ผูมีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและสราง
เครือขายสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการตาง ๆในการตอตานการทุจริตในหนวยงาน โดยมี
อำนาจหนาท่ี ดังนี้ 
 1. จัดทำแผนปฏิบัติการปองกันการทุจริต เพื่อยกระดับคุณธรรมและความโปรงใสของเทศบาลนคร
นครศรีธรรมราช  
 2. ประสาน เรงรัดและกำกับใหเจาหนาที่ผู เกี ่ยวของดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันการ
ทุจริตฯของหนวยงาน 
 3. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนการทุจริตการปฏิบัติ หรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี
โดยมิชอบของเจาหนาท่ีในหนวยงาน 
 4. ปฏิบัติงานรวมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 1. หลักเกณฑการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
  1.1 เรื่องท่ีจะสามารถนำมารองเรียนการทุจริต ตองเปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความเดือนรอน 
หรือเสียหายอันเนื่องมาจากเจาหนาท่ีในเรื่องดังตอไปนี้ 
  (1) กระทำการทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
  (2) กระทำความผิดตอตำแหนงหนาท่ีราชการ 
  (3) ละเลยหนาท่ี ตามท่ีกฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 
  (4) ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินสมควร 
  (5) กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาท่ี หรือขัด หรือไมถูกตองตามกฎหมาย 
  1.2 เรื่องรองเรียนตองเปนจริงท่ีมีมูล มิใชลักษณะกระแสขาวท่ีสรางความเสียหายแกบุคคล
ท่ีขาดหลักฐานแวดลอมท่ีปรากฏชัดเจน ตลอดจนขาดพยานบุคคลแนนอน 
 
 



 2. ขอรองเรียนใหใชถอยคำสุภาพและตองระบุขอมูลตอไปนี้ 
  2.1 ชื่อและท่ีอยูของผูรองเรียน พรอมหมายเลขโทรศัพท หรืออีเมลติดตอกลับ 
  2.2 ชื่อหนวยงาน หรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน 
  2.3 การกระทำทั้งหลายที่เปนเหตุแหงการรองเรียนพรอมทั้งขอเท็จจริง หรือพฤติการณ
ตามสมควรเกี่ยวกับการกระทำดังกลาว หรือชองทางเบาะแสการทุจริตของเจาหนาที่อยางชัดเจน เพื่อดำเนินการ
สืบสวน สอบสวน 
  2.4 คำขอของผูรองเรียน 
  2.5 ลายมือชื่อของผูรองเรียน 
  2.6 ระบุวัน เดือน ป 
  2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล(ถามี) 
 3. กรณีการรองเรียนที่มีลักษณะเปนบัตรสนเทหจะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน กรณีแวดลอม
ปรากฎชัดแจงตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอนเทานั้น 
 4.เรื่องรองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา ขอรองเรียนท่ีมิไดระบุพยาน หรือหลักฐานท่ีเพียงพอ 
 5.ชองทางการรองเรียน ผูรองเรียนสามารถสงขอรองเรียนผานชองทาง ไดดังนี้ 
  5.1 ประชาชนรองเรียนดวยตัวเอง 
  5.2 ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ณ สำนักงานเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
  5.3 รองเรียนผานทางโทรศัพท โทร 0-7580-9571 
  5.4 รองเรียนผานทาง E-mail : saraband_03800102@dla.go.th 
  5.5 ชองทางออนไลน 
   -http://www.nakhoncity.org/ 

   - Line @Nakhoncity 

   - Facebook ศูนยประชาสัมพันธ สำนักงานเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
 

บทท่ี 3 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

6. กระบวนการพิจารณาดำเนินการ 
 1. ฝายนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน
การทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางตาง ๆ 
 2. ดำเนินการคัดแยกประเภทเรื่องรองเรียน วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการ
ทุจริตประพฤติมิชอบ 
 3. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาทราบในเบื้องตนและพิจารณาในเบื้องตน 
 4. สงเรื ่องใหหนวยงานที ่เกี ่ยวของดำเนินการ หรือเสนอแตงตั ้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน
ตรวจสอบขอรองเรียน ใหคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งมีหนาท่ีรวบรวมขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของและพิจารณาไต
สวนหาขอเท็จจริง วาเรื่องรองเรียนมีมูลความจริงหรือไมเพียงใด โดยใหดำเนินการใหเสร็จโดยเร็ว พรอมท้ัง
ทำความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีนครนครศรีธรรมราช วามีการกระทำทุจริตและประพฤติมิชอบเกิดข้ึน
หรือไมและเปนการกระทำผิดวินัยหรือไม หากเปนกรณีที ่ไมมีมูลที ่ควรกลาวหาใหเสนอความเห็นตอ
นายกเทศมนตรีนครนครศรีธรรมราชและยุติเรื่องและใหคณะกรรมการรายงานผลการสอบสวน ตอนายกเทศมนตรี
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นครนครศรีธรรมราช ภายใน 30 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับแตงตั้ง หากมีเหตุจำเปนตองเพิ่มระยะเวลาให
ดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 5. ในการพิจารณาไตสวนขอเท็จจริงใหดำเนินการ อยาลับและตองเปดโอกาสใหเจาหนาที่ผู ถูก
กลาวหาพิสูจนขอเท็จจริงอยางเปนธรรม 
 6. แจงผูรองเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู/หนวยงานชัดเจน) ทราบเบื้องตนครั้งแรก ภายใน 15 วัน 
หากเห็นวาขอรองเรียนนั้นไมสมบูรณครบถวนไมวาเหตุใด ๆ ใหเจาหนาที่แนะนำใหผูรองเรียนแกไขภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ถาเห็นวาไมสมบูรณครบถวนนั้นเปนกรณีที่ไมอาจแกไขใหถูกตองได หรือผูรองเรียนไม
แกไขขอรองเรียนภายในระยะเวลาที่กำหนด ใหบันทึกไวแลวเสนอขอรองเรียนดังกลาวตอนายกเทศมนตรี
เพื่อดำเนินการตอไปและแจงใหผู รองเรียนทราบถึงขั้นตอน หรือระยะเวลาพิจารณาเรื่องรองเรียนเทาท่ี
สามารถกระทำได 
 7. ฝายนิต ิการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช รับรายงานและติดตาม
ความกาวหนาผลการดำเนินงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของ เสนอนายกเทศมนตรีนครนครศรีธรรมราชและ
หากมีเรื่องรองเรียนการทุจริตเปนท่ียุติ ใหแจงไปยังผูรองเปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 
 8. ดำเนินการเก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรียน เพ่ือประมวลและสรุปวิเคราะห 
 9. จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห เสนอผูบริหารและจัดเก็บไวเปนขอมูล 
  
