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คู่มือการปฏิบัติงาน  

กระบวนงาน การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต เทศบาลนครนครราชสีมา 

๑. วัตถุประสงค์ 
๑.๑ เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่ างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของหน่วยงานและสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนงาน 

๑.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การ
ท างานเป็นทีมและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอายุเพ่ือขอ
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

๑.๓ เพ่ือแสดงถึงขั้นตอนกระบวนการเรื่องร้องเรียนการทุจริตคอรัปชั่นในส่วนราชการของศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตเทศบาลนครนครราชสีมา 

๑.๔ เพ่ือใช้เป็นคู่มือเอกสารในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
เทศบาลนครนครราชสีมาให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

๑.๕ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของเทศบาลนครนครราชสีมาทราบกระบวนงานเพ่ือน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบให้มี
ความรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
๒.๑ คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตคอรัปชั่นตรวจสอบและจ าแนกเรื่อง

ซึ่ง เทศบาลนครนครราชสีมาท าหน้าที่หลักในการประสานงานและติดตามเรื่องร้องเรียนเฉพาะกรณี
การทุจริตคอรัปชั่นในส่วนราชการโดยจะไม่ด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนเองทั้งนี้ศปท.เทศบาลนคร
นครราชสีมาจะด าเนินการติดตามเรื่องร้องเรียนอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติตลอดจนรวบรวมปัญหา
ข้อเสนอแนะและจัดท ารายงานผล 

๒.๒ การร้องเรียนแบ่งได้ ๓ กรณีดังนี้กรณีที่ ๑ เรื่องร้องเรียนมาที่กองกลางสปค.จ่ายงานกรณีที่ ๒ 
ส่งมาเทศบาลนครนครราชสีมาโดยตรงกรณีท่ี ๓ ส่งส่วนราชการที่ถูกร้องเรียนโดยตรง 

๓. ค าจ ากัดความ  
เรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่หรือส่วนราชการในกรณีทุจริตคอรัปชั่นในส่วนราชการเช่นการให้หรือการรับสินบนหรือประโยชน์
อ่ืนใดเป็นต้น 
ผู้ร้องเรียน หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบหรือผู้พบเห็นการกระท าทุจริตคอรัปชั่นในหน่วยงานราชการ
ด าเนินการร้องเรียนได ้



๔ 
 

หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน  หมายถึง เทศบาลนครนครราชสีมา 
 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลนครนครราชสีมา 
๔.๑ นายกเทศมนตรีเทศบาลนครนครราชสีมาเป็นผู้รับทราบการรายงานผลการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต 
๔.๒ ปลัดเทศบาล เป็นผู้พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข้อร้องเรียนการทุจริตในกรณีของส่วนราชการ 
๔.๓ ผู้อ านวยการกองทุกกอง/หัวหน้าส านักปลัด มีหน้าที่เป็นผู้พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข้อร้องเรียน

การทุจริตเบื้องต้น 
๔.๔ งานวินัย มีหน้าที่รับเรื่องและจัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินการข้อร้องเรียนการทุจริต 
๔.๕ งานวินัย ตรวจสอบและส่งเรื่องให้ส่วนราชการที่ถูกร้องเรียน 
๔.๖ ส่วนราชการเทศบาลนครนครราชสีมา รายงานผลการด าเนินงานและความคืบหน้าการด าเนินงานต่อข้อ

ร้องเรียน กรณีเจ้าหน้าที่ของเทศบาลนครนครราชสีมา กระท าการทุจริตในเทศบาลนครนครราชสีมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

๕. (Work Flow) กระบวนงาน 
ชื่อกระบวนการ :การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริตฯ ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาล
นครนครราชสีมา 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ :ความส าเร็จในการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานการติดตามข้อร้องเรียน 
ตัวช้ีวัด :ระดับความส าเร็จในการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานการติดตามข้อร้องเรียน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ร้องส่งเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทาง
ต่างๆ 
 

