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    ค าน า 
  

       ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ มีเจตนารมณ์และความมุ่งมั่นที่จะร่วมกันสร้าง องค์กร
แห่งความใสสะอาดภายใต้หลักการของกฎหมาย ความซื่อสัตย์ สุจริต ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และมาตรฐานจริยธรรมของพนักงานส่วน 
ต าบลและพนักงานจ้างในการป้องกันและต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น  ทุกรูปแบบและเพ่ือเป็นการแสดง
เจตนารมณ์ การป้องกันและต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ จึงมีหน้าที่
สนับสนุนป้องกันและ ต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่นให้เกิดขึ้นในองค์กร เพ่ือก่อให้เกิดความเข้าใจและตระหนัก
ถึงความส าคัญของปัญหาที่ เกิดขึ้นจากการทุจริตคอร์รัปชั่น โดยต้องถือปฏิบัติตามนโยบายการป้องกันและ
ต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  

        เพ่ือให้การด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
เป็นไปตามระเบียบขั้นตอนและสนับสนุนเจตนารมณ์ในการป้องกันการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลเชียร
ใหญ่ จึงจัดท าคู่มือนี้ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ของเจ้าหน้าที่โดยมีรายละเอียดวิธีการที่บุคคลภายนอกจะท าการร้องเรียน มีการก าหนด
รายละเอียดขั้นตอนต่าง ๆ ในการจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ       
เพ่ือตอบสนองความต้องการและ ความคาดหวังของผู้รับบริการ 

 
 งานรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
คู่มือการปฏิบัติงานรับเร่ืองร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ 
               องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

  
1.หลักการและเหตุผล  

      พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖           
ได้ ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือ 
ตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ 
งานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการ 
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ 
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ มีเจตนารมณ์ 
และความมุ่งมั่นที่จะร่วมกันสร้างองค์กรแห่งความใสสะอาดภายใต้หลักการของกฎหมาย ความซื่อสัตย์ สุจริต 
ให้ เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และ
มาตรฐาน จริยธรรมของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในการป้องกันและต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่นทุก
รูปแบบและ เพ่ือเป็นการแสดงเจตนารมณ์การป้องกันและต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วน
ต าบลเชียรใหญ่ จึง มีหน้าที่สนับสนุนป้องกัน และต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่นให้เกิดขึ้นในองค์กรเพ่ือ
ก่อให้เกิดความเข้าใจและ ตระหนัก ถึงความส าคัญของปัญหาที่เกิดขึ้นจากการทุจริตคอร์รัปชั่น โดยต้องถือ
ปฏิบัติตามนโยบายการป้องกัน และต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น 

2. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ 
    เพ่ือให้การบริการระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา 

บ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงาน หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนที่
เกี่ยวข้องกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราว   
ไว้เป็นความลับและปกปิดชี่อ ผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการ
ร้องเรียน 

3. สถานที่ตั้ง 
    ตั้งอยู่ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ อ าเภอเชียรใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช 
4.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วน

ต าบลเชียรใหญ่ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของ
ประชาชน ตลอดจนรับเรื่องราวเข้าสู่กระบวนการแก้ไขปัญหาให้กับผู้ร้องเรียน 

 
 

 
 
 
 



 
 
 
5. วัตถุประสงค์ 
    1. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตของ

เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ มีข้ันตอน 
    2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ

ร้องเรียน ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
    3. เพื่อให้สามารถแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนให้กับประชาชนได้อย่างรวดเร็ว ให้ความเป็นธรรมกับ

ทุกฝ่าย 
6. ค าจ ากัดความ 
    “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
    “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 

จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 
     “การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
      “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างสังกัดองค์การ

บริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 
       “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ 

โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอ
ข้อมูล 

       “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อ
ด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/facebook/line หรือช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตจะต้องเป็น
ส่วนที่ผู้รับบริการ ผู้มาติดต่อ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย สามารถแจ้ง เรื่องร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าที่ขง
อหน่วยงาน ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

7.ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 

16.30 น.ส าหรับการร้องเรียน ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ และทุกวันตลอด 24 ชั่วโมง
ส าหรับการร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 3 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          

 

 

 

 

 
 
 
 

๒.ร้องเรยีนผ่านเว็บไซต ์www.chianyai.go.th 

 

 

 

๓.ร้องเรยีนทางโทรศัพท ์075-767-463 

๑.ร้องเรยีนด้วยตนเอง 

 

