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คู่มือการบริหารความเสี่ยงด้านการทุจริต 
(Fraud Risk Management Procedure) 

1.บทน า 
เทศบาลต าบลอรัญญิก มุ่งมั่นที่จะปฏิบัติงานอย่างซื่อสัตย์ มีคุณธรรมและโปร่งใส โดยยึดมั่นในความ

รับผิดชอบต่อสังคมและผู้มีส่วนได้เสียทุกกลุ่มตามหลักธรรมาภิบาล และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน การบริหาร
ความเสี่ยงด้านการทุจริตเป็นส่วนหนึ่งที่ช่วยให้เทศบาลสามารถปฏิบัติงานตามความมุ่งมั่นที่ก าหนดไว้ได้ 

1.1 วัตถุประสงค์ 
  1.1 เพ่ือก าหนดมาตรการกิจกรรมโครงการ เพ่ือใช้ในการป้องกัน ตรวจพบ และตอบสนองต่อความเสี่ยง
ด้านการทุจริต 
  1.1 เพ่ือระบุหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรในแต่ละต าแหน่งงานในการป้องกัน ตรวจพบ และ
ตอบสนองต่อความเสี่ยงด้านการทุจริตให้ชัดเจน และเป็นไปตามแนวทางปฏิบัติที่ดี 
  1.1 ก าหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือให้ผู้บริหารและบุคลากรของเทศบาลต าบลอรัญญิกสามารถป้องกัน 
ตรวจสอบ และตอบสนองการทุจริตได้อย่างถูกต้องและทันท่วงที ในกรณีที่มีความสงสัยหรือพบการกระท าที่
เกี่ยวกับการทุจริต 

1.2 ขอบเขตของคู่มือ 
  คู่มือการบริหารความเสี่ยงด้านการทุจริตฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินงานของ ผู้บริหาร และบุคลากรของ
เทศบาลต าบลอรัญญิก ทั้งนี้ คู่มือการบริหารความเสี่ยงด้านการทุจริตฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของ “นโยบายต่อต้าน
การทุจริตและคอร์รัปชั่น” ของเทศบาลต าบลอรัญญิก  โดยก าหนดมาตรการป้องกัน ตรวจพบ และตอบสนองต่อ
การทุจริตและคอร์รัปชั่น (“มาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น”)  
 
2. นโยบายการไม่เพิกเฉยต่อการทุจริตและคอร์รัปชั่น 
  เทศบาลต าบลอรัญญิก ยึดถือจริยธรรมและคุณธรรมเป็นหลักส าคัญในการปฏิบัติราชการและจะไม่เพิกเฉย
ต่อการกระท าใดๆ ที่อาจน าไปสู่การทุจริตและคอร์รัปชั่น แม้ว่าการกระท า นั้นเป็นการเอ้ือประโยชน์แก่เทศบาล 
ทั้งนี้ เพ่ือให้มั่นใจว่า ผู้บริหารและบุคลากรของเทศบาลจะไม่เพิกเฉยต่อการทุจริตและคอร์รัปชั่น ผู้บริหารและ
บุคลากรของเทศบาลทุกคนต้องท าความเข้าใจและปฏิบัติตามนโยบายต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น คู่มือการ
บริหารความเสี่ยงด้านการทุจริต คู่มือกระบวนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และนโยบายอ่ืนๆ ของ เทศบาลอย่าง
เคร่งครัด โดยไม่มีข้อยกเว้น 
  ทั้งนี้ เทศบาลให้ค ามั่นว่าจะด าเนินการสอบสวนกรณีต้องสงสัยเกี่ยวกับการทุจริตทุกกรณีอย่างละเอียดถี่
ถ้วนและเหมาะสม โดยไม่ค านึงถึงปัจจัยภายนอกอ่ืนๆ (อาทิเช่น ต าแหน่งงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติงานใน
เทศบาล หรือความสัมพันธ์ภายในเทศบาลของผู้ถูกกล่าวหา) โดยเทศบาลจะด าเนินการสอบสวนอย่างเป็นกลาง 
ปราศจากอคติ นอกจากนี้ เทศบาลจะลงโทษผู้กระท าผิดตามมาตรการสูงสุด และหากการสอบสวนพบว่ามีบุคลากร
ที่รับรู้กรณีการทุจริตนั้น แต่ละเลยในการรายงาน เทศบาลจะพิจารณาลงโทษทางวินัยบุคลากรท่านนั้น เช่นกัน 
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3. ค านิยามของการทุจริตและการกระท าที่ถูกจัดว่าเป็นการทุจริต 

