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ท่าผาจึงได้จัดทำคู่มือฉบับนี้ขึ้น 
 
 
 
        เทศบาลตำบลท่าผา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
 

เร่ือง           หน้า 
หลักการและเหตุผล         1           
การจัดตัง้ศูนยร์ับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  1        
สถานที่ตั้ง          1               
หน้าที่ความรับผิดชอบ         1        
วัตถุประสงค์          1             
คําจํากัดความ          2               
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตฯ     3              
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        4                    
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ      4                  
การบันทึกข้อร้องเรียน         4                  
การตรวจสอบข้อเท็จจริงและการแจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ร้องเรียนทราบ  5               
การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน     5             
มาตรฐานงาน          5           
แบบฟอร์ม          5                
 
ภาคผนวก   
- แบบรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

-1- 
 

1. หลักการและเหตุผล  
 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ กําหนดแนวทาง
ปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น  ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการ
ของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพ
และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อ
สถานการณ์  ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผล
การให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 

 
 

๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 

จัดตั้งขึ้นเพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่และ ให้คําปรึกษา
และช่วยเหลือทางกฎหมายและคดี  ตรวจสอบการทุจริตทุกประเภท ฯลฯ 
 
 
๓. สถานที่ตั้ง  
 

ตั้งอยู่  ณ สํานักงานเทศบาลตำบลท่าผา  หมู่ที ่6  ตําบลท่าผา  อําเภอเกาะคา  จังหวัดลำปาง 
 
 
๔. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ  
 

เป็นศูนย์การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่   ให้บริการข้อมูลข่าวสารต่างๆ  
ให้คําปรึกษาทางกฎหมาย รับเรื่องปัญหาความต้องการ และ ข้อเสนอแนะต่างๆของประชาชน ตรวจสอบการทุจริต
ทุกประเภท ฯลฯ  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของงานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลท่าผา 
 
 
๕. วัตถุประสงค์  
 

1. เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ มีข้ันตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการ ข้อร้องเรียนที่
กําหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
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6.  คําจํากัดความ  
ผู้รับบริการ = ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป   
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย = ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ ทางอ้อมจากการดําเนินการ
ของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตเทศบาล  
การจัดการขอ้ร้องเรียน = มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/
คําชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  
ผู้ร้องเรียน = ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียนการทุจริตะและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ทุกประเทภ /การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น 
ช่องทางการรับข้อร้องเรียน = ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนฯ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง  ร้องเรียน
ทางโทรศัพทห์รือทางกล่องรับฟังความคิดเห็น/ เว็บไซต์/ Face Book/ Line  
เจ้าหน้าที ่= เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน ได้แก่งานนิติการ  
ข้อร้องเรียน = แบ่งเป็นประเภทต่างๆ เช่น  

-การร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่เทศบาลตำบลท่าผา        - 
การร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
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7. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนฯ 
 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ 
 หรือทางกล่องรับฟังความคิดเห็น 

       รับเรื่องร้องเรียน 
 

2.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
งานนิติการ  (1 วัน) 

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(30 วัน) 

      
3. ร้องเรียนผ่านเว็ปไซด์เทศบาล 

 
 

แจ้งผลการตรวจสอบ 

                       
 
   ยุติ    ไม่ยุติ 

4. ร้องเรียนทาง Face book 
 

ยุติเรื่องแจ้ง 
ผู้ร้องเรียนทราบ 

 

 ไม่ยุติแจ้งเรื่อง 
ผู้ร้องเรียนทราบ 
(30+30  วัน) 

5. ร้องเรียนทาง Line 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดการเรื่องร้องเรียนฯ 
  8.1  จัดตั้งศูนย์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
  8.2  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง (งานนิติการ) 
  8.3  แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งเทศบาล/แจ้งคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือดำเนินการสอบสวนหา
ข้อเท็จจริง โดยทันที่ 
 
9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
 
 การดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อปฏิบัติ
ตามท่ีกำหนดดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ
รับข้อร้องเรียน  

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 
“ณ เทศบาลตำบลท่าผา  อ.เกาะคา  
จ.ลำปาง” 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
“โทร.054-328459” 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็ปไซด์เทศบาล 
“https://www.thapalampang.go.th” 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Face book 
“เทศบาลตำบลท่าผา” 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Messenger 
“เทศบาลตำบลท่าผา” 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

 
 
