
 

 

 

 
 

แนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียน 
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เทศบาลตําบลนาประดู 
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คำนำ 

                    ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลนาประดู่มีบทบาทหน้าที่หลักใน
การกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบการส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ว่าด้วย
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุก
ภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตอย่างยั่งยืน การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชนโดยร่วมกันดำเนินการขับเคลื่อนผ่านกลไกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ ่นในรูปแบบแผนงาน/โครงการที ่วางไว้ในนโยบายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสานติดตามและประเมินผล
เกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบของหน่วยงานการจัดทำระบบ
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ช่องทางการร้องเรียน ดูได้ในเว็บไซต์ เลขที่ ๒๕๖ หมู่ ๖ ตำบล
นาประดู่ อำเภอโคกโพธิ์ จังหวัดปัตตานี ๙๔๑๘๐ เว็บไซต์ “ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจริตคอร์
ร ัปช ัน เทศบาลตำบลนาประดู่  http://www.napradue.go.th” เฟซบุ ๊ก “เทศบาลตำบล             
นาประดู่” (ก) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลนาประดู่ 

                    ในการนี้ เทศบาลตำบลนาประดู่ ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ
จัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงาน 
(WorkInstruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสำนักปลัด 
เทศบาลตำบลนาประดู่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงาน และ
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในการขับเคล่ือนอย่าง มีคุณภาพ 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
              สำนักปลดั      
        เทศบาลตำบลนาประดู่ 

 



บทที่ 1   

บทนํา 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 เทศบาลตําบลนาประดูมีบทบาทหนาที่หลัก ในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงาน
การปองกันและปราบปรามการทุจริต  และประพฤติมิชอบ  การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวน
ราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน  และปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือ
สําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปช่ัน การ
สงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตําบลนาประดูทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก 
ปองกัน ปราบปราม และสรางเครอืขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดย
รวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคา
ดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สําคัญในการ
รับแจงเบาะแส และเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริต
และประพฤติมิชอบ จากชองทาง  การรองเรียนข องศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต โดยมี  ๔ ชองทาง 
ประกอบดวย ตูไปรษณีย เลขที่ 2/2  หมู 6  ตําบลนาประดู  อํา เภอโคกโพธ์ิ  จังหวัดปตตานี 94180  2) 
เว็บไซต”ศูนยรับแจง เบาะแส   เรื่องทุจริต คอรรัปช่ัน เทศบาลตําบลนาประดู http://www.napradu.go.th 
3) เฟซบุค “เทศบาลตําบลนาประดู”  ๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตําบลนาประดู ในสวน
การปฏิบัติงาน ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับ  พระราชกฤษฎีกา  
วาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนดวา “เมื่อสวน
ราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูใน
อํานาจหนาที่ของสวนราชการน้ัน ใหเปนหนาที่ของสวนราชการน้ันที่จะตองตอบคําถามหรือแจงการ
ดําเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของ  หลักธรรมาภิบาล ( Good 
Governance) ซึ่งอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติ
หนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตาน  การทุจริตเทศบาลตําบลนา
ประดูจําเปนตองดําเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากน้ียังไดบูรณาการรวมกับศูนย
จัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข  เพื่อใหแนวทางการดําเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มี
มาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความ
เช่ือมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/
รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล  (Good 
Governance) ของระบบอยางสูงสุดและย่ังยืนตอไป 

 
 
 

                    /๒. วัตถุประสงค...  
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2. วัตถุประสงค  

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

2) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัด การ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ      
ประพฤติมิชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และ
กฎหมาย ที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรยีน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับ               
ผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ         
ผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ   
ในการปฏิบัติงาน  

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

 
3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

มีบทบาทหนาที่ในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญ            

ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับ

ศูนยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริตคอรัปช่ัน  

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

2) ประสาน เรงรัด  และกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่   
โดยมิชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการ  

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

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

ประพฤติมิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 

                    /4.การรองเรียน...  
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4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  

1) ตูไปรษณีย เลขที่ 2/2  หมู 6  ตําบลนาประดู  อําเภอโคกโพธ์ิ  จังหวัดปตตานี 94180   
2) เว็บไซต”ศูนยรับแจงเบาะแส  เรื่องทุจริต คอรรัปช่ัน เทศบาลตําบลนาประดู

ttp://www.napradu.go.th  
3) เฟซบุค “เทศบาลตําบลนาประดู”  
๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตําบลนาประดู 

5. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ช่ือ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส   
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรยีน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน                 

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือช้ีชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจง      
เพียงพอทีจ่ะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  -  ใชถอยคําสุภาพหรือขอความ
สุภาพ    
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไมยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เทศบาลตําบลนาประดู 

