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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลชานุวรรณ จัดท าข้ึนเพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน ร่วมจากทุก
ภาคีเครือข่าย ให้สอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็นการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(พ.ศ. 2561 – 2580) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ันโดยมุ่งเน้น การสร้าง
ธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบและเฝ้าระวังการทุจริต
และประพฤติมิชอบ โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่
เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  

ทั้งนี้ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลชานุ
วรรณ ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของส านัก
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลชานุวรรณ เพื่อให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม ควบคู่กับการ
พัฒนา บ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธ์ิอย่างเป็น
รูปธรรม 
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บทที่ 1   
บทน า 

1.หลักการและเหตุผล     
พระราชบัญญัติประกอบรฐัธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจรติ พ.ศ. 2561 มาตรา 

126 มาตรา 127 และ มาตรา 128 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซอ้น พระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และแผนยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 
2561 - 2580) ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิด
ผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความ
จ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์  

แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ป ี(พ.ศ. 2566 - 2580) (ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม) ประเด็น (21) 
การต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้ก าหนดเป้าหมาย ประเทศไทยปลอดการทุจริตและประพฤตมิชอบโดย
การด าเนินการผ่านการพัฒนาคนและการพัฒนาระบบ หล่อหลอมพฤติกรรมคนทุกกลุ่มให้มีจติส านึกและพฤติกรรม
ยึดมั่นในความซื่อสัตย์สุจริต และพัฒนานวัตกรรมในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน ภาครัฐที่เหมาะสมกับบรบิท 
สภาพปัญหา การเพิ่มประสิทธิภาพการด าเนินงานของกระบวนการและกลไกที่เกี่ยวข้องในการปราบปรามการ
ทุจริต เพื่อป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพน าไปสู่ประเทศไทยปลอด
การทุจริตและประพฤติมิชอบอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนต าบลชานุวรรณ จึงได้จัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติการ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและพฤติมิชอบ เพื่อเป็นกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

 
2. วัตถุประสงค์  
              1) เพื่อให้มีมาตรฐานการท างานที่ชัดเจนและใช้เป็นกรอบแนวทาง (Framework) ส าหรับเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบให้สามารถด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนได้อย่างมีระบบและสอดคล้องกับระเบียบหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง 
              2) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการด าเนินงาน ท าให้กระบวนการรับเรื่อง ตรวจสอบ และสรุปผลเรื่อง
ร้องเรียนเป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 
              3) เพื่อสร้างความโปร่งใสและธรรมาภิบาล มุ่งเน้นกระบวนการท างานที่ตรวจสอบได้และมีความเป็น
ธรรมต่อทุกฝ่าย เพื่อแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบอย่างจริงจัง 
              4) เพื่อใช้เป็นคู่มือส าหรับการเรียนรู้ โดยเป็นแนวทางปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับบุคลากรใหม่
หรือใช้เผยแพร่ให้บุคคลภายนอกรับทราบขั้นตอนปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
 
3. ขอบเขต  
  1.ด้านทั่วไป 
     1.1.  สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
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     1.2.  ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจากศูนย์บริการ 
     1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/ ขอ
อนุญาต, ร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนทั่วไป เรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง เรื่อง
ร้องเรียนการบริหารทรัพยากรบุคคล  และเรื่องร้องเรียนยุติธรรมต าบลชานุวรรณ 
     1.4.  ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
     1.5.  เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

- กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ ในเรื่องที่ผู้ ขอรับบริการ
ต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการ 
ต้องการทราบและด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักงานปลัดหรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบเป็นผู้พิจารณาส่ง 
ต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลฯ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ 
บริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรือ่งดังกลา่วไว้และหัวหนา้ 
หน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการ รอการติดต่อกลับหรือ 
สามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกีย่วข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกีย่วข้องภายใน 15 วัน ให ้
ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลชานุวรรณ โทรศัพท์ 0 4366 9424   
 
2. ด้านการจัดซื้อ-จัดจ้าง 

2.1  สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
2.2  ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจากเจ้าหน้าที่ 

รับผิดชอบ 
2.3  แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจดัจ้างให้กับผูอ้ านวยการกองคลังเพื่อเสนอ เรื่องใหก้บั 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน พิจารณาความเห็น 
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้

ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์การ

บริหารส่วนต าบลฯ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผูข้อรับบริการต้องการทราบและเจา้หน้าที่ผูร้ับผิดชอบจะ 
ด าเนินการรับเรื่องดังกลา่วไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พจิารณาสง่ต่อให้กบัหน่วยงานที่เกีย่วข้องด าเนินการตอ่ไป 
ภายใน 1-2 วัน 

- กรณี ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับหรือ 
สามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกีย่วข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องภายใน 15 วันให้ 
ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลชานุวรรณ โทรศัพท์ 0 4366 9424   
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๓. ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
       หลักเกณฑ์การร้องทุกข์/ร้องเรียน 
       1. เรื่องที่อาจน ามาร้องทุกข์/ร้องเรียนได้ ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายอัน
เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่หน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลชานุวรรณ 

1.1 กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
1.2 กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
1.3 ละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องถือปฏิบัติ 
1.4 ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินควร 
1.5 กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมายเรื่องที่ร้องทุกข์/ร้องเรียนต้อง

เป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคล อื่นการใช้บริการร้องทุกข์/ร้องเรียน
องค์การบริหารส่วนต าบลชานุวรรณ ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการ ได ้เพื่อยืนยันว่ามีตัวตนจริง 
              วิธีการยื่นค าร้องทุกข์/ร้องทุกข์ 
    1. ใช้ถ้อยค าสุภาพและมี  
        (1) วัน เดือน ป ี
       (2) ช่ือและที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
         (3) ข้อเท็จจริง หรือรายละเอียดของเรื่องที่จะร้องทุกข์/ร้องเรียนอย่างชัดเจน ว่าได้รับ
ความเดือดร้อน หรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข หรือด าเนินการอย่างไร หรือช้ีช่องทางแจ้ง เบาะแสเกี่ยวกับ
การทุจริตของเจ้าหน้าที่ 
                (4) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
   เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
  1. ค าร้องทุกข์/ร้องเรียน ที่มิได้ท าเป็นหนังสือหรอืไม่ระบช่ืุอและที่อยู่ของผูร้้องทุกข์/รอ้งเรยีน จริงจะถือว่า 
เป็นบัตรสนเท่ห์ 
           2. ค าร้องทุกข์/ร้องเรียน ที่ไม่ระบุพยาน หรือหลักฐานเพียงพอ หรือเป็นเรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ 
หรือการช้ีช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะด าเนินการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ เงื่อนไขในการส่งเรื่องราวร้องทุกข์/
ร้องเรียนข้อมูลเกี่ยวกับช่ือ ที่อยู่ โทรศัพท์ อีเมล จะมีประโยชน์ส าหรับการติดต่อกลับ เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม หรือ
เพื่อแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่ร้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหากท่านไม่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับหรือไม่ต้อง
ทราบการตรวจสอบข้อร้องเรียนก็ไม่จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลดังกล่าวให้ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็นการแจ้งเบาะแสให้
ทราบเท่านัน้
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บทที่ 2 

ประเดน็เกี่ยวข้องกบัการร้องเรียน การทุจริต 
1. ค าจ ากัดความ 
  ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม           
จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน/ หมู่บ้าน  
  การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ อบต.ชานุวรรณ ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้อง
ขอข้อมูล            
  ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อ องค์การบริหารส่วนต าบลชานุ
วรรณ ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน /ร้องทุกข์/ ร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ อบต.ชานุวรรณ / การให้ข้อเสนอแนะการให้ข้อคิดเห็น/ การชมเชย/ การร้องขอข้อมูล 
  เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
  เจ้าหน้าที่ของ อบต.ชานุวรรณ หมายถึง นายกอบต. รองนายกอบต. เลขานุการนายกอบต. 
สมาชิกสภาอบต. พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  
  ค าร้องทุกข์/ ร้องเรียน หมายถึง ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง
ร้องทุกข์/ร้องเรียน หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจน                             
หรือมีนัยส าคัญที่เช่ือถือได้ 
  ข้อร้องเรียน หมายถึง ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไป ร้องเรียนและประพฤติมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ อบต.ชานุวรรณ ข้อคิดเห็น ค าชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและ
การให้บริการของหน่วยงาน 
  การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียน
ต่างๆ มาเพื่อทราบ หรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 
  การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียน
ที่ได้รับให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือนร้อนจาการด าเนินงาน 
2. ช่องทางการรับข้อร้องเรียน 
  1) เว็บไซต์ องค์การบรหิารส่วนต าบลชานุวรรณ  http://www.chanuwan.go.th 

2) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรบัความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห่์/เอกสาร) 
3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
4) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลชานุวรรณ 
5) ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพื่อประชาชน 
6)  โทรศัพท์ 0 4366 9424 
7)  E-mail : chanuwan_cw@hotmail.com 
8) ร้องเรียนทาง Face book องค์การบริหารส่วนต าบลชานุวรรณ 
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3. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
1) ช่ือ ที่อยู่ของผูร้้องเรียน/ผู้แจง้เบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจง้เบาะแส   
3) รายละเอียด ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏ

อย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง
เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)   
5) ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ    
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บทที่ 3 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน/ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของ
เจ้าหน้าที่   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                   
 
 
       
 
 
 

เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลชานุวรรณ  
http://www.chanuwan.go.th 

ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น 
(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

รับเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน ฯ 

ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/
เอกสาร) 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลชานุวรรณ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องทุกข์/
ร้องเรียน ฯ 

การรับแจ้งเรื่องราวร้อง
ทุกข์/ร้องเรียน ฯ 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล
ให้ผู้บรหิารทราบ 

ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพื่อประชาชน 

โทรศัพท์ 0 4366 9424 

E-mail : chanuwan_cw@hotmail.com 

ร้องเรียนทาง Face book องค์การบริหาร
ส่วนต าบลชานุวรรณ 

ยุต ิ ไม่ยุติ 
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บทที่ 4  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน/ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ 

ชอบ 
2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่อง

ทางการร้องเรียน  
3) เจ้าหน้าที่น าหนังสือ/เรื่องแจ้งเบาะแสไปลงเลขรับหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป

ทราบและพิจารณา  
4) ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ/หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในงานน้ันด าเนินการ  
5) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์เนื้อหาเรื่องร้องเรียนและท าความเห็นเสนอ ด าเนินการไปตามอ านาจ

หน้าที่ความถูกต้อง ชอบด้วยกฎหมายและมาตรฐานจริยธรรม  
6) หากเรื่องร้องเรียนมีประสานหน่วยงานภายในหรือภายนอกเพื่อเป็นการรวบรวมข้อเท็จจริง 

เจ้าหน้าที่ต้องรีบ ด าเนินการประสานโดยเร่งด่วน  
7) เจ้าหน้าที่ด าเนินการไปตามข้อสั่งการให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน และมีหนังสือแจ้งผลการ

ด าเนินการเบื้องต้น ให้ผู้ร้องทราบ (ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อสั่งการแต่ละ
เรื่อง)  

8) เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในงานน้ัน จัดเก็บเรื่องเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ 
  

2. การรับและตรวจสอบข้อร้องทุกข์/ร้องเรียนฯ จากช่องทางต่าง ๆ 
  ด าเนินการรับและติดตาม ตรวจสอบข้อร้องทุกข์/ร้องเรียนฯ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง

ต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

 
 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับขอ้ร้อง
ทุกข/์ ร้องเรียน/ร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 

หมายเหต ุ

เ ว็ บ ไ ซ ต์  อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ช า นุ ว ร ร ณ  
http://www.chanuwan.go.th 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 15 วัน ท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตร
สนเท่ห์/เอกสาร) 

ทุกวัน ภายใน 15 วัน ท าการ  

ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) ทุกวัน ภายใน 15 วัน ท าการ  
ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล
ชานุวรรณ 

ทุกวัน ภายใน 15 วัน ท าการ เว้นวันหยุดราชการ 

ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน ทุกวัน ภายใน 15 วัน ท าการ  
โทรศัพท์ 0 4366 9424 ทุกวัน ภายใน 15 วัน ท าการ  
E-mail : chanuwan_cw@hotmail.com ทุกวัน ภายใน 15 วัน ท าการ  
ร้องเรียนทาง Face book องค์การบริหารส่วนต าบลชานุ
วรรณ 

ทุกวัน ภายใน 15 วัน ท าการ  
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3. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
     ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้น วันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ –๑๖.๓๐ น. 
4. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 
กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียน ฯ โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ที่อยู่ หมายเลข 

โทรศัพท์ติดต่อ ร้องทุกข์เรื่อง / ร้องเรียนฯ และสถานที่เกิดเหตุ 
 

 

การรบัแจ้งเรื่องราวร้องทกุข ์
 
การรบัแจง้เรื่องราวร้องทุกข์ / ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติชอบของเจ้าหน้าที่ 
 
