
  

 

คูม่ือการปฏบิตังิาน 

การจดัการเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติ/แจง้เบาะแส 

ตา้นการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 

เทศบาลต าบลบา้นนา 

อ าเภอจะนะ จงัหวดัสงขลา 

งานนิตกิาร ฝ่ายอ านวยการ 

ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลบา้นนา  



ค ำน ำ 

เทศบาลต าบลบ้านนา มบีทบาทหน้าที่ในการก าหนดทศิทาง วางกรอบการด าเนินงานการ
ป้องกนัและปราบปรามการทุจรติและประพฤตมิชิอบ การส่งเสรมิและคุ้มครองจรยิธรรมของส่วนราชการ ให้
สอดคล้องกบัยุทธศาสตรช์าตวิ่าด้วยการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติ เพื่อใช้เป็นเครื่องมอืส าคญัในการ
สรา้งการมสี่วนร่วมจากทุกภาคเีครอืข่ายดา้นการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติคอรร์ปัชัน่ การส่งเสรมิและ
คุ้มครองจรยิธรรมทัง้ภาครฐั ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพฒันาไปสู่การปฏบิตัติามแผนงาน/
โครงการที่วางไวไ้ปสู่เป้าหมายเดยีวกนั คอืความส าเรจ็อย่างมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล นอกจากนี้ ยงัมี
หน้าที่ส าคญัในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกบัการจดัการเรื่องร้องเรยีนการทุจรติและ
ประพฤตมิชิอบ ตัง้อยูบ่นหลกัพืน้ฐานของหลกัธรรมาภบิาล (Good Govermance) 

เทศบาลต าบลบ้านนา จงึได้จดัท าคู่มอืการปฏบิตังิานการจดัการเรื่องรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแส 
ด้านการทุจรติและประพฤติมชิอบ เพื่อเป็นวธิปีฏบิตังิาน (Work Instruction) สอดรบักบักระบวนการจดัการ 
เรื่องราวร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ของสานักปลดั เทศบาลต าบลบ้านนา หวงัเป็นอย่างยิง่ว่าคู่มอืการปฏบิตัิงาน 
การจดัการเรื่องร้องเรยีนการทุจรติ/แจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤติมชิอบ จะเป็นประโยช น์ส าหรบั 
หน่วยงานและบุคลากรผูป้ฏบิตังิาน 

 

งานนิตกิาร ฝ่ายอ านวยการ 
ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลบา้นนา



 

 

บทท่ี ๑ บทน ำ 

๑.หลกักำรและเหตผุล 
เทศบาลต าบลบ้านนา มบีทบาทหน้าที่ในการก าหนดทศิทาง วางกรอบการด าเนินงานการ

ป้องกนัและปราบปรามการทุจรติและประพฤตมิชิอบ การส่งเสรมิและคุ้มครองจรยิธรรมของส่วนราชการ ให้
สอดคล้องกบัยุทธศาสตรช์าตวิ่าด้วยการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติ เพื่อใช้เป็นเครื่องมอืส าคญัในการ
สรา้งการมสี่วนร่วมจากทุกภาคเีครอืข่ายดา้นการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติคอรร์ปัชัน่ การส่งเสรมิและ
คุม้ครองจรยิธรรมบุคลากรเทศบาลต าบลบา้นนาทุกระดบั ก าหนดมาตรการปลูกจติส านึก ป้องกนั ปราบปราม 
และสรา้งเครอืข่ายในการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติ มุง่เน้นป้องกนัการทุจรติ โดยร่วมก าหนดเป้าหมาย
การพฒันา น ากลยุทธ์การป้องกนั การส่งเสรมิและคุ้มครองจรยิธรรมไปสู่การปฏบิตัิตามแผนงานโครงการที่
วางไวไ้ปสู่เป้าหมายเดยีวกนัคอื ความส าเรจ็อย่างมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล ประชาชนไดร้บับรกิารทีด่ ีมี
ความพงึพอใจ เชื่อมัน่ และศรทัธาต่อการบรหิารราชการของหน่วยงาน 