 
๕ นาท ี

งานวินัย 
เทศบาลนคร
นครราชสีมา 

ทศบาลนครนครราชสีมา ตรวจสอบและ
จ าแนกเรื่องร้องเรียน น าเสนอหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง หากพบว่าเร่ืองเกี่ยวกับบุคลากรและ
ส่วนราชการในสังกัดให้ส่งเรื่องไปที่งานการ
เจ้าหน้าที่ 

 

๓ วัน 

งานวินัย 
เทศบาลนคร
นครราชสีมา 

งานวินัย ตรวจสอบและส่งเร่ืองให้ส่วนราชการ
ที่ถูกร้องเรียน 
 
 

 

๓ วัน 

งานวินัย 
เทศบาลนคร
นครราชสีมา 

ทศบาลนครนครราชสีมาติดตามความก้าวหน้า
กั บหน่ ว ย ง านที่ เ กี่ ย วข้ อ ง โดยมี ก า หนด
ระยะเวลา ทุกวันที่  ๕ ของเดือน โดยการ
ประสานเบื้องต้นให้ส่งภายในวันที่ก าหนด 

 

๑๕ วัน 

งานวินัย 
เทศบาลนคร
นครราชสีมา 

ส่วนราชการที่ถูกร้องเรียนรายงานตามขั้นตอน
ปกติและสรุปรายงานส่ง วันที่ ๕ ของเดือน 
และแจ้งผลการจัดการเรื่องร้องเรียนไปยังผู้
ร้องเรียนพร้อมทั้งส าเนาให้ ศปท.ทราบ 

 - กรณีเรื่องปกติทั่วไป 
๓๐-๖๐ วัน 
- กรณี เรื่ อ งด่วนหรือ
ส าคัญที่ส่งผลกระทบใน
วงกว้าง ๑๕-๓๐ วัน 

งานวินัย 
เทศบาลนคร
นครราชสีมา 

ด าเนินการวิเคราะห์สรุปผลการด าเนินการ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและความคืบหน้าใน
ภาพรวม 
- กรณีหากพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมีข้อสงสัย
แจ้งหน่วยงานที่ถูกต้องเรียนเพื่อขอข้อมูล
เพิ่มเติม 
- กรณีข้อมูลครบถ้วน ด าเนินการสรุปเสนอ
รายงานต่อไป 
.ด าเนินการเสนอรายงานผู้บริหารทุกวันที่ ๑๐ 
ของเดือน 

 

๒ วัน 

 

จัดท ารายงานเสนอส านักงาน ป.ป.ท. 
 
 

 
 
 

๒ วัน 
 

เร่ืองร้องเรียน 

ตรวจสอบและจ าแนก 

เร่ืองร้องเรียน 

ส่งเร่ืองร้องเรียนให้หน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้งพิจารณา 

ติดตามความก้าวหนา้การด าเนินการที่

เกี่ยวขอ้งกับเร่ืองร้องเรียน 

ส่วนราชการที่ได้รับเรื่องร้องเรียนสรุป

รายงานแจ้งให้กบั 

วิเคราะห์สรุปผลเรื่องร้องเรียนใน

ภาพรวมของ คค.เสนอผู้บริหาร 

จัดท ารายงานเสนอ

ส านักงาน ป.ป.ท. 



๖ 
 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนให้ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริตเทศบาลนครนครราชสีมา ส่งเรื่อง

ร้องเรียนไปยังส่วนราชการที่เก่ียวข้อง และติดตามผลอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ 
ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องผ่านทางศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน ให้ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต

คอร์รัปชันด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
(๑) ทน.นครราชสีมา รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ 
(๒)ตรวจสอบและจ าแนกเรื่องร้องเรียนว่าเกี่ยวข้องกับส่วนราชการใดและ ด าเนินการจัดท าหนังสือเสนอ 

