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ค าน า 

เทศบาลต าบลนาครัว มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ ป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและ คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้ สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการสร้างการมี ส่วนร่วมจาก
ทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครอง  จริยธรรมทั้ง
ภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตาม แผนงาน/โครงการที่วางไว้  
ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ยังมีหน้าที่  ในการประสาน ติดตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจาก ช่องทางการร้องเรียน
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  

เทศบาลต าบลนาครัวได้จัดท าคู่มือการ ปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
เพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับ กระบวนการจัดการเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของ
เทศบาลต าบลนาครัว หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต จะเป็น
ประโยชน์ส าหรับ หน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
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บทที่ ๑ 

บทน า 

๑. หลักการและเหตุผล  

เทศบาลต าบลนาครัว มีบทบาทหน้าที่หลักในการ ก าหนดทิศทางวางกรอบการด าเนินงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ         
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการสร้างการ
มีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปราม การทุจริต คอร์รัปชั่นการส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารเทศบาลต าบลนาครัว ทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกัน
ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมก าหนด
เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกนั การส่งเสริมและคุ้มครอง จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่
วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดีมีความพึงพอใจ 
เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของ หน่วยงาน น าไปสู่ค่า ดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย 
(CPI:Corruption PerceptionIndex) . 

ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติ  
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ เทศบาลต าบลนาครัว จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมี ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถ
แก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนอง ความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 
ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟ้ืนฟูบน
พ้ืนฐานของ หลักธรรมาภิบาล(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและ ยั่งยืนต่อไป  

2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ
ด าเนินงาน ให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต 
และประพฤติมิ ชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ
ใช้เป็น แนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมาย ที่
เกี่ยวข้อง กับการ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  
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3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา

ปฏิบัติงาน ใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการ
ให้สามารถ เข้าใจและ ใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายในการขับเคลื่อน 
นโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการ ทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ                 
ส่วน ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่  
เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริตการปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
ของ เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ 

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผลและจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ      

มิชอบ และ การคุ้มครองจริยธรรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  
 

4. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

4.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
 1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
 2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน 
 3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง 

เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานชัดเจนเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้ 
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4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

4.2 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคล
อ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆของ
เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลนาครัว 

4.4 ไม่เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
 1) ค าร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษาหรือค าสั่งถึง

ที่สุดแล้ว 
 2) ค าร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
 นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่ 

เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี
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5. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 
       ยุติ                  ไม่ยุติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รบัเรือ่งรอ้งเรยีน /รอ้งทกุข ์

ประสานหนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ 

แจง้ผลใหศ้นูยร์อ้งเรยีน / รอ้งทกุข ์เทศบาล
ต าบลนาครวั ทราบ (15 วนัท าการ) 

ยตุเิรือ่งแจง้ผูร้อ้ง

ทกุขท์ราบ 

ไม่ยตุเิรือ่งแจง้ผู้

รอ้งทกุขท์ราบ 

สิน้สดุการด าเนนิการรายงานผลให้
ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 

1. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 

2. รอ้งเรยีนผา่นเว็ปไซตเ์ทศบาล 

www.nakrow.go.th 

3. รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์

054-289077 ต่อ 101 

4. รอ้งเรยีนทางfacebook 

เทศบาลต าบลนาครวั 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1) เจ้าหน้าที่ เทศบาลต าบลนาครัว รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิ
ชอบ จากช่องทางการร้องเรียน  

2) เจ้าหน้าที่ คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา ของเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต
และ ประพฤติมิชอบ  

3) เจ้าหน้าที่ เทศบาลต าบลนาครัว สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึง ผู้บังคับบัญชาเหนือ
ขึ้นไป ทราบและพิจารณา  

4) เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเดินการ /ตอบข้อ ซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง  
5) เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วันท าการ  
6) เจ้าหน้าที่ รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7) เจ้าหน้าที่ เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร  
8) รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ โดยรวบรวมข้อมูลสรุปการด าเนินการเรื่อง

ร้องเรียนให้ทราบ และรายงานหลังสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือด าเนินการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติเรื่องร้องเรียนการทุจริต
ประจ าป ี

7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ทีเ่ข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนดดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียน เพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง   
ณ ส านักปลัด ทต.นาครัว 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ เว้นวันหยุดราชการ 

ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ 
เทศบาลต าบลนาครัว 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย ์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านทาง 
facebook 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท ์
054-289077 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ เว้นวันหยุดราชการ 

 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานนิติการ ส านักปลัด เทศบาลต าบลนาครัว  
ระยะเวลาเปิดให้บริการส าหรับการติดต่อโดยตรง     วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ

ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 



 

 

 

 

ภาคผนวก 
  



 

(ตวัอยา่ง) 

แบบค ารอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์(ดว้ยตนเอง)  

ส านกังานเทศบาลต าบลนาครวั 

 หมูท่ี่ 6 ต  าบลนาครวั อ าเภอแมท่ะ  

จงัหวดัล าปาง 52150 

วนัที่.........เดือน.....................พ.ศ................  

เรือ่ง ………………………………………………………….  

เรยีน นายกเทศมนตรตี  าบลนาครวั  

ขา้พเจา้.................................................................................อาย.ุ...............ปี อยู่บา้นเลขที่.................หมู่ที่....... 

ต าบล................................อ าเภอ..................................จงัหวดั....................................โทรศพัท.์...................................... 

อาชีพ....................................................................ต าแหน่ง.............................................................................................. 

เลขที่บตัรประชาชน....................................................................................ออกโดย........................................................ 

วนัออกบตัร...............................บตัรหมดอาย.ุ................................มคีวามประสงคข์อรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสการ ต่อตา้นการ

ทจุรติเพื่อใหเ้ทศบาลต าบลนาครวั พจิารณาด าเนนิการตรวจสอบหรอืช่วยเหลอื และแกไ้ขปัญหาในเรื่อง   

             

             

             

              

 ทัง้นีข้า้พเจา้ขอรบัรองว่าค  าขอรอ้งเรยีน / แจง้เบาะแสการตอ่ตา้นการทจุรติ ตามขา้งตน้เป็นจรงิ ทกุประการ โดย

ขา้พเจา้ขอสง่เอกสารหลกัฐานประกอบการรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข(์ถา้มี)ไดแ้ก่ 

๑)..............................................................................................................จ านวน................ชดุ 

๒)...............................................................................................................จ านวน................ชดุ 

๓)................................................................................................................จ านวน................ชดุ  

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนนิการต่อไป  

ขอแสดงความรบัถือ  

 (    ) 


