
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ค ำน ำ 

   มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 ตุลาคม 2560 เห็นชอบร่างยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน และ
ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560 - 2564) ของคณะกรรมการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ เพ่ือให้การ
ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันปราบปรามการทุจริตภาครัฐดังกล่าวเป็นไปอย่าง มีประสิทธิภาพ    
  เทศบาลต าบลบ้านเหล่าจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ ประพฤติมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ฉบับนี้ เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ มิชอบของ
เจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลบ้านเหล่า โดยมีวัตถุประสงค์ให้มีการด าเนินการที่แตกต่างจากคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
เรื่องร้อง/ร้องทุกข์ท่ัวไป เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียจากการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่รัฐ มีช่องทางในการ
ด าเนินการร้องเรียนและได้รับการตอบสนองต่อข้อร้องเรียนอย่างเหมาะสม เพ่ือยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใส
ของเทศบาลต าบลบ้านเหล่าให้ดียิ่งขึ้น 
 
 

        คณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  
 เทศบาลต าบลบ้านเหล่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

บทที่ 1  
บทน ำ 

 
1. หลักกำรและเหตุผล  
  เพ่ือให้การด าเนินการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของเทศบาลต าบลบ้านเหล่า เป็นไปตาม
นโยบายและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ซาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราบการทุจริตภาครัฐ  เทศบาลต าบลบ้าน
เหล่าจึงจัดท าคู่มือก าหนดแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ ดังนี้  
   "เจ้าหน้าที่" หมายความว่า พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง ในสังกัดเทศบาลต าบล
บ้านเหล่า 
   "ทุจริต"      หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเอง 
หรือผู้อื่น  
   "ประพฤติมิชอบ" หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดใน
ต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง อย่าง
ใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแสการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วนงานราชการ ไม่ว่า
การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาท เลินเล่อ
อย่างร้ายแรงในหน้าที่ดังกล่าวด้วย  
   "ข้อร้องเรียน" หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดย   
มิชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความ
รับผิดชอบต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้งและไม่มีธรรมาภิบาล ตามท่ี
มีกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่เก่ียวข้องได้ก าหนดไว้  
   "การตอบสนอง" หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและน าเรื่อง
ร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย พร้อม
กับแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการด าเนินการภายในเวลาสิบห้าวัน ทั้งนี้ กรณีท่ีข้อ ร้องเรียน
ไม่ได้ระบุชื่อและท่ีอยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ หรืออีเมล์ติดต่อของผู้ร้องเรียนจะพิจารณาการ ตอบสนอง
สิ้นสุดที่การน าเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดี หรืออ่ืนๆ ตามกฎหมาย
และระเบียบที่เก่ียวข้อง  
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 2. วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ  
   2.1 เพ่ือให้บุคลากรที่เก่ียวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ 
ด าเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ  
   2.2 เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลต าบล
บ้านเหล่ามีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
   2.3 เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใช้เป็นแนวทาง
ทางการ ปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการรับ 
เรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  
   2.๔ เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 2 
บทบำทหน้ำที ่

บทบำทหน้ำที่รับผิดชอบของหน่วยงำน  
  เทศบาลต าบลบ้านเหล่า มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและ เครือข่ายส าคัญใน
การขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอ านาจ หนา้ที่ ดังนี้  
  1. จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่า
ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  
  2. ประสาน เร่งรัด และก ากับให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของ
หน่วยงาน  
  3. ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจิต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  
  4. ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต  
  1. หลักเกณฑ์การร้องเรียน  
   ๑.๑. เรื่องท่ีจะน ามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย อัน
เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ในเรื่องดังต่อไปนี้  
    (๑) กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
    (๒) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ  
    (๓) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ  
    (๔) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร  
    (๕) กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  
   ๑.๒ เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลมิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่บุคคล ที่
ขาดหลักฐานแวดล้อมที่ปรากฏชัดเจน ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน  
  ๒. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้  
   2.๑ ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนพร้อมหมายเลขโทรศัพท์หรืออีเมลติดต่อ 
   ๒.๒ ชื่อ-สกุลของเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน  
   ๒.๓ ชว่งเวลาที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกับ
การกระท าดังกล่าวหรือช่องทางเบาะแสกรทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจน เพ่ือด าเนินการสืบสวน สอบสวน  
   ๒.๔ ค าขอของผู้ร้องเรียน  
   ๒.๕ ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน  
   ๒.๖ ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 
 
 



 

 

 
-4- 

 
  3. ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้  

3.๑ ส่งข้อร้องเรียน หรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ เทศบาลต าบลบ้านเหล่า อ าเภอแม่ใจ           
      จังหวัดพะเยา  

   3.2 www.banlaolocal.go.th 
    3.3 facebook: เทศบาลต าบลบ้านเหล่า 

3.4 โทรศัพท์/โทรสาร: 0-5488-6410 
   3.5 กล่องรับฟังความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

บทที่ 3 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
กระบวนกำรพิจำรณำด ำเนินกำร  

