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คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบล
นาด่าน ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนขององค์กร ท้ังนี้  การ
ดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตจนได้ข้อยุติให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการ
ของผู้ร้อง จำเป็นจะต้องมีขั้นตอน / กระบวนการแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
เอกสารฉบับนี้เกิดจากการรวบรวมข้อมูล/เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง รวมถึงการสรุปบทเรียนจากการปฏิบัติงานท่ีผ่าน   
มา โดยมีแบบฟอร์มเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารการดำเนินการ
เรื่องร้องเรียนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินการเรื่องร้องเรียนของ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้อง 
และพัฒนาระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบลนาด่าน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
ต่อไป 
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บทท่ี 1   

บทนำ 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 สำนักงานเทศบาลตำบลนาด่าน มีบทบาทหนาท่ีในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการ
ดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วน
ราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติว่าด้วยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเป็นเครื่องมือ
สำคัญในการสร้างการมีสวนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการปองกันและปราบปรามการทุจริต การสงเสริม
และคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรสำนักงานเทศบาลตำบลนาด่าน 

นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม
หน่วยงานท่ีเกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของ
เทศบาลตำบลนาดีท้ัง 6 ชองทาง ประกอบด้วย 

- ชองทางท่ี 1 สำนักปลัดเทศบาลตำบลนาด่าน (กรณีรองเรียนด้วยตนเอง) 
- ชองทางท่ี 2 โทร 0 4200 5077 ในวันและเวลาราชการ 
- ชองทางท่ี 3 ทางเว็บไซตของหน่วยงาน https://www.nadan.go.th 
- ชองทางท่ี 4 ทาง www.facebook.com/เทศบาลตำบลนาด่าน 
- ชองทางท่ี  5 รองเรียนผ่านตูไปรษณีย์  ถึงสำนักงานเทศบาลตำบลนาด่าน หมู  4          

ตำบลนาด่าน อ.สุวรรณคูหา จ.หนองบัวลำภู 39270 
- ช่องทางท่ี 6 ร้องเรียนทาง Line official 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส     
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ท่ีสอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่ อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบั ติงาน ท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ         
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   
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แผนผังการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ สำนักงาน
เทศบาลตำบลนาด่าน 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
เทศบาลตำบลนาด่าน 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
0 4200 5077 

4. ร้องเรียนทาง Facebook 
เทศบาลตำบลนาด่าน 

6. ร้องเรียนทาง Line official  
          

5. ร้องเรียนผ่านไปรษณีย ์

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ณ งานธุรการ สำนักปลัดเทศบาล 

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน 
ร้องทุกข์ เทศบาลตำบลนาด่าน 

ยุติเรื่องแจ้งผู้
ร้องเรียนทราบ 

แจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ 

แจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

กรณีอยู่นอกเหนืออำนาจของ
หน่วยงาน ส่งเรื่องไปยังหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องโดยตรง 

ส้ินสุดการดำเนินการ  
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

ไม่มีมูล   มีมูล 
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3. ระบบการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

3.1 บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าท่ีในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการ
ขับเคล่ือนนโยบาย และมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมท้ังบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน  

1)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ  

4) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

3.2 หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียนการทุจริต 
3.2.1 ใชถ้อยคำเบ้ืองตน และใชข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

1) ช่ือ ท่ีอยูข่องผู้รองเรียนชัดเจน 
2) วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน 
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนวามีมูลขอเท็จจริง เกี่ยวกับ

การทุจริตของเจาหนาท่ีหรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอท่ีสามารถดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้ 
4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

3.2.2 ขอรองเรียน ตองเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสรางกระแสหรือสร้างขา่วท่ีเสียหายตอบุคค
ลอื่นหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวของ 

3.2.3 เป็นเรื่องท่ีผู้รองเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีต่าง ๆ ของเจ้า
หนาท่ีสำนักงานเทศบาลตำบลนาด่าน 

