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คำนำ 
 

  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองชัยศรี มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสง่เสริมการมีสว่นร่วม 
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั ้น เพื ่อให้การดำเนินการเกี ่ยวกับการจัดการเรื ่องร้องเรียน  
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองชัยศรี แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้
บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวม
แนวทางการดำเนินการเร ื ่องร ้องเร ียนการทุจร ิต ท ั ้ งน ี ้  เพ ื ่อให ้การจัดการเร ื ่องร ้องเร ียนการทุจริต
บรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจองค์การบริหารส่วนตำบลหนองชัยศรี  
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองชัยศรี อำเภอหนองหงส์ จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองชัยศรี มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองชัยศรี แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้
บรรลุผล เป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการ
ป ้องก ันและปราบปรามการท ุจร ิตคอร ัปช ั ่น  และร ับแจ ้ ง เบาะแสและเร ื ่ องร ้อง เร ียนการท ุจริต 
จากช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองชัยศรี โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและ
ประชาชน 

๒. สถานที่ตั้ง 

 60 หมู่ที่ 14 องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองชัยศรี อำเภอหนองหงส์ จงัหวัดบรุรีัมย ์

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองชัยศรี อำเภอหนองหงส ์จงัหวัดบรุีรมัย์  

๔. หน้าที่ 

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึน ในองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองชัยศรี 
อำเภอหนองหงส์ จังหวัดบุรรีัมย ์

๕. วัตถุประสงค์ 

 1) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนตำบล
หนองชัยศรี อำเภอหนองหงส์ จงัหวัดบรุีรมัย์ มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

๒) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน  
ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพ ื ่ อพ ิท ักษ ์ส ิทธ ิของประชาชนและผ ู ้ ร ้ อง เร ียน/แจ ้ ง เบาะแส ตามหล ักธรรมาภ ิบาล 
(GoodGovernance) 

 

                           /๖. คำจำกัดความ.. 
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๖. คำจำกัดความ 

“เรือ่งรอ้งเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ 
สังกัดองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองชัยศรี เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทจุริต 
หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองชัยศร ี

 “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรปัช่ัน เช่น มีสิทธิเสนอ 
คำร้องเรียนต่อองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองชัยศรี หรอืสว่นราชการที่เกี่ยวข้อง 

“ผู้มสี่วนได้เสีย” หมายถึง ผูท้ี่ได้รบัผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองชัยศร ี

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรฐั พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 

“การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรือ่งร้องเรียนตัง้แต่ต้นจนถึงการได้รบัการแก้ไขหรอื 
ได้ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผูร้้องเรียนแจ้งช่ือ ที่อยู่ชัดเจน 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางตา่ง ๆ ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/รอ้งทกุข์ 

เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดใหบ้รกิารวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปิดใหบ้รกิารทางสือ่อิเล็คทรอนิกส ์ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

๘. ช่องทางการร้องเรียน 

 ๑) แจ้งด้วยตนเอง แจง้ได้ที่ งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองชัยศร ี

 ๒) ทางไปรษณีย์ 60 หมูท่ี่ 14 ที่ทำการองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองชัยศรี อำเภอหนองหงส์      
จังหวัดบุรรีัมย ์

 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 44 666 975 

 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองชัยศร ี

 ๕) เว็บไซต์ http://www.nongchaisri.go.th 

 ๖) Facebook องค์การบริหารส่วนตำบลหนองชัยศร ี

 ๗) สายตรง นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองชัยศรี หมายเลข 081 725 3393 

 

          /9. แผนผังกระบวนการ.. 
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 ๙. แผนผังกระบวนและขั้นตอนในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          /10. ระยะเวลา... 