หากพบว่า 
- เรื่องเก่ียวกับบุคคลและส่วนราชการในสังกัดให้ส่งเรื่องไปที่งานการเจ้าหน้าที่ 

(๓) งานวินัย ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัดเทศบาล ตรวจสอบและส่งเรื่องให้ส่วนราชการถูกร้องเรียน 
(๔) ส่วนราชการที่ถูกร้องเรียนพิจารณาข้อร้องเรียน 

- กรณีไม่มีมูลให้หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนส่งเรื่องคืนตามล าดับ พร้อมแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
- กรณีมีมูลให้หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนให้ด าเนินการตามข้ันตอน 

ส าเนาแจ้งให้ศูนย์ปฏิบัติการฯ ทราบภายใน ๑๕ วัน 
(๕) หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนด าเนินการตามขั้นตอน เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงหากพบว่า  

มีความผิด เช่น ทางอาญา ทางวินัย ทางปกครอง ให้ด าเนินการตามข้ันตอน 
(๖) ติดตามเรื่องร้องเรียนอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ 

- กรณีเรื่องปกติท่ัวไป ติดตามเรื่องภายใน ๖๐ วันท าการและทุกๆ ๓๐ วัน 
- กรณีเรื่องด่วนหรือส าคัญติดตามเรื่องภายใน ๓๐ วันท าการและทุกๆ ๑๕ วัน 
- กรณีเรื่องที่มีก าหนดระยะเวลา ติดตามเม่ือครบก าหนดเวลาและติดตามทุก ๗ วัน 

(๗) ส่วนราชการที่ถูกร้องเรียนรายงานตามขั้นตอนปกติและให้สรุปรายงานส่งศูนย์ปฏิบัติการฯ ทุกวันที่ ๕ 
ของเดือน 

(๘) ส่วนราชการที่ถูกร้องเรียนแจ้งผลการจัดการเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน  
(๙) ด าเนินการวิเคราะห์สรุปผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและผลความคืบหน้าในภาพรวมของ

เทศบาลนครนครราชสีมา 
- กรณีหากพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมีข้อสงสัยแจ้งส่วนราชการที่ถูกร้องเรียนเพื่อขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
- กรณีข้อมูลครบถ้วน ศูนย์ปฏิบัติการฯ ด าเนินการสรุปเสนอรายงานต่อไป 

(๑๐)ด าเนินการเสนอรายงานผู้บริหารทุกวันที่ ๑๐ ของเดือน และส่งให้ส านักงาน ป.ป.ท. ในฐานะ
เลขานุการ ด าเนินการสรุปในภาพรวมของประเทศรายงานส่งให้คณะกรรมการต่อต้านการทุจริต
แห่งชาติทราบและรายงาน ครม. 

 
 
 
 



๗ 
 

๗. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ล าดับ 

 
ผังงาน 

(Flow chart) 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. 
 

๕ นาท ี
ผู้ร้องส่งเร่ืองร้องเรียนการทุจริตตามช่องทาง
ต่างๆ 
 

ลงทะเบียนรับด้วย
ความรวดเร็ว 

เทศบาล
นครราชสีมา 

๒. 

 

๓ วัน 

เทศบาลนครนครราชสีมา ตรวจสอบและ
จ าแนกเรื่องร้องเรียน น าเสนอหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง หากพบว่าเรื่องเกี่ยวกับบุคลากร
และส่วนราชการในสังกัดให้ส่งเรื่องไปที่งาน
การเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบความ
รวดเร็วและถูกต้อง 

เทศบาล
นครราชสีมา 

๓. 

 

๓ วัน 

งานการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบและส่งเรื่องให้
ส่วนราชการที่ถูกร้องเรียน 
 
 

ตรวจสอบและส่ง
เ รื่ อ ง ใ ห้ ส่ ว น
ราชการด้วยความ
รวดเร็วและถูกต้อง 

เทศบาล
นครราชสีมา 

๔. 