3.2.4 ไม่เป็นคำรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้ 

1) คำรองเรียน ท่ีเขาสู่กระบวนยุติธรรมแลว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีคำพิพากษาหรือคำส่ังถึงท่ีสุด
แล้ว 

2) คำรองเรียนท่ีเกิดจากการโตแย้งสิทธิระหว่างบุคคลตอบุคคลด้วยกันนอกเหนือจากหลักเกณฑ
ดังกล่าวแลวใหอยูใ่นดุลพินิจของผู้บริหารทองถิ่น วาจะรับไวพิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาลตำบลนาด่าน 

4.2 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ของเทศบาลตำบลนาด่าน โดยให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

4.2.1 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ 

4.2.2 เจ้าหน้าท่ีประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

4.2.3 เจ้าหน้าท่ีดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 - กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 
 - กรณีเรื่องไม่ยุติ 
 1) ให้ต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
 2) แจ้งการดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 

4.2.3 เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานสรุปผลเรื่องร้องเรยีนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 

4.3 การบันทึกเร่ืองร้องเรียน 
4.3.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์

ติดตอ เรื่องรองเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
4.3.2 ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 

4.4 การติดตามแกไขปญหาเร่ืองรองเรียน 

ใหหน่วยงานหรือเจาหนาท่ีผู้เกี่ยวของรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการรองเรียนการทุจรติ
ทราบ ภายใน 15 วันทำการ เพื่อดำเนินการแจงใหผู้รองเรียนทราบ 

4.5 การรายงานผลการดำเนินงานใหผูบ้ริหารทราบ 
- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริตใหผู้บริหารทราบ 
- รายงานเรื่องรองเรียนหลังจากส้ินปงบประมาณ เพื่อดำเนินการจัดทำข้อมูลเชิงสถิติเรื่องรองเรียน

การทุจริตประจำป 
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5. ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ช่องทางการร้องเรียน ความถ่ีในการ
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลา
ดำเนินการรับข้อ
ร้องเรียน เพื่อ
ประสานหาทาง

แก้ไข 

หมายเหตุ 

1. ร้องเรียนด้วยตัวเอง  
ณ สำนักปลัดเทศบาลตำบลนาด่าน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำ
การ 

เว้น
วันหยุดราชการ 

2. ทางโทรศัพท์ 0 4200 5077 ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำ
การ 

เว้น
วันหยุดราชการ 

3. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของหนว่ยงาน 
www.nadan.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำ
การ 

 

4. ร้องเรียนทางเฟสบุ๊ค 
https://www.facebook.com/NadanMunicipal 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำ
การ 

 

5. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึงสำนักงานเทศบาล
ตำบลนาด่าน อ.สุวรรณคูหา จ.หนองบัวลำภู 
39270 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำ
การ 

 

6. ร้องเรียนทาง Line official เทศบาลตำบลนา
ด่าน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำ
การ 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 



แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

      
 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

สำนักงานเทศบาลตำบลนาด่าน 
อ.สุวรรณคูหา จ.หนองบัวลำภู 39270 

 
                   วันท่ี..................เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลนาด่าน 
 

   ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ ......................ปี   
อยู่ บ้ าน เลข ท่ี .............หมู่ ท่ี ....... .....ตำบล ....... ............... ...........อ ำเภอ  ................. ............... .  
จังหวัด ..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ ....................................... .............  
เลขท่ีบัตรประชาชน ....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร 
...........................วันหมดอายุ...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต 
เพื่อใหเ้ทศบาลตำบลนาดี พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ท้ังนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต  
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 
๒) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 
๓) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

ลงช่ือ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง        ลงช่ือ.................................................เจ้าหน้าท่ี 

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

 

เรียนหัวหน้า... 



- ๒ - 

 

เรียน หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล        เรียน ปลัดเทศบาลตำบลนาด่าน 

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

............................................................................            ............................................................................ 
 
ลงช่ือ...................................................................            ลงช่ือ................................................................... 

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

 

 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลนาด่าน 
............................................................................ 
............................................................................ 

 
 

ลงช่ือ...................................................................     

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