๑0. การบันทึกข้อร้องเรียน  
 

1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ
กลับ เรื่องร้องเรียนเจ้าหน้าที่ใคร ผู้ใด ถ้าไม่ทราบสามารถแจ้งเรื่องพฤติการณ์การกระทำได้ วันที่ เวลา และสถานที่
เกิดเหต ุพฤติกรรมแวดล้อมอ่ืนๆพอให้เข้าใจได้ว่าหมายถึงใคร(เจ้าหน้าที่)เป็นงานเกี่ยวกับความลับ จึงเป็นเอกสาร
ลับ 

2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน งานนิติการ จะต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อร้องเรียน  
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๑1. การตรวจสอบข้อเท็จจริงและการแจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ร้องเรียนทราบ  
 

- หากเป็นข้อร้องเรียน ที่ไม่เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ให้ดําเนินการ
ประสาน แจ้งหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป  

- ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทําหนังสือร้องเรียนความไม่  โปร่งใสในการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทําบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือ
ดําเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป  

- หากเป็นข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ โดยงานนิติการ  คณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริงที่เทศบาลแต่งตั้งข้ึน เพ่ือสอบสวนหาข้อเท็จจริงตามที่ผู้ร้องกล่าวอ้าง 

 

๑2. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ผู้กำกับดูแลทราบ  
 

- งานนิติการ รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้กำกับดูแลทราบภายในกำหนด
ระยะเวลา 

- รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนํามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนใน
ภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา ให้เกิดความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ต่อไป 

 

๑3. มาตรฐานงาน  
 

- การดําเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนฯให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่กําหนด/เร่งรัด  
  - กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการร้องเรียน เช่น ร้องเรียนด้วยตนเอง /จดหมาย/ เว็บไซต์ /
โทรศัพท์/ Face Book/ Messenger (ศูนย์รับฟังปัญหา) ให้ศูนย์ฯ ดําเนินการตรวจสอบและ พิจารณาส่งเรื่องต่อให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง(งานนิติการ) ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จภายใน  30  วันทําการ หากไม่
สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 30 วัน สามารถขอขยายระยะเวลาต่อผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจ
กำกับดูแล ได้อีก 30 วันทำการ 

 
๑4. แบบฟอร์ม 

 - แบบรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 
๑5. จัดทําโดย  
 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่เทศบาลตำบลท่าผา   อําเภอเกาะคา   
จังหวัดลำปาง   

• เบอร์โทรศัพท์ 054-328459   
• เบอร์โทรสาร 054-328459   
• เว็บไซต์  www.thapalampang.go.th  
• Face book “เทศบาลตำบลท่าผา” 
• Messenger “เทศบาลตำบลท่าผา” 

http://www.thapalampang.go.th/


 

 

 
 
 

 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบรับแจ้งเร่ืองราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
เทศบาลตำบลท่าผา อำเภอเกาะคา  จังหวัดลำปาง 

                 เขียนที ่      
                 วันที ่    เดือน.         พ.ศ.  
เรื่อง ( ร้องเรียน )             
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลท่าผา  
ข้าพเจ้า ( คำนำหน้าชื่อ )                    ชื่อ                      นามสกุล                           อายุ         ป ี
ที่อยู่ ( ทีส่ามารถติดต่อได้ )            

      หมายเลขโทรศัพท์        
ผู้ถูกร้องเรียนเป็นประชาชน/ข้าราชการ            
ผู้ถูกร้องเรียน ( คำนำหน้าชื่อ )  ชื่อ                   สกุล      
เจ้าหน้าทีส่ังกัดเทศบาลตำบลท่าผา 
ตำแหน่ง/ระดับ        ( หากรู้ ) 
รายละเอียดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ( รายละเอียดพฤติกรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ) ดังนี้ 
             
             
             
             
             
             
             
              
             
             
             
              
             
             
             
             



 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตหรือประพฤติมิชอบดังกล่าวข้างต้น
เป็นความจริงทุกประการโดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ( ถ้ามี ) 
ประกอบด้วย 
 ๑) ( พยานเอกสาร )      จำนวน    ชุด 
 ๒) ( พยานวัตถุ )       จำนวน    ชุด 
 ๓) ( พยานบุคคล )       จำนวน    ชุด 
     
         ลงชื่อ                        ผู้ร้องเรียน 
             (....……………………………..) 
       ลงชื่อผู้รับเรื่อง           
. 

        ตำแหน่ง             
. 
______________________ 
หมายเหตุ กรุณาอธิบายการกระทำที่เป็นเหตุทำให้มีการร้องเรียน เช่น เจ้าหน้าที่บุคคลดังกล่าวมีการ
กระทำเหตุอย่างไร จึงทำให้ท่านต้องมาร้องเรียนแจ้งเบาะแสและหากมีพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยาน
บุคคล ขอให้จัดส่งหรืออ้างอิงมาให้ด้วย 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 