3.1 ค านิยามของการทุจริต 
  ค านิยามของการทุจริตในคู่มือการบริหารความเสี่ยงด้านการทุจริตฉบับนี้  หมายถึง การกระท าโดยเจตนา
เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน ทัง้นี้ การทุจริตสามารถแบ่งได้เป็น 3 
ประเภท ดังนี้ 
  3.1.1 การยักยอกทรัพย์สิน 
  การกระท าใดๆก็ตามที่น าไปสู่การครอบครองทรัพย์สินของเทศบาลอย่างไม่ถูกต้อง หรือเป็นเหตุให้เทศบาล
สูญเสียทรัพย์สิน โอกาสหรือผลประโยชน์ใด โดยมีเจตนาที่จะหาประโยชน์ต่อตนเองและผู้อ่ืน (อาทิเช่น คนใน
ครอบครัว ญาติ มิตร เป็นต้น) 
  3.1.2 การคอร์รัปชั่น 
  การใช้อ านาจหน้าที่โดยมิชอบกระท าการใดๆ เพ่ือให้ได้มาซึ่งประโยชน์อันมิควรได้ ทั้ง ต่อองค์กร ตนเอง 
หรือผู้อื่น ทัง้นี้ การคอร์รัปชั่น ครอบคลุมถึง การให้ และ/หรือรับสินบน การขัดแย้งทางผลประโยชน์ การข่มขู่และ/
หรือเรียกร้องผลประโยชน์ และการจ่ายเงินเพ่ือให้ได้รับความสะดวก 
  3.1.3 การทุจริตในการรายงาน 
  การปรับปรุงแก้ไขรายงานต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นทางการเงิน เช่น งบการเงิน บันทึกการเงิน หรือรายงาน 
ที่ไม่ใช่ทางการเงิน เพ่ือปิดบังการยักยอกทรัพย์หรือการกระท าที่ไม่เหมาะสม หรือเพ่ือหาประโยชน์ต่อตนเองและ 
ผู้อื่น ซึ่งส่งผลให้งบการเงิน บันทึกการเงิน หรือรายงานต่างๆ ของเทศบาลไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง 
  ดังนั้น ค านิยามของ “การทุจริต” ในคู่มือการบริหารความเสี่ยงด้านการทุจริตฉบับนี้ ครอบคลุมถึงการ
ยักยอกทรัพย์สิน การทุจริตในการรายงาน ตลอดจน การคอร์รัปชั่น 

3.2 การกระท าที่ถูกจัดว่าเป็นการทุจริต 
  จากค านิยามดังท่ีกล่าวมาข้างต้น ตัวอย่างของการกระท าดังต่อไปนี้จดัเป็นการทุจริต 

 การปฎิบัติงานอย่างไม่ซื่อสัตย์หรือมีความจงใจที่จะทุจริต 
 การใช้ทรัพย์สินของเทศบาลผิดวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อื่น 
 การยักยอกหรือลักขโมยทรัพย์สินของเทศบาล 
 การบิดเบือนหรือปิดบังข้อมูลโดยเจตนา 
 การรายงานข้อมูลทางการเงินหรือธุรกรรมทางการเงินอย่างไม่ถูกต้อง โดยเจตนา 
 การเปิดเผยข้อมูลที่ถูกก าหนดให้เป็นความลับหรือความลับทางราชการให้แก่บุคคลภายนอก 
 การน าข้อมูลภายในเทศบาลซึ่งยังไม่ได้เปิดเผยแก่สาธารณชนไปใช้หาผลประโยชน์ 
 การแสวงหา เรียกร้องหรือรับของที่มีมูลค่าจากผู้ที่เกี่ยวข้องทางธุรกิจ 
 การเสนอสิ่งที่มีมูลค่าให้แก่เจ้าหน้าที่รัฐ หน่วยงานรัฐ หรือหน่วยงานเอกชนเพื่อให้ด าเนินการในทางที่ไม่

ถูกต้องตามกฎหมาย 
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   ทั้งนี ้การกระท าข้างต้นเป็นเพียงตัวอย่างของการกระท าทุจริตเท่านั้น หากบุคลากรของเทศบาลมีความ
สงสัยว่ากิจกรรมบางอย่างเป็นการทุจริตหรือไม่ ท่านสามารถขอค าแนะน าได้ (ตามล าดับ) จากหน่วยงานดังต่อไปนี้ 

 หัวหน้ากอง ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้างานโดยตรงของท่าน 
 งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 
 หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 

4. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ผู้บริหารและบุคลากรทุกระดับของเทศบาลต้องปฏิบัติตนตามหลักจริยธรรมและคุณธรรมของเทศบาล

อย่างเคร่งครัด ตลอดจน ให้การสนับสนุนนโยบายการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น รวมถึง คู่มือการบริหารความ
เสี่ยงด้านการทุจริตอย่างเต็มที่ ทั้งนี้ คู่มือฉบับนี้ อาจก าหนดความรับผิดชอบเพ่ิมเติมให้แก่ผู้มีอ านาจหรือผู้บริหาร
บางหน่วยงาน เช่น ผู้ตรวจสอบ ผู้บริหารเทศบาล ฝ่ายตรวจสอบภายใน หรืองานนิติการ เป็นต้น เพ่ือร่วมกันบริหาร
ความเสี่ยงด้านการทุจริต โดยหน้าที่ความรับผิดชอบเพ่ิมเติมดังกล่าวจะถูกระบุไว้ในภาคผนวก ก ของคู่มือการ
บริหารความเสี่ยงด้านการทุจริตฉบับนี้ 
  เทศบาลต าบลอรัญญิก   ถือเป็นหน้าที่ของผู้บริหารและบุคลากรทุกระดับ   ที่จะต้องท าความเข้าใจ 
และปฏิบัติตามนโยบายการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น  และคู่มือการบริหารความเสี่ยงด้านการทุจริตฉบับนี้ 
โดยไม่มีข้อยกเว้น  ทั้งนี ้การฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามนโยบายและคู่มือดังกล่าวอาจน ามาซึ่งการลงโทษทางวินัยได้ 

