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๑. วัตถุประสงค- 
๑.๑ เพื่อให�หน;วยงานมีการจัดทําคู;มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย;างเป>นลายลักษณ�อักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/

กระบวนการต;างๆ ของหน;วยงานและสร�างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ;งไปสู;การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค�กรอย;างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานท่ีได�มาตรฐาน 
เป>นไปตามเปFาหมาย ได�ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุข�อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน 

๑.๒ เพื่อเป>นหลักฐานแสดงวิธีการทํางาน ท่ีสามารถถ;ายทอดให�กับผู�เข�ามาปฏิบัติงานใหม;พัฒนาให�การทํางานเป>นทีมและใช�ประกอบการประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรรวมท้ังแสดงหรือเผยแพร;ให�กับบุคคลภายนอกหรือผู�ใช�บริการให�สามารถเข�าใจและใช�ประโยชน�จากกระบวนงานท่ีมีอายุเพื่อขอ
การรับบริการท่ีตรงกับความต�องการ 

๑.๓ เพื่อแสดงถึงข้ันตอนกระบวนการเร่ืองร�องเรียนการทุจริตคอรัปชั่นในส;วนราชการของ เทศบาลนครนครราชสีมา 
๑.๔ เพื่อใช�เป>นคู;มือเอกสารในการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ เทศบาลนครนครราชสีมาให�มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
๑.๕ เพื่อให�เจ�าหน�าท่ีของ เทศบาลนครนครราชสีมาทราบกระบวนงานเพื่อนําไปปรับปรุงพัฒนาระบบให�มีความรวดเร็วถูกต�องและมีประสิทธิภาพ 

 

๒. ขอบเขต 
๒.๑ คู;มือการปฏิบัติน้ีครอบคลุมข้ันตอนการรับเร่ืองร�องเรียนการทุจริตคอรัปชั่นตรวจสอบและจําแนกเร่ืองซึ่ง งานวินัย เทศบาลนครนครราชสีมา ทํา

หน�าท่ีหลักในการประสานงานและติดตามเร่ืองร�องเรียนเฉพาะกรณีการทุจริตคอรัปชั่นในส;วนราชการโดยจะไม;ดําเนินการจัดการเร่ืองร�องเรียนเอง ท้ังน้ี 
งานวินัย เทศบาลนครนครราชสีมาจะดําเนินการติดตามเร่ืองร�องเรียนอย;างต;อเน่ืองจนได�ข�อยุติตลอดจนรวบรวมปNญหาข�อเสนอแนะและจัดทํารายงานผล 

๒.๒ การร�องเรียนแบ;งได� ๓ กรณี  ดังน้ี  กรณีท่ี ๑  เร่ืองร�องเรียนมาท่ีสํานักปลดัเทศบาล  จ;ายงาน 
   กรณีท่ี ๒ ส;งมา เทศบาลนครนครราชสีมาโดยตรง 
   กรณีท่ี ๓  ส;งส;วนราชการท่ีถูกร�องเรียนโดยตรง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
๓. คาํจํากัดความ 

 

เรื่องร�องเรียน  หมายถึง เร่ืองท่ีผู�ร�องเรียนได�รับความเดือดร�อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีหรือส;วนราชการในกรณีทุจริต
คอรัปชั่นในส;วนราชการเช;นการให�หรือการรับสินบนหรือประโยชน�อ่ืนใด  เป>นต�น 
ผู�ร�องเรียน  หมายถึง  ผู�ท่ีได�รับผลกระทบหรือผู�พบเห็นการกระทําทุจริตคอรัปชั่นในหน;วยงานราช 
หน�วยงานรับเรื่องร�องเรียน  หมายถึง( งานวินัย เทศบาลนครนครราชสีมา 
 
๔. หน�าที่ความรับผิดชอบ 
การจัดการติดตามข�อร�องเรียนการทุจริต เทศบาลนครนครราชสีมา 

