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งานนิติการ  

ฝายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 

 เทศบาลตำบลโนนแดง 
 



 

คำนำ 

เทศบาลตำบลโนนแดง มีบทบาทหนาที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงาน

การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ 

ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการ

สรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและ

คุ มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตาม

แผนงาน/โครงการที ่วางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการประสาน ตดิตามหนวยงานที่เก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียนของเทศบาลตำบลโนนแดง ได ๔ ชองทาง ประกอบดวย 

1) สงไปรษณีย เลขที่ 9 หมู 1 ตำบล โนนแดง อำเภอโนนแดง จังหวัด นครราชสีมา 30360   2) เว็บไซต

เทศบาลตำบลโนนแดง  www.nondeangcity.go.th 3) เฟซบุค “เทศบาลตำบลโนนแดง” ๔) กลองรับเรื่อง

รองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลโนนแดง 

  เทศบาลตำบลโนนแดง ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจง

เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการ

จัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขการทุจริตประพฤติมิชอบ ของสำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลโนนแดง               

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริต

และประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนำไปเปนมาตรฐานอยาง

มีคุณภาพ 
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บทที่ 1   

บทนำ 

1.หลักการและเหตุผล     

 เทศบาลตำบลโนนแดง มีบทบาทหนาที่หลัก ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงาน

การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ 

ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการ

สรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและ

คุมครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย          

ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยทุธ

การปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสู การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที ่วางไวไปสู เปาหมาย

เดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ 

เชื ่อมั ่น และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นำไปสู ค าดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย 

(CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน 

ประสาน ติดตาม หนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง 

การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตโดยมี ๔ ชองทาง ประกอบดวย 1) ทางไปรษณีย หรือ

รองเรียนดวยตนเอง ที่ สำนักงานเทศบาลตำบลโนนแดง เลขที ่ 9 หมู 1 ตำบล โนนแดง อำเภอโนนแดง 

จ ังหว ัด นครราชส ีมา 30310   2) เว ็บไซต เทศบาลตำบลโนนแดง  www.nondeangcity.go.th                 

3) เฟซบุ ค “เทศบาลตำบลโนนแดง” ๔) กลองรับเรื ่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลโนนแดง                    

ในสวนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับ พระราช

กฤษฎีกา วาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   มาตรา 38 กำหนดวา “เม่ือ

สวนราชการใดไดรบัการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูใน

อำนาจหนาที ่ของสวนราชการนั ้น ใหเปนหนาที ่ของสวนราชการนั ้นที ่จะตองตอบคำถามหรือแจงการ

ดำเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริตการปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบติั

หนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่เทศบาลตำบลโนนแดงจำเปนตองดำเนินการเพ่ือ

ตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลเทศบาลตำบลโนนแดง เพ่ือใหแนวทางการดำเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิด

เปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สราง

ภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการ

รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิ

บาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
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๒. สถานที่ตั้ง 
 เทศบาลตำบลโนนแดง  เลขที่ 9 หมูที่ 1 ตำบลโนนแดง อำเภอโนนแดง จังหวัดนครราชสีมา 
  
๓. หนวยงานที่รับผิดชอบ 
 งานนิติการ ฝายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลโนนแดง 
๔. หนาที่ 
 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาลตำบลโนนแดง 
๕. วัตถุประสงค 

1) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื ่องรองเรียน/แจงเบาะแส     
ดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพื ่อใหมั ่นใจวากระบวนการจัดการเรื ่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และ
กฎหมาย ที่เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมทั ้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ                      
ผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพื ่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผู ร องเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

 
6. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ  

เทศบาลตำบลโนนแดงแดง มอบหมายให งานนิติการ ฝายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 

เปนหนวยงานที่มีบทบาทหนาที ่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการ

ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย

ปฏิบัติการ ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมทั ้งจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลที่เก่ียวของ  

2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  
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3) ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่   
โดยมิชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานที่เก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ

มิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 

7. คำจำกัดความ 

“เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่ 

สังกัดเทศบาลตำบลโนนแดง เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต 

หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ของเทศบาลตำบลโนนแดง 

 “ผูรองเรียน” หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิเสนอ คำ

รองเรียนตอเทศบาลตำบลโนนแดง หรือสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 

“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม จาก

การดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลโนนแดง 

“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง 

“การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือ ได

ขอสรุปเพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน 

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ใชในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook/LINE 

8. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 เปดใหบริการ ณ เทศบาลตำบลโนนแดง วันจันทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

ยกเวนวันหยุดราชการ และวันหยุดนกัขัตฤกษ  

 เปดใหบริการทางสื่ออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง  
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9. ชองทางแจงเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ* 

 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดที่ งานนิติการ ฝายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลตำบลโนนแดง 