5. มาตรการป้องกันการทุจริต (Fraud Prevention) 
  มาตรการป้องกันการทุจริตสามารถช่วยเทศบาล ลดความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดการทุจริตในองค์กรได้ ดังนั้น 
การประเมินความเสี่ยงด้านการทุจริต การออกแบบและปฏิบัติงานตามการควบคุมภายในที่เหมาะสมเพ่ือลดความ
เสี่ยงด้านการทุจริตตลอดจน การสร้างจิตส านึกและค่านิยมในการต่อต้านการทุจริตให้แก่บุคลากรของเทศบาล เป็น
ปัจจัยส าคัญในการช่วยป้องกัน การเกิดการทุจริตในองค์กร ทั้งนี ้ มาตรการป้องกันการทุจริตภายใต้คู่มือการบริหาร
ความเสี่ยงด้านการทุจริตฉบับนี้  ประกอบไปด้วย 5 กิจกรรมหลัก ดังต่อไปนี้ 

5.1 การประเมินความเสี่ยงด้านการทุจริต 
  การประเมินความเสี่ยงด้านการทุจริต มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทุกหน่วยงานในเทศบาลด าเนินการเชิงรุก เพ่ือ
ระบุ ประเมิน และทบทวนความเสี่ยงด้านการทุจริตขององค์กร รวมทั้ง สร้างความตระหนักถึงความเสี่ยงด้านการ
ทุจริตที่อาจเกิดข้ึน และผลกระทบต่อวัตถุประสงค์และการด าเนินงานขององค์กร เพ่ือให้มั่นใจว่าความเสี่ยงด้านการ
ทุจริตได้ถูกระบุ และจัดการอย่างทันท่วงที อย่างไรก็ตาม หัวหน้ากอง ฝ่าย งาน ทุกหน่วยงานต้องให้ความร่วมมือใน
การให้ข้อมูลความเสี่ยงด้านการทุจริตที่อาจเกิดขึ้น ในหน่วยงานของตน 

ทั้งนี ้การประเมินความเสี่ยงด้านการทุจริตประกอบด้วย 4 ขั้นตอนหลัก ดังนี้ 
    ขั้นตอนที ่1: การเตรียมการเพื่อก าหนดเกณฑ์การวัดความเสี่ยงในด้านผลกระทบ (Impact) และโอกาสที่จะเกิด      

(Likelihood of Occurrence) รวมทัง้ ก าหนดระดับความเสี่ยงที่องค์กรยอมรับได้ (Risk Appetite) 
ขั้นตอนที ่2: การระบุความเสี่ยงด้านการทุจริต สาเหตุหลักของความเสี่ยง และผลกระทบของความเสี่ยง ตลอดจน                

การวิเคราะห์ความรุนแรงและโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยงก่อนค านึงถึงมาตรการควบคุมภายในที่มีอยู่ 
ขัน้ตอนที ่3: การประเมินระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ในปัจจุบัน การวิเคราะห์ความรุนแรงและโอกาสที่จะเกิด 

ความเสี่ยงหลังจากมีมาตรการควบคุมภายในปัจจุบัน 
ขั้นตอนที ่4: การจัดหามาตรการเพ่ือลดความเสี่ยงลงให้อยู่ในระดับท่ีองค์กรยอมรับได้ หากมาตรการควบคุมภายใน 
                ที่ด าเนินงานอยู่ในปัจจุบัน ไม่เพียงพอต่อการป้องกันความเสี่ยงด้านการทุจริต 
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ดังนั้น ผู้บริหารจึงก าหนดให้หน่วยงานตรวจสอบภายในเป็นผู้ให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารส าหรับการประเมิน
ความเสี่ยงด้านการทุจริต รวมทั้ง เป็นผู้รวบรวมผลการประเมินความเสี่ยงด้านการทุจริต เพ่ือจัดท าเอกสารความ
เสี่ยง ด้านการทุจริตขององค์กร ซึ่งครอบคลุมถึงแผนภาพความเสี่ยงด้านการทุจริต (Fraud Risk Profile) และ
ทะเบียน ความเสี่ยงด้านการทุจริต (Fraud Risk Register) ตลอดจน ท าหน้าที่ติดตามการด าเนินงานตามแผน
จัดการ  ความเสี่ยง เพ่ือน าเสนอต่อ ผู้บริหารเทศบาล และคณะกรรมการหรือหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

อย่างไรก็ตาม หน่วยงานหรือคณะท างานดังกล่าวมีหน้าที่เพียงการให้ค าปรึกษาและรวบรวมข้อมูลความ
เสี่ยงเท่านั้น การระบุและประเมินความเสี่ยง รวมทั้งการจัดหามาตรการเพ่ือลดหรือจัดการความเสี่ยง ถือเป็นหน้าที่
โดยตรงของผู้บริหารในแต่ละหน่วยงานขององค์กร นอกจากนี้ หน่วยงานตรวจสอบภายในมีหน้าที่ประเมินความ
เพียงพอและความมีประสิทธิผลของระบบควบคุมภายในที่ระบุขึ้น ระหว่างการประเมินความเสี่ยง ซึ่งหากการ
ควบคุมภายในที่หน่วยงานเจ้าของความเสี่ยงระบุขึ้นยังไม่เพียงพอหรือไม่มีประสิทธิผล หน่วยงานตรวจสอบภายใน
สามารถให้ความเห็นและให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้บริหาร เพ่ือจัดหามาตรการควบคุมภายในเพิ่มเติม เพ่ือลดความเสี่ยง 
ให้อยู่ในระดับที่องค์กรยอมรับได้  