๔.๑ นายกเทศมนตรีเทศบาลนครนครราชสีมาเป>นผู�รับทราบการรายงานผลการติดตามข�อร�องเรียนการทุจริต 
๔.๒ ปลัดเทศบาล เป>นผู�พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข�อร�องเรียนการทุจริตในกรณีของส;วนราชการ 
๔.๓ ผู�อํานวยการกองทุกกอง/หัวหน�าสํานักปลัด มีหน�าท่ีเป>นผู�พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข�อร�องเรียนการทุจริตเบ้ืองตัน 
๔ ๔ งานวินัย ฝQายอํานวยการ มีหน�าท่ีรับเร่ืองและจัดทํารายงานติดตามผลการดําเนินการข�อร�องเรียนการทุจริต 
๔.๕ งานการเจ�าหน�าท่ี ตรวจสอบและส;งเร่ืองให�ส;วนราชการท่ีถูกร�องเรียน 
๔.๖ ส;วนราชการเทศบาลนครนครราชสีมา รายงานผลการดําเนินงานและความคืบหน�าการดําเนินงานต;อข�อร�องเรียน กรณีเจ�าหน�าท่ีของ

เทศบาลนครนครราชสีมา กระทําการทุจริตในเทศบาลนครนครราชสีมา



 

๕ 
 

๕. (Work Flow) กระบวนงาน 
ชื่อกระบวนการ :การจัดการติดตามข�อร�องเรียนการทุจริตฯ ของ เทศบาลนครนครราชสีมา 
ข�อกําหนดท่ีสําคัญ :ความสําเร็จในการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานการติดตามข�อร�องเรียน 
ตัวขี้วัด ระดับความสําเร็จในการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานการติดตามข�อร�องเรียน 

 
ข ั้นตอนการทางาน  (Work Flow) ผังงาน ระยะเวลา      ผู�รบัผิดชอบ 

ผู�ร�องส;งเรื่องร�องเรียนการทุจริตตาม ช;องทาง  
ดังนี้ 
๑ ศูนย�รับเรื่องราวร�องทุกข�  ๑๑๓๒ 
๒ ศูนย�รับเรื่องราวการทุจริตและประพฤติ 

มิชอบ 

 
              งานวินัยหรือฝQายนิติการ 

     ร ับเร ื่อง 

 
๕ นาที 

 
- งานวินัย   
- ฝQายนิติการ 

เทศบาลนครนครราชสีมา 
 
 งานวินัย เทศบาลนครนครราชสีมา 
ตรวจสอบและจําแนกเรื่องร�องเรียน นําเสนอ 
หน;วยงานที่เก่ียวข�อง หากพบว;าเรื่องเก่ียวกับ 
บุคลากรและส;วนราชการในสังกัดให�ส;งเรื่องไป 
ที่งานการเจ�าหน�าที่ 

 
           ตรวจสอบและจําแนก   

                  เรื่องร�องเรียน 

 
 

๓ ว ัน 

 
 

งานวินัย  
เทศบาลนครนครราชสีมา 

 
งานการเจ �าหน �าที่ ตรวจสอบและส;ง 
 
เรื่องให�ส ;วนราชการท ี่ถูกร�องเรียน 

 
       ส;งเรื่องร �องเรียนให�หน;วยงานที่     
                 เก ี่ยวข�องพ ิจารณา 

 
๓ ว ัน 

 
 งานวินัย  
 เทศบาลนครนครราชสีมา 

งานวิน ัย เทศบาลนครนครราชสีมาต ิดตาม 
ความก�าวหน�ากับหน ;วยงานที่เก ี่ยวข�องโดยม ีกำหนด
ระยะเวลาท ุกว ันที่ ๕ ของเดือน โดยการประสานเบ้ืองต�น 
ให �ส;งภายในว ันที่กำหนด 

 
ติดตามความก�าวหน �าการดำเนินการ

ที่เก่ียวข �องก ับเรื่องร�องเรียน 

 
๑๕ ว ัน 

 
งานวินัย  
เทศบาลนครนครราชสีมา 

ส ;วนราชการที่ถูกร�องเรียนรายงานตามข้ันตอน 
ปกต ิและสรุปรายงานส;ง งานวินัย วันที่ ๕ ของเด ือน 
และแจ�งผลการจัดการเรื่องร�องเรียนไปย ังผู�ร�องเรียน 
พร �อมทั้งสำเนาให� งานวินัย ทราบ 

