
 

 

 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดการเร่ืองรองเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

 

 

จัดทำโดย  
งานนิติการ 

เทศบาลเมืองแมโจ จังหวัดเชียงใหม 



 

 

คำนำ 

        คู มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริตของเทศบาลเมืองแมโจ        

จัดทำขึ ้นเพื ่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัต ิงานดานร ับเร ื ่องร องเร ียนการทุจริต               

ผานศูนยรับเรื ่องรองเรียนของเทศบาลเมืองแมโจ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวย          

การปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจาก   

ทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน     

อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาที ่สำคัญในการประสาน ติดตาม

หนวยงานที ่ เก ี ่ยวของเกี ่ยวกับการจัดการเร ื ่องร องเร ียนการทุจริต และประพฤติม ิชอบ              

จากชองทางการรองเรียนของศูนยร ับเรื ่องรองเรียน เทศบาลเมืองแมโจ จึงไดจัดทำคู มือ           

การปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ          

เพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction)  

ทั ้งนี้ เทศบาลเมืองแมโจไดทบทวนแนวปฏิบัติการจัดการเรื ่องรองเรียนที ่เก ี ่ยวกับ         

การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ของหนวยงาน เพื่อเปนวิธีปฏิบัติตามมาตรการปองกัน

และปราบปรามการทุจร ิตและประพฤติม ิชอบในระบบราชการอยางเคร งคร ัด สอดรับ               

กับกระบวนการจัดการเรื ่องรองเรียน/รองทุกข และหวังเปนอยางยิ ่งวาคู มือการปฏิบัติงาน        

การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงานและ

บุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะนําไปเปนมาตรฐานในการปฏิบัติราชการอยางมีคุณภาพ 

 
 

       งานนิติการ 

เทศบาลเมืองแมโจ 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

 
เร่ือง                    หนา 

หลักการและเหตุผล            1 

วัตถุประสงค                 2 

บทบาทหนาที่             3 

ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส            4 

หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    7 

การบันทึกขอรองเรียน                   7

การติดตามผลและรายงานผลขอรองเรียน                8

แผนผังขั้นตอนการจัดการเร่ืองรองเรียน                                                         9

แนวทางปฏิบัติการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต                        10

การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/รองทุกข จากชองทางตาง ๆ    11

รายละเอียดเพิ่มเติม          12 

ภาคผนวก 

แบบฟอรมหนังสือรองเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ     13 
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 บทท่ี 1 

บทนำ 

 
           

          

 เทศบาลเมืองแมโจมีหนาที ่หลักในการดําเนินงานการปองกันและปราบปราม       

การทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื ่อใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริต ซึ่งเปนเครื่องมือสำคัญในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น 

เทศบาลเมืองแมโจ จึงกำหนดมาตรการปลูกจิตสานึก ปองกัน ปราบปราม ในการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริต โดยมุงเนนปองกันการทุจริต เพื่อใหประชาชนผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

เชื่อมั่น และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน ประกอบกับการดำเนินโครงการประเมิน

คุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของ องคกรปกครองสวนทองถิ ่น Integrity and 

Transparency Assessment (ITA) ซึ่งสำนักงาน ป.ป.ช. ไดจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ   

กับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กําหนดใหมีการประเมินคุณธรรมและ

ความโปรงใสในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น Integrity and Transparency 

Assessment (ITA) เทศบาลเม ืองแม โจ จึงต องดำเน ินการเพื ่อตอบสนองความตองการ             

ของประชาชน นอกจากนี้ ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข เทศบาลเมือง   

แมโจ ในการดําเนินงานใหเปนไปในทิศทางเด ียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และ                 

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน  สรางภาพลักษณและ     

ความเชื ่อมั ่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตหลักธรรมาภิบาล       

(Good Governance) และพระราชกฤษฎีกาวาด วยหลักเกณฑและว ิธ ีการบริหารก ิจการ     

บานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ซึ่งไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน 

โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุก  

และความเปนอยู ที ่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ ์ตองานบริการที่มีประสิทธิภาพ และเกิด     

ความคุมคาในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทัน 

ตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ 

และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ำเสมอ 

 

 

 

1. หลักการและเหตุผล 
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1) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง 
การดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ในกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/   
แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

          2) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติ
มิชอบ ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ
และกฎหมายที่เกี่ยวของกับการเร่ืองรองเรียน/รองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ        

 3) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก
หรือผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูรวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุง 
กระบวนการในการปฏิบัติงาน   

         4) เพื ่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๒. วัตถุประสงค  
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 เทศบาลเมืองแมโจ มีบทบาทหนาที ่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและ 

เปนเครือขายสำคัญในการขับเคลื่อน นโยบายและมาตรการตาง ๆ ในการตอตานการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื ่อมโยงกับศูนยรับเรื ่องราวรองทุกข รองเรียน               

ศูนยดำรงธรรมเทศบาลเมืองแมโจ ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือ 

การละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดยมิชอบ ของเจาหนาที่ในสวนราชการ ประสานงานเกี่ยวของกับ 

การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงาน

ที่เกี่ยวของ รวมถึงปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับ

มอบหมาย  โดยมีงานนิติการ เปนหนวยงานหลักที่รับผิดชอบการรับเร่ืองรองเรียน และการจัดการ

เร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ 
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4.1 รองเรียนดวยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลเมืองแมโจ ตำบลหนองหาร อำเภอสันทราย 

จังหวัดเชียงใหม (ศูนยชวยเหลือประชาชน เทศบาลเมืองแมโจ) 

 

 4.2 ตูไปรษณียเลขที่ 15 หมู 12  ถนนเชียงใหม - พราว ตำบลหนองหาร อำเภอสันทราย 

จังหวัดเชียงใหม 50290  

 4.3 ทางโทรศัพท 053 – 498621 ตอ 221  (ศูนยชวยเหลือประชาชน เทศบาล     

เมืองแมโจ) 

  

4. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริต 
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4.4 เว็บไซต www.maejocity.go.th 

 

 4.5  FACEBOOK  เทศบาลเมืองแมโจ จังหวัดเชียงใหม 

 

http://www.maejocity.go.th/
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4.6 QR CODE แบบฟอรมแจงรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบใหกับประชาชน          

ในเขตเทศบาลเมืองแมโจ 

 

 ทานสามารถสงข อม ูลร องเร ียนการทุจร ิตประพฤติม ิชอบถึงเทศบาลเม ืองแมโจ                

ไดโดยกรอกขอความในแบบฟอรมดังกลาว ขอมูลรองเรียนของทานจะถูกสงถึงเจาหนาที่         

ของเทศบาลเมืองแมโจโดยตรงเพื่อดำเนินการตรวจสอบ และขอมูลรองเรียนของทานจะไมเปดเผย

ตอสาธารณะใหกับประชาชนในเขตเทศบาลเมืองแมโจ ผูที ่ตองการใชบริการดังกลาวสามารถ      

เขารวมโดยทำการแสกนที่ QR CODE ตามรูปภาพที่ปรากฏดังตอไปนี้ 
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5.1 ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 

5.2 วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 

5.3 ชื่อ-สกุล เลขประจำตัวประชาชน ที่อยู และหมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอไดของ 

ผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส (เพื่อสามารถติดตอขอขอมูลเพิ่มเติม) 

5.4 บรรยายการกระทำที่เปนเหตุแหงการรองเรียน โดยระบุขอเท็จจริง หรือพฤติการณ

ของรองเร่ืองรองเรียน/เร่ืองแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการ

แจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน จัดแจงเพียงพอที่สามารถดำเนินการ

สืบสวน/สอบสวนได โดนใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 

5.5 ระบุวัน เวลา สถานที่ ที่เปนเหตุใหรองเรียน ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยาน

บุคคล (ถามี) 

 
 

 

 

 

 6.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน/รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ - สกุล ที่อยู 

หมายเลขโทรศัพทติดตอ เร่ืองรองเรียน/รองทุกข และสถานที่เกิดเหตุ 

 6.2 ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข ลงสมุด 

บันทึกขอรองเรียน / รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

6. การบันทึกขอรองเรียน 
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7.1 การติดตามขอรองเรียน 

 (1) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาที่ของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผลให

ผูรองเรียนทราบโดยตรง ภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหเจาหนาที่

ศูนยฯ จำนวน 1 ชุด เพื่อจะไดรวบรวมสรุปรายงานรายเดือนตอไป 

(2) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่ประจำศูนยฯ ดำเนินการ

โดยตรงใหเจาหนาที่ประจำศูนยฯ รายงานผูรองเรียนทราบ ภายใน 15 วัน นับแตไดรับเรื่อง

รองเรียน 

 7.2 รายงานผลขอรองเรียนใหผูบริหารทราบ 

      (1) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ใหผู บริหารทราบ                 

ทุกเดือน 

 (2) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห             

การจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพื ่อใชเปนแนวทางในการแกไข 

ปรับปรุงพัฒนาองคกรตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. การติดตามและรายงานผลขอรองเรียน 
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8. แผนผังข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  1. รองเรียน/รองทุกข ดวยตนเอง 

2. รองเรียน/รองทุกข             

ทางโทรศัพท  053 498621 

3. รองเรียนผานเว็บไซต 
เทศบาลเมืองแมโจ 
www.maejo.go.th 

4. รองเรียนทางตูไปรษณีย : 
เทศบาลเมืองแมโจ 15 ม.12     

ต.หนองหาร อ.สนัทราย            
จ.เชียงใหม 50290 

5. รองเรียนทางตูรับฟงความ
คิดเห็นของเทศบาลเมืองแมโจ 

6. รองเรียนทางศูนยชวยเหลือ
ประชาชนเทศบาลเมืองแมโจ 

7. FACEBOOK เทศบาลเมืองแมโจ 
จังหวัดเชียงใหม 

8. QR CODE แบบฟอรมแจงเรื่อง
รองเรียน 

รับรองเรียน/รองทุกข 

งานนิติการดำเนินการตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกข

เทศบาลเมืองแมโจ (15 วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูเรียน/

