
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดระบบการรับเรื่องร้องเรียน  เสนอแนะ  สอบถาม  
หรือเสนอความคิดเห็น  ข้อร้องเรียน  เช่น  พบเห็นการทุจริตของพนักงาน  พนักงานให้บริการไม่ดี  ข้อร้อง
ทุกข์  มักมีสาเหตุมาจากการที่ผู้ร้องเชื่อว่าตนเองไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติหน้าที่  หรือละเว้น
การปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน  เช่น  การไม่ได้รับเบี้ยยังชีพ  ซึ่งเป็นการสะท้อนการปฏิบัติงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  ส่วนการแสดงความคิดเห็นให้ข้อเสนอแนะเป็นช่องทางในการให้ข้อมูลเพ่ือให้เกิดการ
สื่อสารแบบสองทาง  ให้ประชาชนมีโอกาสให้ข้อมูล  ซึ่งสะท้อนให้เห็นว่าการปฏิบัติขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นนั้นเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนตามท่ีมุ่งหวังจริงหรือไม่  หรือมีสภาพปัญหาที่เกิดจาก
การได้รับบริการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือไม่  อย่างไร 
  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้จัดท าคู่มือหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  น ามาซึ่งการจัดบริการสาธารณะแก่ประชาชนที่มี
ประสิทธิผล  คุ้มค่า  เกิดประโยชน์สุขต่อประชาชนในท้องถิ่นต่อไป 
  คู่มือแนวทางปการปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้  
จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบเรื่องร้องเรียนใช้เป็น
มาตรฐานในการรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ  โดยสามารถน าไปเป็นกรอบ
แนวทางด าเนินงานให้เป็นรูปธรรมและจัดการเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับทุจริตและประพฤติมิชอบอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือแนวทางปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ     
มิชอบฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และสามารถสร้างความรู้  ความเข้าใจแก่บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
ให้สามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีคุณภาพ 
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แนวปฏิบัติกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ 
ของเทศบำลต ำบลแม่นะ 

1. หลักกำรและเหตุผล 
  การต่อต้านการทุจริต  เทศบาลต าบลแม่นะ  มีบทบาทหน้าที่หลัก  ในการก าหนดทิศทาง
วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การส่งเสริม           
การคุม้ครองจริยธรรมของส่วนราชการ  ในสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม
การทุจริต  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น  การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลต าบลแม่นะทุกระดับ  
ก าหนดมาตรการปลุกจิตส านึก  ป้องกัน  ปราบปราม  และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปราม
การทุจริต  มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่วนเสริม
และคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานตามโครงการที่ วางไว้ไปสู่ เป้าหมายเดียวกัน               
คือ  ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  ประชาชนได้รับบริการที่ดี  มีความพึงพอใจ  
เชื่อมั่น  และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน  น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย     
(CPI : Corruption Perception Index) นอกจากนี้  ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่อง
ร้องเรียน  ประสาน  ติดตาม  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  
จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี 4 ช่องทาง  ประกอบด้วย 

1. ไปรษณีย์  เลขที่ 333  หมู่ที่ 1  ต าบลแม่นะ  อ าเภอเชียงดาว  จังหวัดเชียงใหม่ 
2. เว็บไซต์รับแจ้งเบาะแส  เรื่อง ทุจริตคอร์รัปชั่นเทศบาลต าบลแม่นะ  

www.maena.go.th 
3. Facebook : https://www.facebook.com/maena.org 
4. กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลแม่นะ 
ในส่วนของการปฏิบัติงาน  ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์    

ที่สอดคล้องกับคู่มือหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ประกอบพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
มาตรา 38  ก าหว่า  “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน  หรือส่วน
ราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น  ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้น     
ที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน  หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนด      
บนพ้ืนฐานของ  หลักธรรมำภิบำล (Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อ
ร้องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ  จึงเป็น
เรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลแม่นะจ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองต่อความ
ต้องการของประชาชน  นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์ จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์             
ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลแม่นะ  เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  เกิดเป็นรูปธรรม
มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชนสร้างภาพลักษณ์    

http://www.maena.go.th/
https://www.facebook.com/maena.org
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และความเชื่อมั่น  ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ  ภายใต้การอภิบาลระบบการรับ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  คือ  การป้องกัน  ส่งเสริม  การรักษา  และการฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของ          
หลักธรรมำภิบำล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืน 

2. วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง  หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนว
ทางการด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม  ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน  กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริต  และประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
  2. เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
  3. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ  รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้
ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่  รวมถึงเสนอแนะ  ปรับปรุง
กระบวนการในการปฏิบัติงาน 
  4. เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ตามหลักธรรมภิบาล 

3. บทบำทหน้ำที่ของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
  มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญใน    
การขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร  รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยง
กับส่วนงานต่างๆ ในองค์กร  โดยหน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบ  คือ  งานนิติการ  ส านักปลัด  เทศบาลต าบล   
แม่นะ 
  1. เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  
และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
  2. ประสาน  เร่งรัด  และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
  3. ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหน้าที่หรือละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
  4. คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ  พนักงานส่วนท้องถิ่น 
  5. ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
และการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6. ติดตาม  ประเมินผล  และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมชิอบ และการคุ้มครองจริยธรรม  เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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  7. ปฏิบัติงาน  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
4. กำรร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 