 
ส ;วนราชการที่ได�รับเรื่องร�องเรียน 
สรุปรายงานแจ�งให�กับงานว ินัย 

 
- กรณี เรื่องปกติทั่วไป 
๓๐-๖๐วัน 
- ก ร ณ ี เรื่ อ ง ด; ว น 
หรือสำคัญที่ส ;งผล
กระทบใน๑๕-๓๐ วัน 

 
หน ;วยงานที่ถ ูกร�องเรียน 

-  งานว ินัย ดำเนินการว ิเคราะห�สรปผลการ 
ดำเนินการเรื่องร�องเรียนการทุจริตและความคืบหน �าใน
ภาพรวม 
- กรณีหากพบข�อมูลไม;ครบถ�วนพร�อมข�อสงสัยแจ�ง
หน;วยงานที่ ถูกร�องเรียนเพื่อข อข�อมู ล เพิม่เติม 
-            กรณีข�อมูลครบถ�วน งานวินัย ดำเนินการ สรปุ
เสนอรายงานตอไป   
-        งานวินัย  ดำเน ินการเสนอรายงานผู�บริหารทุก
ว ันที่ ๑๐ ของเด ือน 

 
 
 
 

 
งานว ินัย ว ิเคราะห�สรุปผล    
 เรื่อง ร �องเรียนในภาพรวม 

 
 
 
 
 
 

๗ วัน 

 
 
 
 
 
งานวินัย  
เทศบาลนครนครราชสีมา 

งา น วินั ย จั ด ทําร าย งาน เส น อ สำนั ก งาน 
ป.ป.ท. 

งานวินย จัดทำรายงาน เสนอ
สํานักงาน ป.ป.ท. 

 
๗ วัน 

งานวินัย  
เทศบาลนครนครราชสีมา 



๖  

 
 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การดําเนินการเก่ียวกับเรื่องร�องเรยีนให�งานวินัย ฝQายอํานวยการ เทศบาลนครนครราชสีมา ส;งเรื่องร�องเรียนไป 
ยังส;วนราชการทีเ่ก่ียวข�อง และติดตามผลอย;างต;อเน่ืองจนได�ข�อยุตผิู�ร�องเรียนย่ืนเรือ่งผ;านทาง คอร�รปัชัน ให� คอรัปชัน
ดําเนินการตามข้ันตอ 

(๑) งานวินัย ทน.นครราชสีมา รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตตามช;องทางต;างๆ 
(๒) งานวินัย ทน.นครราชสีมา ตรวจสอบและจําแนกเรื่องร�องเรียนว;าเก่ียวข�องกับส;วนราชการใดและ 

ดําเนินการจัดทําหนังสือเสนอ หากพบว;า 
- เรื่องเก่ียวกับบุคคลและส;วนราชการในสังกัดให�ส;งเรื่องไปที่งานการเจ�าหน�าที่ 

(๓) งานการเจ�าหน�าที่ ตรวจสอบและส;งเรื่องให�ส;วนราซการถูกร�องเรียน 
(๔) ส;วนราชการที่ถูกร�องเรียนพิจารณาข�อร�องเรียน 

- กรณีไม;มีมูลให�หน;วยงานที่ถูกร�องเรียนส;งเรื่องคืนตามลําดับ พร�อมแจ�งให�ผู�ร�องเรียนทราบ 
- กรณีมีมูลให�หน;วยงานที่ถูกร�องเรียนให�ดําเนินการตามชั้นตอน 

สําเนาแจ�งให�งานวินัย ฝQายอํานวยการ ทราบภายใน ๑๕ วัน 
(๕) หน;วยงานที่ถูกร�องเรียนดําเนินการตามข้ันตอน เช;น แต;งต้ังคณะกรรมการสอบข�อเท็จจริงหากพบว;า 

มีความผิด เช;น ทางอาญา ทางวินัย ทางปกครอง ให�ดําเนินการตามข้ันตอน 
(๖) งานวินัย ติดตามเรื่องร�องเรียนอย;างต;อเน่ืองจนได�ข�อยุติ 