                                                                       
 
                                                                   
 

 ติดต่อสอบถาม / รบัเรื่อง 
                                                            

        

 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                          
 
 
 
                 

                    

                                                                                                           
 
 
                          
 
                                                                                      
                                       

        
      

                        
 
 
 
 

ผู้ขอรับบรกิาร 

แจ้งตอบรับการ
ด าเนินการให้ผู้ขอรับ
บริการทราบ ภายใน 

15 วัน 

แจ้งหัวหน้าส่วน              
ที่เกี่ยวข้องกบัเรือ่ง          
ที่ร้องทกุข์ รอ้งเรียน 

ฯ ด าเนินการ 

ติดต่อสอบถาม / รับ
เรื่องนิติกร  

ตรวจสอบขั้นตน้                                                                                                              
หัวหน้าส านักปลัด 

                           

พิจารณาขั้นต้น                          
ปลัดองค์การบริหารส่วน

ต าบล  

อนุมัติ / ส่ังการ    
นายกองค์การบริหารส่วน

ต าบล 

เขียนค าร้อง 
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  5. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียน/ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี         
    ให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการตามล าดับบังคับบัญชา ให้ทราบภายใน 5 วันท าการ 
และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 
 
 6. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
   ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อรอ้งเรียนหลังจากสิน้ปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อรอ้งทกุข์ / 
ร้องเรียน ฯ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 
 
 7. มาตรฐานงาน 
  การด าเนินการแก้ไขข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียนฯ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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   ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 



 
แบบคำร้องท ุกข ุ/ร้องเรียน (ุด้วยตนเอง) (แบบคำร้องเรียน๑) 

 
               ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  
องค์การบรหิารส่วนตำบลชานุวรรณ 

วันที่................เดอืน.............................พ.ศ. .................... 
เรื่อง      ........................................................................................................................................................................ 
เรียนนายกองค์การบรหิารส่วนต าบลชานุวรรณ 

ข้าพเจ้า.................................................................. อาย ุ.........ปี อยู่บ้านเลขท ี่..............หมู่ที.่...... 
ตำบล................................. อำเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท ์.............................................. 
อาชีพ............................................................................ตำแหน่ง........................................................................................ 
ถือบัตร.............................................................................เลขที่................................................................................. 
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอาย ุ...................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลชานุวรรณ พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง……….................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ..................................................... 
...................................................................................................... ........................................................................... 
............................................................................................... .................................................................................. 
.................................................................................................. ................................................................................ 

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์ /ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบ 
ทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงม ี

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้าม ี) ได้แก่ 
๑) ..........................................................................................................................  ....... จำนวน............ชุด 
๒) ........................................................................................................................... ...... จำนวน............ชุด 
๓) ...........................................................................................................................  ...... จำนวน............ชุด 
๔) .................................................................................................... ............................. จำนวน............ชุด 

 
จึงเรยีนมาเพ ื่อโปรดพจิารณาดำเนินการต ่อไป 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
(ลงช่ือ) ...................................................................... 

(.................................................................) 
ผู้รอ้งทุกข ์/ร้องเร ียน 



 
แบบคำร้องท ุกข ุ/ร้องเรียน (โทรศัพท ์) (แบบคำร้องเรียน.๒) 

 
                                                                                                            ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน        

องค์การบรหิารส่วนต าบลชานุวรรณ 
                                                                                             วันที่...................เดือน
............................. พ.ศ..................... 
เรื่อง        ........................................................................................................................................................................ 
เรียนนายกองค์การบรหิารส่วนต าบลชานุวรรณ 
 

ข้าพเจ้า........................................................... อาย ุ..........ปี อยู่บ้านเลขท ี่.................. หมู่ที…่...... 
ถนน............................ตำบล..................................... อำเภอ................................ จงัหวัด......................................... 
โทรศัพท ์..............................................อาชีพ.......................................ต      าแหน่ง........................................................ 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลชานุวรรณพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง………................................................................................................................................................... 
............................................................................................................ ...................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
โดยขออ ้าง........................................................................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................... เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

 
ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าท่ีได้แจ้งให้ข้าพเจ้า ทราบ

แล้วว่าหากเป็นค าร้องท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 
 

ลงช ื่อ……………………......................………………เจ้าหน้าทีผู่้รบัเรือ่ง 
(..............................................................) 

วันที ่...........เดอืน.........................พ.ศ...............เวลา.............................. 


