
  

คูมือ 
แนวปฏบิัตกิารจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

จัดทำโดย 
เทศบาลตำบลอากาศอำนวย    

อำเภออากาศอำนวย จังหวัดสกลนคร 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 แนวทางทางการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบลอากาศอำนวย
จัดทำข้ึนมาโดยมีวัตถุประสงคเพือ่เปนกรอบแนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนของ
เจาหนาที่หนวยงาน และเพื่อใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) และยุทธศาสตร
ชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทจุริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) ตลอดถึงการประเมิน
คุณธรรมและความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) 

 ดังน้ัน เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทจุริตทีอ่าจเกิดข้ึนในเทศบาลตำบล
อากาศอำนวย เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการ และประชาชน และอำนวยความ
สะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จงึไดจัดทำแนวทางการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของเทศบาลตำบลอากาศอำนวย ทั้งน้ีเพื่อใหการจัดการรองเรียนการทจุริตบรรลผุลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ 

 

 

 

จัดทำโดย เทศบาลตำบลอากาศอำนวย 
สำนักปลัดเทศบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



         สารบญั 

 

เร่ือง            หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานที่ต้ัง           ๑ 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ          ๑ 

หนาที ่           ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

คำจำกัดความ           2 

ชองทางการรบัเรื่องรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทจุริต      ๓ 

ชองทางการรบัและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑในการรบัเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน         5 

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลบัขอรองเรียน    5 

การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           5 

แบบคำรอง          5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

๑. หลักการและเหตุผล 

 การดำเนินงานดานปองกันและปราบปรามการทจุริตและประพฤติชอบ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตร
ชาติ ๒๐ ป ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทจุริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
ตลอดถึงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment: ITA) เพื่อใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติชอบ และ
กำหนดแนวทางการรองเรียนการทุจริตของหนวยงาน ถือวาเปนการดำเนินงานของหนวยงานของรัฐที่เปนไป
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบรหิารบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กำหนดวา 
“เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรอืสวนราชการดวยกันเกี่ยวกบังานที่
อยูในอำนาจหนาที่ของสวนราชการน้ัน ใหเปนหนาที่ของสวนราชการน้ันทีจ่ะตองตอบคำถามหรือแจงการ
ดำเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาทีก่ำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)” ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกบัรองเรียนการทจุริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติ
หนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สงักัดเทศบาลตำบลอากาศอำนวย เปนหนาที่ของเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 
ที่จำเปนตองดำเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนภายใตหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

๒. วัตถุประสงค 

๒.๑ เพื่อใหการดำเนินงานเกี่ยวกบัการจัดการเรื่องรองเรียนการทจุริตของเทศบาลตำบลอากาศอำนวย มี
ข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกัน 
๒.๒ เพื่อใหมั่นใจวามีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลกัเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนกำหนดไว
อยางสม่ำเสมอและมปีระสิทธิภาพ 
๒.๓ เพื่อพิทกัษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลกัธรรมาภิบาล (Good Governance) 

๓. คำจำกัดความ 
เร่ืองรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่สงักัด
เทศบาลตำบลอากาศอำนวย เชน การประพฤติมิชอบหรือมพีฤติการณที่สอไปในทางทุจริต หรอืพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจางของเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 
ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมชิอบดานการทจุริต เชน มสีิทธิเสนอคำรองเรียน/
แจงเบาะแส ตอเทศบาลตำบลอากาศอำนวย หรอืสวนราชการที่เกี่ยวของ 
หนวยรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตของเทศบาลตำบลอากาศ
อำนวย 
การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/เบาะแส ต้ังแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือได
ขอสรปุ เพื่อแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงช่ือ ที่อยูชัดเจน 
 

 

 



๔. ชองทางการรับเร่ืองรองเรียน 
๔.๑ รองเรียนดวยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 
๔.๒ ทางไปรษณีย หมูที่ ๑๙๙ ตำบลอากาศ อำเภออากาศอำนวย จังหวัดสกลนคร 
๔.๓ ทางโทรศัพท ๐๔๒-๗๙๙๐๕๕ 
๔.๔ ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ของเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 
๔.๕ เว็บไซต www.akatumnuay.go.th 
๔.๖ Facebook “เทศบาลตำบลอากาศอำนวย” 
๔.๗ สายตรงนายกฯ ๐๘๑-๘๗๑๔๘๓๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.google.com/url?sa=E&q=http%3A%2F%2Fwww.akatumnuay.go.th


5. แผนผังกระบวนและขั้นตอนในการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. รองเรียนทางโทรศัพท   

042799055 

รับเรื่องรองเรียน 1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 
(www.akatumnuay.go.th 

4. รองเรียนทาง Facebook/LINE 

เทศบาลตำบลอากาศอำนวย

เรื่องรองเรียน 

ประสานงานหนวยงานที่

รับผิดชอบ 

    

แจงผลใหงานนิติการเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียนทราบ ไมยุติแจงผูรองเรียนทราบ 

สิ้นสดุการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเรื่องตอไป

ยังหนวยงานที่ 

เก่ียวของภายใน 15  วัน 

https://www.google.com/url?sa=E&q=http%3A%2F%2Fwww.akatumnuay.go.th


๖. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๖.๑ แตงต้ังเจาหนาทีผู่รบัผิดชอบของเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 
๖.๒ แจงคำสัง่ใหแกเจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ เทศบาลตำบลอากาศอำนวย เพื่อความสะดวกในการ
ประสานงานกรณีมเีรื่องรองเรียนเกี่ยวกับการกระทำการทจุริตของเจาหนาที่ ของเทศบาลตำบล
อากาศอำนวย 