  ทั้งนี้ เทศบาลควรประเมินและทบทวนความเสี่ยงด้านการทุจริตเป็นประจ า ทุกปี เพ่ือระบุความเสี่ยง
เพ่ิมขึ้นหรือการเปลี่ยนแปลงของระดับความเสี่ยงที่มีอยู่ในแต่ละปี ซึ่งสามารถเปลี่ยนแปลงจากปัจจัยต่างๆ เช่นการ
เปลี่ยนแปลงกระบวนการปฏิบัติงาน การใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหม่ การเปลี่ยนหน้าที่และความรับผิดชอบ
ของบุคลากรในเทศบาล หรือวิธีการท าทุจริตแบบใหม่ๆ เป็นต้น ทั้งนี ้หากเทศบาลเริ่มจัดท าการประเมินความเสี่ยง
องค์กร (Enterprise Risk Assessment) ผู้บริหารสามารถพิจารณาด าเนินการประเมินความเสี่ยงด้านการทุจริต
พร้อมกับการประเมินความเสี่ยงองค์กรได้ 

5.2 นโยบายที่เกี่ยวข้องกับการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น 
  เทศบาลจัดให้มีนโยบาย คู่มือปฏิบัติงาน และมาตรการเพ่ือต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น เช่น นโยบาย
ต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น คู่มือการบริหารความเสี่ยงด้านการทุจริต คู่มือการก ากับดูแลกิจการที่ดีและ
จรรยาบรรณในการด าเนิน แนวทางปฏิบัติในการสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง แนวทางปฏิบัติในการบริจาค
เพ่ือการกุศลและการให้เงินสนับสนุน และแนวทางปฏิบัติในการรับหรือให้ ของขวัญ ของก านัล และการเลี้ยงรับรอง 
เป็นต้น เพ่ือให้บุคลากรของเทศบาลเข้าใจหลักการด้านจริยธรรมและแนวทางการปฏิบัติงานที่ดีของเทศบาล รวมทั้ง 
เพ่ือสร้างความตระหนัก จิตส านึกและค่านิยมในการต่อต้านการทุจริตให้แก่บุคลากรของ เทศบาล ทั้งนี้ นโยบาย 
คู่มือปฏิบัติงาน และมาตรการที่เกี่ยวข้องต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารเทศบาล  นอกจากนี้หน่วยงานตรวจสอบ
ภายในต้องทบทวนและปรับปรุงนโยบายและคู่มือที่เกี่ยวข้องเป็นประจ าอย่างน้อยทุก 2 ปี เพ่ือให้มั่นใจว่าความ
เสี่ยงด้านการทุจริตได้ถูกจัดการและการเปลี่ยนแปลงทางการด าเนินงานและทางกฎหมายได้รับการครอบคลุมใน
นโยบายอย่างเหมาะสม ทั้งนี้ เทศบาลต้องสื่อสารและก าหนดขั้นตอน การสื่อสารนโยบาย คู่มือปฏิบัติงาน และ
มาตรการที่เกี่ยวข้องแก่บุคลากรของเทศบาล รวมทั้ง สื่อสารนโยบายและมาตรการให้บุคคลภายนอก (ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องและสาธารณชน) รับทราบ โดยบุคลากรของเทศบาลในทุกระดับ มีหน้าที่ศึกษาและท าความเข้าใจเนื้อหา 
รวมถึง ปฏิบัติตามนโยบายคู่มือปฏิบัติงาน และมาตรการดังกล่าวอย่างเคร่งครัด 
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5.3 การสื่อสารและการจัดอบรม 
  การสื่อสารและการจัดอบรม ถือเป็นสิ่งที่จ าเป็นในมาตรการป้องกันการทุจริต เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ 
และความตระหนักถึงความส าคัญของการปฏิบัติตามนโยบายและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการต่อต้านการทุจริต  และ
คอร์รัปชั่น ตลอดจน มาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่นต่างๆ เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการบริหาร ความ
เสี่ยงด้านการทุจริตขององค์กร รวมทั้ง ให้บุคลากรของเทศบาลสามารถเป็นส่วนหนึ่งในการช่วยป้องกัน และตรวจ
พบการทุจริตในองค์กรได้ ตลอดจนการสื่อสารแก่ผู้เกี่ยวข้องทางธุรกิจ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงความมุ่งมั่น ในการ
ต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่นและความโปร่งใสในการด าเนินงานของเทศบาล 
  ดังนั้น งานประชาสัมพันธ์ต้องจัดท าแผนการสื่อสารนโยบายและมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น
ประจ าปีอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ให้แก่บุคลากรของเทศบาลและผู้เกี่ยวข้อง ตลอดจน ก าหนดช่องทางการสื่อสาร 
เช่น จดหมายข่าว (Newsletters) แผ่นป้ายโฆษณา (Poster) แผ่นพับ (Brochure) การจัดอบรม (Training) หรือ
การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) เป็นต้น ให้เหมาะสมแก่ผู้รับสาร ทั้งภายในและภายนอกองค์กร โดย
แผนงานและช่องทางการสื่อสารดังกล่าวต้องได้รับการทบทวนและอนุมัติโดยผู้บริหารเทศบาลเป็นประจ าทุกปี 
นอกจากนี้ เพ่ือให้มั่นใจในประสิทธิภาพของการสื่อสาร แผนงานและช่องทางการสื่อสารที่ก าหนดขึ้น ควรได้รับการ
สอบทานและประเมินระบบการควบคุมภายใน โดยหน่วยงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้มั่นใจว่ากิจกรรมที่จัดขึ้นนั้น 
เพียงพอและสามารถสร้างความตระหนักให้แก่บุคลากรของเทศบาล รวมถึงผู้เกี่ยวข้อง ทั้งหมด 
  แผนการสื่อสารต้องครอบคลุมถึงการจัดอบรมเกี่ยวกับนโยบายและมาตรการต่อต้านการทุจริตและ
คอร์รัปชั่นในการปฐมนิเทศให้แก่พนักงานใหม่ ตลอดจน การจัดอบรมอย่างต่อเนื่องเป็นประจ าทุกปีให้แก่บุคลากร
ของเทศบาลทั้งหมด ทั้งนี้ เนื้อหาการอบรมควรประกอบไปด้วยมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น ความ
คาดหวังของเทศบาล ต่อการด าเนินงานตามมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น และบทลงโทษหากบุคลากร
ของเทศบาลไม่ปฏิบัติตามมาตรการนี้ เพ่ือให้บุคลากรของเทศบาลมีความเข้าใจและมีทักษะในการปฏิบัติตาม
นโยบายต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น รวมถึง คู่มือการบริหารความเสี่ยงด้านการทุจริตฉบับนี้ได้ 

