
 

 

 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดการเร่ืองรองเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

 

 

จัดทำโดย  
งานนิติการ 

เทศบาลเมืองแมโจ จังหวัดเชียงใหม 



 

 

คำนำ 

        คู มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริตของเทศบาลเมืองแมโจ        

จัดทำขึ ้นเพื ่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัต ิงานดานร ับเร ื ่องร องเร ียนการทุจริต               

ผานศูนยรับเรื ่องรองเรียนของเทศบาลเมืองแมโจ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวย          

การปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจาก   

ทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน     

อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาที ่สำคัญในการประสาน ติดตาม

หนวยงานที ่ เก ี ่ยวของเกี ่ยวกับการจัดการเร ื ่องร องเร ียนการทุจริต และประพฤติม ิชอบ              

จากชองทางการรองเรียนของศูนยร ับเรื ่องรองเรียน เทศบาลเมืองแมโจ จึงไดจัดทำคู มือ           

การปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ          

เพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction)  

ทั ้งนี้ เทศบาลเมืองแมโจไดทบทวนแนวปฏิบัติการจัดการเรื ่องรองเรียนที ่เก ี ่ยวกับ         

การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ของหนวยงาน เพื่อเปนวิธีปฏิบัติตามมาตรการปองกัน

และปราบปรามการทุจร ิตและประพฤติม ิชอบในระบบราชการอยางเคร งคร ัด สอดรับ               

กับกระบวนการจัดการเรื ่องรองเรียน/รองทุกข และหวังเปนอยางยิ ่งวาคู มือการปฏิบัติงาน        

การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงานและ

บุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะนําไปเปนมาตรฐานในการปฏิบัติราชการอยางมีคุณภาพ 

 
 

       งานนิติการ 

เทศบาลเมืองแมโจ 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

 
เร่ือง                    หนา 

หลักการและเหตุผล            1 

วัตถุประสงค                 2 

บทบาทหนาที่             3 

ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส            4 

หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    7 

การบันทึกขอรองเรียน                   7

การติดตามผลและรายงานผลขอรองเรียน                8

แผนผังขั้นตอนการจัดการเร่ืองรองเรียน                                                         9

แนวทางปฏิบัติการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต                        10

การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/รองทุกข จากชองทางตาง ๆ    11

รายละเอียดเพิ่มเติม          12 

ภาคผนวก 

แบบฟอรมหนังสือรองเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ     13 
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 บทท่ี 1 

บทนำ 

 
           

          

 เทศบาลเมืองแมโจมีหนาที ่หลักในการดําเนินงานการปองกันและปราบปราม       

การทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื ่อใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริต ซึ่งเปนเครื่องมือสำคัญในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น 

เทศบาลเมืองแมโจ จึงกำหนดมาตรการปลูกจิตสานึก ปองกัน ปราบปราม ในการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริต โดยมุงเนนปองกันการทุจริต เพื่อใหประชาชนผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

เชื่อมั่น และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน ประกอบกับการดำเนินโครงการประเมิน

คุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของ องคกรปกครองสวนทองถิ ่น Integrity and 

Transparency Assessment (ITA) ซึ่งสำนักงาน ป.ป.ช. ไดจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ   

กับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กําหนดใหมีการประเมินคุณธรรมและ

ความโปรงใสในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น Integrity and Transparency 

Assessment (ITA) เทศบาลเม ืองแม โจ จึงต องดำเน ินการเพื ่อตอบสนองความตองการ             

ของประชาชน นอกจากนี้ ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข เทศบาลเมือง   

แมโจ ในการดําเนินงานใหเปนไปในทิศทางเด ียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และ                 

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน  สรางภาพลักษณและ     

ความเชื ่อมั ่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตหลักธรรมาภิบาล       

(Good Governance) และพระราชกฤษฎีกาวาด วยหลักเกณฑและว ิธ ีการบริหารก ิจการ     

บานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ซึ่งไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน 

โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุก  

และความเปนอยู ที ่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ ์ตองานบริการที่มีประสิทธิภาพ และเกิด     

ความคุมคาในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทัน 

ตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ 

และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ำเสมอ 

 

 

 

1. หลักการและเหตุผล 
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1) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง 
การดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ในกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/   
แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

          2) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติ
มิชอบ ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ
และกฎหมายที่เกี่ยวของกับการเร่ืองรองเรียน/รองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ        

 3) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก
หรือผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูรวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุง 
กระบวนการในการปฏิบัติงาน   

         4) เพื ่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๒. วัตถุประสงค  
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 เทศบาลเมืองแมโจ มีบทบาทหนาที ่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและ 

เปนเครือขายสำคัญในการขับเคลื่อน นโยบายและมาตรการตาง ๆ ในการตอตานการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื ่อมโยงกับศูนยรับเรื ่องราวรองทุกข รองเรียน               

ศูนยดำรงธรรมเทศบาลเมืองแมโจ ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือ 

การละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดยมิชอบ ของเจาหนาที่ในสวนราชการ ประสานงานเกี่ยวของกับ 

การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงาน

ที่เกี่ยวของ รวมถึงปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับ

มอบหมาย  โดยมีงานนิติการ เปนหนวยงานหลักที่รับผิดชอบการรับเร่ืองรองเรียน และการจัดการ

เร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ 
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4.1 รองเรียนดวยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลเมืองแมโจ ตำบลหนองหาร อำเภอสันทราย 

จังหวัดเชียงใหม (ศูนยชวยเหลือประชาชน เทศบาลเมืองแมโจ) 

 

 4.2 ตูไปรษณียเลขที่ 15 หมู 12  ถนนเชียงใหม - พราว ตำบลหนองหาร อำเภอสันทราย 

จังหวัดเชียงใหม 50290  

 4.3 ทางโทรศัพท 053 – 498621 ตอ 221  (ศูนยชวยเหลือประชาชน เทศบาล     

เมืองแมโจ) 

  

4. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริต 
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4.4 เว็บไซต www.maejocity.go.th 

 

 4.5  FACEBOOK  เทศบาลเมืองแมโจ จังหวัดเชียงใหม 

 

http://www.maejocity.go.th/
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4.6 QR CODE แบบฟอรมแจงรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบใหกับประชาชน          

ในเขตเทศบาลเมืองแมโจ 

 

 ทานสามารถสงข อม ูลร องเร ียนการทุจร ิตประพฤติม ิชอบถึงเทศบาลเม ืองแมโจ                

ไดโดยกรอกขอความในแบบฟอรมดังกลาว ขอมูลรองเรียนของทานจะถูกสงถึงเจาหนาที่         

ของเทศบาลเมืองแมโจโดยตรงเพื่อดำเนินการตรวจสอบ และขอมูลรองเรียนของทานจะไมเปดเผย

ตอสาธารณะใหกับประชาชนในเขตเทศบาลเมืองแมโจ ผูที ่ตองการใชบริการดังกลาวสามารถ      

เขารวมโดยทำการแสกนที่ QR CODE ตามรูปภาพที่ปรากฏดังตอไปนี้ 
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5.1 ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 

5.2 วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 

5.3 ชื่อ-สกุล เลขประจำตัวประชาชน ที่อยู และหมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอไดของ 

ผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส (เพื่อสามารถติดตอขอขอมูลเพิ่มเติม) 

5.4 บรรยายการกระทำที่เปนเหตุแหงการรองเรียน โดยระบุขอเท็จจริง หรือพฤติการณ

ของรองเร่ืองรองเรียน/เร่ืองแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการ

แจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน จัดแจงเพียงพอที่สามารถดำเนินการ

สืบสวน/สอบสวนได โดนใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 

5.5 ระบุวัน เวลา สถานที่ ที่เปนเหตุใหรองเรียน ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยาน

บุคคล (ถามี) 

 
 

 

 

 

 6.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน/รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ - สกุล ที่อยู 

หมายเลขโทรศัพทติดตอ เร่ืองรองเรียน/รองทุกข และสถานที่เกิดเหตุ 

 6.2 ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข ลงสมุด 

บันทึกขอรองเรียน / รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

6. การบันทึกขอรองเรียน 
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7.1 การติดตามขอรองเรียน 

 (1) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาที่ของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผลให

ผูรองเรียนทราบโดยตรง ภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหเจาหนาที่

ศูนยฯ จำนวน 1 ชุด เพื่อจะไดรวบรวมสรุปรายงานรายเดือนตอไป 

(2) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่ประจำศูนยฯ ดำเนินการ

โดยตรงใหเจาหนาที่ประจำศูนยฯ รายงานผูรองเรียนทราบ ภายใน 15 วัน นับแตไดรับเรื่อง

รองเรียน 

 7.2 รายงานผลขอรองเรียนใหผูบริหารทราบ 

      (1) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ใหผู บริหารทราบ                 

ทุกเดือน 

 (2) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห             

การจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพื ่อใชเปนแนวทางในการแกไข 

ปรับปรุงพัฒนาองคกรตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. การติดตามและรายงานผลขอรองเรียน 
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8. แผนผังข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  1. รองเรียน/รองทุกข ดวยตนเอง 

2. รองเรียน/รองทุกข             

ทางโทรศัพท  053 498621 

3. รองเรียนผานเว็บไซต 
เทศบาลเมืองแมโจ 
www.maejo.go.th 

4. รองเรียนทางตูไปรษณีย : 
เทศบาลเมืองแมโจ 15 ม.12     

ต.หนองหาร อ.สนัทราย            
จ.เชียงใหม 50290 

5. รองเรียนทางตูรับฟงความ
คิดเห็นของเทศบาลเมืองแมโจ 

6. รองเรียนทางศูนยชวยเหลือ
ประชาชนเทศบาลเมืองแมโจ 

7. FACEBOOK เทศบาลเมืองแมโจ 
จังหวัดเชียงใหม 

8. QR CODE แบบฟอรมแจงเรื่อง
รองเรียน 

รับรองเรียน/รองทุกข 

งานนิติการดำเนินการตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกข

เทศบาลเมืองแมโจ (15 วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูเรียน/

