
 

                                                 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลตำบลนาดอกคำ อำเภอนาด้วง จังหวัดเลย 



คำนำ 
คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและพฤติมิชอบของเทศบาลนาดอกคำจัดทําขึ้น

เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสําคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบรามการ

ทุจริตการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับเป็นแนวทางการดําเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการ

ทุจริตของเทศบาลนาดอกคำการเรื่องร้องเรียนการทุจริตต้องมีขั้นตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการ

ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม

ควบคู่กับการพัฒนา บําบัดทุกข์ บําบัดสุข ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วและเกิดผล 

สัมฤทธิ์อย่างเป็นรูปธรรม 

 
 

  



 

สารบัญ 

 

 บทที ่ เรื่อง   หน้า 

1.           รายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้เพ่ือใช้ในการร้องเรียนเช่น ชื่อ-สกุล   1 - 2 
          ของผู้ร้อง ช่วงเวลาการกระทำผิด พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ  

2.          ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    3 - 4 
3.           ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต    5 
4.           สว่นงานที่รับผิดชอบ     6 

5.           ระยะเวลาดำเนินการ            7 
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บทที่ 1 
1. หลักกํารและเหตุผล 

เทศบาลตำบลนาดอกคำมีหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วน
ร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น  การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมบุลากรเทศบาลตำบลนาดอกคำทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึกป้องกัน ปราบปรามและ
สร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นการป้องกันการทุจริต โดยร่วมก าหนดเป้าหมาย
การพัฒนานากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่ 
วางไว้สู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี    
มีความพึงพอใจ และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงานนำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ประกอบด้วย 

1) ทางไปรษณีย์ เทศบาลนาดอกคำ 420 หมู่ 1 ตำบลนาดอกคำ อำเภอนาด้วง จังหวัดเลย 
                รหสัไปรษณีย ์ 42210 

2) เว็บไซต์ เทศบาลตำบลนาดอกคำ www.nadokkham.go.th 
3) FACEBOOK เทศบาลตำบลนาดอกคำ 
4) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5) ทางโทรศัพท์ 042-039-865 
6) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ในส่วนการปฏิบัติงานนั้นดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่สอดคล้องกับ

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 38 กำหนดว่า 
“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน  หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงาน  
ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถาม หรือแจ้งการ
ดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล” ซึ่งอำนาจ
หน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่
ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลนาดอกคำจำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน เพื่อให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม      
มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชนเป็นหลักภายใต้การอภิบาลการรับ
เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาลของ
ระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถเป็นแนวทางการดำเนินงานให้เกิด
รูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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2.2 เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต  และประพฤติมิชอบให้

เป็นแนวทางปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพการจัดการเรื่องร้องเรียนการ  

2.3 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงและเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

2.4 เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตาม 
3. คำจำกัดความ 

เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
เทศบาลตำบลนาดอกคำ เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติ   
ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของเทศบาลตำบลนาดอกคำ 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปชั่น เช่น มีสิทธิ
เสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลตำบลนาดอกคำ หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องเจ้าหน้าที่ 
หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลนาดอกคำ 
4. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

4.1 เสนอแนะแก่นายกเทศมนตรีตำบลนาดอกคำเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

4.2 ประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

4.3 รับข้อร้องเรียนเรื่องทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติในหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่
เทศบาลตำบลนาดอกคำ 

4.4 คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการ 
พนักงาน และลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.5 ประสานงานเกี ่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและการคุ ้มครองจริยธรรมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.6 ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของหน่วยงาน และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอต่อนายกเทศมนตรีตำบลนาดอกคำและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.7 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ 
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บทที่ 2 

 

ช่องทางการร้องเรียนการทุจริต 

ช่องทางการร้องเรียน  ความถี่ในการตรวจสอบช่องทาง หมายเหตุ 

1. เทศบาลตำบลนาดอกคำ 
(กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง) 

ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

2. โทรศัพท์ 042-039-865 ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 
3.  เว็บไซต์ เทศบาลตำบลนาดอกคำ 

www.nadokkham.go.th 
ทุกวัน  

4. www.Facebook.com/เทศบาล
ตำบลนาดอกคำ 

ทุกวัน  

5. ทางไปรษณีย์ เทศบาลนาดอกคำ420 
หมู่ 1 ตำบลนาดอกคำ อำเภอนาด้วง 
จังหวัดเลย รหัสไปรษณีย์  42210 

ทุกวัน  
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หนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการ 

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

 

ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน (เรื่อง)................................................................................................................. ............ 
รายละเอียด:: ................................................................................................................ ........................................ 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาที่เกิดเหตุ............................................................................................................ .......... 
เหตุการณโ์ดยย่อ :: ........................................................................................................................ ........................ 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
ผู้เกี่ยวขอ้งกับการกระทำทุจรติ 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 

**สถานที่ติดต่อกลับ :: ............................................................................................................................. ..... 
............................................................................................................................. ......................................... 
** ข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ และสถานที่ติดต่อกลับ จะถูกจัดเก็บเป็นความลับ 

 

*หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน............................................... .......................... 

ชื่อผู้รอ้งเรียน..........................................................................  

นามสุกล.......................................................................... 

จังหวัด..................................... โทรศัพท์..................................... 

E-mail....................................................... 

 

 
*ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ชื่อ.....................................สกุล.......................................... 
 หนว่ยงาน................................................หมายเลขโทรศัพท์.............................. 
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บทที่ 3 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาลตำบลนาดอกคำ 

3.2 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่างๆ ของเทศบาลตำบลนาดอกคำ โดยให้เจ้าหน้าที่     

ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

3.2.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช้องทางต่าง ๆ 

3.2.2 เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

3.2.3 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้รอ้งเรียนทราบภายใน 15 วัน 

- กรณีเรื่องไมยุ่ติ 

1) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

2) แจ้งการดำเนินงานให้ผู้รอ้งเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 

4.2.4 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 

3.3 การบันทึกเรื่องร้องเรียน 

4.3.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 

เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 

4.3.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ตอ้งบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 

3.4 การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 

ให้หนว่ยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวขอ้งรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนการทุจริตทราบ 

ภายใน 15 วันทำการ เพื่อดำเนินการแจ้งให้ผู้รอ้งเรียนทราบ 

3.5 การรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 

- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้ผู้บริหารทราบ 

- รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือดำเนินการจัดทำข้อมูลเชิงสถิติเรื่องร้องเรียนการทุจริต

ประจำปี 
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บทที่ 4 
 

 

บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน 
มีบทบาทหน้าที ่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน

นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
1 จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปรามปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์

ว่าด้วยการป้องกันและปรามปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
2 ประสาน เร่งรัด และกำกับในเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของ

หน่วยงาน 
3 ดำเนินการเกี่ยวกับข้องร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 

ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  
4 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

4.2 หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
4.2.1 ใช้ถ้อยคําเบื้องต้น และใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

                  1) ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
                  2) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน 
                  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง 

เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้ 
                  4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

                     4.2.2 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสสร้างข่าวที่เสียหายต ่อ
บุคคลอืน่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                     4.2.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง  ๆ 
ของเจ้าหน้าทีเ่ทศบาลตำบลนาดอกคำ 

4.2.4 ไม่เป็นคําร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
                  1) คําร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นที่ศาลได้มีคําพิพากษาหรือ

คำสั่งถึงที่สุดแล้ว 
                  2) คําร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน นอกเหนือจาก

หลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 
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บทที่ 5  

 

ระยะเวลาการดำเนินการ 

 
ช่องทาง 

ความถี่ในการตรวจสอบ 
ของช่องทาง 

ระยะดำเนินการรับ
ข้อ  ร้องเรียน 

 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันททำการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันททำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันททำการ  
ตู้รับเรื่องร้องเรียน ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันททำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันททำการ  
ร้องเรียนผ่านเฟสบุ๊ค ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันททำการ  
สายตรงนายกเทศมนตรี ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันททำการ  

 

 

 
 