5.4 การสอบทานประวัติของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสีย 
  การสอบทานประวัติของบุคลากรและผู้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง ถือเป็นปัจจัยส าคัญที่ท า ให้การ
ป้องกันการทุจริตมีประสิทธิภาพ โดยเทศบาลมอบหมายให้งานการเจ้าหน้าที่ ท าหน้าที่สอบทานประวัติของบุคลากร
ก่อนการจ้างงาน หรือการเลื่อนต าแหน่ง และกองคลังท าหน้าที่สอบทานประวัติของผู้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ก่อนการเริ่มสัญญาหรือธุรกรรมระหว่างกัน ทั้งนี้ การสอบทานสามารถท าได้ตามความเหมาะสมภายใต้กฎหมายที่
เกี่ยวข้องและได้รับการยินยอมจากบุคลากรหรือผู้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง ดังต่อไปนี้ 

การสอบทานประวัติของบุคลากรก่อนการจ้างงาน เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ ความเหมาะสม และ
ประสบการณ์ของผู้สมัครงาน 

การสอบทานประวัติของบุคลากรก่อนด ารงต าแหน่งภายในเทศบาล     เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ 
การสอบทานประวัติของผู้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างโดยเฉพาะผู้ขาย ผู้รับเหมา และผู้ให้บริการแก่

เทศบาล เพ่ือให้สามารถตรวจสอบความน่าเชื่อถือ สถานะทางการเงิน ชื่อเสียง และคุณสมบัติที่เกี่ยวข้องกับสินค้า
หรือบริการของผู้มีส่วนได้เสียกับเทศบาล 
  นอกจากนี้ ผู้บริหาร และบุคลากรที่ด ารงในต าแหน่งที่ส าคัญตามที่ก าหนดโดยฝ่ายบุคคลตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องรายงานความขัดแย้งทางผลประโยชน์ที่อาจเกิดขึ้น ต่อผู้บริหารเทศบาลใน 
“แบบรายงานความขัดแย้งทางผลประโยชน์” (ภาคผนวก ข) เป็นประจ าทุกปีและในระหว่างปีหากมีความ
เปลี่ยนแปลงใดๆ ที่อาจท าให้เกิดความขัดแย้งทางผลกระโยชน์ได้ ทั้งนี้ เทศบาลห้ามไม่ให้บุคลากรที่มีความขัดแย้ง
ทางผลประโยชน์มีส่วนเกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และจะลงโทษบุคลากรที่ไม่รายงานความขัดแย้งทาง
ผลประโยชน์อย่างทันท่วงที 
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5.5 การควบคุมภายใน 

  การควบคุมภายในเป็นกระบวนการปฏิบัติงานที่ถูกก าหนดร่วมกันโดย ผู้บริหาร หัวหน้ากอง ผู้อ านวยการ
กอง และบุคลากรขององค์กรทุกระดับชั้น เพ่ือให้เกิดความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าวิธีการหรือการปฏิบัติงาน
ตามที่ก าหนดไว้จะช่วยให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ ดังนั้น การควบคุมภายในถือเป็นเครื่องมือเบื้ องต้นของเทศบาล
ในการป้องกันการทุจริตในกระบวนการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงาน ทั้งนี้ หัวหน้ากอง ผู้อ านวยการกองในแต่ละ
หน่วยงานต้องออกแบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมส าหรับกระบวนการที่อยู่ในความรับผิดชอบของตน เพ่ือ
จัดการและลดความเสี่ยงด้านการทุจริตที่ร่วมกันระบุในการประเมินความเสี่ยงด้านการทุจริตให้อยู่ในระดับที่องค์กร
ยอมรับได้ ตลอดจน สื่อสารท าความเข้าใจและควบคุมติดตามการด าเนินงานของบุคลากรในหน่วยงานให้ปฏิบัติงาน
ตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดขึน้ 

