
 
 
 

  
 
 
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการ 
เรื่อง ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

    
 
 

ของ 
 
 

เทศบาลต าบลนาหนองไผ่  
อ าเภอชุมพลบุรี จังหวัดสุรินทร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค าน า 

 
  คูมือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของสํานักงานเทศบาล

ตําบลนาหนองไผ่ จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายด้านการปอง
กันและปราบปรามการทุจริต การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ เป็นแนวทางการดําเนินการ
จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตของสํานักงานเทศบาลตําบลนาหนองไผ่ ทั้งนี้การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตจํา
เปนตองมีขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหการ
บริหารราชการเปนไปดวยความถูกตอง ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา บําบัดทุกข บํารุงสุขของประชาชนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อยางเปนรูปธรรม 

  ดังนั้น เพ่ือให้การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในเทศบาล
ตํ าบลนาหนองไผ่ เป็นไปในแนวทาง เดียวกัน  เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติ ราชการและประชาชน  
และอํานวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียน  
การทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวมแนวทางการดําเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 
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บทน า 

๑. ที่มาและความส าคัญ 
  เทศบาลตําบลนาหนองไผ่ มีบทบาทหนาที่ในการกําหนดทิศทางวางกรอบการดําเนินงานการปอง

กันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลอง
กับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนร
วมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากร
เทศบาลตําบลนาหนองไผ่ทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย          
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกําหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การ
ป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ 
ความสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธา
ต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นําไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception 
Index) 

  เทศบาลตําบลนาหนองไผ่ จัดทําบริหารสาธารณะให้แก่ประชาชนในเขตพ้ืนที่เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ ได้แก่ การจัดให้มีสิ่งสาธารณูปโภค สาธารณูปการ ส่งเสริมการศึกษา ส่งเสริม
กีฬา เป็นต้น ซึ่งการดําเนินการตามภารกิจดังกล่าวย่อมต้องใช้งบประมาณของแผ่นดินในการบริหารงาน จึงมีความ
จําเป็นที่จะต้องตรวจสอบให้การใช้งบประมาณนั้นเป็นไปอย่างสุจริต เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน ทั้งหากรอ
การตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบตามรอบการตรวจอาจไม่ทันท่วงที เทศบาลตําบลนาหนองไผ่ จึงได้จัดทําคู่มือ/
แนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต และพฤติมิชอบขึ้น เพ่ือเป็นการพัฒนาการบริหาจัดการเรื่อง
ร้องเรียนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้มีแนวทางการดําเนินงานที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
๒. วัตถุประสงค ์

  1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนําไปเป็นกรอบแนวทาง  
การดําเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ด้านการ
ทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

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

  3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ ผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทํางานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการ
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  ในการ
ปฏิบัติงาน  

  4) เ พ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้อ งเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล              
(Good Governance)   
 
3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  บทบาทหน้าที่ในการดําเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสําคัญ ในการ
ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  
 

 
/๑)เสนอแนะ... 

 



 
-๒- 

  1)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่
เกี่ยวข้อง  

  2) ประสาน เร่งรัด และกํากับให้หน่วยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  
    3) ดําเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   โดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

  4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
  5) ประสานงานที่เก่ียวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ  

มิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

  ๑) สํานักปลัดเทศบาลตําบลนาหนองไผ่ (กรณีรองเรียนด้วยตนเอง) 
  ๒) ตู้ไปรษณีย์ สํานักงานเทศบาลตําบลนาหนองไผ่ หมู่ ๓  ตําบล นาหนองไผ่ อําเภอ ชุมพลบุรี 

จังหวัด สุรินทร์ ๓๒๑๙๐   
  ๓) เว็บไซต์ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต เทศบาลตําบลนาหนองไผ่  

https:// nanongphaisubdistrictmunicipality.go.th/Rubco/index 
  ๔) เฟสบุค๊ “เทศบาลตําบลนาหนองไผ่ อําเภอชุมพลบุรี”  
  ๕) ผ่านทางโทรศัพท์ ๐๔๔-๕๕๘๙๓๗ 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
  ๕.1 ใชถ้อยคําเบื้องตน และใชข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
   1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้รองเรียนชัดเจน 
    2) วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน 
    3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนวามีมูลขอเท็จ

