
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 

 

 

ของ 

 

เทศบาลต าบลป่าซาง 

อ าเภอป่าซาง จังหวัดล าพูน  

  



ค าน า 

  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๐ เห็นชอบร่างยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) ของคณะกรรมการขับเคล่ือนยุทธศาสตร์
ชาติเพื่อให้การขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันปราบปรามการทุจริตภาครัฐดังกล่าวเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เทศบาลต าบลป่าซางจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของเจ้าหน้าท่ีฉบับนี้ เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของเจ้าหน้าท่ีของเทศบาลต าบลป่าซาง โดยมีวัตถุประสงค์ให้มีการด าเนินการท่ีแตกต่างจากคู่มือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับเรื่องร้อง/ร้องทุกข์ท่ัวไป เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียจากการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีรัฐ    
มีช่องทางในการด าเนินการร้องเรียนและได้รับการตอบสนองต่อข้อร้องเรียนอย่างเหมาะสมเพื่อยกระดับ
คุณธรรมและความโปร่งใสของเทศบาลต าบลป่าซางให้ดียิ่งขึ้น 
 
 
 
          เทศบาลต าบลป่าซาง 
 
 
 
  



สารบัญ 
 

 เรื่อง            หน้า 

ค าน า 

สารบัญ 

บทท่ี ๑ บทน า 

 หลักการและเหตุผล             ๑ 

 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ            ๑ 

บทท่ี ๒ ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียน 

  บทบาทหน้าท่ีรับผิดชอบของหน่วยงาน           ๒ 

  หลักเกณฑ์ในการรับร้องเรียนการทุจริต           ๒ 

บทท่ี ๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการพิจารณาด าเนินการ            ๔ 

 ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ             ๔ 

 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน           ๕ 

บทท่ี ๔ ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต           ๖ 

ภาคผนวก 

 แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข ์การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๑ ~ 
 

บทท่ี ๑ 
บทน า 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 เพื่อให้การด าเนินการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของเทศบาลต าบลป่าซางเป็นไปตาม
นโยบายและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ซาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราบการทุจริตภาครัฐ เทศบาลต าบล
ป่าซางจึงจัดท าคู่มือก าหนดแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการ ทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี ดังนี้ "เจ้าหน้าท่ี" หมายความว่า พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าพนักงานจ้าง 
ในสังกัดเทศบาลต าบลป่าซาง "ทุจริต" หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย
ส าหรับตนเอง หรือผู้อื่น "ประพฤติมิชอบ" หมายความว่า การท่ีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการ
อย่างใดใน ต าแหน่งหรือหน้าท่ี หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าท่ีอันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าส่ัง อย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สิน
ของส่วนงานราชการ ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม  และให้
หมายความรวมถึงการประมาท เลินเล่ออย่างร้ายแรงในหน้าท่ีดังกล่าวด้วย "ข้อร้องเรียน" หมายถึงข้อร้องเรียน
เรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี โดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหา
เจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีไม่ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความ รับผิดชอบต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่
ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ต้ังและไม่มีธรรมาภิบาล ตามท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการ
ท่ีเกี่ยวข้องได้ก าหนดไว้ "การตอบสนอง" หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องการตรวจสอบและน า
เรื่อง ร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดี หรืออื่นๆ ตามระเบียบข้อ
กฎหมาย พร้อมกับแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการด าเนินการภายในเวลาสิบห้าวัน ท้ังนี้ 
กรณีท่ีข้อ ร้องเรียนไม่ได้ระบุช่ือและท่ีอยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ หรืออีเมล์ติดต่อของผู้ร้องเรียนจะ
พิจารณาการ ตอบสนองส้ินสุดท่ีการน าเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง  แจ้งตักเตือน 
ด าเนินคดี หรืออื่นๆ ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
 ๒.๑ เพื่อให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ 
ด าเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ  
 ๒.๒ เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของ เทศบาล      
ต าบลป่าซาง ขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒.๓ เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใช้เป็นแนวทาง
ทางการ ปฏิบัติงานตามขั้นตอนท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับ
การรับ เรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
 ๒.๔ เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน 
 



~ ๒ ~ 
 

บทท่ี ๒ 
ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียน 

 

บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน 

 เทศบาลต าบลป่าซาง มีบทบาทหน้าท่ีในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและ เครือข่ายส าคัญ
ในการขับเคล่ือนนโยบายและมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอ านาจ หน้าท่ี ดังนี้ 
 ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ  ให้สอดคล้องกับ 
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒. ประสาน เร่งรัด และก ากับให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต
ของหน่วยงาน 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจิต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดย มิชอบของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน 
 ๔. ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับ มอบหมาย 
 
หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
 ๑. หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
  ๑.๑. เรื่องท่ีจะน ามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย  
อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าท่ีในเรื่องดังต่อไปนี้  
   (๑) กระท าการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
   (๒) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าท่ีราชการ 
   (๓) ละเลยหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
   (๔) ปฏิบัติหน้าท่ีล่าช้าเกินสมควร 
   (๕) กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าท่ี หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
  ๑.๒ เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลมิใช่ลักษณะกระแสข่าวท่ีสร้างความเสียหายแก่
บุคคล ท่ีขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดเจน ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 
 ๒. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 
  ๒.๑ ช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนพร้อมหมายเลขโทรศัพท์หรืออีเมลติดต่อกลับ 
  ๒.๒ ช่ือหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
  ๒.๓ การกระท าท้ังหลายท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมท้ังข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตาม
สมควร เกี่ยวกับการกระท าดังกล่าวหรือช่องทางเบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าท่ีอย่างชัดเจน เพื่อด าเนินการ
สืบสวน สอบสวน  
  ๒.๔ ค าขอของผู้ร้องเรียน 
  ๒.๕ ลายมือช่ือของผู้ร้องเรียน 
  ๒.๖ ระบุวัน เดือน ปี 
  ๒.๗ ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 



~ ๓ ~ 
 

 ๓. กรณีการร้องเรียนท่ีมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุ หลักฐานกรณี
แวดล้อมล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
 ๔. เรื่องร้องเรียนท่ีอาจไม่รับพิจารณา 
   ๔.๑ ข้อร้องเรียนท่ีมิได้ท าเป็นหนังสือ 
   ๔.๒ ข้อร้องเรียนท่ีมิได้ระบุพยาน หรือหลักฐานท่ีเพียงพอ 
 ๕. ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
   ๕.๑ ส่งข้อร้องเรียน หรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงท่ี ๖๖๖ หมู่ท่ี ๑ เทศบาลต าบลป่าซาง
ต าบลป่าซาง อ าเภอป่าซาง จังหวัดล าพูน ๕๑๑๒๐ โทร ๐๕๓ – ๕๒๑ – ๐๐๗ 
  ๕.๒ ร้องเรียนผ่าเว็บไซต์ http://www.pasangmunicipality.go.th/appeal.php 
   ๕.๓ ร้องเรียนผ่าน Facebook เทศบาลต าบลป่าซาง 
 
  



