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ค ำน ำ 

 
  คู่มือแนวทางการจัดการเรื่องราวการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหาร   
ส่วนต าบลเชียงหวางฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางการในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องราวร้องเรียน 
ร้องทุกขแ์ละการประพฤติมิชอบ  ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง ทั้งในเรื่อง
ร้องเรียนทั่วไปและร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.2546 ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิด
ความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่า
ในการให้บริการ ไม่มีขัน้ตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชน
ได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ
สม่ าเสมอ  ทั้งนีก้ารจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ  ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จ าเป็นจะต้องมีข้ันตอน /กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงาน
ที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สำรบัญ 
 

เร่ือง                 หน้ำ 

 บทที่  1  บทน ำ 
  -  หลักการและเหตุผล          1 
  -  วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ           1 
  -  การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง  2 
  -  ขอบเขต             2 
  -  สถานที่ตั้ง           3 
  -  หน้าที่ความรับผิดชอบ          3 

 บทที่  2  ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับกำรร้องเรียน 
  -  ค าจ ากัดความ           4  
  -  ช่องทางการร้องเรียน        5 
  - หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 5 

 บทที่  3  แผนผังกระบวนกำร/ช่องทำงกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนฯ      6 

 บทที่  4  ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน        
  -  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ     7 
  -  การบันทึกข้อร้องเรียน          7 
  -  การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์และการแจ้งผู้  
       ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ         8 
  -  การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน        8 
  -  การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ       8 
  -  มาตรฐานงาน           8 

 ภำคผนวก 
  -  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
  -  เจ้าหน้าที่รับผิดชอบรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 



   บทที่  1 
บทน ำ 

แนวทำงกำรจัดกำรเร่ืองรำวกำรร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเชียงหวำง 

อ ำเภอเพ็ญ  จังหวัดอุดรธำนี 
..................................................................................................................................... 

๑.  หลักกำรและเหตุผล 

  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ได้
ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง                       
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์
ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น                 
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง
ความต้องการ  และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ 

   องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวางมีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ
ด าเนินงานการ ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริตเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่นการ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวางทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูก
จิตส านึก ป้องกันปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการ
ทุจริต โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและ คุ้มครอง จริยธรรมไปสู่การ
ปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ประซาซนได้รับบริการที่ดีมีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการชองหน่วยงานน าไปสู่ค่า
ดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทยนอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนประสาน 
ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน
การทุจริตต่างๆ ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการตามกระบวนงาน จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. ๒๔๔๖ มาตรา 
๓๘ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับ การติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วน ราชการ
ด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบ
ค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรม
มาภิบาลซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง จ าเป็นต้องด าเนินการ
เพ่ือตอบสนองความต้องการชองประซาซน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ศูนย์ยุติธรรมชุมซนต าบลเชียงหวางศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอเมืองอุดรธานี เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไข
ปัญหาของประซาซน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความ ต้องการชองประซาซนเป็นส าคัญ 



ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์คือการป้องกัน ส่งเสริมการรักษา และการฟ้ืนฟูบน
พ้ืนฐาน ของหลักธรรมาภิบาลของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
2.  วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 

 2.1  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติในการรับ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.2  เพ่ือให้การด าเนินงาจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง  มีขั้นตอน
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2.3  เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.4  เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบล เชียงหวาง
ทราบกระบวนการ 
 2.5  เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน
ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

3.  กำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องรำวกำรทุจริตและประพฤติมิชอบองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเชียงหวำง 
  ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 96/2557  เมื่อวันที่ 17 กรกฎาคม  2557  
เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้องค์กรปกครองท้องถิ่น
ทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง อยู่ภายใต้
ก ากับดูแลของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอเพ็ญและศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดอุดรธานี   