๔.ร้องเรยีนทาง Face book อบต.เชียรใหญ ่

 
๕.ร้องเรยีนทางไปรษณีย ์

 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

อบต.เชียรใหญ่ ทราบ (15 วัน) 

) 

 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบ 

 

ไม่ยุติแจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการดาเนินการรายงานผลให้
ผู้บริหารทราบ 

 

 

 

 

ยุติ ไม่ยุติ 



9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
      8.1 จัดตั้งศูนย์/จัดรับข้อร้องเรียนของประชาชน 
      8.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
      8.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ เพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน 
10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

      ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมี
ข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

 
                ช่องทาง 
 

ความถีใ่นการตรวจสอบ
ช่องทาง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียนเพื่อประสาน
หาทางแก้ไขปัญหา 

    หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ
เรื่องราวร้องเรียนองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

  ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน     ภายใน 1 วัน ท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.chianyai.go.th 

           ทุกวัน      ภายใน 1 วัน ท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์    075-767-
463 

           ทุกวัน       ภายใน 1 วัน ท าการ  

ร้องเรียนทาง Face Book            ทุกวัน       ภายใน 1 วัน ท าการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์             ทุกวัน       ภายใน 1 วัน ท าการ  
 
11. การบันทึกข้อร้องเรียน 
      10.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ -สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ
เรื่องร้องเรียนและสถานที่เกิดเหตุ 
      10.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อ ร้องเรียน 
12. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
      12.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย ชื่อ -ที่อยู่ ผู้ร้องเรียน วันเดือนปี ข้อเท็จจริงหรือ
พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ที่ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีข้อมูล เพียงพอที่จะสามารถสืบสวน/สอบสวนได้ ระบุ
พยานหลักฐานต่าง ๆ (ถ้ามี) 
      12.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับความชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของ
เจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 
       12.4 เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมในการด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 
13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
      ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 10 วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์      
จะได้แจ้งให้ผู้ร้องทราบต่อไป 
 



 
14.การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
     14.1 ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
     14.2 ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 
      15. มาตรฐานงาน 
            การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนองค์การ
บริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการ
แก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ท าการ (ยกเว้นกรณีท่ีต้องด าเนินการทางวินัยต่อไป) 
      16. แบบฟอร์ม 
            แบบฟอร์มแบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาแส 
     17 จัดท าโดย 
            ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนที่เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

- หมายเลขโทรศัพท์ 07576-7463 
              -   เว็บไซต์ www.chianyai.go.th 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chianyai.go.th/


 
 
                                                        ภาคผนวก 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 
อ าเภอเชียรใหญ่ 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

     วัน.........เดือน............................พ.ศ. ................. 
เรื่อง ................................................................. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 
  ข้าพเจ้า......................................................อายุ..................ป ีอยู่บ้านเลขท่ี...........หมู่ที่...... ... 
โทรศัพท์.........................................ต าบล........................อ าเภอ....... .................จังหวัด
...................................................อาชีพ.....................................ต าแหน่ง......................... ..................................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ เพ่ือให้
พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาเรื่อง 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................... ...............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
........................................... 
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
และขอแนบเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 
............................................................................. .................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
................................................................... ....................................................................................... .................... 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
     
       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                                        (................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                    เรื่อง ร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 
                                          (ร้องเรียนเจ้าหน้าที่) 
 
 

                                      
 
 
 

                       
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  สถิติการกล่าวหาร้องเรียนทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 
  ของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 รอบ 6 เดือนแรก (1 ตุลาคม 2565 – 31 มีนาคม 2566) 
 

ประเภทเรื่องกล่าวหา   จ านวนเรื่องท้ังหมด เรื่องท่ีอยู่ระหว่างด าเนินการ เรื่องด าเนินการแล้วเสร็จ 
   เรื่อง     ราย      เรื่อง      ราย    เรื่อง     ราย 

ร้องเรียนการทุจริต      -      -        -       -      -      - 
ร้องเรียนการประพฤติ   
มิชอบ 

     -      -        -       -      -      - 

        รวม      -      -        -       -       -       - 
 
 
 

ทุจริต หมายถึง เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 
ประพฤติมิชอบ หมายถึง การใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรี ที่มุ่งหมาย 
                              จะควบคุมการรับ การเก็บรักษา หรือการใช้เงินหรือทรัพย์สินของแผ่นดิน 
 
 
                                              
                                                                                                              ที่มา : งานนิติการ ส านักปลัด  
                                                                                                                       องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 