  ทั้งนี้ ทุกหน่วยงานต้องจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร
ส าหรับทุกกระบวนการ เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานสอบทานและอนุมัติให้มีผลบังคับใช้ โดยค านึงถึงการแบ่งแยก
หน้าที่อย่างชัดเจนในการก าหนดหน้าที่ของบุคลากร ในการด าเนินงานตามขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส เป็นอิสระ และสามารถช่วยป้องกันหรือตรวจพบความเสี่ยงด้านการทุจริตได้ 
รวมทัง้จัดเก็บเอกสารดังกล่าวไว้ในช่องทางที่บุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถเข้าถึงได้ และสื่อสารให้บุคลากรที่เก่ียวข้อง
รับทราบ 
  นอกจากนี้ ผู้บริหารในแต่ละหน่วยงานควรทบทวนขั้นตอนปฏิบัติงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานเป็น
ประจ าอย่างน้อยทุก 2 ปี หรือเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงที่กระทบต่อการปฏิบัติงานอย่างเป็นสาระส าคัญ เพ่ือให้มั่นใจ
ได้ว่าขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานนั้นสอดคล้องกับหลักการควบคุมภายในที่ดีและการ
ปฏิบัติงานในปัจจุบัน 

  ทั้งนี้ ผู้บริหารของเทศบาลมอบหมายหน้าที่ให้หน่วยงานตรวจสอบภายในเป็นผู้ประเมินความเพียงพอ 
ความเหมาะสมตลอดจนความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการควบคุมภายในขององค์กร พร้อมให้
ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไขเพ่ือปรับปรุง/พัฒนาการควบคุมภายในให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถ
ป้องกันและตรวจพบความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น โดยเฉพาะความเสี่ยงด้านการทุจริต โดยหน่วยงานตรวจสอบภายใน
ต้องหารือผลการตรวจสอบกับผู้บริหารหน่วยงานรับตรวจ เพ่ือท าความเข้าใจและจัดหาแนวทางปรับปรุงและ
พัฒนาการควบคุมภายในที่เหมาะสมและสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง รวมทั้ง รายงานผลการตรวจสอบต่อ
คณะกรรมการตรวจสอบเป็นประจ าทุกไตรมาส ทั้งนี้ ผู้บริหารแต่ละหน่วยงานมีหน้าที่รับผิดชอบในการน า
ข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนาจากแนวทางที่หน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแนะ 

อนึ่ง เมื่อเทศบาลเริ่มด าเนินการตามมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น หน่วยงานตรวจสอบภายใน
มีหน้าที่ประเมินการออกแบบและความมีประสิทธิผลของการควบคุมภายในส าหรับมาตรการดังกล่าว และรายงาน
ผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการตรวจสอบ 

6. มาตรการตรวจพบการทุจริต (Fraud Detection) 
  มาตรการป้องกันการทุจริตที่ดีสามารถช่วยลดโอกาสที่จะเกิดการทุจริตได้ในระดับหนึ่ง อย่างไรก็ตา ม 
เทศบาลจ าเป็นต้องจัดท ามาตรการตรวจพบการทุจริต เพ่ือช่วยตรวจพบและรายงานการกระท าที่อาจเป็นการทุจริต
อย่างทันท่วงท ี
  ดังนั้น กลไกการแจ้งเหตุหรือเบาะแส และการรายงานการทุจริตเป็นกิจกรรมหลักท่ีสามารถช่วยให้เทศบาล
ตรวจพบการทุจริต  นอกจากนี้ เพ่ือให้มั่นใจว่ามาตรการตรวจพบการทุจริตมีความเหมาะสม มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล    หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องสอบทานการออกแบบและการควบคุมภายในของมาตรการดังกล่าว
เป็นประจ าทุกป ี   ทั้งนี้ มาตรการตรวจพบการทุจริตประกอบด้วย 2 กิจกรรมหลัก ดังนี้ 
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6.1 กลไกการแจ้งเหตุหรือเบาะแส 
  ผู้บริหารก าหนดให้มีช่องทางที่น่าเชื่อถือและเป็นอิสระส าหรับการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริต รวมถึง
เปิดโอกาสให้ทุกคน ไม่ว่าจะเป็นบุคลากรของเทศบาลหรือบุคคลภายนอกสามารถแจ้งเบาะแสได้ โดยไม่ต้องเปิดเผย
ตัวตน ตลอดจนจัดให้มีกระบวนการป้องกันผู้แจ้งเบาะแส เพ่ือคุ้มครองผู้แจ้งไม่ให้ถูกท าร้ายหรือข่มขู่ในภายหลัง ซึ่ง
ช่วยส่งเสริมให้บุคลากรของเทศบาลมีความม่ันใจและรู้สึกปลอดภัยในการแจ้งเหตุหรือเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริต 
  ดังนั้น บุคลากรของเทศบาลจึงมีหน้าที่แจ้งเหตุหรือเบาะแสของการทุจริตผ่านช่องทางที่เทศบาลก าหนดไว้ 
โดยเทศบาลจะลงโทษบุคลากรของเทศบาลที่ทราบหรือมีข้อมูลของเหตุการณ์ที่อาจเป็นการทุจริต แต่ไม่ได้แจ้งให้
บุคคลที่รับผิดชอบรับทราบ ซึ่งเทศบาลมีมาตรการคุ้มครองผู้แจ้งเหตุหรือเบาะแสตามความจริงอย่างสุจริต  

  อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารที่รับผิดชอบการแจ้งเหตุหรือเบาะแส ต้องทบทวนและปรับปรุงขั้นตอนการแจ้งเหตุ
หรือเบาะแสให้เป็นปัจจุบัน ตลอดจน สื่อสารข้อมูลเกี่ยวกับการแจ้งเหตุหรือเบาะแสให้บุคลากรของ เทศบาลและ
ผู้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างทราบในกรณีที่เทศบาลมีช่องทางการแจ้งเหตุหรือเบาะแสเพ่ิมเติม ผู้รับผิดชอบต้อง
จัดท าขั้นตอนการแจ้งเบาะแสและวิธีการปฏิบัติงานของผู้รับแจ้ง รวมทั้งมีการทบทวนและปรับปรุงขั้นตอนดังกล่าว
ให้เป็นปัจจุบันเสมอ นอกจากนี้ผู้รับผิดชอบข้างต้นต้องก าหนดให้ จัดฝึกอบรมแก่บุคลากรผู้ท า หน้าที่รับการแจ้งเหตุ
หรือเบาะแสเป็นประจ า ทุกปีโดยครอบคลุมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเก็บรักษาความลับ แนวปฏิบัติด้าน
จริยธรรม และนโยบายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

6.2 การรายงานการทุจริต 
เมื่อมีการแจ้งเหตุหรือเบาะแสการทุจริต หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเป็นผู้รวบรวมข้อมูลจากการ

แจ้งเบาะแสและข้อมูลอ่ืนๆที่เกี่ยวกับการทุจริต เช่น จ านวนการแจ้งเบาะแสการทุจริต สรุปเหตุการณ์และสถานะ
ของการด าเนินงานกรณีเกิดการทุจริตในองค์กร (สถานะการสอบสวน ข้อสรุปการตัดสินใจในการลงโทษ และข้อมูล
ทางสถิติของการทุจริตในองค์กร) สถานะการปฏิบัติงานตามมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น )เป็นต้น เพ่ือ
รายงานต่อคณะผู้บริหารเป็นประจ าทุกเดือน ในกรณีที่เบาะแสที่ได้รับแจ้งมีความรุนแรงและจ าเป็นต้องได้รับการ
แก้ไขอย่างทันท่วงที หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องรายงานเหตุการณ์ทุจริตดังกล่าวต่อผู้บริหาร และ
บุคลากรที่เก่ียวข้องในทันท ี
  ทั้งนี้ ข้อมูลในรายงานจะต้องถูกเก็บเป็นความลับ โดยหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องรายงานตรง
ต่อผู้มีอ านาจตามที่ได้ก าหนดไว้เท่านั้น ห้ามมิให้แบ่งปันข้อมูลไม่ว่าในรูปแบบใดก็ตามแก่หน่วยงานหรือบุคคลที่ไม่
เกี่ยวข้อง 

7. มาตรการตอบสนองต่อการทุจริตที่เกิดขึ้น (Fraud Response) 
  เทศบาลจัดท ามาตรการตอบสนองต่อการทุจริต เพ่ือแก้ไขและเยียวยาผลกระทบจากการเกิดทุจริต รวมทั้ง
หาวิธีการป้องกันไม่ให้การทุจริตในประเภทเดียวกันเกิดขึ้นอีก โดยมาตรการตอบสนองต่อการทุจริตประกอบด้วย 
การสอบสวนภายในการลงโทษและการเยียวยา และการเปิดเผยข้อมูล 
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7.1 การสอบสวน 
  เมื่อเกิดเหตุทุจริต เทศบาลให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเป็นผู้พิจารณาข้อมูลเบาะแสและให้เริ่ม
ด าเนินการสอบสวนเมื่อเห็นว่าเบาะแสที่ได้มาเพียงพอและมีมูล ทั้งนี้ งานนิติการเป็นผู้ตั้ง คณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง ตาม“คู่มือขั้นตอนการด าเนินการลงโทษทางวินัย”  
  ในกระบวนการสอบสวนนั้น คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงต้องด าเนินงานด้วยความยุติธรรมและไม่
เปิดเผยข้อมูลแก่ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง รวมถึงรายงานความคืบหน้าหรือผลการสอบสวนให้แก่ หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในรับทราบอย่างสม่ าเสมอทุกเดือน เพ่ือใช้ในการรายงานต่อคณะผู้บริหาร และในกรณีที่
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงพบอุปสรรคในการด าเนินการที่อาจส่งผลกระทบต่อ เทศบาล คณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริงต้องรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบใน เพ่ือรายงานเรื่องดังกล่าวแก่ผู้บริหารหรือ
คณะกรรมการตรวจสอบส าหรับหาทางแก้ไข อย่างทันท่วงที นอกจากนี้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงต้อง
บันทึกการสอบสวนใน “บันทึกการสอบสวน” และเก็บ หลักฐานทั้งเชิงวัตถุและอิเล็กทรอนิคส์เป็นเวลาอย่างน้อย 3 
ปี หรือจนกว่าสิ้นสุดอายุความทางกฎหมาย เพ่ือให้มั่นใจว่าเทศบาลมีหลักฐานเพียงพอหากต้องน าไปใช้ในชั้นศาล 