รองทุกขทราบ 
ไมยุติแจงผูเรียน/   

รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงาน      

ผลใหผูบริหารทราบ 

ยุติ ไมยุติ 
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     ศูนยประสานงานรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริต เทศบาลเมืองแมโจ รับเรื ่อง

รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนตาง ๆ            

ในขอที่  2 
 

   ดำเนินการคัดแยกประเภทเรื่องรองเรียน วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

   สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงนายกเทศมนตรีเมืองแมโจ พิจารณา        

ลงนาม 
 

    สงเรื ่องใหหนวยงานที่เกี ่ยวของดำเนินการ หรือเสนอแตงตั ้งคณะกรรมการ               

/คณะทำงาน ตรวจสอบเร่ืองรองเรียน 
 

   แจงผูรองเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบเบ้ืองตนภายใน 15 วัน 

 
 

   เจาหนาที่ศูนยประสานงานรับเรื่องราว/รองเรียน/รองทุกข เทศบาลเมืองแมโจรับ

รายงานและติดตามความกาวหนา ผลการดำเน ินงานจากหนวยงานที ่ เก ี ่ยวข องเสนอ

นายกเทศมนตรีเมืองแมโจ 
 

  ดำเนินการเก็บขอมูลในแบบบันทึกเรื่องรองเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุป

วิเคราะห 
 

  จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร (รายป) และบันทึกจัดเก็บเรื่อง

เปนขอมูลเทศบาลเมืองแมโจ 

แนวทางปฏิบัติการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต            

 

ข้ันตอนท่ี 1 

ข้ันตอนท่ี 2 

ข้ันตอนท่ี 3 

ข้ันตอนท่ี 4 

ข้ันตอนท่ี 5 

ข้ันตอนท่ี 6 

ข้ันตอนท่ี 7 

ข้ันตอนท่ี 8 
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ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/รองทุกข ที ่เขามายังหนวยงานจาก

ชองทาง โดยมีขอปฏิบัติตามที่เทศบาลเมืองแมโจกำหนด ดังนี้ 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ขอรองเรียน/รองทุกข
เพ่ือประสาน หาทาง

แกไขปญหา 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตนเอง 
ณ สำนักงานเทศบาล

เมืองแมโจ 

ทุกคร้ังที่มีการ
รองเรียน 

ภายใน 15 วันทำการ - 

รองเรียนทางโทรศัพท 
053-498621         

ตอ 221  
ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 

(ศูนยชวยเหลือ
ประชาชนเทศบาล 

เมืองแมโจ) 

ตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 
15 หมู 12              

ต.หนองหาร อ.สันทราย        
จ.เชียงใหม 50290 

รองเรียนผานเว็บไซต 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ www.maejocity.go.th 

FACEBOOK 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 
เทศบาลเมืองแมโจ 
จังหวัดเชียงใหม 

QR CODE ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ - 
 

 

 

 งานนิติการ  ฝายปกครอง  สำนักปลัดเทศบาลเมืองแมโจ 

 

 

 

9. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/รองทุกข จากชองทางตาง ๆ  
 

10. หนวยงานที่รับผิดชอบ  
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รายละเอียดเพ่ิมเติม 

 
  งานนิติการ สำนักงานเทศบาลเมืองแมโจ 

 


������   ศูนยชวยเหลือประชาชน เทศบาลเมืองแมโจ 
 

 

   053 – 498621 ตอ 221, 222 

 

 

   www.facebook.com/เทศบาลเมืองแมโจ จังหวัดเชียงใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.facebook.com/page.maejocity


 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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หนังสือรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของเทศบาลเมืองแมโจ อำเภอเมือง จังหวดัเชียงใหม 

   

   เขียนที่......................................................... 

.................................................................... 

วันที่.......เดือน..........................................พ.ศ............. 

 

เร่ือง เจาหนาที่ของรัฐทุจริตตอหนาที่ 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองแมโจ/ประธานเครือขายปองกันการทุจริตเทศบาลเมืองแมโจ 

  ดวย (ชื่อเจาหนาที่ของรัฐ)...................................................ตำแหนง........................ 

กระทำการทุจริตตอหนาที/่กระทำความผิดตอตำแหนงหนาที่ราชการ/กระทำความผิดตอตำแหนง

หนาที่ในการยุติธรรม/ร่ำรวยผิดปกติโดยมีพฤติการณ ดังนี้ 

 ...............................................................................................................................................

........................................................................................................................................................... 

โดนมีพยานหลักฐาน คือ 

  พยานบุคคล 

  1.   .............................................................................................................. 

  2.   .............................................................................................................. 

  พยานเอกสาร 

  1.   .............................................................................................................. 

  2.   .............................................................................................................. 

 

  พรอมนี้ไดสงเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ (ถามี) มาประกอบการพิจารณาดวยแลว 

จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการตอไป 

       

            ขอแสดงความนับถือ 

 

     (ลงชื่อ)              ผูกลาวหา/ผูเสียหาย 
 

     (…………………………………………)  