  ๑. ให้ศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเทศบาลต าบลบ้านเหล่าผู้ได้รับมอบหมายเป็นหน่วยงาน
หลักในการรับเรื่องร้องเรียน  

  2. เมื่อได้รับร้องเรียนให้ ผู้ได้รับมอบหมายประจ าศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าที่รวบรวมข้อมูลการ
ร้องเรียนเสนอ ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  

 ๓. ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใดๆ ให้เจ้าหน้าที่แนะน าให้ผู้ร้องเรียนแก้ไข 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ถ้าเห็นว่าข้อไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจแก้ไขให้ถูกต้องได้หรือ ผู้ร้องเรียน
ไม่แก้ไขข้อร้องเรียนภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียนดังกล่าว ต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถึงข้ันตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องร้องเรียน 

  ๔. กรณีท่ีเห็นสมควรจะแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริงตามสมควร 

  ๕. ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้ง   มีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง และ 
พิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่เพียงใดโดยให้ด า เนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
พร้อมทั้งท าความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีต าบลบ้านเหล่าว่ามีการกระท าทุจริตและประพฤติมิชอบเกิดขึ้น หรือไม่ 
และเป็นการกระท าผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีที่ไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาให้เสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรีต าบล
บ้านเหล่าและยุติเรื่อง  

  ๖. ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ด าเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ผู้ถูกร้องพิสูจน์
ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม  

  7. ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีต าบลบ้านเหล่าภายใน
เวลาที่ก าหนด  

  ๘. เมื่อมีการด าเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในเวลาสิบห้าวัน  เว้นแต่
กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียน  
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 ส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

  มอบหมายให้ งานนิติการ  ฝ่ายปกครอง ส านักปลัดเทศบาลต าบลบ้านเหล่า เป็นส่วนงานที่รับผิดชอบหลัก 
และทุกส่วนราชการเป็นส่วนราชการที่รับผิดชอบรอง  มีหน้าที่ในการควบคุมดูแลการด าเนินงานของหน่วยงานให้
เป็นไปตามทีก่ฎหมายก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

บทที่ 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หน่วยงำนรับผิดชอบกำรต่อต้ำนกำรทุจริต 

เทศบำลต ำบลบ้ำนเหล่ำ อ ำเภอแม่ใจ จังหวัดพะเยำ 

รับเรื่อง/ประสำนหน่วยงำนที่รับผิดชอบด ำเนินกำร 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง/ประสำนและด ำเนินกำร 

/แก้ไขปัญหำ 

 

ยุติเรื่อง 

แจ้งผลให้ผู้ร้องทรำบ 

เรื่องยังไม่ยุต ิ

 ให้ติดตำมผลกำรด ำเนินกำร/แจ้งผล     
ให้ผู้ร้องทรำบเป็นระยะๆ/แก้ไขปัญหำ 

 

รำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ  

และด ำเนินกำรจัดเก็บเรื่อง 

ช่องทำงแจ้งเรื่องร้องเรียนโดย 
1. ด้วยตนเอง 
2. www.banlaolocal.go.th 
3. facebook: เทศบำลต ำบลบ้ำนเหล่ำ 
4. โทรศัพท์/โทรสำร: 0-5488-6410 
5. กล่องรับฟังควำมคิดเห็น 1 วัน 

3 วัน 

15 วัน 

15 วัน 

2 วัน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

แบบค ำร้องเรียนหรือแจ้งเบำะแสกำรทุจริต 

    ท่ี.................................................... 

       วันที่................เดือน................................พ.ศ............... 
เรื่อง......................................................................................................  
เรียน นายกเทศมนตรีต าบลบ้านเหล่า 
    ข้าพเจ้า..................................................นามสกุล..........................................(ผู้ร้อง).อายุ...............ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี............หมู่ที่...........ต าบล..............................อ าเภอ............................. ........จังหวัด.................................
โทรศัพท์........................................อาชีพ..........................................เลขที่บัตรประชาชน.............................................
ออกโดย......................................วันออกบัตร...................................บัตรหมดอายุ........................................... 
   มีความประสงค์ขอร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้เทศบาลต าบลบ้านเหล่า
พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง………………………………………………………..………. 
ชื่อ.................................................................................นามสกุล................................. ....................................ผู้ถูกร้อง 
ช่วงเวลากระท าความผิด................................................................................................................................................
ลักษณะและพฤติการณ์ทุจริตและประพฤติมิชอบ......................................................................................................... 
....................................................................................................... ............................................................................... 
.................................................................................................. ....................................................................................
.. 
   ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็น
เรื่องจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส(ถ้ามี) ได้แก่ 
   ๑)............................................................................................. จ านวน.......................ชุด 
   ๒)............................................................................................. จ านวน.......................ชุด 
   ๓)............................................................................................. จ านวน.......................ชุด 
   ๔)............................................................................................. จ านวน.......................ชุด 
                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาต่อไป 
                                                       ขอแสดงความนับถือ 

                          ลงชื่อ                   ผู้ร้อง 

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