จริง เกี่ยวกบัการทุจริตของเจาหนาที่หรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถดําเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้ 
       4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

  ๕.2 ขอรองเรียน ตองเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสรางกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย 
ตอบุคคลอืน่หรือหน่วยงานที่เก่ียวของ 

  ๕.3 เป็นเรื่องผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ต่าง ๆของเจ้า
หนาทีส่ํานักงานเทศบาลตําบลนาหนองไผ่ 

  ๕.4 ไมเ่ป็นคํารองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้ 
    1) คํารองเรียน ที่เขาสู่กระบวนยุติธรรมแลว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคําพิพากษาหรือค

คําสั่งถึงที่สุดแลว 
    2) คํารองเรียนที่เกิดจากการโตแย้งสิทธิระหว่างบุคคลตอบุคคลด้วยกันนอกเหนือจาก

หลักเกณฑดังกล่าวแลว ใหอยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารทองถิน่ วาจะรับไวพิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 
 

/๖.แผนผัง... 



-๓- 
 
6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง          ไม่ยุติเรื่อง      
 

 

 

 

 

 

 

 

/๗.ขั้นตอนการ... 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตฯ 

ส านักงานเทศบาลต าบลนาหนองไผ่ 

รับเรื่องร้องเรียน ด าเนินการ
กลั่นกรองภายใน ๑วัน 

๑. ร้องเรียนด้วนตนเอง ณ สํานัก
ปลัดเทศบาลตาํบลนาหนองไผ่  

๒.  ตู้ไปรษณยี์ สํานักงานเทศบาลตําบลนาหนอง
ไผ่ หมู่ ๓  ตําบล นาหนองไผ่ อําเภอ ชุมพลบุรี 
จังหวัด สุรินทร์ ๓๒๑๙๐   

๓. ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีนการทุจรติ เทศบาลตําบลนา
หนองไผ่  
https:// nanongphaisubdistrictmunicipality.go.th/Rubco/index 

๔. เฟซบุ๊ค “เทศบาลตําบลนาหนองไผ่ 
อําเภอชุมพลบุรี” 

 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน 

ภายใน ๑๕ วัน 
ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

ภายใน ๑๕ วัน 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ 

๕. ผ่านทางโทรศัพท์ ๐๔๔-๕๕๘๙๓๗ 
เจ้าหนา้ที่ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

ภายใน ๗ วัน 

ใชถ้อ้ยค ำสภุำพ 

-ระบ ุวนั/เดือน/ปี ท่ีรอ้งเรยีน 

-แจง้ ช่ือ ที่อยู ่ของผูร้อ้งเรยีน 
 

ขอ้เท็จจรงิ หรอืพฤติกำรณข์องเรือ่งที่
รอ้งเรยีนเก่ียวกบักำรทจุรติของ
เจำ้หนำ้ที่ไดอ้ยำ่งชดัเจนวำ่ไดร้บัควำม
เสยีหำยอยำ่งไร  
-ระบ ุพยำน,เอกสำร พยำนวตัถแุละ
พยำนบคุคล (ถำ้มี) 

 



-๔- 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๗.๑ หนวยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาลตําบลนาหนองไผ่ 
๗.๒กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต  ผูรองเรียนยื่นเรื่องรองเรียนผานทางชองทางตางๆของ 

เทศบาลตําบลนาหนองไผ่ โดยใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
  1) เจาหนาที่รับเรื่องรองเรียนการทุจริตตามชองทางตางๆ 
  2) เจาหนาที่ประสานหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
  3) เจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
  - กรณีเรื่องยุติ ใหแจงผลใหผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน 
  - กรณีเรื่องไมยุติ 
    1) ใหตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

