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ค าน า 
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลต าบล
นาดี ฉบับนี้ จัดท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนขององค์กร ทั้งนี้ การด าเนินการ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตจนได้ข้อยุติให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการของผู้ร้อง 
จ าเป็นจะต้องมีข้ันตอน / กระบวนการแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน เอกสาร
ฉบับนี้เกิดจากการรวบรวมข้อมูล/เอกสารที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการสรุปบทเรียนจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา  
โดยมีแบบฟอร์มเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารการด าเนินการเรื่อง
ร้องเรียนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินการเรื่องรอ้งเรยีนของ เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบหรือเกี่ยวข้อง และ
พัฒนาระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลนาด ีให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

เทศบาลต าบลนาดี  
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บทที่ 1   

บทน า 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 ส านักงานเทศบาลต าบลนาดี มีบทบาทหนาที่ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงาน
การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ 
ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติว่าด้วยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเป็นเครื่องมือส าคัญในการ
สร้างการมีสวนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายดา้นการปองกันและปราบปรามการทุจริต การสงเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมบุคลากรส านักงานเทศบาลต าบลนาดี 

นอกจากนี้ ยังมีหนาที่ส าคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของ
เทศบาลต าบลนาดีทั้ง 6 ชองทาง ประกอบด้วย 

- ชองทางที่ 1 ส านักปลัดเทศบาลต าบลนาดี (กรณีรองเรียนด้วยตนเอง) 
- ชองทางที่ 2 โทร 0 4200 5245 ในวันและเวลาราชการ 
- ชองทางที่ 3 ทางเว็บไซตของหน่วยงาน https://www.nadi-suwan.go.th 
- ชองทางที่ 4 ทาง www.facebook.com/เทศบาลต าบลนาด ี
- ชองทางที่ 5 รองเรียนผ่านตูไปรษณีย์ ถึงส านักงานเทศบาลต าบลนาดี เลขที่ 59 หมู 11 

ต าบลนาด ีอ.สุวรรณคูหา จ.หนองบัวล าภู 39270 
- ช่องทางที่ 6 ร้องเรียนทาง Line official 

ให้มีรายละเอียดการร้องเรียน ดังน้ี 
1.ช่ือ - สกุล ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้กล่าวหา 
2.ช่ือ - สกุล ต าแหน่ง สังกัด ของผู้ถูกกล่าวหา 
3.ระบุข้อกล่าวหาการกระท าความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ การกระท าความผิดต่อหน้าที่

ราชการ การกระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ในการยุติธรรม ร่ ารวยผิดปกติ หรือ มีทรัพย์สินเพิ่มข้ึน ผิดปกติ 
4.บรรยายการกระท าความผิดอย่างละเอียดตามหัวข้อดังนี้ 
 4.1 กรณีกล่าวหากระท าความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ กระท าความผิดต่อต าแหน่ง

หน้าที่ราชการ หรือ กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ในการยุติธรรม 
 ก.การกระท าความผิดเกิดข้ึนเมื่อใด 
 ข.มีขั้นตอนหรือรายละเอียดการกระท าความผิดอย่างไร 
 ค.มีพยานบุคคลรู้เห็นเหตุการณ์ หรือไม่ (ถ้าไม่สามารถน ามาได้ให้ระบุว่าใครเป็นผู้เก็บ

รักษาไว้) 
 ง.ในเรื่องนี้ได้ร้องเรียนต่อหน่วยงานใด หรือยื่นฟ้องต่อศาลใด เมื่อใด และผลเป็น

ประการใด 
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2. วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง 
การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส      
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่ อเป็นหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่ สามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ         
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   
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แผนผังการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ส านักงานเทศบาลต าบลนาด ี

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
เทศบาลต าบลนาดี 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
0 4200 5245 

4. ร้องเรียนทาง Facebook 
เทศบาลต าบลนาดี 

6. ร้องเรียนทาง Line official  

          

5. ร้องเรียนผ่านไปรษณีย ์

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ณ งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล 

ประสานงานหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน 
ร้องทกุข์ เทศบาลต าบลนาด ี

ยุติเรื่องแจ้งผู้
ร้องเรียนทราบ 

แจ้งผูร้้องเรียน
ทราบ 

แจ้งผูร้้องเรียน
ทราบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

กรณีอยู่นอกเหนอือ านาจของ
หน่วยงาน ส่งเรื่องไปยังหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องโดยตรง 

สิ้นสุดการด าเนินการ  
รายงานผลใหผู้บ้รหิารทราบ 

ไม่มีมูล   มีมูล 
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3. ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

3.1 บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน  

1)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกดัด าเนินการตามแผนปฏิบัติการปอ้งกนัและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

