
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือแนวปฏิบัตกิารจัดการ           
เรื่องร้องเรียนการทุจริต               

และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 

 
เทศบาลตำบลวังไผ่  อำเภอเมืองชุมพร  จังหวัดชุมพร 



คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี 

เทศบาลตำบลวังไผ่  อำเภอเมืองชุมพร  จังหวัดชุมพร 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561          

มาตรา 126 มาตรา 127 และ มาตรา 128  กฎหมายที ่เกี ่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน             
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติ
ราชการ  มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการ         
ของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพ
และเกิดความคุ ้มค่าในการให้บร ิการ ไม ่ม ีข ั ้นตอนปฏิบัต ิงานเกินความจำเป็น ม ีการปร ับปร ุงภารกิจ                     
ให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้ร ับการอำนวยความสะดวกและได้ร ับการตอบสนองความต้องการ                 
และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 

๒. การรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ   
 เพื ่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ ์ ยุติธรรม มีความโปร่งใส      

ควบคู ่กับการพัฒนา บำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน                  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม และให้การรับแจ้งเบาะแสการทุจริต
ประพฤติมิชอบหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เทศบาลตำบลวังไผ่จึงได้จัดทำคู่มือ
แนวปฏิบัติการจัดการเรื ่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบขึ ้น ในกรณีการร้องเรียน               
ที่เกี่ยวกับเจ้าหน้าที่ของเทศบาล ร้องเรียนบุคคลในกรณีมีข้อพิพาทระหว่างบุคคลภาคประชาชน การร้องเรียน      
ร้องทุกข์อันเกิดจากความเดือนร้อนด้านต่าง ๆ เทศบาลฯ จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อ
ผู้ร้องเรียนเพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

๓. คำจำกัดความ 
  เจ้าหน้าที่  หมายความว่า พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ในสังกัดเทศบาล      
                                 ตำบลวังไผ่ 

  ทุจริต  หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย สำหรับตนเองหรือผู้อื่น 

  ประพฤติมิชอบ  หมายความว่า การที ่เจ้าหน้าที ่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใด               
ในตำแหน่งหรือหน้าที่ หรือใช้อำนาจหน้าที่ในตำแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ 
คำสั ่ง อย่างใดอย่างหนึ ่ง ซึ ่งมุ ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา หรือการใช้เง ินหรือทรัพย์สิน                 
ของส่วนราชการ ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความ
รวมถึงการประมาทเลินเล่อในหน้าที่ดังกล่าวด้วย 

   เรื ่องร้องเรียน  หมายถึง เรื ่องร้องเรียนเรื่องทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่        
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความรับผิดชอบต่อประชาชน      
ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่คำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง และไม่มีธรรมาภิบาล ตามที่มีกฎหมาย  ระเบียบ 
แบบแผนของทางราชการที่เก่ียวข้องได้กำหนดไว้  



   การตอบสนอง  หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและนำเรื่องร้องเรียน
เข้าส ู ่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจร ิง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี หรืออื ่นๆ ตามระเบียบ ข้อกฎหมาย                 
พร้อมกับแจ้งให้ผ ู ้ร ้องเร ียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการดำเนินการ ภายในเวลา  15 วัน ทั ้งนี้                  
กรณีที่เรื่องร้องเรียนไม่ได้ระบุชื่อและที่อยู่ หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ หรือ E-mail ติดต่อของผู้ร้องเรียน 
จะพิจารณาการตอบสนองสิ้นสุดที่การนำเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี
หรืออ่ืน ๆ ตามระเบียบ ข้อกฎหมาย  

  ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้วยกฎหมาย (หน่วยงาน
ราชการ ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อราชการ) มีสิทธิเสนอคำร้องเรียน/            
แจ ้งเบาะแสต่อเทศบาลตำบลว ังไผ่  ผ ่านช ่องทางที ่กำหนด โดยข้อมูลของผ ู ้ร ้องเร ียน/ผ ู ้แจ ้งเบาะแส                     
จะได้รับการรักษาเป็นความลับ  

๔. วัตถุประสงค ์
  5.1 เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ของศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์
การทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลวังไผ่มีขั ้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงาน           
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  5.2 เพื่อให้มั ่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ         
ข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

5. หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน 
  5.1 หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
  5.1.1 เรื ่องที ่จะนำมาร้องเรียนต้องเป็นเรื ่องที ่ผ ู ้ร ้องได้ร ับความเดือดร้อนหรือเสียหาย                       
อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำบลวังไผ่ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
      (1) กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
      (2) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
      (3) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
      (4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
      (5) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
  5.1.2 เรื่องที่ร้องเรียนต้องเป็นเรื ่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหาย       
แก่บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 
  5.2 ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 
   5.2.1 ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน 
   5.2.2 ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
   5.2.3 การกระทำทั ้งหลายที ่เป ็นเหตุแห ่งการร ้องเร ียน พร ้อมทั ้งข ้อเท ็จจริง              
หรือพฤติการณ์ตามสมควรเกี ่ยวกับการกระทำดังกล่าว (หรือแจ้งช่องทางเบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่          
อย่างชัดเจนเพื่อดำเนินการสืบสวนสอบสวน) 
   5.2.4 คำขอของผู้ร้องเรียน 
   5.2.5 ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
   5.2.6 ระบุวัน เดือน ปี  
   5.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี) 



  5.3 กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน       
กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
  5.4 เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
   5.4.1 ข้อร้องเรียนที่มิได้ทำเป็นหนังสือ 
   5.4.2 ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานที่เพียงพอ 
   5.4.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ 3.2  

