
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา  
คูมือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของสํานักงานเทศบาล

ตําบลนาโพธิ์พัฒนา จัดทําขึ้นเพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดาน 
การปองกันและปราบปรามการทุจริต การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ เปนแนวทางการ 
ดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตของสํานักงานเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา ทั้งนี้การจัดการเรื่องรอง
เรียน การทุจริตจําเปนตองมีขั ้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและ เป็น
มาตรฐาน เดียวกัน เพื่อใหการบริหารราชการเปนไปดวยความถูกตอง ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา บําบัด
ทุกข บํารุงสุข ของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อยางเปนรูปธรรม 
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บทที่ 1  
แผนผังการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
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๑. รองเรียนดวยตนเอง ณ สํานัก 
ปลัดเทศบาลตาํบลนาโพธิ์พัฒนา 

๒. รองเรียนผานตู้ไปรษณีย์ เลขท่ี 
76/6 หมูที่ 7 ตำบลนาโพธิ์  อำเภอสวี  
จังหวัดชุมพร  86130 

3. รองเรียนผานเว็บไซต สํานักงาน
เทศบาลตาํบลนาโพธิ์พัฒนา 
www.naphopattana.go.th 

4. รอ้งเรียนผานทาง 
www.facebook.com/เทศบาลตาํบล
นาโพธิ์พัฒนา 

5. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์      
077-532-001 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริตฯ 
สำนักงานเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา

รับเร่ืองร้องเรียน 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผดิชอบ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์
ทราบ (15 วัน) 

ไม่ยุตแิจ้งผูร้้องเรียน/ร้องทุกข์
ทราบ (15 วัน) 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 



บทที่ 2  
บทนํา  

2.1 หลักการและเหตุผล  
สํานักงานเทศบาลตําบลนาโพธิ ์พัฒนา มีบทบาทหนาที ่ในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการ 

ดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือ 
สําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต การสงเสริม 
และคุมครองจริยธรรมบุคลากรสํานักงานเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา  

นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานที่
เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของ เทศบาล
ตําบลนาโพธิ์พัฒนาทั้ง 5 ชองทาง ประกอบดวย  

- ชองทางที่ 1 สํานักปลัดเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนาง (กรณีรองเรียนดวยตนเอง)  
- ชองทางที่ 2 โทร 077-532-001 ในวันและเวลาราชการ  
- ชองทางที่ 3 ทางเว็บไซตของหนวยงาน www.naphopattana.go.th 
- ชองทางที่ 4 ทาง www.facebook.com/เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา  
- ชองทางที่ 5 รองเรียนผานตูไปรษณีย ถึงสํานักงานเทศบาลตําบลโพธิ์พัฒนา เลขที่ 76/6 หมู 7 

ตําบลนาโพธิ์  อ.สวี จ.ชุมพร  86130 
 
2.2 วัตถุประสงค  

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการ ดําเนิน
งานใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื ่องร องเรียนดานการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใชเปน แนว
ทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมายที่เกี่ยวของกับ 
การรับเรื่องราวรองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน 
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บทที่ 3 
ระบบการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 
3.1 บทบาทหนาที่รับผิดชอบของหนวยงาน  

มีบทบาทหนาที่ในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเครือขายสําคัญในการ ขับเคลื่อน
นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในหนวยงาน มีอํานาจหนาที่ ดังนี้  

1. จัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตของส วนราชการ ใหสอดคลองกับ 
ยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวของ  

2. ประสาน เรงรัด และกํากับในเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน การ
ทุจริตของหนวยงาน  

3. ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิ ชอบ
ของเจาหนาที่ในหนวยงาน  

4. ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือไดรับ มอบหมาย  
 
3.2 หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต  

3.2.1 ใชถอยคําเบื้องตน และใชขอความสุภาพ ประกอบดวย  
1) ชื่อ ที่อยขูองผูรองเรียนชัดเจน  
2) วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน  
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูลขอเท็จจริง 

เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่หรือหนวยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถดําเนินการสืบสวนหรือ สอบสวนได  
4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี)  

3.2.2 ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหาย ตอบุคค
ลอื่นหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  