 ๒) ทางไปรษณีย สงมาที ่เทศบาลตำบลโนนแดง เลขที่ 9 หมูท่ี 1 ตำบลโนนแดง อำเภอโนนแดง 

จังหวัดนครราชสีมา 30360 

 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 044 475 077-8 ตอ 13 งานนิติการ ( ฝายอำนวยการ 

สำนักปลัดเทศบาล) 

 ๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลโนนแดง ตั้งอยูหนาอาคาร

สำนักงานเทศบาลตำบลโนนแดง 

 ๕) เวบ็ไซต www.nondeangcity.go.th  

 ๖) Facebook  “เทศบาลตำบลโนนแดง”   

 ๗) สายตรง นายกเทศมนตรีตำบลโนนแดง  087 454 3381 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          /10. แผนผังกระบวนการ.. 
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10. แผนผังกระบวนและขั้นตอนในการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต*      

      (ขั้นตอนหรือวิธีการในการแจงเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไมยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

/11... 

งานนิตกิาร เทศบาลตำบลโนนแดง 
รับเรือ่งรองเรียน 

๑. รองเรยีนดวยตนเอง  
หรือทางไปรษณีย  

๒.  รองเรยีนผานทางเว็บไซต 

www.nondeangcity.go.th 

๓. รองเรยีนผานเฟซบุค 

“เทศบาลตำบลโนนแดง”   

๔.รองเรยีนผานกลองรับเรือ่งรองเรียนฯ 
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรยีน ไมยุติ แจงเรื่องผูรองเรยีน 

สิ้นสุดการดำเนนิการรายงานผลให 
ผูรองเรยีนทราบ ภายใน 15 วันทำการ 

ลงทะเบยีนรับ/ประสานหนวยงานทีร่บัผิดชอบดำเนนิการตรวจสอบวินจิฉยัให
ความเห็น และรายงานผูบังคับบัญชา 
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11. ระยะเวลาในการดำเนินการ* 

ชองทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไข
ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน...15..  วันทำการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน....15.  วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทำการ ภายใน...15..  วันทำการ  

รองเรียนผานตูรองเรียน ทุกวันทำการ ภายใน...15..  วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน...15..  วันทำการ  

รองเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน...15..  วันทำการ  

สายตรง 
นายกเทศมนตรีตำบลโนนแดง 

ทุกวันทำการ ภายใน...15..  วันทำการ  

 

12. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ        

      (รายละเอียดของขอมูลที่ผูรองควรรูเพื่อใชในการรองเรียน)   

 1) ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ 

 2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหาย ตอบุคคลอ่ืน

หรือหนวยงานที่เก่ียวของ พรอมทั้งตองแจง ชื่อ-สกุล ของผูถูกรอง ชวงเวลาการกระทำความผิด และ

พฤติการณการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๓) เปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่

สังกัดเทศบาลตำบลโนนแดง 

 ๔) เรื่องรองเรียนที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติม 

ไดในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปน

ฐานขอมูล 

 

/13… 
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๑3. การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลข

ติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณที่เก่ียวของและสถานที่เกิดเหตุ 

 ๒) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

เทศบาลตำบลโนนแดง 

๑4. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาที่ของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผล ใหผูรองเรียน 

ทราบโดยตรงภายใน  15   วนั นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหงานนิติการ จำนวน ๑ ชุด เพ่ือจะ

ได รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

 ๒) หากเรื ่องรองเรียนนั ้นผู บังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที ่งานนิติการดำเนินการโดยตรง 

ใหเจาหนาที่รายงานผูรองเรียนทราบภายใน  15   วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

 

๑5. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

 ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 

 ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 

๑6. มาตรฐานงาน 

 การดำเนินการแกไขขอรองเรียน ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน ใหงานนิติการ ฝายอำนวยการ เทศบาลตำบลโนนแดง ดำเนินการตรวจสอบ

และพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / รองทุกขใหแลวเสร็จ

ภายใน  15 วัน ทำการ 

 

 

17. แบบคำรอง 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

/แบบ... 



-9- 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เทศบาลตำบลโนนแดง 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนแดง 

ขาพเจา..................................................................อายุ..........ป...เลขที่บัตรประชาชน...........................

ที่อยู เลขที่............ หมูที่.......... ตำบล............................ อำเภอ........................... จังหวัด............................... 

โทรศพัท...........................................ชองทางการติดตออื่นๆ............................................................................. .. 

มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อให  

นาย/ นาง/ นางสาว........................................................................ ตำแหนง.................................................  

หนวยงาน.............................................................................................................................................................. 

โดยมีพฤติการณแหงการกระทำ ดังนี้ …………………............................................................................................. 

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

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

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

เอกสารหรือหลักฐานประกอบคำรองเรียน 

1)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

2)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิน้

3)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น 

พยานบุคคลที่ประสงคจะอาง หรือพยานหลักฐานที่อยูในครอบครองของหนวยงาน หรือบุคคลอื่น ดังนี้ 

1)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

2)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

3)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น 

    ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

         ขอแสดงความนับถือ 
 

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

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


