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คำนำ 

  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลนครชัยศรี  มีบทบาทหนาที่ หลักในการ
กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ มิชอบการสงเสริม
และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปราม
การทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกำหนดเปาหมายการ
พัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานที่เก่ียวของเกี่ยวกับ
การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการ
ทุจริต 

  ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลนครชัยศรีได
จัดทำคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส  ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
เพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง
รองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชน สำหรับหนวยงานและ
บุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะนำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 
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บทท่ี ๑ 

บทนำ 

๑. หลักการและเหตุผล 

  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลนครชัยศรี มีบทบาทหนาที่หลัก ในการกำหนด
ทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและ
คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต 
เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลนครชัยศรีทุกระดับ กำหนดมาตรการ
ปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกัน
การทุจริต โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรม ไปสูการ
ปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นำไปสูคา
ดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการรับ
แจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต โดยมี ๕ ชองทาง ประกอบดวย 
  ๑. แจงดวยตนเองโดยตรง แจงไดที่ศูนยรับเรื่องรองทุกข สำนักปลัด เทศบาลตำบลนครชัยศรี 
อำเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 
  ๒. ทางโทรศัพท หมายเลข ๐ ๓๔33 3124  
  ๓. ทางเว็บไซตเทศบาลตำบล www.nakhonchaisi.go.th 
  ๔. ทางไปรษณีย เลขที่ 2 หมูที่ 1 ตำบลนครชัยศรี อำเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม ๗312๐ 
  ๕. สงทางผูรับเรื่องรองเรียน ซึ่งติดตั้งไวหนาอาคารสำนักงาน 
  ในสวนการปฏิบัติ งาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข                 
ที่สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖      
มาตรา ๓๘ กำหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวน ราชการ
ดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอำนาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้น ที่จะตองตอบ
คำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนด บนพื้นฐานของหลัก    
ธรรมาภิบาล  (Good Governance) ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือ
การละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต
เทศบาลตำบลนครชัยศรีจำเปนตองดำเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณา
การรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลนครชัยศรี เพื่อใหแนวทางการ
ดำเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไข
ปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ 
ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟู        
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
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2. วัตถุประสงค 

  ๑) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง   
การดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  ๒) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ    
ประพฤติมิชอบ ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และ
กฎหมาย ที่เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
  ๓) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการ
ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 
  ๔) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผู รองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล       
(Good Governance) 

๓. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ 

  มีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญ ในการ
ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยง กับศูนย
ปฏิบัติการตอตานการทุจริตคอรัปชั่น 
  ๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติมิ
ชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของ
รัฐบาลที่เกี่ยวของ 
  ๒) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน และ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 
  ๓) ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดยมิ
ชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการ 
  ๔) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถิ่น 
  ๕) ประสานงานที่เกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติ
มิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 
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๔. การรองเรียน/แจงเบาะแส 

  ๑. แจงดวยตนเองโดยตรง แจงไดที่ศูนยรับเรื่องรองทุกข สำนักปลัด เทศบาลตำบลนครชัยศรี 
อำเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 
  ๒. ทางโทรศัพท หมายเลข ๐ ๓๔33 3124  
  ๓. ทางเว็บไซตเทศบาลตำบล www.nakhonchaisi.go.th 
  ๔. ทางไปรษณีย เลขที่ 2 หมูที่ 1 ตำบลนครชัยศรี อำเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม ๗312๐ 
  ๕. สงทางผูรับเรื่องรองเรียน ซึ่งติดตั้งไวหนาอาคารสำนักงาน 

๕. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  ๑) ชื่อ ที่อยู ของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
  ๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวา
มีมูลขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอที่จะ
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได 
  ๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) 
      - ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

สวนงานที่รับผิดชอบ - สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลนครชัยศรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