3.2 หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
3.2.1 ใชถ้อยค าเบื้องตน และใชข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

1) ช่ือ ที่อยูข่องผู้รองเรียนชัดเจน 
2) วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน 
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนวามีมูลขอเท็จจริง เกี่ยวกับ

การทุจริตของเจาหนาที่หรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้ 
4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

3.2.2 ขอรองเรียน ตองเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสรางกระแสหรือสร้างขา่วที่เสียหายตอบุคค
ลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวของ 

3.2.3 เป็นเรื่องที่ผู้รองเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ต่าง ๆ ของเจ้า
หนาที่ส านักงานเทศบาลต าบลนาด ี

3.2.4 ไม่เปน็ค ารองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี ้

1) ค ารองเรียน ที่เขาสู่กระบวนยุติธรรมแลว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษาหรือค าสั่งถึงที่สุด
แล้ว 

2) ค ารองเรียนที่เกิดจากการโตแย้งสิทธิระหว่างบุคคลตอบุคคลด้วยกันนอกเหนือจากหลักเกณฑ
ดังกล่าวแลวใหอยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารทองถ่ิน วาจะรับไวพิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 

 

 

 



-5- 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลนาด ี

4.2 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ของเทศบาลต าบลนาดี โดยให้เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี ้

4.2.1 เจ้าหน้าทีร่ับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ 

4.2.2 เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 

4.2.3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 
 - กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผูร้้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 
 - กรณีเรื่องไม่ยุติ 
 1) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเทจ็จริง 
 2) แจ้งการด าเนินงานให้ผูร้้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 

4.2.3 เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายงานสรุปผลเรือ่งร้องเรียนการทจุริตเสนอผูบ้รหิาร 

4.3 การบันทึกเรื่องร้องเรียน 
4.3.1 กรอกแบบฟอรมบันทกึเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอยีด ช่ือ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์

ติดตอ เรื่องรองเรียน และสถานทีเ่กิดเหตรุวมถึงสาเหต ุ
4.3.2 ทุกชองทางที่มกีารรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 

4.4 การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 

ใหหน่วยงานหรือเจาหนาที่ผู้เกี่ยวของรายงานผลการด าเนินการใหคณะกรรมการรองเรียนการทุจริต
ทราบ ภายใน 15 วันท าการ เพื่อด าเนินการแจงใหผู้รองเรยีนทราบ 

4.5 การรายงานผลการด าเนินงานใหผู้บริหารทราบ 
- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องรองเรยีนการทจุริตใหผูบ้รหิารทราบ 
- รายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อด าเนนิการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติเรือ่งรองเรียน

การทจุริตประจ าป 
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5. ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ   

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพ่ือประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหต ุ

1. ร้องเรียนด้วยตัวเอง  
ณ ส านักปลัดเทศบาลต าบลนาดี 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ เว้น
วันหยุดราชการ 

2. ทางโทรศัพท์ 0 4200 5245 ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ เว้น
วันหยุดราชการ 

3. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน www.nadi-suwan.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

4. ร้องเรียนทางเฟสบุ๊ค 
https://www.facebook.com/ 
Tessabannadee.Suwan/ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

5. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึง
ส านักงานเทศบาลต าบลนาดี เลขที่ 
59 หมู่ที่ 11 ต. นาดี อ.สุวรรณคูหา 
จ.หนองบัวล าภู 39270 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

6. ร้องเรียนทาง Line official 
เทศบาลต าบลนาดี  

 

 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

 
 
 
 
 

 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจรติและประพฤติมิชอบ 

      
 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต 

ส านักงานเทศบาลต าบลนาดี 
อ.สุวรรณคูหา จ.หนองบัวล าภู 39270 

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลนาดี 
 

   ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ......................ปี   
อยู่ บ้ าน เลขที่ .............ห มู่ที่ ........ ....ต าบล  .................................อ า เภอ  .................................  
จังหวัด ..................................โทรศัพท์ ..............................อาชีพ ....................................... .............  
เลขที่บัตรประชาชน ................ ....................ออกโดย ................................................วันออกบัตร 
...........................วันหมดอายุ...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต 
เพื่อให้เทศบาลต าบลนาดี พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต  
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 
๒) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 
๓) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 

 

ลงช่ือ...................................................ผู้ยื่นค าร้อง        ลงช่ือ.................................................เจ้าหน้าที่ 

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

 

เรียนหัวหน้า... 



- ๒ - 

 

เรียน หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล        เรียน ปลัดเทศบาลต าบลนาด ี

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

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

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

 

 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลนาด ี
............................................................................ 
............................................................................ 

 
 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