๑. รองเรียนผานตูไปรษณีย  

๒.  รองเรียนผานทางเว็บไซต 

๓. รองเรียนผานเฟซบุค 

๔.รองเรียนผานกลองรับเรื่องรองเรียนฯ 
 

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

ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผล
ใหผูรองเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลนาประดูรับเรื่อง รองเรียน/แจง
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน ๔ ชองทาง    

2) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเน้ือหา             
ของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือ          
ถึงผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    

4) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดําเนินการ /   
ตอบขอซักถาม ช้ีแจงขอเท็จจริง    

5) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพื่อทราบเบื้องตน
ภายใน 15 วัน    

6) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ 
ดําเนินงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของ    

7) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร    

8) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง   
  

 8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดํา เนิน การรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ        

ประพฤติมิชอบที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังน้ี 

ชองทาง ความถ่ีในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับ

ขอรองเรียน เพ่ือ

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตัวเองผาน

กลองรับเรื่องรองเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนทางเฟซบุค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

 

                 



 

 

 

 
 





 

 

 

 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลนำประดู่ 

ที่   570/๒๕๖๕ 

เรื่อง แต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่และมอบหมำยผู้รับผิดชอบกำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ ร้องเรียน 

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

เพ่ือให้การบริหารราชการของเทศบาลต าบลนาประดู่ เป็นไปด้วยความรวดเร็วลดปัญหาการร้อง
ทุกข์ ร้องเรียน และให้การช่วยเหลือแก่ประชาชน ในพ้ืนที่เทศบาลต าบลนาประดู่ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและ
สัมฤทธิ์ผลของการด าเนินการ โดยเฉพาะในส่วนของการอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 50 แห่งพระราชบัญญัติ
เทศบาล พ.ศ.๒496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ.2562 ประกอบมาตรา ๕0 และมาตรา ๔๑ แห่งพระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ได้จัดตั้ง "ศูนย์รับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ร้องเรียน เทศบาลต าบลนาประดู่ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลนาประดู่ โดยมีผู้รับผิดชอบประจ าศูนย์ ดังนี้ 

1. คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์ ประกอบด้วย 

๑.๑ นายกเทศมนตรีต าบลนาประดู่   ประธานศูนย์ฯ 

๑.๒ รองนายกเทศมนตรีต าบลนาประดู่   รองประธานศูนย์ฯ 

๑.๓ ปลัดเทศบาลต าบล    กรรมการศูนย์ฯ 

๑.๔ ผู้อ านวยการกองคลัง    กรรมการศูนย์ฯ 

๑.๕ ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ   กรรมการศูนย์ 

1.6 ผู้อ านวยการกองช่าง    กรรมการศูนย์ 

๑.7 หัวหน้าส านักปลัด     กรรมการและเลขานุการศูนย์ฯ 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแลและจัดวางระบบการด าเนินงานของศูนย์ฯ ให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และความมุ่งหมายของทางราชการ 

๒. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์ ประกอบด้วย 

๒.๑ หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

2.2 หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 

2.3 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2.4 เจ้าพนักงานทะเบียน 

2.5 เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 

/ ให้เจ้าหน้าที่………….. 
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ให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ มีหน้าที่ 

1. จัดท าสมุดทะเบียนรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

๒. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ที่ผู้ร้องทุกข์ยื่นเป็นเอกสาร,โทรศัพท์, ผ่านทางเว็บไซด์, 

ทาง fackbook หรือช่องทางอ่ืนๆ  

3. ติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงานรับผิดชอบ 
4. แจ้งผลการด าเนินการตอบผู้ร้องทุกข์ 
 

ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่  23 ธันวาคม พ.ศ.2565 

 

 

                                                  (ลงชื่อ) 

                     (นายชาญชัย  เกียรติศักดิ์โสภณ) 
                                         นายกเทศมนตรีต าบลนาประดู่ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เลขที่รับเรื่อง .............../............... 
 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เทศบาลตำบลนาประดู่ 

อำเภอโคกโพธิ์ จังหวัดปัตตานี 
 

                                                วันที่ ............... เดอืน ......................... พ.ศ. ................ 
 
 
เรื่อง   ................................................................ ..... 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลนาประดู่ 
 
                  ข้าพเจ้า......................................................................อยู่บ้านเลขท่ี .......................................................... 
.................................................................................................... ............................................................................ ......... 
หมายเลขโทรศัพท์ ...................................................... 
 
                  มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต  เพื่อให้เทศบาลตำบลนาประดู่                   
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง ............................................................ ............... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
......................................................... ......................................................................... ..................................................... 
                 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้าน  ข้างต้นเป็นจริงทุกประการ  โดยข้าพเจ้าขอ           
ส่งหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่    

☐ สำเนาบัตรประชาชน 
☐ รูปถ่าย 
☐ เอกสารอื่น ๆ (ระบุ) .............................................................. 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                     ขอแสดงความนับถือ 
 
 

ลงชื่อ ........................................................ ผู้ร้องเรียน 
        (........................................................) 

                                                                       วันที่ .............../.............../................ 