รับเรื่องร้องเรียน 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์        

(www.nongchaisri.go.th) 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์   

044 666 975 

4. ร้องเรียนทาง Facebook/LINE 

องค์การบริหารส่วนตำบลเรื่อง
ร้องเรียน 

ประสานงานหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ภายใน   วัน 

แจ้งผลให้งานนิติการ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองชัยศร ี

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียนทราบ 

15 วัน 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

15 วัน 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องต่อไป
ยังหน่วยงานที่ 

เก่ียวข้องภายใน 15 วัน 
สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
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10. ระยะเวลาในการดำเนินการ 

ช่องทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ 

ช่องทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 

รับร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไข
ปัญหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรอ้งเรียน ภายใน 15 วันทำการ  

ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์ ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนทางสือ่โซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

สายตรงนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลหนองชัยศร ี

ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

 

๑1. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ 

 2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมลูเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย 
ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

 ๓) เป็นเรื่องทีผู่้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัตหิน้าที่ต่างๆ 
ของเจ้าหน้าทีส่ังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองชัยศร ี

 ๔) เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไมส่ามารถหาข้อมลูเพิ่มเติม 
ได้ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง สบืสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง 
หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 

 

         /๑2. การบันทึกข้อร้องเรียน… 
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๑2. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผู้รอ้งเรียน ที่อยู่ 
หมายเลขติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ทีเ่กีย่วข้องและสถานทีเ่กิดเหตุ 

 ๒) ทุกช่องทางที่มกีารร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรือ่งรอ้งเรียนการทจุริต 
องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองชัยศรี  

๑3. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรอืสำนักให้หน่วยงานน้ันรายงานผล ใหผู้้ร้องเรียน 
ทราบโดยตรง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้งานนิติการ จำนวน ๑ ชุด เพื่อจะได้ 
รวบรวมสรปุรายงานรายไตรมาสต่อไป 

 ๒) หากเร ื ่องร ้องเรียนนั ้นผู ้บ ังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที ่งานนิติการดำเนินการโดยตรง  
ให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑4. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรปุการจัดการข้อร้องเรียน ใหผู้บ้รหิารทราบทุกเดอืน 

 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการใหบ้รกิารประชาชน 

 ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลงัจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ 
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรบัปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 

๑5. มาตรฐานงาน 

 การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การองค์การบริหารส่วนตำบล    
หนองชัยศรี ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
/ ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน ทำการ 

16. แบบคำร้อง 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

          /แบบคำร้องเรียน… 
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    แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองชัยศร ี

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

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

เรียน นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองชัยศร ี

ข้าพเจ้า..................................................................อายุ..........ปี ...เลขทีบ่ัตรประชาชน...........................     
ที่อยู่ เลขที.่........... หมูท่ี่.......... ตำบล............................ อำเภอ........................... จงัหวัด................................... 
โทรศัพท.์..........................................ช่องทางการติดต่ออื่นๆ................................................................................ .. 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อให้  
นาย/ นาง/ นางสาว........................................................................ ตำแหน่ง.......................................................  
หน่วยงาน..............................................................................................................................................................  
โดยมีพฤติการณ์แห่งการกระทำ ดังนี ้………………………………………………………………………………………………….. 
…………………......................................................................................................................................................... 
ช่วงเวลาการกระทำผิด………………….................................................................................................................... 
…............................................................................................................................. .............................................. 

เอกสารหรือหลกัฐานประกอบคำร้องเรียน 
1)..................................................................................................   จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน
2)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน
3)..................................................................................................   จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน
4)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน 

พยานบุคคลทีป่ระสงค์จะอ้าง หรือพยานหลักฐานทีอ่ยู่ในครอบครองของหน่วยงาน หรือบุคคลอื่น ดังนี้ 
1)..................................................................................... .............  จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน
2)..................................................................................................   จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน
3)................................................................................. .................  จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน
4)..................................................................................................   จำนวน……………………………………แผ่น/ช้ิน 

    ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าคำร้องเร ียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจรงิทุกประการ  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการต่อไป 

         ขอแสดงความนับถือ 

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

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



 

 

 