     2) แจงการดําเนินงานใหผูรองเรียนทราบเบื้องตน ภายใน 15 วัน 
  4) เจาหนาที่จัดทํารายงานสรุปผลเรื่องรองเรียนการทุจริตเสนอผูบริหาร 
๗.3 การบันทึกเรื่องรองเรียน 
  1) กรอกแบบฟอรมบันทึกเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู หมายเลขโทรศัพท

ติดตอ เรื่องรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
  2) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 
๗.4 การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 
  ใหหนวยงานหรือเจาหนาที่ผูเกี่ยวของรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการรองเรียนการ

ทุจริตทราบ ภายใน 15 วันทําการ เพ่ือดําเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบ 
๗.5 การรายงานผลการด าเนินงานใหผูบริหารทราบ 
  - รวบรวมขอมูล และรายงานสรุปการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริตใหผูบริหารทราบ 
  - รายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือดําเนินการจัดทําขอมูลเชิงสถิติเรื่องรอง

เรียนการทุจริตประจําปี 
8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียนการทุจริตและระยะเวลาด าเนินการ    
  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ
ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 

 

ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่าน
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ เวนวันหยุดราชการ 

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

ร้องเรียนผ่างทางโทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ เวนวันหยุดราชการ 

 
 
 



-๕- 
แผนผังระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การรับเร่ืองราวร้องเรียนการทุจริตละประพฤติมิชอบ) 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป   กระบวนงาน ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนเขยีน 
ค าร้องด าเนินการ 

เจ้าหน้าทีก่ลัน่กรองภายใน ๑วนั 
เรียน 

แจ้งเจ้าของเร่ืองที่

รับผดิชอบ 

นายก ทต.นาหนองไผ่พจิารณาไต่

สวนหาข้อเทจ็จริง 

ภายใน ๗ วนั 

แจ้งผลการด าเนินการ

แก่ประชาชน 

ภายใน ๑๕ วนั 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 

 
 



 
 
 

ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
เทศบาลต าบลนาหนองไผ่ 

อ าเภอชุมพลบุรี จังหวัดสุรินทร์ ๓๒๑๙๐ 
 

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

เรื่อง ..................................................................................... 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลนาหนองไผ่ 
  ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปีอยู่บ้านเลขที่.... ..............หมู่ที่....... 

ตําบล. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . อํา เภอ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .จั งหวัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
โทรศัพท์.................................................. ........อาชีพ........................... ................................................ 
ตําแหน่ง.....................................เลขท่ีบตัรประชาชน..............................ออกโดย....................................................
วั น อ อ ก บั ต ร . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . บั ต ร ห ม ด อ า ยุ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้เทศบาลตําบลนาหนองไผ่ พิจารณา
ดําเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง……………………………………………………………………. 
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................... .................................................................
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
................................................................................................................... .................................................................
....................................................................................................................................................................................
...................... ............. 

  ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑)...................................................................................................... จํานวน............................ชุด 
๒)...................................................................................................... จํานวน............................ชุด 
๓)...................................................................................................... จํานวน............................ชุด 

   

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป 

 

 
ลงชื่อ...............................................ผู้ยื่นคําขอ      ลงชื่อ...............................................เจ้าหน้าที่ 
    (.......................................................)                                   (............ .......................................) 
 
 
 
 



 
 
 

๒ 
 

- เรียนหัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล 
……………………………………………………………….. 
………………………………………………………………. 
 
ลงชื่อ.................................................................. 
     (...............................................................) 
         
 
- เรียนปลัดเทศบาลตําบลนาหนองไผ่ 
……………………………………………………………….. 
………………………………………………………………. 
 
ลงชื่อ..................................................................  
     (...............................................................)  
 
 

- เรียนนายกเทศมนตรีตําบลนาหนองไผ่ 
……………………………………………………………….. 
………………………………………………………………. 
 
ลงชื่อ.................................................................. 
     (...............................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 








