
 

 

คู่มือ 
การจัดการเรื่องร้องเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานนิติการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตำบลดอนยายหอม 



คำนำ 
 

  คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบลดอนยายหอมฉบับนี้ 
จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบให้ได้ข้อยุติ          
มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน ตลอดจนอำนวยความสะดวก 
แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานซึ่งจำเป็นจะต้องมีข้ันตอน/กระบวนการแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

งานนิติการ 
ฝ่ายปกครอง  สำนักปลัดเทศบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบญั 

เร่ือง                   หน้า 

หลักการและเหตุผล          1 
สถานท่ีต้ัง           1 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ          1 
ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ          1 
วัตถุประสงค์           1 
คำจำกัดความ           1 
ช่องทางการร้องเรียน          2 
ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียน         2 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ     3 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ       3 
กระบวนการพิจารณาเรื่องร้องเรียน        4 
การรายงานผลการพิจารณาเรื่องร้องเรียน        4 
 
ภาคผนวก 
แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี 
ของเทศบาลตำบลดอนยายหอม 

 
1. หลักการและเหตุผล 
  การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐ เป็นหนึ่งในนโยบายสำคัญ    
ของประเทศ ซึ่งเทศบาลตำบลดอนยายหอม ได้ตระหนักและให้ความสำคัญในเรื่องดังกล่าว จึงจัดให้มีช่องทาง            
ในการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีขึ้น โดยกำหนดให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วย 
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้ องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน         
การรับแจ้งเบาะแส และเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยปฏิบัติตามคู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
ของเจ้าหน้าท่ีของเทศบาลตำบลดอนยายหอม ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ท่ีกำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน 
หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น       
ท่ีจะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบนพื้นฐาน     
ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

2. สถานที่ต้ัง 
  999  หมู่ท่ี 1  ตำบลดอนยายหอม  อำเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม  73000 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดขึ้นเทศบาลตำบลดอนยายหอม 

4. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
  งานนิติการ  ฝ่ายปกครอง  สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลตำบลดอนยายหอม 

5. วัตถุประสงค ์
  1) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบล   
ดอนยายหอม มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  2) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน
ท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

3) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

6. คำจำกัดความ 
  เร่ืองร้องเรียน  หมายถึง  ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่าง ๆ ของเจ้าหน้าท่ี
สังกัดเทศบาลตำบลดอนยายหอม เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติ
ในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ของเทศบาลตำบลดอนยายหอม 
  ผู้ร้องเรียน  หมายถึง  ผู้พบเห็นการกรทำอันมิชอบด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เช่น มีสิทธิ
เสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อเทศบาลตำบลดอนยายหอม หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
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  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หมายถึง   ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม 
จากการดำเนินการขอองเรียนงส่วนราชการ เช่น ประชาชนภายในจังหวัดนครปฐม 
  เจ้าหน้าที่  หมายถึง  ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง 
  หน่วยรับเร่ืองร้องเรียน  หมายถึง  เทศบาลตำบลดอนยายหอม 
  การดำเนินการ  หมายถึง  การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข 
หรือได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ท่ีอยู่ชัดเจน 

7. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ เทศบาลตำบลดอนยายหอม 
  2) ร้องเรียนทางไปรษณีย์ (ท่ีอยู่ เทศบาลตำบลดอนยายหอม เลขท่ี 999 หมู่ท่ี 1 ตำบลดอนยาย
หอม อำเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 73000) 

3) ร้องเรียนทางตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลตำบลดอนยายหอม 
  4) ร้องเรียนทางเว็บไซต์เทศบาลตำบลดอนยายหอม www.donyaihom.go.th หัวข้อ “แจ้งเรื่องร้องเรียน
ทุจริต” 

8. ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียน 
  1) เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน          
4 ช่องทาง 
  2) เจ้าหน้าท่ีดำเนินการคัดแยก วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  3) เจ้าหน้าท่ีสรุปความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา 
  4) เจ้าหน้าท่ี ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และช้ีแจงผล           
การตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  5) แจ้งผู้ร้องเรียนเพื่อทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 
  6) เจ้าหน้าท่ีดำเนินการติดตามความก้าวหน้าในการจัดการเรื่องร้องเรียน 

7) เจ้าหน้าท่ีเก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพื่อการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
8) รายงานผลการจัดการเรื่องร้องเรียนให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

9. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  9.1 หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
   9.1.1 เรื่องท่ีร้องเรียนต้องเป็นเรื่องท่ี ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือความเสียหาย        
อันเนื่องมาจากบุคลากรของเทศบาลตำบลดอนยายหอมในเรื่องดังต่อไปนี้ 
    (1) กระทำทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
    (2) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าท่ีราชการ 
    (3) ละเลยหน้าท่ีตามกฎหมายท่ีกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
    (4) ปฏิบัติหน้าท่ีล่าช้าเกินสมควร 
    (5) กระทำนอกเหนืออำนาจหน้าท่ีหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
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   9.1.2 เรื่องท่ีร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลมิใช่ลักษณะกล่ันแกล้งหรือสร้างความเสียหาย 
แกบุ่คคลและต้องมีหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้งตลอดจนพยานหลักฐานท่ีแน่นอน 
  9.2 ข้อร้องเรียนต้องใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ และต้องประกอบด้วยข้อมูลดังต่อไปนี้ 
   9.2.1 ช่ือ – นามสกุล และท่ีอยู่ผู้ร้องเรียน 
   9.2.2 ช่ือ – นามสกุล ของผู้ถูกกล่าวหาร้องเรียน 
   9.2.3 การกระทำท้ังหลายท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียนพร้อมท้ังข้อเท็จจริงหรือพฤติกรรม
ตามสมควรแห่งมูลเหตุท่ีเกี่ยวข้อง 

9.2.4 ระบุวัน เดือน ปี ท่ีร้องเรียน 
9.2.5 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

9.3 กรณีการร้องเรียนผ่านกล่องรับความคิดเห็นหรือมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์จะรับพิจารณา  
เฉพาะรายท่ีระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้งตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
  9.4 เรื่องร้องเรียนท่ีไม่รับพิจารณา 
   9.4.1 ข้อร้องเรียนมิได้ทำเป็นลายลักษณ์อักษร 
   9.4.2 ข้อร้องเรียนท่ีไม่ได้ระบุพยานหรือหลักฐานท่ีเพียงพอ 

9.4.3 ข้อร้องเรียนท่ีไม่มีรายการตามข้อ 9.2 

10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตท่ีเข้ามายังเทศบาลตำบลดอนยายหอม
จากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทางการร้องเรียน ความถ่ีในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ       
รับเร่ืองร้องเรียน                         

เพื่อประสานหาแนวทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทางตู้รับเรื่องร้องเรียน ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
 

11. กระบวนการพิจารณาเร่ืองร้องเรียน 
  1.1.1 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอนายกเทศมนตรีตำบลดอนยายหอม  
ในกรณีท่ีข้อร้องเรียนเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง
ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
  1.1.2 กรณีท่ีนายกเทศมนตรีตำบลดอนยายหอม เห็นสมควรให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริงหรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริง กใ็ห้ดำเนินการตามคำส่ังนั้น 
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  1.1.3 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงท่ีได้รับการแต่งต้ังมีหน้าท่ีรวบรวมข้อเท็จจริงท่ี
เกี่ยวข้องและพิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลหรือไม่อย่างไร โดยให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
พร้อมท้ังนำความเห็นเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ว่ามีการกระทำทุจริตและประพฤติมิชอบหรือการทุจริตการจัดซื้อจัดจ้าง
เกิดขึ้นหรือไม่ และเป็นการกระทำผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีไม่มีมูลตามท่ีร้องเรียนให้เสนอความเห็นต่อ
นายกเทศมนตรีตำบลดอนยายหอมส่ังยุติเรื่อง 
  1.1.4 ในกระบวนการพิจารณาสอบสวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับและต้องเปิดโอกาส       
ให้บุคลากรผู้ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรมและให้การคุ้มครองพยานท่ีเกี่ยวข้อง 
  1.1.5 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงดำเนินการสอบสวนและรายงานผลการสอบสวนต่อ
นายกเทศมนตรีตำบลดอนยายหอมตามระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 

12. การรายงานผลการพิจารณาเร่ืองร้องเรียน 
  เมื่อมีการดำเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใดให้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในระยะเวลา 15 วัน 
เว้นแต่กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลท่ีสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 
 

☺ ☺ ☺ ☺ ☺ ☺ ☺ ☺ ☺ ☺ 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 



 
แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

 

ท่ีเทศบาลตำบลดอนยายหอม 
 

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

เรื่อง ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลดอนยายหอม 

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

อยู่บ้านเลขท่ี ………………หมู่ท่ี ………….ตำบล ………………………………………….อำเภอ ……….…………………………………….. 

จังหวัด …………………………………………..โทรศัพท์ …………………………………………อาชีพ …………………………………………… 

เลขประจำตัวประชาชน ……………………………………………….ออกโดย …………………………….วันออกบัตร …………………… 

วันหมดอายุ …………………… มีความประสงค์ขอร้องเรียนการทุจริต/ร้องเรียนการประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี   
เพื่อให้ เทศบาลตำบลดอนยายหอม พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ท้ั งนี้  ข้ าพ เจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน /ร้องเรียนการประพฤติมิชอบของเจ้าหน้ าท่ี                
ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน /ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ได้แก่ 

1) ……………………………………………………………………………………………………..จำนวน …………………ชุด 

2) ……………………………………………………………………………………………………..จำนวน …………………ชุด 

3) ……………………………………………………………………………………………………..จำนวน …………………ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

 

ลงช่ือ……………………………………………ผู้ยื่นคำร้อง  ลงช่ือ……………………………………………เจ้าหน้าท่ี 
           (…………………….….………….………)     (…………………….…………….………) 