นอกจากนี้  ยงัมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม 
หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนทุจรติและประพฤตมิชิอบ จากช่องทางการรอ้งเรยีนของศูนย์
ปฏบิตักิารต่อต้านการทุจรติ ในส่วนการปฏบิตังิานนัน้ ด าเนินการตามกระบวนงานการจดัการเรื่องรอ้งเรยีน/
รอ้งทุกขท์ีส่อดคลอ้งกบัพระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารบรหิารกจิการบ้านเมอืงทีด่ ีพ.ศ. ๒๕๔๖ 
มาตรา ๓๘ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดไดร้บัการตดิต่อสอบถามเป็นหนงัสอืจากประชาชน หรอืส่วนราชการ
ดว้ยกนัเกี่ยวกบังานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนัน้ ให้เป็นหน้าทีข่องส่วนราชการนัน้ที่จะต้องตอบ
ค าถามหรอืแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วนั หรอืภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพื้นฐานของหลกั   
ธรรมาภบิาล(Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกบัขอ้รอ้งเรยีนการทุจรติ การปฏบิตัหิรอื
การละเวน้การปฏบิตัหิน้าทีโ่ดยมชิอบของเจา้หน้าทีส่่วนราชการ จงึเป็นเรือ่งทีเ่ทศบาลต าบลจะนะ จ าเป็นต้อง
ด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยงัได้บูรณาการร่วมกบัศูนย์จดัการ เรื่อง
รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ศูนยย์ุตธิรรมเทศบาลต าบลบา้นนา เพื่อใหแ้นวทางการด าเนินงานเป็นไปในทศิทางเดยีวกนั 
เกิดเป็นรูปธรรมมมีาตรฐาน และมปีระสทิธภิาพและประสิทธผิล สามารถแกไขปัญหาของประชาชน สร้าง
ภาพลกัษณ์และความเชื่อมัน่ ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคญั ภายใต้ระบบการรบัเรื่องราว
รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์คอืการป้องกนั ล่งเสรมิ การรกัษา และการฟืนฟู บนพืน้ฐานของหลกัธรรมาภบิาล (Good 
Governance) ของระบบอยา่งสงูสุดและยัง่ยนืต่อไป 
๒. วตัถปุระสงค ์

๑) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรอืเจ้าหน้าที่ผู้รบัผดิชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง  
การด าเนินงานใหเ้กดิรปูธรรม ปฏบิตังิานตามมาตรฐาน กระบวนการจดัการเรื่องรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการ 
ทุจรติและประพฤตมิชิอบ ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

๒) เพื่อใหม้ัน่ใจว่ากระบวนการจดัการเรือ่งรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการทุจรติ และประพฤติ
มชิอบใชเ้ป็นแนวทางการปฏบิตังิานตามขัน้ตอน ทีส่อดคลอ้งกบัขอ้ก าหนด ระเบยีบ หลกัเกณฑ ์และกฎหมาย 
ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์อย่างครบถว้นและมปีระสทิธภิาพ 

๓) เพื่อเป็นหลกัฐานแสดงขัน้ตอนและวธิกีารปฏบิตังิาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กบัผู้เข้ามา  
ปฏิบตัิงานใหม่ พฒันาให้การท างานเป็นมอือาชีพ รวมทัง้แสดงหรอืเผยแพร่ให้กบับุคคลภายนอก หรอืผู้
ให้บรกิารให้สามารถเขา้ใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มอียู่ รวมถงึเสนอแนะ ปรบัปรุงกะบวนการใน
การปฏบิตังิาน 

๔) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)



 

 

3. บทบำทหน้ำท่ีของหน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ 

มบีทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสรมิสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครอืข่ายส าคญัในการ
ขบัเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อดา้นการทุจรติในองคก์ร 

๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤตมิชิอบของส่วนราชการ รวมทัง้จดัท าแผนปฏบิตักิารป้องกนัและปราบปรามการทุจรติและประพฤตมิิ
ชอบของส่วนราชการให้สอดคล้องกบัยุทธศาสตรว์่าด้วยการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติ และนโยบาย
ของรฐับาลทีเ่กีย่วขอ้ง 

๒) ประสาน เร่งรดัและก ากบัใหห้น่วยงานในสงักดัด าเนินการตามแผนปฏบิัตกิารป้องกนัและ 
ปราบปรามการทุจรติและประพฤตมิชิอบของส่วนราชการ 