- กรณีเรื่องปกติทั่วไป ติดตามเรื่องภายใน ๖๐ วันทําการและทุก ๆ ๓๐ วัน 
- กรณีเรื่องด;วนหรือสําคัญติดตามเรื่องภายใน ๓๐ วันทําการและทุก ๆ ๑๕ วัน 
- กรณีเรื่องที่มีกําหนดระยะเวลา ติดตามเม่ือครบกําหนดเวลาและติดตามทุก ๗ วัน 

(๗) ส;วนราชการที่ถูกร�องเรียนรายงานตามข้ันตอนปกติและให�สรุปรายงานส;งงานวินัย  ฝQายอํานวยการ  ทุก 
      วันที่  ๕ ของเดือน 
(๘) ส;วนราชการที่ถูกร�องเรียนแจ�งผลการจัดการเรื่องร�องเรียนไปยังผู�ร�องเรียน พร�อมทั้งสําเนาให�  งานวินัย 

ทราบ 
(๙) งานวินัย ดําเนินการวิเคราะห�สรุปผลการดําเนินการเรื่องร�องเรียนการทุจริตและผลความคืบหน�าในภาพรวม
ของเทศบาลนครนครราชสีมา 

-กรณีหากพบข�อมูลไม;ครบถ�วนหรือมีข�อสงสัยแจ�งส;วนราชการที่ถูกร�องเรียนเพื่อขอข�อมูลเพิ่มเติม 
- กรณีข�อมูลครบถ�วน งานวินัย ฝQายอํานวยการ ดําเนินการสรุปเสนอรายงานต;อไป 

(๑๐) งานวินัย ดําเนินการเสนอรายงานผู�บริหารทุกวันที่ ๑๐ ของเดือน และส;งให�สํานักงาน ป.ป.ท. ในฐานะ
เลขานุการ ดําเนินการสรุปในภาพรวมของประเทศรายงานส;งให�คณะกรรมการต;อต�านการทุจริตแห;งชาติทราบ
และรายงาน ครม



๗  

 
๗. มาตรฐานค ุณภาพงาน  
ลําดับ ผ ังงาน 

 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู�รับผิดชอบ 

 
๑. 

 
 
งานวินัย รับเร ื่อง 

 
๕ นาที 

ผู�ผู�ร�องส;งเรื่องร�องเรียนการ
ทุจริตตาม ช;องทาง  ดังนี้ 
๑.ศูนย�รับเรื่องราวร�องทุกข�  
๑๑๓๒ 

๒. ศูนย�รับเรื่องราวการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

ลงทะเบียนรับด�วย 
ความรวดเร็ว 

งานวินัย ทน. 
นครราชสมา 

 
 
 

๒. 

 
ตรวจสอบและจําแนก 

             เรื่อง  ร�องเรียน 

 
 
 

๓ วัน 

งานวินัย เทศบาลนครนครราชสีมา 
ตรวจสอบและจำแนกเรื่องร �องเรียน 
นําเสนอหน;วยงานที่เก่ียวข�องห าก พ บ ว; า
เ รื่ อ ง เ ก่ี ย ว กั บ บุคลากรและส;วน
ราชการในส ังกัดให�ส;งเร ื่องไปที่งานการ
เจ�าหน�าท่ี 

ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม 
รวดเร ็วและถ ูกต �อง 

งานวินัย ทน. 
นครราชสมา 

 
 

๓. 
ส ;งเร ื่องร�องเรียนให�ส ;วน  

    ราชการที่เก่ียว  ข�องพิจารณา 

 
 

๓ ว ัน 

งานการเจ�าหน�าท่ี ตรวจสอบและส ;งเรื่อง
ให�ส;วนราชการที่ถูกร�องเรียน 

ตรวจสอบและส;ง
เร่ืองให�ส;วนราชการ
ด�วยความรวดเร็วและ
ถ ูกตอง 

งานว ิน ัย ทน.
นครราชสมา 

 
 
 

๔. 