รองทุกขทราบ 
ไมยุติแจงผูเรียน/   

รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงาน      

ผลใหผูบริหารทราบ 

ยุติ ไมยุติ 
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     ศูนยประสานงานรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริต เทศบาลเมืองแมโจ รับเรื ่อง

รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนตาง ๆ            

ในขอที่  2 
 

   ดำเนินการคัดแยกประเภทเรื่องรองเรียน วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

   สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงนายกเทศมนตรีเมืองแมโจ พิจารณา        

ลงนาม 
 

    สงเรื ่องใหหนวยงานที่เกี ่ยวของดำเนินการ หรือเสนอแตงตั ้งคณะกรรมการ               

/คณะทำงาน ตรวจสอบเร่ืองรองเรียน 
 

   แจงผูรองเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบเบ้ืองตนภายใน 15 วัน 

 
 

   เจาหนาที่ศูนยประสานงานรับเรื่องราว/รองเรียน/รองทุกข เทศบาลเมืองแมโจรับ

รายงานและติดตามความกาวหนา ผลการดำเน ินงานจากหนวยงานที ่ เก ี ่ยวข องเสนอ

นายกเทศมนตรีเมืองแมโจ 
 

  ดำเนินการเก็บขอมูลในแบบบันทึกเรื่องรองเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุป

วิเคราะห 
 

  จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร (รายป) และบันทึกจัดเก็บเรื่อง

เปนขอมูลเทศบาลเมืองแมโจ 

แนวทางปฏิบัติการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต            

 

ข้ันตอนท่ี 1 

ข้ันตอนท่ี 2 

ข้ันตอนท่ี 3 

ข้ันตอนท่ี 4 

ข้ันตอนท่ี 5 

ข้ันตอนท่ี 6 

ข้ันตอนท่ี 7 

ข้ันตอนท่ี 8 
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ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/รองทุกข ที ่เขามายังหนวยงานจาก

ชองทาง โดยมีขอปฏิบัติตามที่เทศบาลเมืองแมโจกำหนด ดังนี้ 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ขอรองเรียน/รองทุกข
เพ่ือประสาน หาทาง

แกไขปญหา 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตนเอง 
ณ สำนักงานเทศบาล

เมืองแมโจ 

ทุกคร้ังที่มีการ
รองเรียน 

ภายใน 15 วันทำการ - 

รองเรียนทางโทรศัพท 
053-498621         

ตอ 221  
ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 

(ศูนยชวยเหลือ
ประชาชนเทศบาล 

เมืองแมโจ) 

ตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 
15 หมู 12              

ต.หนองหาร อ.สันทราย        
จ.เชียงใหม 50290 

รองเรียนผานเว็บไซต 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ www.maejocity.go.th 

FACEBOOK 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 
เทศบาลเมืองแมโจ 
จังหวัดเชียงใหม 

QR CODE ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ - 
 

 

 

 งานนิติการ  ฝายปกครอง  สำนักปลัดเทศบาลเมืองแมโจ 

 

 

 

9. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/รองทุกข จากชองทางตาง ๆ  
 

10. หนวยงานที่รับผิดชอบ  
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รายละเอียดเพ่ิมเติม 

 
  งานนิติการ สำนักงานเทศบาลเมืองแมโจ 

 

������   ศูนยชวยเหลือประชาชน เทศบาลเมืองแมโจ 
 

 

   053 – 498621 ตอ 221, 222 

 

 

   www.facebook.com/เทศบาลเมืองแมโจ จังหวัดเชียงใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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


 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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หนังสือรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของเทศบาลเมืองแมโจ อำเภอเมือง จังหวดัเชียงใหม 

   

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

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

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

 

เร่ือง เจาหนาที่ของรัฐทุจริตตอหนาที่ 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองแมโจ/ประธานเครือขายปองกันการทุจริตเทศบาลเมืองแมโจ 

  ดวย (ชื่อเจาหนาที่ของรัฐ)...................................................ตำแหนง........................ 

กระทำการทุจริตตอหนาที/่กระทำความผิดตอตำแหนงหนาที่ราชการ/กระทำความผิดตอตำแหนง

หนาที่ในการยุติธรรม/ร่ำรวยผิดปกติโดยมีพฤติการณ ดังนี้ 

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

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

โดนมีพยานหลักฐาน คือ 

  พยานบุคคล 

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

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

  พยานเอกสาร 

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

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

 

  พรอมนี้ไดสงเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ (ถามี) มาประกอบการพิจารณาดวยแลว 

จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการตอไป 

       

            ขอแสดงความนับถือ 

 

     (ลงชื่อ)              ผูกลาวหา/ผูเสียหาย 
 

     (…………………………………………)  