 5.5  ร ับเร ื ่องราวร้องเร ียนร้องทุกข์การทุจร ิตและประพฤติมิชอบในว ัน เวลาราชการ              
กรณรี้องเรียนทางเว็บไซต์นอกเวลาราชการให้ ถือวัน เวลาทำการแรกเป็นวันรับแจ้ง  

 
6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 6.1 ให้งานนิติการเป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่องร้องเรียน โดยทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  
เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 

      กรณีร ้องเร ียนผ่าน  www.wangpaicity.go.th ให้งานประชาสัมพันธ์ จ ัดส่งเร ื ่องดังกล่าว                 
ให้งานนิติการโดยให้มีการรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับของทางราชการตามระเบียบ 

 6.2 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนแล้วให้เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ   
 6.3 กรณีที่นายกเทศมนตรีตำบลวังไผ่ เห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง

หรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้ดำเนินการตามคำสั่งนั้น 
 6.4 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้ง มีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง 

และพิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่เพียงใด โดยให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว พร้อมทั้งทำความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีตำบลวังไผ่ ว่ามีการกระทำทุจริตและประพฤติมิชอบเกิดขึ้น
หรือไม่ และเป็นการกระทำผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีไม่มีมูลควรกล่าวหาให้เสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรี
ตำบลวังไผ่ และยุติเรื่อง 

 6.5 ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่                     
ผู้ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม 

 6.6 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีตำบลวังไผ่ 
ภายใน 30 วันนับแต่ว ันที ่ได้ร ับแต่งตั ้ง หากมีเหตุผลความจำเป็นที ่มิอาจหลีกเลี ่ยงได้ คณะกรรมการฯ              
อาจเสนอขอขยายระยะเวลาดำเนินการต่อนายกเทศมนตรีตำบลวังไผ่ โดยเสนอขยายระยะเวลาได้ไม่เกินสองครั้ง 
ครั้งละไม่เกิน 15 วัน 

 6.7 เมื่อมีการดำเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้งานนิติการแจ้งให้ผู ้ร้องเรียนทราบ     
ภายในสิบห้าวัน เว้นแต่กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้  

 6.8 การรับเรื ่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่มีการดำเนินการ        
ในเรื่องการคุ้มครองข้อมูลของผู้ร้องเรียนโดยปกปิดเป็นความลับ 
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กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานนิติการ 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
(1 วันทำการ) 

ร้องเรียนด้วย
ตนเอง 

(แบบฟอร์ม) 
Z 

ร้องเรียนทาง
โทรศัพท์ 

Z 

ร้องเรียนทางตู้แจ้ง
เบาะแสการทุจริต 

ร้องเรียนทาง
เว็บไซต์ 

งานประชาสัมพันธ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/บุคคล           
สอบข้อเท็จจริง 
(3 วันทำการ) 

ดำเนินการสอบข้อเท็จจริง                
และรายงานผล 
(30 วันทำการ) 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
(15 วันทำการ) 



7. ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 7.1 สำนักงานเทศบาลตำบลวังไผ่ เลขที่ 199/9 หมู่ที่ 9 ตำบลวังไผ่ อำเภอเมืองชุมพร       
                จังหวัดชุมพร 86190   
 7.2 หมายเลขโทรศัพท์ 077-534153-4 ต่อ 215 
 7.3 ตู้แจ้งเบาะแสการทุจริตและรบัฟังความคิดเห็น 
 7.4 เว็บไซต์ เทศบาลตำบลวังไผ่ ( www.wangpaicity.go.th ) 

8. การติดตาม และรายงานผลการดำเนินการศูนย์รับเรื ่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ          
ของเจ้าหน้าที ่ 
  8.๑ บันทึกข้อมูล จัดทำสถิติ และรายงานผู้บริหารทราบทุกหกเดือนและเผยแพร่ให้ทราบโดยทั่วกัน 

 8.2 รวบรวมข้อมูลการร้องเรียน สถิติการร้องเรียน การดำเนินการ เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ  
วิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงานเพื ่อหาแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา              
และเสนอผู้บริหารทราบต่อไป  
 

…………………………………………………………………………………………………… 
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ภาคผนวก 
   
 
  
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มคำร้องร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
เทศบาลตำบลวังไผ่  อำเภอเมืองชุมพร  จังหวัดชุมพร 

 

เขียนที่....................................................... 

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

เรื่อง ...................................................................................................................... ..................................................... 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลวังไผ่ 

 ตามท่ีข้าพเจ้า ................................................................ อายุ..........ปี บ้านเลขท่ี ................หมู่ที่........... 

ตำบล........................ อำเภอ.......................... จังหวัด...........................  หมายเลขโทรศัพท์ ........................ ...........
มีความประสงค์จะร้องเรียน นาย/นาง/นางสาว............................................................... ....................................... 
ตำแหน่ง.............................................................................................. .... โดยระบุรายละเอียดที่จะร้องเรียน ดังนี้  

1. เหตุการณ์/พฤติกรรมที่ต้องการร้องเรียน
.................................................................... ........................................................................... ................ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. วัน  เดือน ปี ที่เกิดเหตุการณ์ .............................................................................................. ..................  
3. เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี แนบพร้อมเอกสารฉบับนี้) เช่นพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยาน

บุคคล  เป็นต้น 
4. อ่ืน ๆ โปรดระบุ ............................................................................................................. ........................ 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นความจริงทุกประการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
              ขอแสงความนับถือ 

            

     ลงชื่อ ...................................................... ผู้ยื่นคำร้อง 

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


