
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ / แนวทางการปฏิบตัิการจัดการ 

เร่ือง ร้องเรียนการทุจริต / แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบลดอนก า 

อ าเภอสรรคบุรี จังหวัดชยันาท 
 
 



ค าน า 
 

 เทศบาลต าบลดอนก า อ าเภอสรรคบุรี จังหวัดชัยนาท มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทางวางกรอบ
การด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญ
ในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริม
และคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงาน / โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ 
ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 4 ช่องทาง ประกอบด้วย 
 1) ทางไปรษณีย์ ส านักงานเทศบาลต าบลดอนก า หมู่ที่ 3 ต าบลดอนก า อ าเภอสรรคบุรี          จังหวัด
ชัยนาท 17140 
 2) ทางเว็บไซต์ “ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจริต คอร์รปัช่ันเทศบาลต าบลดอนก า” 
www.donkhum.go.th 
 3) ทาง Facebook “เทศบาลต าบลดอนก า” 
 4) ทางกล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลดอนก า 
 เทศบาลต าบลดอนก า ได้ทบทวนแนวทางการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการร้องเรียน / แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) ที่สอดคล้องกับกระบวนการจัดการเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส านักปลัดเทศบาล 
 เทศบาลต าบลดอนก า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวทางการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน
ที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
 
 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทกุข์ 
         เทศบาลต าบลดอนก า 

อ าเภอสรรคบรุี จงัหวัดชัยนาท 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1. หลักการและเหตุผล 
 เทศบาลต าบลดอนก า มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกัน
และปราบปรามการทจุรติและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของสว่นราชการให้สอดคล้องกบั
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วม
จากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครอง จริยธรรม
บุคลากรเทศบาลต าบลดอนก าทกุระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึกป้องกนั ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ใน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนาน ากลยุทธ์การ
ป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ 
ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธา
ต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception 
Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนประสาน ติดตาม หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตโดยมี 4 ชองทาง ประกอบด้วย 1) ทางไปรษณีย์ ส านักงานเทศบาลต าบลดอนก า หมู่ที่ 3 ต าบล
ดอนก า อ าเภอสรรคบุรี  จังหวัดชัยนาท 17140 2) ทางเว็บไซต์ “ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจริต คอร์รัปช่ัน
เทศบาลต าบลดอนก า” www.donkhum.go.th 3) ทาง Facebook “เทศบาลต าบลดอนก า” 4) ทางกล่องรับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลดอนก า 

 ในส่วนการปฏิบัติงาน ด าเนินการตามกระบวนการงานจัดการเรือ่งรอ้งเรยีน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 3 ก าหนดว่าเมื่อส่วน
ราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจ
หน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบ
ภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอ านาจ
หน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลดอนก า จ าเป็นต้อง
ด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรือ่งรอ้งเรียน/
ร้องทุกข์ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลดอนก า เพื่อให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม
มีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความ
เช่ือมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษาและการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของ
ระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

2. วัตถุประสงค์ 
 1) เพื่อให้บุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง การ
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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 2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมายที่เกีย่วข้องกบั
การจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
 3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือให้บริการให้สามารถเข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
 4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล ( Good 
Governance) 
3. บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อน
นโยบาย และมาตรการต่างๆในการต่อต้านการทจุรติในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน
การทุจริตคอรัปช่ัน 
 1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่
เกี่ยวข้อง 
 2) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
 3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
 4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน 
 5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุ้มครอง
จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและ
การคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานขอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 1) ทางไปรษณีย์ ส านักงานเทศบาลต าบลดอนก า หมู่ที่ 3 ต าบลดอนก า อ าเภอสรรคบุรี จังหวัดชัยนาท 
17140 
 2) ทางเว็บไซต์ “ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจริต คอร์รปัช่ันเทศบาลต าบลดอนก า” 
www.donkhum.go.th 
 3) ทาง Facebook “เทศบาลต าบลดอนก า” 
 4) ทางกล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลดอนก า 
5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 1) ช่ือ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
 2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
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  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแสที่ปรากฏอย่าง ชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่จะ
สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
 4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  
 5) ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 
6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
เทศบาลต าบลดอนก า 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ไม่ยุติเรื่อง ยุติเรื่อง 

4.ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียนฯ 

1.ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ 

2. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

3. ร้องเรียนผ่านทางเฟซบุ๊ค 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริตเทศบาลต าบลดอนก า รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน
การทจุริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน 4 ช่องทาง 
 2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต คัดแยกหนังสอื วิเคราะห์เนือ้หาของเรื่องร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต สรุปความเหน็เสนอและจัดท าหนงัสือถึงผูบ้ังคับบัญชา
เหนือข้ึนไป ทราบและพจิารณา 
 4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต ส่งเรื่องให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อซกัถาม 
ช้ีแจงข้อเทจ็จริง 
 5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต แจ้งผูร้้องเรียน/ร้องทกุข์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน    15 
วัน 
 6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต รบัรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต เกบ็ข้อมลูในระบบสารบรรณ เพือ่การประมวลผลและสรปุ
วิเคราะหเ์สนอผูบ้รหิาร 
 8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต จัดเก็บเรือ่ง 
8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อรอ้งเรียน/แจง้เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบทีเ่ข้า
มายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อปฏิบัติตามทีก่ าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียนเพ่ือประสานหาทาง

แก้ไข 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนทางตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนทางเว็บไซต ์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนทางกล่องรับเรือ่ง
ร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสดา้นการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริตเทศบาลต าบลดอนก า 
อ าเภอสรรคบรุี จงัหวัดชัยนาท 17140 

วันที่.................เดือน............................พ.ศ...................... 

เรื่อง ...................................................................................................................... ............................................... 
 
เรียน นายกเทศมนตรีต าบลดอนก า 
 
 ข้าพเจ้า .................................................................................................................... . อายุ..................ป ี
อยู่บ้านเลขที่........................หมู่ที่.................ต าบล........................อ าเภอ...................จงัหวัด.... .......................... 
โทรศัพท.์............................................อาชีพ.....................................เลขทีบ่ัตรประชาชน..................................... 
ออกโดย...........................................วันออกบัตร...................................วันหมดอายุ..................... ........................ 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการตอ่ต้านการทุจริต เพื่อใหเ้ทศบาลต าบลดอนก า พจิารณาด าเนินการ
ตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปญัหาในเรื่อง.................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
....................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ...........................................
  
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอรอ้งเรียน/แจง้เบาะแสการตอ่ต้านการทจุรติ ตามข้างต้นเป็นจรงิทุก
ประการ โดยข้าพเจ้าขอสง่หลักฐานประกอบการร้องเรียน/รอ้งทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

 1)..................................................................... จ านวน ......................................... ชุด 

 2)..................................................................... จ านวน ......................................... ชุด 

 3)..................................................................... จ านวน ......................................... ชุด 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

ลงช่ือ................................................... 
      (....................................................) 

   ผู้ยื่นค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 