3.2.3 เปนเรื่องที่ผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจ้า
หนาที่สํานักงานเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา  

3.2.4 ไมเปนคํารองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้  
1) คํารองเรียน ที่เขาสูกระบวนยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีคําพิพากษา หรือคําสั่ง

ถึงท่ีสุดแลว  
2) คํารองเรียนที่เกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน นอกเหนือจากหลัก

เกณฑดังกลาวแลว ใหอยูในดุลพินิจของผูบริหารทองถิ่น วาจะรับ ไวพิจารณาหรือไม เปนเรื่องเฉพาะกรณีไป 
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บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 
4.1 หนวยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 
 
4.2 กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต  
 

ผูรองเรียนยื่นเรื่องรองเรียนผานทางชองทางตางๆ ของเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา โดยให เจาหนาที่
ผูเกี่ยวของดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  

4.2.1 เจาหนาที่รับเรื่องรองเรียนการทุจริตตามชองทางตางๆ  
4.2.2 เจาหนาที่ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  
4.2.3 เจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  

- กรณีเรื่องยุติ ใหแจงผลใหผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน  
- กรณีเรื่องไมยุติ  

1) ใหตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง  
2) แจงการดําเนินงานใหผูรองเรียนทราบเบื้องตน ภายใน 15 วัน  

4.2.4 เจาหนาที่จัดทํารายงานสรุปผลเรื่องรองเรียนการทุจริตเสนอผูบริหาร  
 
4.3 การบันทึกเรื่องรองเรียน  

4.3.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู หมายเลข โทรศัพท
ติดตอ เรื่องรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ  

4.3.2 ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอ รองเรียน  
 
4.4 การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน  

ใหหนวยงานหรือเจาหนาที่ผูเกี่ยวของรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการรองเรียน การทุจริต
ทราบ ภายใน 15 วันทําการ เพ่ือดําเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบ  
 
4.5 การรายงานผลการดําเนินงานใหผูบริหารทราบ  

- รวบรวมขอมูล และรายงานสรุปการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริตใหผูบริหารทราบ  
- รายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อดําเนินการจัดทําขอมูลเชิงสถิติเรื่อง รองเรียน

การทุจริตประจําป 
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บทที่ 5 
ชองทางการรับเรือ่งรองเรียนการทุจริต 

 
ลำดับท่ี ชองทางการรองเรียน ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 
หมายเหต 

1. สํานักปลัดเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนาง  
(กรณีรองเรียนดวยตนเอง) 

ทกุวนั เวนวันหยุดราชการ 

2. ทางโทรศัพท ์077-532-001  ทกุวนั เวนวันหยุดราชการ 

3. ทางเว็บไซตของหนวยงาน 
www.naphopattana.go.th 

ทกุวนั - 

4. ทาง www.facebook.com/เทศบาล
ตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

ทกุวนั - 

5. รองเรียนผานตูไปรษณีย ถึงสํานักงาน
เทศบาลตําบลโพธิ์พัฒนา เลขที ่76/6 
หมู 7 ตําบลนาโพธิ์  อ.สวี จ.ชุมพร  
86130 

ทกุวนั - 
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บทที่ 6  
หนังสือรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของพนักงาน 

 
วันที่...............เดือน.............................พ.ศ. ........ 

 
 

 

 
 
 
 

 
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน (เรื่อง)..................................................................................................................... ....... 

รายละเอียด…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

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

วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาที่เกิดเหตุ……………………………………………………………………………………………………….. 

เหตุการณ์โดยย่อ : ………………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

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

ผู้เกี่ยวข้องกับการกระทำทุจริต 

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

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

สถานที่ติดต่อกลับ............................................................................................................ .................................... 

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

** ขอมูลเกี่ยวกับ ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท อีเมล และสถานที่ติดตอกลับ จะถูกจัดเก็บเปนความลับ 
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หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน....................................................... 

ชื่อ-นามสกุลผู้ร้องเรียน......................................................................... 

โทรศัพท์...............................................................................................  

E-mail..................................................................................................  

ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ ชื่อ-นามสกุล............................................................... ......................................
หน่วยงาน.............................................................โทรศัพท์................................................................................ 