ติดตามความก �าวหน�าการ 
ดำเนินการที่เก่ียวข�องก ับ 

          เร ื่องร �อง เร ียน 

 
 
 

๑๕ วัน 

 
งานวินัย  เทศบาลนครนครราชสีมา ติดตาม
ความก�าวหน�ากับหน;วยงานท่ีเก่ียวข�องโดยมี
กําหนดระยะเวลา ทุกวันท่ี ๕ ของเดือนโดย
การประสานเบื้องต�นให�ส;งภายในวันท่ี
กําหนด 

ติดตามด�วยความ 
รวดเร็ว 

   งานวินัย ทน. 
นครราชส ีมา 

 
 
 
 
 
 

๕. 

 
 

    ส ;วนราชการที่ได�รับเร ื่อง
ร �องเรียนสรุปรายงานแจ�งให�   
             ก ับ งานวินัย 

 
- กรณ ีเรื่องปกติ 
ท ั่ว ไ ป 
๓๐-๖๐วัน 
-กรณีเรื่องด;วน
หรือสําคัญท่ีส;งผล
กระทบใน 
๑๕-๓๐วัน  

ส;วนราชการท่ีถูกร�องเรียนรายงานตาม
ข้ันตอนปกติและสรุปรายงานส;ง  งานวินัย  
วันท่ี ๕ ของเดือนและแจ�งผลการจัดการ
เร่ืองร�องเรียนไปยังผู�ร�องเรียนพร�อมท้ัง
สําเนาให�งานวินัย  ทราบ 

รายงานให�ตรงตาม 
กำหนดและถูกต�อง 

หน;วยงานท ี่
ถูก

ร�องเรียน 

 
 
 
 
 
 

๖. 

 
คกก. งานวินัย วิเคราะห�
ส ุรปผล เรื่องร �องเรียนใน

ภาพรวม  ของ คกก. 
 
 

 
เสนอผู�บริหาร 

 
 
 
 
 
 

๒ วัน 

งานวินัย ดําเนินการวิเคราะห�สรุปผลการ
ดําเนินการเรื่องร�องเรียนการทุจริตและ
ความคืบหน�าในภาพรวม 
-กรณีหากพบข�อมูลไม;ครบถ�วนหรือมีข�อ
สงสัยแจ�งหน;วยงานที่ถูกร�องเรียนเพื่อ
ขอข�อมูลเพิ่มเตมิ 
-กรณีข�อม ูลครบถ�วน งานวินัย ดำเนินการ 
สร ุปเสนอรายงานตอไป 
งานว ินัยดำเนินการเสนอรายงานผู�บริหาร 
ทุกวันที๑่๐ ของเด ือน 

วิเค ราะ ห� ได �อย ;าง 
ถ ู  ก ต� อ ง แ ล ะ 
ครบถ�วน 

งานวินัย ทน. 
นครราชสมา 

 
๗.       งานวินัย จ ัดทำรายงาน          

        เสนอสำนักงาน ป.ป.ท. 

 
๒ วัน 

 
งานว ินัย จ ัด ทำรายงาน เสนอสำนักงาน 
ป.ป.ท. 

จ ั ด ทำร าย งาน ใ ห � 
ถูกต�องครบถ�วน 

งานวินัย ทน. 
นครราชสมา 



๘  

 
 
 
 
๘.  ระบบติดตามและประเมินผล 

ในการติดตามเร่ืองร�องเรียนการทุจริต งานวินัย เทศบาลนครนครราชสีมา จะดําเนินการประสานงานเบ้ืองตันกับส;วนราชการท่ี 
ถูกร�องเรียนให�ดําเนินการรายงานความคืบหน�าหรือผลข�อยุติ ภายในทุกวันท่ี ๕ ของเดือน และมีการเก็บรวบรวมการรายงานเร่ืองร�องเรียนเป>นประจํา
ทุกเดือน เพ่ือจัดทําแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการจัดการข�อร�องเรียนการทุจริตฯ ให�มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
 
๙. เอกสารอ�างอิง 

ศูนย�อํานวยการต;อต�านการทุจริตแห;งชาติ (ศอตช.) ,สํานักงานคณะกรรมการปFองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 
 
๑๐. แบบฟอร-มท่ีใช� 

แบบรายงานความคืบหน�าการดําเนินงานต;อข�อร�องเรียน กรณี เจ�าหน�าท่ีของรัฐกระทําการทุจริตในภาครัฐ 