~ ๔ ~ 
 

บทท่ี ๓ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

กระบวนการพิจารณาด าเนินการ 

 ๑. ให้ศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานเทศบาลต าบลป่าซางลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 
เทศบาลต าบลป่าซางเป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่องร้องเรียน 
 ๒. เมื่อได้รับร้องเรียนให้ เลขานุการศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานเทศบาลต าบลป่าซาง
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างเทศบาล เทศบาลต าบลป่าซางรวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอคณะกรรมการ
ศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานเทศบาลต าบลป่าซางตามล าดับ ในกรณีเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้
พิจารณาเฉพาะรายท่ีมีลักษณะตามท่ีก าหนดในคู่มือนี้ 
 ๓. ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใด ๆ ให้เจ้าหน้าท่ีแนะน าให้ผู้ร้องเรียนแก้ไข 
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ถ้าเห็นว่าข้อไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีท่ีไม่อาจแก้ไขให้ถูกต้องได้หรือผู้
ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียน ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ให้บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียนดังกล่าวต่อ
นายกเทศมนตรีเพื่อด าเนินการต่อไป และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถึงขั้นตอนหรือระเวลาการพิจารณาเรื่อง
ร้องเรียนเท่าท่ีสามารถกระท าได้ 
 ๔. กรณีท่ีเห็นสมควรให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
 ๕. ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงท่ีได้รับแต่งต้ัง มีหน้าท่ีรวบรวมข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้อง และ
พิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่เพียงใดโดยให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว 
พร้อมท้ังท าความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีต าบลป่าซางว่ามีการกระท า ทุจริตและประพฤติมิชอบเกิดขึ้น
หรือไม่ และเป็นการกระท าผิดวินัยหรือไม่หาก เป็นกรณีท่ีไม่มีมูลท่ีควรกล่าวหาให้เสนอความเห็นต่อ
นายกเทศมนตรีต าบลป่าซางและยุติเรื่อง 
 ๖. ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ด าเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าท่ีผู้ถูก
กล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม 
 ๗. ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีต าบลป่าซาง
ภายใน ๓๐ วันนับต้ังแต่วันท่ีได้รับแต่งต้ัง 
 ๘. เมื่อมีการด าเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในเวลา ๑๕ วัน เว้น
แต่กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลท่ีสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 
 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 มอบหมายให้ งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลป่าซางเป็นส่วนงานท่ีรับผิดชอบหลัก และทุกส่วน
ราชการเป็นส่วนราชการท่ีรับผิดชอบรอง มีหน้าท่ีในการควบคุมดูแลการด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไป
ตามให้ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินงานของเทศบาลต าบลป่าซาง 
  



~ ๕ ~ 
 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้อนเรยีน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 

 
 

  ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ยุติเรื่อง ไมยุ่ติเรื่อง 

 

๕. ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร 

 

๔. ร้องเรียนทางตู้รับฟังความคิดเห็น 

 

๓. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์/Facebook 

 

๒. ส่งหนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

ส้ินสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ร้องเรียนทราบ 

 

แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
 

แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 



~ ๖ ~ 
 

บทท่ี ๔ 
ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

 

ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนเพือ่ประสาน 

หาทางแก้ไข 

 
หมายเหตุ 

๑. ส านักงานเทศบาลต าบล ป่า
ซาง/ไปรษณีย์/ตู้-กล่องรับ 
เรื่องร้องเรียน 

 
ทุกครั้งท่ีมีผู้ร้องเรียน 

 
ภายใน ๑-๒ วันท าการ 

 
เว้นวันหยุดราชการ 

๒. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐๕๓-๕๒๑-๐๐๗ 

 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑-๒ วันท าการ 
 

เว้นวันหยุดราชการ 

๓. ร้องเรียนผ่านเว็บไชต์ 
ส านักงาน
https://shorturl.asia/a6RgQ 

 
 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑-๒ วันท าการ 
 

๔. ร้องเรียนผ่าน Facebook 
ของเทศบาลต าบลป่าซาง 

 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑-๒ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 

 
 
 
 
 
 

 



~ ๗ ~ 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
 Banner รับเรื่องร้องเรียนผ่าน http://www.pasangmunicipality.go.th/appeal.php 

 
 

 
 
ร้องเรียนทางเพจเฟสบุ๊คของเทศบาลต าบลป่าซาง 

 

 
 
 
 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก



หนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี 
 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีเทศบาลต าบลป่าซาง 

 มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้เทศบาล 
ต าบลป่าซาง พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ในเรื่อง............................................ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 ท้ังนี้ ข้าพเจ้ารับรองว่าค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี        ตาม
ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 
 ๑)..................................................................................................................จ านวน..................ฉบับ 
 ๒)..................................................................................................................จ านวน...................ฉบับ 
 ๓)..................................................................................................................จ านวน...................ฉบับ 
 จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการ 
 
               ขอแสดงความนับถือ 
 
         
                 (.......................................................) 
 
 

**ข้อมูลของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์จะถูกจัดเก็บเป็นความลับ 

 

ช่ือผู้ร้องเรียน............................................................................................................................................... 
เลขบัตรประจ าตัวประชาชน........................................................................................................................ 
วันเดือนปีเกิด............................................ อายุ........................ปี อาชีพ..................................................... 
ท่ีอยู่.............. หมู่ท่ี............. ซอย.............. ถนน......................... แขวง/ต าบล............................................ 
เขต/อ าเภอ................................. จังหวัด................................ รหัสไปรษณีย์.............................................. 
โทรศัพท์....................................................... E-mail.................................................................................... 