๒. รองเรียนทางโทรศัพท 

0 ๓๔33 2124 

๕. รองเรียนทางตูรับเรื่อง 

รองเรียน ณ สำนักงาน 

เทศบาลตำบลนครชัยศรี 

๓. รองเรียนทางเว็บไซต  

www.nakhonchaisi.go.th 

๔. รองเรียนทางไปรษณีย 

เลขท่ี 2 หมูที่ 1 ต.นครชัยศรี  

อ.นครชัยศรี จ.นครปฐม ๗312๐ 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองทุกข 

เทศบาลตำบลนครชัยศรี 

(15 วัน) 

ประสานงานหนวยงานที่รับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 
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๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๑) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลนครชัยศรี รับเรื่องรองเรียน / 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน ๕ ชองทาง 

  ๒) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่อง
รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๓) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือ             
ถึงผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 
  ๔) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการ / 
ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง 
  ๕) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพื่อทราบเบื้องตน 
ภายใน ๑๕ วัน 
  6) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ 
ดำเนินงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  ๗) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ 
ประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร 
  8) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง  

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ทีเ่ขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้  

ชองทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียน เพื่อ
ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนทางไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนทางผูรับเรื่องรองเรียน ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคำรองเรียน/รองทุกข 

การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 

       ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

       สำนักงานเทศบาลตำบลนครชัยศร ี

       อำเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120 

 

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

 

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลนครชัยศร ี

 

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

อยูบานเลขที่............... หมูที่..................... ตำบล........................................อำเภอ..............................จังหวัด 

................................. โทรศัพท...................................... อาชีพ........................................................ เลขที่บัตร
ประชาชน.................................................. ออกโดย........................................... วันออกบัตร........................... 

วันหมดอายุ..................................... มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพื่อให 

เทศบาลตำบลนครชัยศรี พิจารณาดำเนินการจรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

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

.................................................................................................................................................................................
  ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปน
จริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี)  ไดแก 

1) ............................................................. จำนวน..................................ชุด 

2) ............................................................. จำนวน..................................ชุด 

3) ............................................................. จำนวน..................................ชุด 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 

ลงชื่อ..................................................ผูยื่นคำรอง  ลงชื่อ..................................................เจาหนาที่ 

     (.....................................................)         (...................................................) 
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เรียน  หัวหนาสำนักปลัดเทศบาล    เรียน  ปลัดเทศบาล 

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

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

ลงชื่อ..........................................................   ลงชื่อ........................................................... 

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

 

 

   เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลนครชัยศรี 

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

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

   ลงชื่อ..........................................................  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ประกาศเทศบาลตำบลนครชัยศร ี
เรื่อง   ประกาศใชคูมือการดำเนินการตอเรื่องรองเรียนที่เกี่ยวของกับการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ ของเทศบาลตำบลนครชัยศรี 

------------------------------------ 

 

  ดวยสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทำบันทึกขอตกลง
ความรวมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยทางสำนักงานคณะกรรมการ ปองกันและปราบปราม
การทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (Integrity Assessment) 
และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสำนักงานคณะกรรมการ ปองกันและปราบปรามการทุจริต
แหงชาติ 

  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลนครชัยศร ีไดจัดทำคูมือการ ดำเนินการตอ
เรื่องรองเรียนที่เกี่ยวของกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) เพื่อใหการ
จัดทำคูมือการดำเนินการตอเรื่องรองเรียนที่เกี่ยวของกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบลนครชัย
ศรี เปนไปตามวัตถุประสงค จึงประกาศใชคูมือ ปฏิบัติงานดังกลาวรายละเอียดแนบทายประกาศนี้ 

 

  ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 

   ประกาศ ณ วันที่ 30 เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 

 

        (นายสุชัย   ลิ้มศิริวัฒน) 
          รองปลัดเทศบาล  รรท.ปลัดเทศบาล   
             ปฏิบัติหนาที่นายกเทศมนตรีตำบลนครชัยศรี  
 

 

 

 

 

 

 

 


