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ค าน า 
 
  งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัด เทศบาลต าบลนาค า มีบทบาทหน้าที่หลัก ในการก าหนด
ทิศทางวางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม      
และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคลองกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม  
การทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ดานการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนด    
เปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความส าเรจ็
อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการร้องเรียนของศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน 4 ชองทาง ประกอบด้วย 
 
  1) ส่งเรื่องร้องเรียนมาที่ ส านักงานเทศบาลต าบลนาค า เลขที่ 181 หมู 5 ต าบลนาค า อ าเภอ
ศรีสงคราม จังหวัดนครพนม 48150 โทรศัพท์สอบถาม/รองเรียน 0 4219 0234 
  2) เว็บไซต์ เมนู ช่ือ “ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต” 
  3) Facebook “งานประชาสัมพันธ์ส านักงานเทศบาลต าบลนาค า” 
  4) กลองรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ของเทศบาลต าบลนาค า 
 
  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เทศบาลนาค า ได้ทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการ
จัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
และเพิ่มช่องทางการร้องเรียนทางเว็บไซตเ์ทศบาลต าบลนาค า www.nakam.go.th/ สอดรับกับกระบวนการ
จัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของส านักปลัดเทศบาล หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับ
หน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
 
        นายสุบิน  สมรฤทธ์ิ 
              นายเทศมนตรีต าบลนาค า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 1 บทน า 
 
1. หลักการและเหตุผล 
  เทศบาลต าบลนาค า มีบทบาทหน้าที่หลัก ในการก าหนดทิศทางวางกรอบการด าเนินงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ    
ให้สอดคลองกับยุทธศาสตร์ชาติชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญใน
การสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริม
และคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลต าบลนาค า ทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก ปองกัน 
ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วม
ก าหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน
โครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลประชาชน        
ไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสูค่าดัชนี
ภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI: Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับ
แจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและ
ประพฤติมิชอบจากชองทางการร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 4 ชองทาง ประกอบด้วย 
 

  1) ส่งเรื่องร้องเรียนมาที่ ส านักงานเทศบาลต าบลนาค า เลขที่ 181 หมู 5 ต าบลนาค า อ าเภอ
ศรีสงคราม จังหวัดนครพนม 48150 โทรศัพท์สอบถาม/รองเรียน 0 4219 0234 
  2) เว็บไซต์ เมนู ช่ือ “ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต” 
  3) Facebook “งานประชาสัมพันธ์ส านักงานเทศบาลต าบลนาค า” 
  4) กลองรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ของเทศบาลต าบลนาค า 
 

  ในส่วนการปฏิบัติงาน ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 
38 ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดไดรับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกัน
เกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถาม
หรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่เทศบาลต าบลนาค าจ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/รองทุกข์
ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลนาค า เพื่อให้แนวทางการด าเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม      
มีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และ  
ความเช่ือมั่นตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราว
ร้องเรียน/รองทุกข์ คือ การป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล    
(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
 
 
 



2. วัตถุประสงค์ 
  1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ดานการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสดานการทุจริต และ 
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/รองทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
  3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ ผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรให้กับบุคคลภายนอก หรือ          
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ 
ในการปฏิบัติงาน 
  4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
 
3. บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
  มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนย์ 
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน 
  1) เสนอแนะแกหัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัตกิารป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติ   
มิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคลองกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบาย
ของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
  2) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
  3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
  4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน 
  5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 



4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  1) ส่งเรื่องร้องเรียนมาที่ ส านักงานเทศบาลต าบลนาค า เลขที่ 181 หมู 5 ต าบลนาค า อ าเภอ
ศรีสงคราม จังหวัดนครพนม 48150 โทรศัพท์สอบถาม/รองเรียน 0 4219 0234 
  2) เว็บไซต์ เมนู ช่ือ “ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต” 
  3) Facebook “งานประชาสัมพันธ์ส านักงานเทศบาลต าบลนาค า” 
  4) กลองรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ของเทศบาลต าบลนาค า 
 
5. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1) ช่ือ ที่อยู่ ของผู้รองเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  2) วัน เดือน ป ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน
ว่ามีมูล ขอเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจง     
เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได 
  4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 
6. ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
  งานบริหารงานทั่วไป (ส านักปลัด) เทศบาลต าบลนาค า 
  เบอร์ส านักงาน : 042 190234 
  เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 089 5691289 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ 

มิชอบกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/รองทุกข์ 
 
   1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

    
   2. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

 เทศบาลต าบลนาค า   

    3. ร้องเรียนผ่านทาง Facebook 

     
    4. ร้องเรียนผ่านทางกล่องรับเรื่อง 

   
 

  

 ลงทะเบียนรบั/ประสาน
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ

ด าเนินการ 

  

   
 

  

ยุติเรื่อง   ไม่ยุติเรื่อง  
ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน 

(15 วัน) 
 ไม่ยุติ แจ้งเรือ่ง 

ผู้ร้องเรียน 
(15 วัน) 

 

  
 
 

  

 สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให ้

ผู้ร้องเรียนทราบ 

  

 
 

(แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/รองทุกข์) 
 
 
 
 
 
 
 



7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  1) เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลนาค า รับเรื่อง รองเรียน/แจ้งเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบ จากชองทางการร้องเรียน 4 ชองทาง 
  2) เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลนาค า คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์ เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/      
แจ้งเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  3) เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลนาค า สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา 
เหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 
  4) เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลนาค า ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อซักถาม 
ช้ีแจงข้อเท็จจริง 
  5) เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ร้องเรียน/รองทุกข์ เพื่อทราบเบื้อต้นภายใน 15 วัน 
  6) เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลนาค า รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน 
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  7) เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลนาค า เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผลและสรุป
วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
  8) เจ้าหน้าที่จัดเก็บเรื่อง 
 
8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนเรียน/แจ้งเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ   

มิชอบ 
  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ    
มิชอบ ที่เขามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรบั
ข้อร้องเรียน เพือ่ประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่านกลองรับ
เรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนส่งมายังส านักงาน
เทศบาลต าบลนาค า 
(ทางไปรษณีย์) 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนเพจ Facebook ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

 
 
 
 
 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

               ส านักงานเทศบาลต าบลนาค า 
               181 หมู่ 5 ต าบลนาค า อ าเภอศรีสงคราม 
               จังหวัดนครพนม 48150 
 

     วันที่   เดือน   พ.ศ.    
 

เรื่อง             
 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลนาค า 
 

 ข้าพเจ้า         อายุ  ปี 
อยู่บ้านเลขที ่   หมู่ที่   ต าบล   อ าเภอ   จังหวัด    
โทรศัพท ์ อาชีพ    เลขทีบ่ัตรประชาชน    
ออกโดย     วันออกบัตร   วันหมดอายุ   
  

 มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตประพฤติมิชอบ เพื่อให้เทศบาลต าบลนาค า 
พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปญัหาในเรื่อง     
            
            
            
             
 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอรอ้งเรียน/แจง้เบาะแสการทจุริตตามข้างต้นเป็นจรงิทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/รองทุกข์ (ถ้ามี) ไดแก่ 
 1)        จ านวน   ชุด 
 2)        จ านวน   ชุด 
 3)        จ านวน   ชุด 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 
 
(ลงช่ือ)      ผู้ยื่นค าร้อง     (ลงช่ือ)    เจ้าหน้าที ่
       (      )    (    ) 
 
- เรียน ปลัดเทศบาลต าบลนาค า       - เรียน นายกเทศมนตรีต าบลนาค า 
                 
                 
 
(ลงช่ือ)          (ลงช่ือ)      
       (             )    (             ) 
 
*** ผู้รับผิดชอบ : งานบริหารทั่วไป (ส านักปลัด) 042 190234, 089 5691289 