๗. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 
 เจาหนาที่ผูที่รบัผิดชอบดำเนินการตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตทีม่ายังเทศบาลตำบลอากาศ
อำนวย จากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังน้ี 

ชองทาง 
ความถ่ีในการตรวจสอบ
ชองทางตางๆ 

ระยะเวลาการดำเนินการรับเรือ่ง
รองเรียน / แจงเบาะแส 

หมาย
เหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทำการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

รองเรียนผานตูรองเรียน/รอง
ทุกข 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

รองเรียนทาง Facebook ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

สายตรงนายกเทศมนตรีตำบล
อากาศอำนวย 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

๘. หลักเกณฑในการรบัเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทจุรติและประพฤติมิชอบ 

๘.๑ ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 
๑) ช่ือ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
๓) ขอเท็จจรงิ หรือพฤติการณของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามมีูลขอเทจ็จริง
หรือช้ีชองทางแจงเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่ ชัดเจนเพียงพอทีส่ามารถดำเนินการ
สืบสวน/สอบสวน 
๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
๘.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจรงิที่มมีูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวหรือ
เสียหายตอบุคคลหรอืหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๘.๓ เปนเรือ่งทีผู่รองเรียน/แจงเบาะแส ไดรบัความไมชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาที่
ตางๆ ของเจาหนาทีส่ังกัด เทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

๘.๔ เรือ่งทีผู่รองเรียน/แจงเบาะแสที่ขอมลูไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมลูเพิ่มเติม
ไดในการดำเนินการตรวจสอบขอเทจ็จริง สบืสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมลูเกบ็
เปนฐานขอมลู 

 



๘.๕ ใหเปนคำรองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปน้ี 
๑) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ทีเ่ปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหรอืหลักฐานแวดลอม
ชัดเจนและเพียงพอทีจ่ะทำการสบืสวน ตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะไดรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 
๒) คำรองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีคำพิพากษา
หรือคำสั่งทีสุ่ดแลว 
๓) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ที่อยูในอำนาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่รบัผิดชอบโดยตรงหรือ
องคกรอสิระที่กฎหมายกำหนดเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไม
ดำเนินการหรือดำเนินการแลวยังไมมผีลความคืบหนา ทัง้น้ี ข้ึนอยูในดุลพินิจของผูบังคับบัญชา 
๔) คำรองเรียนแจงเบาะแส ทีเ่กิดจากการโตแยงสทิธิระหวางบุคคลดวยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลพนิิจของผูบังคับบญัชาวาจะรบัไวพิจารณา
หรือไมเปนเรือ่งเฉพาะกรณี 

๙. การบันทึกขอรองเรียน 

๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ – สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลข
ติดตอกลับเรือ่งรองเรียนการทจุริต พฤติการณที่เกี่ยวของและสถานทีเ่กิดเหตุ 
๒) ทุกชองทางที่มกีารรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรือ่งรองเรียนการ
ทุจริตของเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

๑๐. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขเร่ืองรองเรียนและการแจงกับผูรองเรียน 

๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาที่ของกองหรอืสำนักงานใหหนวยงานน้ันรายงานผลให        
ผูรองเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเรือ่งรองเรียนและสำเนาใหเจาหนาที่
ผูรบัผิดชอบ จำนวน ๑ ชุด เพื่อจะไดรวบรวมสรปุรายงานรายไตรมาสตอไป 
๒) หากเรื่องรองเรียนน้ันผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่ผูรบัผิดชอบดำเนินการโดยตรง ให
รายงานผูรองเรียนภายใน ๑๕ วันนับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียน 

๑๑. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจำไตรมาสรายงานใหนายกเทศมนตรีตำบลอากาศ
อำนวยทราบทกุไตรมาส 
๒) รวบรวมรายงานสรปุขอรองเรียน หลักจากสิ้นปงบประมาณเอนำมาวิเคราะหการจัดการขอเรียนใน
ภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรบัปรงุ พัฒนาองคกรตอไป 

๑2. มาตรฐานงาน 

 การดำเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / รอง

ทุกขใหแลวเสร็จภายใน  15  วันทำการ 



13. แบบคำรอง 

    แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

         เทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

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

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

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลอากาศอำนวย 

ขาพเจา..................................................................อายุ..........ป...เลขทีบ่ัตรประชาชน...........................

ที่อยู เลขที.่........... หมูที่.......... ตำบล............................ อำเภอ........................... จงัหวัด............................... 

โทรศัพท...........................................ชองทางการติดตออื่นๆ............................................................................. .. 

มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อให  

นาย/ นาง/ นางสาว........................................................................ ตำแหนง.................................................  

หนวยงาน.............................................................................................................................................................. 

โดยมีพฤติการณแหงการกระทำ ดังน้ี …………………............................................................................................. 

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

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

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

เอกสารหรือหลกัฐานประกอบคำรองเรียน 

1)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน

2)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน

3)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน

4)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน 

พยานบุคคลทีป่ระสงคจะอาง หรือพยานหลักฐานทีอ่ยูในครอบครองของหนวยงาน หรือบุคคลอื่น ดังน้ี 

1)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน

2)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน

3)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน

4)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ช้ิน 

    ทั้งน้ี ขาพเจาขอรบัรองวาคำรองเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจรงิทุก

ประการ  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการตอไป 

 

         ขอแสดงความนับถือ 

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

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