  นอกจากนี้ เทศบาลต้องจัดอบรมแก่บุคลากรที่สามารถด ารงต าแหน่งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงได้
เป็นประจ าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง เพ่ือให้มั่นใจว่าบุคลากรดังกล่าวเข้าใจขั้นตอนการสอบสวนโดยละเอียดและมี
ความรู้ความสามารถในการด าเนินการสอบสวนอย่างเหมาะสมและยุติธรรม…………………………………………………… 

  ทัง้นี้ เทศบาลถือเป็นหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรทุกคนในการให้ความร่วมมือแก่คณะกรรมการ
สอบสวน ข้อเท็จจริงในการด าเนินการสอบสวน รวมถึงสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง ในด้านข้อมูลและการปฏิบัติงาน 

7.2 การลงโทษและการเยียวยา 

  บทลงโทษที่เข้มงวดและเด็ดขาดเป็นการแสดงจุดยืนของเทศบาลที่มีต่อการทุจริตให้ทั้งพนักงานและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียในขณะที่การเยียวยาผลกระทบจากการทุจริตเป็นสิ่งที่ เทศบาลต้องให้ความส าคัญและด าเนินการ
อย่างทันท่วงทีเพ่ือแสดงให้เห็นถึงความเอาใจใส่และความมุ่งมั่นที่จะแก้ไขปัญหาด้านการทุจริต 
7.2.1 การลงโทษ 

  เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้น และพบว่ามีการทุจริตเกิดขึ้นจริง คณะกรรมการสอบสวนมีหน้าที่น าเสนอ
ข้อเท็จจริงและหลักฐานแก่ผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาบทลงโทษให้สอดคล้องกับนโยบายของ เทศบาลและกฎหมาย
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตาม “คู่มือขั้นตอนการด าเนินการลงโทษทางวินัย”  
7.2.2 การเยียวยา 

  เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้น ผู้บริหารต้องร่วมพิจารณาหามาตรการเยียวยาจากเหตุการณ์ทุจริตที่เกิดขึ้น 
เช่น การปรับปรุงหรือเพ่ิมเติมนโยบายของเทศบาล การปรับปรุงหรือเพ่ิมเติมการควบคุมภายในการเปลี่ยนแปลง
วิธีการปฏิบัติงาน การฟ้องร้องด าเนินคดีทางอาญาและ/หรือทางแพ่ง การขยายผลการสืบสวนเพ่ือตรวจสอบการ
ทุจริตในส่วนอื่นๆ ที่อาจมีความเก่ียวข้อง  
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7.3 การเปิดเผยข้อมูล 
   เทศบาลก าหนดให้คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลอรัญญิก ให้ข้อมูลส าคัญเกี่ยวกับการ
ทุจริตต่อหน่วยงานภายนอกที่มีหน้าที่ก ากับดูแล (อาทิเช่น ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ปปช. เป็นต้น) หรือต่อ
สาธารณะ อย่างไรก็ตาม เทศบาลก าหนดให้การตัดสินใจเปิดเผยข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตในแต่ละหัวเรื่อง
ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลอรัญญิก 
  ทั้งนี้ เทศบาลห้ามมิให้ผู้ที่ไม่มีหน้าที่หรือไม่ได้รับมอบหมายเปิดเผยข้อมูลด้านทุจริตแก่บุคคลอ่ืนๆใน
เทศบาล สื่อมวลชน หรือหน่วยงานใดๆก็ตาม นอกจากนี้ เทศบาลจะพิจารณาลงโทษผู้ฝ่าฝืนโดยไม่มีข้อยกเว้น 

8. เอกสารอ้างอิงและอ านาจรับผิดชอบการด าเนินการ 
  หลักการหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานในคู่มือการบริหารความเสี่ยงด้านการทุจริตฉบับนี้อาจอ้างอิงถึงเอกสาร
ที่เทศบาลได้จัดท าไว้อยู่แล้ว โดยในกรณีดังกล่าวขั้นตอนการปฏิบัติงานและอ านาจรับผิดชอบให้เป็นไปตาม
เอกสารอ้างอิงฉบับนั้น ๆ เพ่ือให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานนั้นอยู่ในมาตรฐานเดียวกัน หากบุคลากรของเทศบาลมีข้อ
สงสัยเกี่ยวกับการด าเนินงาน ตามคู่มือฉบับนี้สามารถขอค าแนะน าได้จากหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

9. การทบทวนและปรับปรุงคู่มือการบริหารความเสี่ยงด้านการทุจริต 
  คู่มือการบริหารความเสี่ยงด้านการทุจริตฉบับนี้อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของคณะกรรมการตรวจสอบ โดย
จะมีการทบทวนและปรับปรุงคู่มือฉบับนี้เป็นประจ าทุกๆ ปีหรือเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญซึ่งกระทบต่อการ
บริหารความเสี่ยง ด้านการทุจริต ทั้งนี้ เพ่ือให้มั่นใจว่าคู่มือดังกล่าวสอดคล้องกับหลักปฏิบัติของเทศบาล รวมทั้ง 
เป็นไปตามข้อบังคับและกฎหมายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้ การปรับปรุงคู่มือการบริหารความเสี่ยงด้านการทุจริต
ต้องได้รับการพิจารณาอนุมัติจากผู้บริหารเทศบาลและมีการสื่อสารคู่มือที่ได้รับการปรับปรุงดังกล่าวให้ทราบโดยทั่ว
กันทั้งเทศบาล 