 

๑๕ วัน 

เ ท ศ บ า ล น ค ร น ค ร ร า ช สี ม า  ติ ด ต า ม
ความก้าวหน้ากับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยมี
ก าหนดระยะเวลา ทุกวันที่ ๕ ของเดือน โดย
การประสานเบื้องต้นให้ส่ งภายในวันที่
ก าหนด 

ติดตามด้วยความ
รวดเร็ว 

เทศบาล
นครราชสีมา 

๕. 

 - ก ร ณี เ รื่ อ ง
ป ก ติ ทั่ ว ไ ป 
๓๐-๖๐ วัน 
- ก ร ณี เ รื่ อ ง
ด่ ว น ห รื อ
ส าคัญที่ส่งผล
กระทบในวง
กว้าง ๑๕-๓๐ 
วัน 

ส่วนราชการที่ถูกร้องเรียนรายงานตาม
ขั้นตอนปกติและสรุปรายงานส่งวันที่ ๕ ของ
เดือน และแจ้งผลการจัดการเรื่องร้องเรียน
ไปยังผู้ร้องเรียนพร้อมทั้งส าเนาให้ ศปท.ท
ราบ 

รายงานให้ตรงตาม
ก าหนดและถูกต้อง 

เทศบาล
นครราชสีมา 

๖. 

 

๒ วัน 

ด าเนินการวิเคราะห์สรุปผลการด าเนินการ
เร่ืองร้องเรียนการทุจริตและความคืบหน้าใน
ภาพรวม 
- กรณีหากพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมีข้อ
สงสัยแจ้งหน่วยงานที่ถูกต้องเรียนเพื่อขอ
ข้อมูลเพิ่มเติม 
- กรณีข้อมูลครบถ้วน ด าเนินการสรุปเสนอ
รายงานต่อไป 
ด าเนินการเสนอรายงานผู้บริหารทุกวันที่ 
๑๐ ของเดือน 

วิเคราะห์ได้อย่าง
ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน 

เทศบาล
นครราชสีมา 

๗. 
 

๒ วัน 
จัดท ารายงานเสนอส านักงาน ป.ป.ท. 
 
 

จัดท ารายงานให้
ถูกต้องครบถ้วน 

เทศบาล
นครราชสีมา 

 

รับเรื่องร้องเรียน 

ตรวจสอบและจ าแนกเร่ือง

ร้องเรียน 

ส่งเร่ืองร้องเรียนให้ส่วน

ราชการที่เกี่ยวข้องพจิารณา 

ติดตามความก้าวหนา้การ

ด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง

ร้องเรียน 

 

ส่วนราชการที่ได้รับเรื่อง

ร้องเรียนสรุปรายงานแจ้งให้กับ 

หน่วยงานเกีย่วข้อง 

กกศปท.วิเคราะห์สรุปผลเรื่อง

ร้องเรียนในภาพรวมของ คต.

เสนอผู้บริหาร 

จัดท ารายงานเสนอ

ส านักงานป.ป.ท. 



๘ 
 

๘. ระบบติดตามและประเมินผล 
          ในการติดตามเรื่องร้องเรียนการทุจริต เทศบาลนครนครราชสีมา จะด าเนินการประสานงาน

เบื้องต้นกับส่วนราชการที่ถูกร้องเรียนให้ด าเนินการรายงานความคืบหน้าหรือผลข้อยุติ ภายในทุกวันที่ ๕ ของ
เดือน และมีการเก็บรวบรวมการรายงานเรื่องร้องเรียนเป็นประจ าทุกเดือน เพ่ือจัดท าแนวทางในการปรับปรุง
กระบวนการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตฯ ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
 
๙. เอกสารอ้างอิง 

           คู่มือแนวทางการด าเนินงาน ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ศูนย์อ านวยการต่อต้านการทุจริต
แห่งชาติ (ศอตช.) ,ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 
 

๑๐. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
          แบบรายงานความคืบหน้าการด าเนินงานต่อข้อร้องเรียน กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริต
ในภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