1. ไปรษณีย์  เลขที่ 333  หมู่ที่ 1  ต าบลแม่นะ  อ าเภอเชียงดาว  จังหวัดเชียงใหม่ 
2. เว็ บ ไซ ต์ รั บ แจ้ ง เบ าะแส   เรื่ อ ง  ทุ จ ริ ต ค อร์ รั ป ชั่ น เท ศ บ าลต าบ ลแ ม่ น ะ  

www.maena.go.th 
3. Facebook : https://www.facebook.com/maena.org 
4. กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลแม่นะ 
5. หมายเลขโทรศัพท์ : 053 – 046994 – 5 
6. โทรสาร : 053 - 046953 

5. หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1. ชื่อ  ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  2. วัน  เดือน  ปี  ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด 
  3. ชื่อ – นามสกุล  ต าแหน่งผู้ถูกร้องเรียน 
  4. ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์  ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส  ปรากฏอย่าง
ชัดเจนว่ามีมูล  ข้อเท็จจริง  หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน  
ชัดแจ้งเพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
  5. ระบุพยานเอกสารพยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) –ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maena.go.th/
https://www.facebook.com/maena.org
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6. แผนผังและกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักปลัด 
เทศบำลต ำบลแม่นะ 

1. ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

3. ร้องเรียนผ่าน Facebook 

4. ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียนฯ 

5. หมายเลขโทรศัพท์ : 053-046994-5 

6. โทรสาร : 053-046953 

งานธุรการ  ส านักปลัดลงรับเรื่อง 

ส่งเรื่องให้งานนิติการ  ส านักปลัด 

งานนิติการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

กรณมีีมูลการทุจริตประพฤติมิชอบ กรณไีม่มีมูลการทุจริตประพฤติมิชอบ 

เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน
คณะกรร 

ด าเนินการสืบสวน 
เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริง 

กรณมีีมูลการทุจริตประพฤติมิชอบ กรณไีม่มีมูลการทุจริตประพฤติมิชอบ 

เสนอผู้บังคับบัญชาด าเนินการตามกฎหมาย 

แจ้งผลการตรวจสอบหรือความคืบหน้าของ 
การด าเนินการให้ผู้ร้องทราบ 
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7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการต่อต้านการทุจริต  เทศบาลต าบลแม่นะ  รับเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  จากช่องทางการร้องเรียน 6 ช่องทาง 
  2. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการต่อต้านการทุจริต  คัดแยกหนังสือ  วิเคราะหเ์นื้อหาของ
เรื่องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  3. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึง
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  ทราบและพิจารณา 
  4. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการต่อต้านการทจุริต  ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการตอบข้อซักถาม  หรือชี้แจงข้อเท็จจริง 
  5. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการต่อต้านการทจุริต  แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  เพื่อทราบ
เบื้องต้นภายใน 15 วัน 
  6. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการต่อต้านการทจุริต  รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผล
การด าเนินงานจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  7. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการต่อต้านการทจุริต  เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ  เพ่ือการ
ประมวลผล  และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
  8. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

8. กำรรับเรื่องและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ
มิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด  ดังนี้ 
 

ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำร

ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรับ
ข้อร้องเรียน   

เพื่อประสำนหำทำงแก้ไข 
หมำยเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่าน
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ  
รอ้งเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ เฉพาะวันท าการ ภายใน  15  วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรสาร เฉพาะวันท าการ ภายใน  15  วันท าการ  
 
 
 



แบบค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแส  กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        เทศบาลต าบลแม่นะ  ต าบลแม่นะ 
        อ าเภอเชียงดาว  จังหวัดเชียงใหม่ 

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

เรื่อง ............................................................................................................................. ........................... 
เรียน นายกเทศมนตรีต าบลแม่นะ 

  ข้าพเจ้า...............................................................................................อายุ.......................ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่...........ต าบล..............................อ าเภอ..........................จังหวดั........................... 
โทรศัพท์.......................................อาชีพ....................................เลขที่บัตรประชาชน...................................... 
ออกโดย......................................วันออกบัตร........................................วันหมดอายุ....................................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต  เพ่ือให้เทศบาลต าบลแม่นะพิจารณาด าเนินการ
ตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
............................................................................................................................. ............................................ 
................................................................................................................................... ...................................... 
............................................................................................ ............................................................................. 
............................................................................................................................. ............................................ 

  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรับรองว่าข้อร้องเรียน/เบาะแสการทุจริตตามข้อความข้างต้นเป็นจริง
ทุกประการ  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ดังนี้ 

1. ........................................................................................จ านวน........................ชุด  
2. ........................................................................................จ านวน........................ชุด  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 
 
 (ลงชื่อ)..............................................ผู้ยื่นค าร้อง (ลงชื่อ)..........................................เจ้าหน้าที่  
         (..........................................)                               (......................................) 
 
เรียน ปลัดเทศบาลต าบลแม่นะ    เรียน นายกเทศมนตรีต าบลแม่นะ 
 ........................................................   ………………………………………………. 
 
 ลงชื่อ.............................................               ลงชื่อ.......................................... 
       (............................................)            (.........................................) 
 

.../ความเห็น... 
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ความเห็นนายกเทศมนตรีต าบลแม่นะ 
 ................................................................................................................. ......................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
      ลงชื่อ............................................. 
            (...........................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน ด าเนินการสืบสวน 
เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริง 

กรณมีีมูลการทุจริตประพฤติมิชอบ กรณไีมม่ีมูลการทุจริตประพฤติมิชอบ 


