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คำนำ 

 
เทศบาลตำบลอากาศอำนวย มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวน

รวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังน้ัน เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียน 

การทุจริตที่อาจเกิดข้ึนใน เทศบาลตำบลอากาศอำนวย แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใหบรรลุผล

เปนไป ในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชนและอำนวยความสะดวก ตอ

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได

รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ทั้งน้ี เพื่อใหการจัดการเรื่องรองเรียน การทุจริตบรรลุ

ผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

     



       สารบัญ 

เร่ือง            หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานที่ต้ัง           ๑ 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ          ๑ 

หนาที ่           ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

คำจำกัดความ           2 

ชองทางการรบัเรื่องรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทจุริต      ๓ 

ชองทางการรบัและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑในการรบัเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน         5 

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลบัขอรองเรียน    5 

การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           5 

แบบคำรอง          5 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

    ของเทศบาลตำบลอากาศอำนวย  

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 เทศบาลตำบลอากาศอำนวย มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวน

รวม จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังน้ัน เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียน 

การทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลอากาศอำนวยแกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใหบรรลุผล 

เปนไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพื่อใชเปนเครื่องมือ ในการปองกัน 

และปราบปรามการทุจรติคอรัปช่ัน และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต จากชองทางการรองเรียน

เทศบาลตำบลอากาศอำนวย โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน 

 

๒. สถานที่ต้ัง 

 เทศบาลตำบลอากาศอำนวย   . อำเภออากาศอำนวย จังหวัดสกลนคร 

 

๓. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

 งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลอากาศอำนวย  

๔. หนาที่ 

 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

๕. วัตถุประสงค 

๑) เพื่อใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลอากาศ

อำนวยมีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลกัเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรยีน ที่

กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓ ) เพื่ อพิทั กษ สิ ท ธิของประชาชนและผู รอ งเรียน /แจ งเบาะแส  ตามหลั กธรรมาภิบาล 

(GoodGovernance) 

     

 

                           /๖. คาจากัดความ.. 



๖. คำจำกัดความ 

“เรือ่งรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที ่

สังกัดเทศบาลตำบลอากาศอำนวย เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทจุริต 

หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ของเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

 “ผูรองเรียน” หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรปัช่ัน เชน มีสิทธิเสนอ คำ

รองเรียนตอเทศบาลตำบลอากาศอำนวย หรือสวนราชการที่เกี่ยวของ 

“ผูมสีวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรบัผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม จาก

การดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ของรฐั พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง 

“การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรือ่งรองเรียนต้ังแตตนจนถึงการไดรบัการแกไขหรอื ได

ขอสรปุเพือ่แจงผูรองเรียนกรณีทีผู่รองเรียนแจงช่ือ ที่อยูชัดเจน 

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ใชในการรับเรื่องรองเรียน/รองทกุข 

เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 เปดใหบรกิารวันจันทร ถึง วันศุกร ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปดใหบรกิารวันหยุด , วันหยุดนขัตกษ ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 

 เปดใหบรกิารทางสือ่อิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

๘. ชองทางการรองเรียน 

 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดที่ งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

 ๒) ทางไปรษณีย สำนักงานเทศบาลตำบลอากาศอำนวย  อำเภออากาศอำนวย  จังหวัดสกลนคร 

 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0 42๗๙๙๐๕๕ 

 ๔) ตูรบัเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

 ๕) เว็บไซต http://www.akatumnuay.go.th 

 ๖) Facebook Akatlocal 

 ๗) สายตรง นายกเทศมนตรีตำบลอากาศอำนวย หมายเลข 0๘๑๘๗๑๔๘๓๖ 

       

 

 

          /๘. แผนผังกระบวนการ.. 



 ๙. แผนผังกระบวนและขั้นตอนในการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน 1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต  

(www akatumnuay.go.th) 

 

3. รองเรียนทางโทรศัพท   

๐๔๒-๗๙๙๔๓๑ 

4. รองเรียนทาง  

Facebook Akatlocal 

 

ประสานงานหนวยงานที่

รับผิดชอบ 

    

แจงผลใหงานนิติการเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียนทราบ 

๑๕ วัน 

ไมยุติแจงผูรองเรียนทราบ 

๑๕ วัน 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเรื่องตอไป

ยังหนวยงานที่ 

เก่ียวของภายใน ๓๐ วัน 
สิ้นสดุการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 



10. ระยะเวลาในการดำเนินการ 

ชองทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 
เพื่อประสานหาทางแกไข
ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทำการ ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนผานตูรองเรียน ทุกวันทำการ ภายใน.๑๕ วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนทางสือ่โซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน.๑๕  วันทำการ  

สายตรงนายกเทศมนตรีตำบล
อากาศอำนวย 

ทุกวันทำการ ภายใน.๑๕ วันทำการ  

 

๑1. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถอยคำหรอืขอความสุภาพ 

 2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมลูเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหาย ตอบุคคลอื่น

หรือหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 

 ๓) เปนเรื่องทีผู่รองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่

สังกัดเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

 ๔) เรื่องรองเรียนที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมลูเพิ่มเติม 

ไดในการดำเนินการตรวจสอบขอเทจ็จริง สบืสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมลูและเกบ็เปน

ฐานขอมูล 

๑2. การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกลุ ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลข

ติดตอกลับเรือ่งรองเรียนการทจุริต พฤติการณที่เกี่ยวของและสถานทีเ่กิดเหตุ 

 ๒) ทกุชองทางที่มกีารรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรือ่งรองเรียนการทจุริต 

เทศบาลตำบลอากาศอำนวย 



๑3. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาที่ของกองหรอืสำนักใหหนวยงานน้ันรายงานผล ใหผูรองเรียน 

ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเรือ่งรองเรียนและสำเนาใหงานนิติการ จำนวน ๑ ชุด เพื่อจะได 

รวบรวมสรปุรายงานรายไตรมาสตอไป 

 ๒) หากเรื่องรองเรียนน้ันผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่งานนิติการดำเนินการโดยตรง 

ใหเจาหนาที่รายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑4. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

 ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรปุการจดัการขอรองเรียน ใหผูบรหิารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบรกิารประชาชน 

 ๓) ใหรวบรวมรายงานสรปุขอรองเรียนหลงัจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรบัปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 

๑5. มาตรฐานงาน 

 การดำเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / รอง

ทุกขใหแลวเสร็จภายใน ๓๐ วัน ทำการ 

16. แบบคำรอง 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

         เทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

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

เรื่อง ............................................................... 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลอากาศอำนวย  

ขาพเจา..................................................................อายุ..........ป...เลขทีบ่ัตรประชาชน...........................

ที่อยู เลขที.่........... หมูที่.......... ตำบล............................ อำเภอ........................... จงัหวัด............................... 

โทรศัพท...........................................ชองทางการติดตออื่นๆ............................................................................. .. 

มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อให  

นาย/ นาง/ นางสาว........................................................................ ตำแหนง.................................................  

หนวยงาน.............................................................................................................................................................. 

โดยมีพฤติการณแหงการกระทำ ดังน้ี …………………............................................................................................. 

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

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

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

เอกสารหรือหลกัฐานประกอบคำรองเรียน 

1)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน

2)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน

3)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน

4)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน 

พยานบุคคลทีป่ระสงคจะอาง หรือพยานหลักฐานทีอ่ยูในครอบครองของหนวยงาน หรือบุคคลอื่น ดังน้ี 

1)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน

2)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน

3)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน

4)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน 

    ทั้งน้ี ขาพเจาขอรบัรองวาคำรองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจรงิทุกประการ  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการตอไป 

         ขอแสดงความนับถือ 
 

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

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


