
  

 
  

 

 

 แนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  

  

  

  

  

  

  

  

 
 

เทศบาลต าบลดอนยายหอม 
อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

  
  

 

 

 



ค าน า  

  

เทศบาลตำบลดอนยายหอม  มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบ 

การดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม 

ของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็น 

เครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากล 

ยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ ที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการ 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน จากช่องทางการร้องเรียนโดยมี  ๔ 

ช่องทาง ประกอบด้วย   

1. ทางไปรษณีย์ เลขที่ 999 หมู่ที่ 1 ตำบลดอนยายหอม อำเภอเมืองนครปฐม จังหวัด 

นครปฐม 73000             

2. ทางเว็บไซต์ www.donyaihom.go.th  

3. ทางเฟซบุ๊ก www.facebook.com/donyaihom  

4. ทางกล่อง/ตู้ เร่ืองร้องเรียนการทุจริต เทศบาลตำบลดอนยายหอม   

  

โดยเทศบาลตำบลดอนยายหอม  ได้จัดทำคู่มือแนวทางการปฏิบัติการจัดการเร่ือง 

ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางวิธีปฏิบัติงาน  

(Work Instruction)  สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของสำนักปลัดเทศบาลตำบล 

ดอนยายหอม และหวังเป็นอย่างยิ ่งว ่าคู ่ม ือแนวทางการปฏิบัติการจัดการเร ื ่องร้องเร ียนการทุจริต 

แล ะปร ะพฤต ิ ม ิ ช อบ ขอ ง เ จ ้ า หน ้ า ท ี ่ ข อ งห น ่ ว ย ง าน จ ะ เ ป ็ น ปร ะ โ ยช น ์ ส ำ ห ร ั บห น ่ ว ย ง า น 

และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็น มาตรฐานอย่างมีคุณภาพต่อไป  

  
   
                                                                     นายปรีชา บุญมีก ่า   

                                                                                     (นายปรีชา บุญมีก่ำ)  

                                       นายกเทศมนตรีตำบลดอนยายหอม  

  

  

  

http://www.donyaihom.go.th/
http://www.phrongmaduea.go.th/
http://www.facebook.com/prongmadua12
http://www.facebook.com/
http://www.facebook.com/prongmadua12
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ของผู้ร้องที่ควรรู้เพื่อใช้ในการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ดังน้ี   
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บทที่ 1 บทน า  

  

1.หลักการและเหตุผล     

เทศบาลตำบลดอนยายหอม  มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบ 

การดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม 

ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็น 

เครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

คอร์รัปชั ่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลดอนยายหอม  ทุกระดับ กำหนด 

มาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปรามและสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้น 

ป้องกันการทุจริตโดยร่วม กำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม 

ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และ 

ประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื ่อมั ่นและศรัทธาต่อการบริหารราชการของ 

หน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI : Corruption Perception Index) นอกจากนี้  

ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสานงาน ติดตามการดำเนินการของหน่วยงาน       

ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่ วยงาน จากช่อง 

ทางการร้องเรียนโดยมี ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย   

1. ทางไปรษณีย์ เลขที่ 999 หมู่ที่ 1 ตำบลดอนยายหอม อำเภอเมืองนครปฐม จังหวัด 

นครปฐม 73000             

2. ทางเว็บไซต์ www.donyaihom.go.th  

3. ทางเฟซบุ๊ก www.facebook.com/donyaihom  

4. ทางกล่อง/ตู้ เร่ืองร้องเรียนการทุจริต เทศบาลตำบลดอนยายหอม   

ในส่วนการดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของเจ้าหน้าที ่ของหน่วยงาน ที ่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจ 

การบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 38 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือ 

จากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ 

ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลา 

ที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อ 

ร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็น 

เรื่องที่เทศบาลตำบลดอนยายหอม  จำเป็นจะต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของ ประชาชน 

นอกจากนี้ ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบล ดอนยายหอม 
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เพ ื ่ อ ให ้ แนวทางการดำ เน ิ น งาน เป ็ น ไป ในท ิศทา ง เด ี ย วก ั น  เก ิ ด เป ็ นร ู ปธรรม  ม ี ม าตรฐาน  

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื ่อมั ่น 

ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน คือ การป้องกัน ส่งเสริม การรักษาและการฟื้นฟูบนพื้นฐานของ 

หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง   

การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส     

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ      

ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ   

3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ               

ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ         

ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  

ในการปฏิบัติงาน   

4) เพื ่อพิทักษ์ส ิทธิของประชาชนและผู ้ร ้องเร ียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               

(Good Governance)    

  

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการ 

ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ 

ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น   

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ 
นโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง   

2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน 

และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ   

3) ดำเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่    

โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ   



4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น   

5) ประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและ 

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   

6) ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ 

มิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  

                     

4. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของผู้ร้องที่ควรรู้ 

เพื่อใช้ในการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ดังนี้   

1) ชื่อ - นามสกุล ของผู้ถูกร้องเรียน   

2) ช่วงเวลาการกระทำความผิด  

3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน                  

ว่ามีมูล ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียง 

พอท่ีจะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้    

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)    

5) ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ     

  

5. ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 4 ช่องทาง  

1. ทางไปรษณีย์ เลขที่ 999 หมู่ที่ 1 ตำบลดอนยายหอม อำเภอเมืองนครปฐม จังหวัด 

นครปฐม 73000             

2. ทางเว็บไซต์ www.donyaihom.go.th  

3. ทางเฟซบุ๊ก www.facebook.com/donyaihom  

4. ทางกล่อง/ตู้ เร่ืองร้องเรียนการทุจริต เทศบาลตำบลดอนยายหอม   

  

6. ขั้นตอนหรือวิธีในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ   

1) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่อง 

ทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง     

2) เจ้าหน้าที่คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ  

3) เจ้าหน้าที่สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบและ 

พิจารณา  

http://www.donyaihom.go.th/
http://www.phrongmaduea.go.th/
http://www.facebook.com/prongmadua12
http://www.facebook.com/
http://www.facebook.com/prongmadua12


4) เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ/ตอบข้อซักถาม ช้ีแจงข้อเท็จจริง  

5) เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อทราบเบื้องต้น 

ภายใน 15 วัน  

6) เจ้าหน้าที่รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง  

7) เจ้าหน้าที่เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอ 

ผู้บริหาร  

8) เจ้าหน้าที่จัดเก็บเรื่อง    

   
7. ส่วนงานที่รับผิดชอบ   สำนักปลัดเทศบาล  

  

8. ระยะเวลาการด าเนินการตรวจสอบข้อร้องเรยีนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ 

ชอบ     

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ มิชอบที่เข้า 

มายังหน่วยงานจากช่องทางตา่ งๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้  

ช่องทาง  ความถี่  

ในการตรวจสอบ 

ช่องทาง  

ระยะเวลาด าเนินการ  

ข้อร้องเรียนเพื่อประสาน 

หาทางแก้ไข  

หมายเหตุ  

ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์  ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันทำการ    

ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์  ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันทำการ    

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ก  ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันทำการ    

ร้องเรียนผ่านกล่อง/ตู้รับเรื่องร้องเรียน  ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันทำการ    

  



9. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

ยุต ิเรื่อง             ไม่ยุติ เรื่อง   

  

  

  

  

  

  

เทศบาลตำบลดอนยายหอม       
  

๑ .   ร้องเรียนผ่าน ทาง ไปรษณีย์    

๒.  ร้อ งเรียนผ่าน ทาง เว็บไซต์   

๓. ร้องเรียนผ่าน ทาง เฟซบุ๊ก   

๔.ร้องเรยีนผ่าน ทาง กล่อง / ตู้ รับเรอื่งร้องเรียนฯ   
  

ยุติเร่ืองแจ้งผรู้้องเรียน   ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน   

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 
ให้ผู้ ร้องเรียนทราบ   

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ   



  

  

  

  

  

ภาคผนวก  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ  

  

ที่ทำการเทศบาลตำบลดอนยายหอม  

อำเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 73000  

  

                       วันที่.................................................  

 เรื่อง 

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

เรียน  นายกเทศมนตรตีำบลดอนยายหอม   

  ข้าพเจ้า ..................................................................................................อายุ.........................ปี          

อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที่............ตำบล.................................อำเภอ.................................จงั หวัด....................... 

โทรศัพท์..............................อาชีพ..........................................เลขท่ีบัตรประชาชน............................................... 

ออกโดย................................................วันออกบัตร.....................................วันหมดอายุ..................................... 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน / แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้เทศบาลตำบลดอนยายหอม  

พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง   

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

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

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

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

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

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

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน / แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตตามข้างต้น  

เป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่  

  

1. .........................................................................จำนวน..................................ชุด  

2. .........................................................................จำนวน..................................ชุด  

3. .........................................................................จำนวน..................................ชุด   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  

 ลงช่ือ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง    ลงช่ือ.................................................เจ้าหน้าที่               

(...................................................)                          (...................................................)  

/เรียนหัวหน้า...  



  

  

-๒-  

  

เรียน หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาลตำบลดอนยายหอม  เรียน ปลัดเทศบาลตำบลดอนยายหอม   

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

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

 ลงช่ือ...................................................................      ลงชื่อ...................................................................  

             (..................................................................)            (..................................................................)  

  

  
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลดอนยายหอม 

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

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

ลงชื่อ...................................................................      

                             (..................................................................)                    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  