7. สวนงานท่ีรับผิดชอบ  
 ฝายนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
 
 
 
  
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

-ประชาชนรองเรียนดวยตัวเอง 
-ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ณ สำนักงานเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

-รองเรียนผานทางโทรศัพท โทร 0-7580-9571 
-รองเรียนผานทาง E-mail : saraband_03800102@dla.go.th 

-ชองทางออนไลน http://www.nakhoncity.org/ Line @Nakhoncity 
และ Facebook ศูนยประชาสัมพันธ สำนักงานเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 

ฝ่ายนิติการ รบัเร่ืองรอ้งเรียน/แจง้เบาะแส 
ดา้นการทจุริตและประพฤติมิชอบ 

ฝายนิติการ บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาทราบในเบื้องตนและพิจารณาในเบื้องตน 
 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการเสาะหาขอเท็จจริง 
ภายในระยะเวลาที่ระเบียบกฎหมายกำหนด 

หากเห็นวาขอรองเรียนนั้น ไมสมบูรณ
ครบถวน เจาหนาที่แนะนำให 

ผูรองเรียนแกไขและยื่นตอเจาหนาที่
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

มีมลู ไมมมีูล 

แจงผูรองเรียน เปนหนังสือ 
ทราบเบื้องตนคร้ังแรก

ภายใน 15 วัน 

ดำเนินการสอบสวน 
และรายงานผลตอ
นายกเทศมนตรี 

ยุติเรื่อง แจงผูรองเรียนเปนหนังสือ 

-ส้ินสุดการดำเนินการและรายงานผลตอผูบังคับบัญชาและผูรองเรียน 
-ดำเนินการเก็บขอมูลในสมุดคุมเร่ืองรองเรียน เพื่อประมวลผลและสรุปวิเคราะห 
-จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหารและจัดเกบ็เร่ืองไวเปนขอมูล 
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บทท่ี 4 
ชองทางการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 
ชองทางการรองเรียน 

 
ความถ่ีในการ 

ตรวจสอบชองทาง 
ระยะเวลาดำเนินการ 
รับเรื่องรองเรียน* 

หมายเหตุ 

1.ประชาชนรองเรียนดวยตัวเอง ทุกครั้งท่ีมีผู
รองเรียน 

ภายใน 1-2 วันทำการ ยกเวน 
วันหยุดราชการ 

2.ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ณ 
สำนักงานเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 
ทุกวัน 

ภายใน 1-2 วันทำการ ยกเวน 
วันหยุดราชการ 

3.รองเรียนผานทางโทรศัพท โทร 0-
7580-9571 

 
ทุกวัน 

 
ภายใน 1-2 วันทำการ 

 
- 

4.รองเรียนผานทาง E-mail : 
saraband_03800102@dla.go.th 

 
ทุกวัน 

 
ภายใน 1-2 วันทำการ 

- 

5. -ชองทางออนไลน 
http://www.nakhoncity.org/ 

 Line @Nakhoncity 
และ Facebook ศูนยประชาสัมพันธ 
สำนักงานเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 
 
 

 
ทุกวัน 

 
 
 

 
ภายใน 1-2 วันทำการ 

 
 
 

 
- 
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หนังสือรองเรียน/รองทุกข การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 
 
 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีนครนครศรีธรรมราช  
 ขาพเจา ............................................................... อายุ............ป เชื้อชาติ.............สัญชาติ................
เลขบัตรประจำตัวประชาชน............................................................อาชีพ..........................................................
ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได เลขท่ี.................................หมูท่ี.................................หมูบาน..............ซอย.................. 
ถนน..................................................ตำบล/แขวง..........................อำเภอ.....................จังหวัด.......................... 
รหัสไปรษณีย...................................หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได......................................................................
 ขอกลาวหา/รองเรียน นาย/นาง/นางสาว/ยศ (ถามี)............................................................................ 
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
 โดยมีพฤติการณแหงการกระทำ รวมท้ังวัน เวลาและสถานท่ีเกิดเหตุ ดังนี้ 
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
 ท้ังนี้ ขาพเจารับรองวาคำรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี ตาม
ขางตนเปนความจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 
 1)............................................................................................................จำนวน.........................ฉบับ 
 2)............................................................................................................จำนวน.........................ฉบับ 
 3)............................................................................................................จำนวน.........................ฉบับ 
 

     ลงชื่อ..................................................ผูกลาวหา/ผูรองเรียน 
                   (............................................................) 
 
     ลงชื่อ..................................................ผูรับเรื่อง 
                   (............................................................) 
 
(หมายเหตุ กรณีผูรองเรียนไมประสงคจะเปดเผยตนเองใหระบุไวดวย) 


