
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลหนองนาคำ 

 



คำนำ 
เทศบาลตำบลหนองนาคำ มีบทบาทหน้าที่หลัก ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงาน

การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้าง
การมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ
ที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญใน
การประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจาก
ช่องทาง  การร้องเรียนของเทศบาลตำบลหนองนาคำ 7 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ไปรษณีย์เลขที่ 189 หมู่ 8 
ตำบล บ้านโคก อำเภอหนองนาคำ จังหวัด ขอนแก่น  40150  2) ทาง Facebook เทศบาลตำบลหนองนาคำ  
https://www.facebook.com/profile.php?id=100069460239125&mibextid=ZbWKwL 3) กล่องรับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตำบลหนองนาคำ 4) โทรศัพท์ ๐43-21702 5) โทรสาร ๐43-27102 6) 
เว็บไซต์”เทศบาลตำบลหนองนาคำ  https://nongnakum.go.th 7) ทาง Email เทศบาลตำบลหนองนาคำ 
contact@nongnakum.go.th 

  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 เทศบาลตำบลหนองนาคำ ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน  สอดรับ
กับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสำนักปลัดเทศบาลหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์
สำหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

   นายพนัส  เหลาเวียง 
                            นายกเทศมนตรีตำบลหนองนาคำ 
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บทที่ 1   

บทนำ 

1.หลักการและเหตุผล     

 เทศบาลตำบลหนองนาคำ มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงาน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้าง
การมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลหนองนาคำ ทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และ
สร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการ
พัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่
เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึง
พอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทาง การร้องเรียนของเทศบาลตำบลหนองนาคำ 7 
ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ไปรษณีย์เลขที่ 189 หมู่ 8 ตำบล บ้านโคก อำเภอหนองนาคำ จังหวัด ขอนแก่น  
40150 2) ทาง Facebook เทศบาลตำบลหนองนาคำ  3) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตำบลหนอง
นาคำ 4) โทรศัพท์  ๐43-21702 5) โทรสาร ๐43-27102 6) เว็บไซต์” เทศบาลตำบลหนองนาคำ  
https://nongnakum.go.th 7) ทาง Email เทศบาลตำบลหนองนาคำ contact@nongnakum.go.th 

 ในส่วนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้อง
กับ พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนด
ว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่
อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการ
ดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ เทศบาลตำบลหนองนาคำ จำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน                     

2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง การ
ดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

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

              /3) เพื่อเป็นหลักฐาน… 

https://nongnakum.go.th/


 
-3- 

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการ
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ   ในการ
ปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

3. บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน 
 บทบาทหน้าที่ในการดำเนินการสร้างความเข้มแข็งและเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและ
มาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
 3.1 จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
 3.2 ประสาน เร่งรัด และกำกับในเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต
ของหน่วยงาน 
 3.3 ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ             
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
 3.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
4. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 4.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
  ก. ระบุชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียนให้ชัดเจน 
  ข. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน 
  ค. ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียนปรากฎการณ์อย่างชัดเจนว่ามีมูลเกี่ยวกับ              
การทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานอย่างชัดเจนเพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้ 
  ง. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 4.2 ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน             
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่
เทศบาลตำบลหนองนาคำ 
 4.4 ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
  (ก) คำร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว 
  (ข) คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
  นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้วให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่ 
เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี
 
                    / 4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส… 
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4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

  4.1 ไปรษณียเ์ลขที่ 189 หมู่ 8 ตำบล บ้านโคก อำเภอหนองนาคำ จังหวัด ขอนแก่น  40150   
4.2 ทาง Facebook เทศบาลตำบลหนองนาคำ  

https://www.facebook.com/profile.php?id=100069460239125&mibextid=
ZbWKwL 

4.3 กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตำบลหนองนาคำ 
4.4 โทรศัพท์ ๐43-21702 
4.5 โทรสาร ๐43-27102 
4.6 เว็บไซต์”เทศบาลตำบลหนองนาคำ  https://nongnakum.go.th 
4.7 ทาง Email เทศบาลตำบลหนองนาคำ contact@nongnakum.go.th 

    
5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

5.1 ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
5.2 วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   
5.3 ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน                 

ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/
หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

5.4 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) - ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ  

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ขั้นตอนกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล โดยให้
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
6.1.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ 
6.1.2 เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
6.1.3 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- กรณีเรื่องยุติ 
ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

- กรณีเรื่องไม่ยุต ิ
1) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
2) แจ้งผลหรือดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

6.1.4 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 
6.2 การบันทึกเรื่องร้องเรียน 

6.2.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ -สกุล ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพทติ์ดต่อเรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 

                      / 6.2.2 ทุกช่องทาง... 

https://www.facebook.com/profile.php?id=100069460239125&mibextid=ZbWKwL
https://www.facebook.com/profile.php?id=100069460239125&mibextid=ZbWKwL
https://nongnakum.go.th/
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6.2.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 

6.3 การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนทราบ 
ภายใน 7 วันทำการ เพื่อดำเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

4.4 การรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
- รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือดำเนินการจัดทำข้อมูลเชิงสถิติเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตประจำปี 

5. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

ระยะเวลาดำเนินการ 

รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทาง 

แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

งานรับเรื่องราวร้อง
ทุกขส์ำนักปลัด 

ภายใน 1 วันทำการ  

ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง งานรับเรื่องราวร้อง
ทุกขส์ำนักปลัด 

ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์

0-4321-7102 

ทุกวันทำการ งานรับเรื่องราวร้อง
ทุกขส์ำนักปลัด 

ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/
ร้องทุกข ์

ทุกวันทำการ งานรับเรื่องราวร้อง
ทุกขส์ำนักปลัด 

ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทำการ งานรับเรื่องราวร้อง
ทุกขส์ำนักปลัด 

ภายใน 1 วันทำการ  

สายตรงนายกเทศมนตรี
ตำบลหนองนาคำ 

ทุกวันทำการ งานรับเรื่องราวร้อง
ทุกขส์ำนักปลัด 

ภายใน 1 วันทำการ  

 

 