๓) ด าเนินการเกี่ยวกบัขอ้รอ้งเรยีนการทุจรติ การปฏบิตัหิรอืการละเวน้การปฏบิตัหิน้าที ่โดย 
มชิอบของเจา้หน้าทีใ่นส่วนราชการ 

๔) คุม้ครองจรยิธรรมตามประมวลจรยิธรรมขา้ราชการ พนกังานส่วนทอ้งถิน่ 
๕) ประสานงานเกี่ยวขอ้งกบัการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติและประพฤตมิชิอบ และการ 

คุม้ครองจรยิธรรมกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
๖) ตดิตาม ประเมนิผล และจดัท ารายงานการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติและประพฤติ 

มชิอบ และการคุม้ครองจรยิธรรม เสนอหวัหน้าส่วนราชการและหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 
๗) ปฏบิตังิาน สนบัสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

๔. กำรร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 
๑) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง หรอืทางไปรษณยี ์ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นนา  หมู ่8 

ต าบลบา้นนา อ าเภอจะนะ จงัหวดัสงขลา ๙๐๑๓๐ 
๒) รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซตข์องเทศบาลฯ vwvw.banna.go.th 
๓) รอ้งเรยีนผ่านเฟชบุ๊ค “เทศบาลต าบลบา้นนา จงัหวดัสงขลา” 
๔) รอ้งเรยีนผ่านทาง Email: saraban@banna.go.th 

๔. หลกัเกณฑใ์นกำรรบัเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑) ชื่อ-สกุล ทีอ่ยูข่องผูร้อ้งเรยีน/ผูแ้จง้เบาะแส 
๒) วนั เดอืน ปี ของหนงัสอืรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแส 
๓) ชื่อ-สกุล ของผูถู้กรอ้ง 
๔) ช่วงเวลาของการกระท าความผดิ 
๕) ขอ้เทจ็จรงิ หรอืพฤตกิารณ์ของรอ้งเรือ่งรอ้งเรยีน/เรือ่งแจง้เบาะแส ปรากฏอย่างชดัเจนว่า

มมีลูขอ้เทจ็จรงิ หรอืชีช้่องทางการแจง้เบาะแส เกีย่วกบัการทุจรติของเจา้หน้าที/่หน่วยงาน จดัแจง้เพยีงพอที่
สามารถด าเนินการสบืสวน/สอบสวนได ้

๖) ระบุพยาน เอกสาร พยานวตัถุ และพยานบุคคล (ลา้ม)ี 
๗) ใชถ้อ้ยคาสุภาพหรอืขอ้ความสุภาพ  

mailto:saraban@banna.go.th


/๗.ขนตอน... 

 

-๓- 
๖. แผนผงักระบวนกำรจดักำรเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทจุริตและประพฤติมิชอบ 

กระบวนกำรจดักำรเรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทุกข ์

                      เทศบาลต าบลบา้นนา                                                         ๑.รอ้งเรยีนดว้ยตนเองหรอืทางไปรษณีย ์

 

 

        ลงทะเบยีนรบั/ประสาน                                                                 ๒.รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซต์ของเทศบาลฯ 
           หน่วยงานทีร่บัผดิชอบด าเนินการ                                                                    www.banna.go.th 

 

 

                          ๓.รอ้งเรยีนผ่าน   
    ยุตเิรือ่งแจง้ผูร้อ้งเรยีน                     ไมยุ่ตเิรือ่ง                                      “เทศบาลต าบลบา้นนา จงัหวดัสงขลา” 
                                              แจง้ผูร้อ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์

 

                                                                            
    สิน้สุดการด าเนินการ                                                   ๔) รอ้งเรยีนผ่านทาง  
แจง้ผลใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบ                                                      Email: saraban@banna.go.th 
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7.ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑) เจา้หน้าทีฝ่่ายอ านวยการ ส านกัปลดัเทศบาล รบัเรือ่งรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการทุจรติ

และประพฤต ิมชิอบจากช่องทางการรอ้งเรยีน 
๒) หวัหน้าส านกัปลดัเทศบาล คดัแยกหนงัสอื วเิคราะหเ์นื้อหา ของเรือ่งรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแส 

