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คำนำ 
 

คู่มื อแนวทางปฏิบัติ การจัดการเรื่องร้องเรียน การทุ จริตและประพฤติมิชอบ ของ           
เทศบาลตำบลนาด่าน ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนขององค์กร ทั้งนี้ 
การดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตจนได้ข้อยุติให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความ
ต้องการของผู้ร้อง จำเป็นจะต้องมีขั้นตอน / กระบวนการแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน เอกสารฉบับนี้เกิดจากการรวบรวมข้อมูล/เอกสารที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการสรุปบทเรียนจากการ
ปฏิบัติงานที่ผ่าน   มา โดยมีแบบฟอร์มเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
เอกสารการดำเนินการเรื่องร้องเรียนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินการเรื่องร้องเรียนของ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้อง และพัฒนาระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบลนาด่าน ให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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บทที่ 1   

บทนำ 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 สำนักงานเทศบาลตำบลนาด่าน มีบทบาทหนาที่ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการ
ดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วน
ราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติว่าด้วยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเป็นเครื่องมือ
สำคัญในการสร้างการมีสวนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการปองกันและปราบปรามการทุจริต การสงเสริม
และคุม้ครองจริยธรรมบุคลากรสำนักงานเทศบาลตำบลนาด่าน 

นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของ
เทศบาลตำบลนาดีทั้ง 6 ชองทาง ประกอบด้วย 

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

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

2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส     
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ งานที่ สามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ         
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   
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แผนผังการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                  หมายเหตุ* ทุกขั้นตอนดำเนินการภายใน 15 วัน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ สำนักงาน
เทศบาลตำบลนาด่าน 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
เทศบาลตำบลนาด่าน 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
0 4200 5077 

4. ร้องเรียนทาง Facebook 
เทศบาลตำบลนาด่าน 

6. ร้องเรียนทาง Line official  
          

5. ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ 

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ณ งานธุรการ สำนักปลัดเทศบาล 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน 
ร้องทุกข์ เทศบาลตำบลนาด่าน 

ยุติเรื่องแจ้งผู้
ร้องเรียนทราบ 

แจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ 

แจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

กรณีอยู่นอกเหนืออำนาจของ
หน่วยงาน ส่งเรื่องไปยังหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องโดยตรง 

สิ้นสุดการดำเนินการ  
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

ไม่มมีูล   มีมูล 
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3. ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

3.1 บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน
นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ 
ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ     ประพฤติมิชอบ
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของ
รัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๒ หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

๓.๒.๑ ใช้ถ้อยคำเบื้องต้น และใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  

1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียนชัดเจน  
๒) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน  
๓) ชื่อ - สกุล ตำแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา 
๔) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง 

เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวนหรือ
สอบสวนได ้ 

5) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)  

๓.๒.๒ ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคค 
ลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๓.๒.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้า 
หน้าที่สำนักงานเทศบาลตำบลนาด่าน  

๓.๒.๔ ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  

๑) คำร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษาหรือคำสั่งถึง
ที่สุดแล้ว  

๒) คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอกเหนือจากหลัก 
เกณฑ์ดังกล่าวแล้วให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะ 
กรณีไป 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาลตำบลนาด่าน 

4.2 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ของเทศบาลตำบลนาด่าน โดยให้เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

4.2.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ 

4.2.2 เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

4.2.3 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 - กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 
 - กรณีเรื่องไม่ยุติ 
 1) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
 2) แจ้งการดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 

4.2.3 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 

4.3 การบันทึกเรื่องร้องเรียน 
4.3.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์

ติดตอ เรื่องรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
4.3.2 ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 

4.4 การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 

ใหหน่วยงานหรือเจาหนาที่ผู้เกี่ยวของรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการรองเรียนการทุจริต
ทราบ ภายใน 15 วันทำการ เพื่อดำเนินการแจงใหผู้รองเรียนทราบ 

4.5 การรายงานผลการดำเนินงานใหผู้บริหารทราบ 
- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริตใหผู้บริหารทราบ 
- รายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือดำเนินการจัดทำข้อมูลเชิงสถิติเรื่องรองเรียน

การทุจริตประจำป 
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5. ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการ
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. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
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 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

      
 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

สำนักงานเทศบาลตำบลนาด่าน 
อ.สุวรรณคูหา จ.หนองบัวลำภู 39270 

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลนาด่าน 
 

   ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ ......................ปี   
อยู่ บ้ าน เลขที่ .............หมู่ ที่ ............ต ำบล .................................อำเภอ .................................  
จังหวัด ..................................โทรศัพท์ ..............................อาชีพ ....................................... .............  
เลขที่บัตรประชาชน ....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร 
...........................วันหมดอายุ...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต 
เพ่ือใหเ้ทศบาลตำบลนาดี พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

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

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

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง        ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่ 

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

 



เรียนหัวหน้า... 

- ๒ - 

 

เรียน หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล        เรียน ปลัดเทศบาลตำบลนาด่าน 

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

............................................................................             ............................................................................ 
 
ลงชื่อ...................................................................            ลงชื่อ.................................. ................................. 

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

 

 

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

 
 

ลงชื่อ...................................................................     

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


