
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/ 
แจงเบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
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เทศบาลตำบลนาดูน อำเภอนาดูน จังหวัดมหาสารคาม 
 
 
 
 

คำนำ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลนาดูน มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนดทิศทาง  



วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของ
สวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อ ใชเปนเครือ่งมือ สำคัญใน
การสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต คอรรัปชั่น การสงเสริมและ
คุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสู การปฏิบัติตามแผนงาน/
โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสทิธิผล นอกจากน้ี ยังมีหนาท่ีสำคัญ
ในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรือ่งรองเรียนการทุจรติ และประพฤติมิชอบจากชองทาง 
การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต ๔ ชองทาง ประกอบดวย ๑) ดวย ตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลตำบล
นาดูน เลขท่ี ๑๘๓ หมูท่ี ๖ ต ตำบลนาดูน อำเภอนาดูน จงัหวัดมหาสารคาม ๒) เว็บไซตเทศบาลตำบลนาดูน 
http://www.nadooncity.net. ๓) เฟซบุค “เทศบาลตำบลนาดูน” ๔) กลองรับเรือ่งรองเรียนการทุจริตในเทศบาล
ตำบลนาดูน  
 

ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลนาดูน ไดทบทวนคูมือ 
การปฏิบัติงานกระบวนการจดัการเรือ่งรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพือ่ เปนวิธีปฏิบัติงาน 
(Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียน/รองทุกขของสำนักปลัดเทศบาลตำบลนาดูน หวังเปน
อยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจง เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ จะเปนประโยชนสำหรบัหนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนำไปเปน มาตรฐานในการปฏิบัติงานอยางมี
คุณภาพ  
 
 
           เทศบาลตำบลนาดูน 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 

ศูนยปฏบิัติการตอตานการทจุริต 
เทศบาลตำบลนาดูน 

  
 ๑.หลักการและเหตุผล  

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลนาดูน มีบทบาทหนาท่ีหลัก ในการ  
กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และ 
คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพือ่ใช
เปนเครือ่งมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต คอรรปัชั่น 



การสงเสริมและคุมครองจรยิธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลนาดูนทุกระดับ กำหนดมาตรการ ปลูกจิตสำนึก ปองกัน 
ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการ ทุจริตโดยรวมกำหนด
เปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและคุมครองจรยิธรรมไปสูการปฏิบัติตาม แผนงานโครงการท่ีวางไว
ไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธภิาพ และประสิทธิผล ประชาชน ไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ 
เชือ่ม่ัน และศรัทธาตอการบรหิารราชการของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนีภาพลักษณ ของประเทศไทย ( CPI:Corruption 
Perception Index) นอกจากน้ี ยังมีหนาท่ีสำคัญในการรบัแจงเบาะแสและเรือ่ง รองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ี
เก่ียวของกับการจัดการเรือ่งรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง การรองเรยีนของศูนยปฏิบัติการตอตานการ
ทุจริตโดยมี ๔ ชองทาง ประกอบดวย ๑) ดวยตนเอง  ณ สำนักงานเทศบาลตำบลนาดูน เลขท่ี ๑๘๓ หมูท่ี ๖ ตำบลนาดูน
อำเภอนาดูน จงัหวัมหาสารคาม ๒) เว็บไซตเทศบาลตำบลนาดูน http://www.nadooncity.net ๓) เฟซบุค “เทศบาล
ตำบลนาดูน” ๔) กลองรับเรือ่ง รองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลนาดูน ในสวนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตาม
กระบวนงานจัดการ เรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับ พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กำหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสอืจาก
ประชาชน หรอืสวน ราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูอำนาจหนาท่ีของสวนราชการน้ัน ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการน้ัน
ท่ีจะตองตอบ คำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบนพื้นฐานของหลัก
ธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึงอำนาจหนาท่ีดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือ การละ
เวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบล
นาดูน จำเปนตองดำเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากน้ียังได บูรณาการรวมกับศูนยจัดการ
เรื่องรองเรยีน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมเทศบาลตำบลนาดูน เพื่อใหแนวทางการ ดำเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิด
เปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไข ปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและ
ความเชือ่ม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรือ่งราวรองเรียน/     
รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟบูนพื้นฐานของหลักธรรมาภบิาล (Good Governance) ของ
ระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
 
 

-๒- 
 

๒. วัตถุประสงค  
๑) เพือ่ใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง การ ดำเนิน 

งานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธภิาพ  

๒) เพือ่ใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย ท่ีเก่ียวของ กับ
การจัดการเรือ่งรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

๓) เพือ่เปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวธิีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับ ผูเขามาปฏิบัติงาน 
 ใหม พัฒนาใหการท างานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรอืเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ ผูใหบริการใหสามารถ 
เขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ในการปฏิบัติงาน  