ดา้นการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 
๓) งานนิตกิาร ฝ่ายอ านวยการ ส านกัปลดัเทศบาล สรปุความเหน็เสนอและจดัท าหนงัสอื 

ถงึผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึน้ไป ทราบและพจิารณา 
๔) งานนิตกิาร ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลดัเทศบาล ส่งเรื่องใหห้น่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งด าเนินการ 

ตอบขอ้ซกัถาม ชีแ้จงขอ้เทจ็จรงิ 
๕) งานนิตกิาร ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลดัเทศบาล แจง้ผูร้อ้งเรยีน/รอ้งทุกขเ์พื่อทราบเบือ้งดน้ 

ภายใน ๑๕ วนั 
๖) งานนิติการ ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลดัเทศบาล รบัรายงานและติดตามความก้าวหน้า      

ผลการด าเนินงานจากหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
๗) งานนิติการ ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลดัเทศบาล เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ  

ประมวลผลและสรปุวเิคราะหเ์สนอผูบ้รหิาร 
๘) งานนิตกิาร ฝ่ายอ านวยการ ส านกัปลดัเทศบาล จดัเกบ็เรือ่ง 

๘. ส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลบา้นนา 

๙. กำรรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ด าเนินการรบัและตดิตามตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการทุจรติและประพฤตมิชิอบ

ทีเ่ขา้มายงัหน่วยงานจากช่องทาง ๆ โดยมขีอ้ปฏบิตัติามทีก่ าหนด ดงันื้ 
ช่องทำง ควำมถ่ีในกำรตรวจสอบ 

ช่องทำง 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

รบัข้อร้องเรียน 
เพ่ือประสำนหำทำงแก้ไข 

หมำยเหตุ 

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง หรอื 
ทางไปรษณยี ์

ทุกครัง้ทีม่ผีูร้อ้งเรยีน ภายใน ๑๕ วนัทาการ  

รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซต ์ ทุกวนั ภายใน ๑๕ วนัทาการ  

รอ้งเรยีนผ่านเฟชบุ๊ค ทุกวนั ภายใน ๑๕ วนัทาการ  

รอ้งเรยีนผ่านทาง Email ทุกวนั ภายใน ๑๕ วนัทาการ  



 

ภาคผนวก  



 

แบบค ารอ้ง 

เรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติ/แจง้เบาะแสดา้นการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 

ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นนา 

หมู ่๘ ต าบลบา้นนา 
อ าเภอจะนะ จงัหวดัสงขลา 
๙๐๑๓๐ 

วนัที ่...... เดือน ...................................... พ.ศ ................  

เรือ่ง .......................................................................  

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลบา้นนา 

ขา้พเจา้ ............................................ อาย.ุ......... ปี อยูบ่า้นเลขที ่................. หมูท่ี ่........  

ต าบล ................................... อ าเภอ .......................... จงัหวดั .................. .โทรศพัท ์..........................  

อาชีพ ..................................................... ต าแหน่ง .........................................................................  

เลขทีบ่ตัรประชาชน .............................................................. ออกโดย ..............................................  

วนัออก ..................................... บตัรหมดอาย ุ............................. มีความประสงค์ขอรอ้งเรียน/แจง้เบาะแส 

การทจุรติ เพือ่ใหเ้ทศบาลต าบลบา้นนา พจิารณาด าเนินการตรวจสอบหรือชว่ยเหลือและแกไ้ขปญัหาในเรือ่ง 

 
................................................................................................................................................ 
 
................................................................................................................................................ 
 
................................................................................................................................................ 
 
................................................................................................................................................ 
 
................................................................................................................................................ 
 
ท ัง้น้ี ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่ค าขอรอ้งเรียน/แจง้เบาะแส ตามขอ้ความขา้งดน้เป็นจรงิทุกประการ 

โดยขา้พเจา้ขอสง่เอกสารหลกัฐานประกอบการรอ้งเรียน/แจง้เบาะแส (ถา้ม)ี ไดแ้ก่ 

๑) .................................................................................... จ านวน ...................... ชุด 

๒) .................................................................................... จ านวน ...................... ชุด 

๓) .................................................................................... จ านวน ...................... ชุด 

จงึเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินการตอ่ไป 

ขอแสดงความนบัถือ 

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