๔) เพือ่พิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  



๓. บทบาทหนาที่ของหนวยงานทีร่ับผิดชอบ 
 มีบทบาทหนาท่ีในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการขับเคลื่อน 

นโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการ ตอตาน การ
ทุจริตคอรัปชั่น  

๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของสวนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวน ราชการ ให
สอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ 

๒) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

๓) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรยีนการทุจริต การปฏิบัติหรอืการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี โดยมิชอบ 
ของเจาหนาท่ีในสวนราชการ  

๔)  คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 
๕) ประสานงาน ท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ 

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรอืท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

-๓- 
 

๔. การรองเรียน/แจงเบาะแส  
 

๑) ดวยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลนาดูน เลขท่ี ๑๘๓ หมูท่ี ๖ ตำบลนาดูน อำเภอนาดูน 
จังหวัดมหาสารคาม  

๒)  เว็บไซตเทศบาลตำบลนาดูน www.nadoon.go.th 
๓)  เฟซบุค “เทศบาลตำบลนาดูน”  
๔) กลองรับเรือ่งรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลนาดูน 

 ๕. หลักเกณฑในการรบัเรือ่งรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทจุริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
 ๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
 ๓)  ขอเท็จจริง หรอืพฤติการณ ประกอบ เรือ่งรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน วามีมูล 

ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจง เพียงพอท่ีจะ สามารถ     
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

 4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) – ใชถอยคำสภุาพหรือขอความสุภาพ 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๔- 
 

๖. แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

กระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียนการทุจริต 
 

๑.รองเรียนผานตูไปรษณีย 
 
 

๓.รองเรียนผานเฟชบุค 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

๒.รองเรียนผานเว็บไซต 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
เทศบาลตำบลนาดูน 

๔.รองเรียนผานตูไปรษณีย 
ลงรับหนังสือ/ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 

ยุติเรือ่งแจงผูรอง ไมยุติ แจงการดำเนินการให 
ผูรองเรียนทราบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๕- 
 

๗. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
 ๑) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลนาดูน รับเรื่อง รองเรียน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน ๔ ชองทาง  
๒) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเน้ือหาของเรื่องรองเรียน/  

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๓)  เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสอืถึง ผูบังคับบัญชา 

เหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 
๔)  เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดำเนินการ / ตอบขอ 

ซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง 
๕)  เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพือ่ทราบเบ้ืองตนภายใน 

๑๕ วัน 
๖)  เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ- 

ดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
๗) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล และ 

สรุปวเิคราะหเสนอผูบริหาร  
๘) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

 

 ๘. การรบัและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังน้ี  
 

ชองทาง 
การรองเรียนการทจุริต 

ความถ่ีในการตรวจสอบ 
ทุกชองทาง 

ระยะเวลาดำเนนิการรบัขอรองเรียน
เพื่อประสานงาน 
หาแนวทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 
ใหผูรองเรียนทราบ 



รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
รองเรียนทางเฟชบุค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
 
 
 

แบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
      เขียนท่ี สำนักงานเทศบาลตำบลนาดูน  
     อำเภอนาดูน จังหวัดมหาสารคาม ๔๔๑๘๐ 
 

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

เรื่อง  .............................................................................. 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลนาดูน 

 

ขาพเจา.....................................................................................อายุ...........ป  อยูบานเลขท่ี.................. 
หมูท่ี............ตำบล .................................อำเภอ .................................จังหวัด .................................. โทรศัพท
..............................อาชพี ......................................... เลขท่ีบัตรประชาชน .....................................................................
ออก โดย ..............................................วันออกบัตร ...............................วนัหมดอายุ.................................มีความประสงค
ขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพื่อใหเทศบาลตำบลนาดูน พจิารณาดำเนินการตรวจสอบ หรอืชวยเหลือ
และแกไขปญหาในเรือ่ง 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................................  

ท้ังน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตน เปนจริงทุก 
ประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

 ๑) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 
 ๒) .........................................................................จำนวน..................................ชุด  
 ๓) .........................................................................จำนวน..................................ชุด  
จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาดำเนินการตอไป  
 

 
ลงชือ่...................................................ผูยื่นคำรอง    ลงชื่อ.................................................เจาหนาท่ี 
     (...................................................)                       (...................................................)  
                                             -๒- 



 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลนาดูน 
 

  -เพื่อโปรดพิจารณา 
 

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

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

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

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

 
            (ลงชื่อ)........................................................ 
                                                                                           (                                    ) 
                                                                                               ปลัดเทศบาลตำบลนาดูน 
                                                                         
 

ความเหน็ นายกเทศมนตรตีำบลนาดูน 
 

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

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

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

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

             
           (ลงชื่อ)........................................................ 
                                                                                         (                                     ) 
                                                                                            นายกเทศมนตรีตำบลนาดูน 
                                                                         

 
 
 
 
 
 