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการ
พัฒนาบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต  
หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวางจึงได้จัดตั้ง
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขึน้ ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับ
และปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียนจัดตั้ง
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
4.  ขอบเขต 
 4.1  กรณีร้องเรียนทั่วไป 
  4.1.1  สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
  4.1.2  ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ
จากศูนย์บริการ 
  4.1.3  แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย,    
ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
  4.1.4  ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้
ขอรับบริการ 
  4.1.5  เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
  กรณีร้องเรียนทั่วไป  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ   
ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
  -  กรณีขออนุมัติ/อนุญาต  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้
ขอรับบริการต้องการทราบ  และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ  เป็นผู้พิจารณาส่งต่อ
ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 



  -  กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส  ศูนย์ร้องเรียน/ร้องทุกข์ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และรายงานให้กับหัวหน้าส านักปลัดอบต. เพ่ือเสนอเรื่องให้กับ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็นเพ่ือส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน   
1-2 วัน 

  -  กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส ให้ผู้ขอรับบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง โทรศัพท์ 042-219-
670  

4.2  กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
  4.2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
  4.2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ
จากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
  4.2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ จัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกอง
คลังเพ่ือเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  พิจารณาความเห็น 
  -  กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/นิติกรจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
  -  กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะ
ให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ เพ่ือเสนอ
เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็นเพื่อส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป
ภายใน 1-2 วัน 
  -  กรณีกรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้
ขอรับบริการ รอการติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลั บ
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลเชียงหวาง  โทรศัพท์  042-219-670 

5. สถำนที่ตั้ง 
  ตั้งอยู่  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง หมู่ 9 ต าบลเชียงหวาง อ าเภอเพ็ญ  
จังหวัดอุดรธานี 

6. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  และให้บริการข้อมูลข่าวสาร                         
ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

 

 

 

//บทที่  2........ 
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บทที่  2 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับกำรร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบค ำจ ำกัดควำม 

“ผู้รับบริการ”    หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
- ผู้รับบริการ ประกอบด้วย หน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/

เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล 
หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึงองค์กร
อิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในก ากับของรัฐและหน่วยงานอ่ืนใดในลักษณะ
เดียวกัน 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ตามภารกิจและผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็น
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้แต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่
หน่วยงานของรัฐ 

- บุคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จาก
การด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล
เชียงหวาง 

“การจัดการข้อร้องเรียน”  หมายถึง  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง  ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่างๆ โดยมี 
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้  
ข้อคิดเห็น/ การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง  ช่องทางต่าง ๆ  ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วย
ตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book/line 

“เจ้าหน้าที”่  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
“ข้อร้องเรียน”  หมายถึง  แบ่งเป็นประเภท  2  ประเภท  คือ  เช่น 
   - ข้อร้องเรียนทั่วไป  เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค าชมเชย   

สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของ 
หน่วยงาน 
 

 //การร้องเรียนเกี่ยวกับ.... 
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   -  การร้องเรียนเกี่ยวกับความโปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง  เป็นต้น 
“ค าร้องเรียน”  หมายถึง  ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์  หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง  มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง  หรือมี 
รายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญที่เชื่อถือได้ 

“การด าเนินการเรื่องร้องเรียน”  หมายถึง  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับ  ผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ   
มาเพ่ือทราบ  หรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 

“การจัดการเรื่องร้องเรียน”  กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ได้รับให้ได้รับการ 
แก้ไข  หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 

ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 -  ผ่านเว็ปไซด์ของหน่วยงาน  WWW.CHIANGWANG.GO.TH 
          -  ทางอีเมลส านักงาน Saraban@chiangwang.go.th 

-  ทางหมายเลขโทรศัพท์  042-219-670 
 - ทางไปรษณีย์  องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง หมู่ที่ 9 ต าบลเชียงหวาง อ าเภอเพ็ญ จังหวัด
อุดรธานี 41150 
 - ทางกล่องรับฟังความคิดเห็น ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง 
 - ด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนเชียงหวาง หมู่ที่ 9 ต าบลเชียงหวาง อ าเภอเพ็ญ จังหวัด
อุดรธานี 
 -เฟสบุ๊คหน่วยงาน องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง 
 -สายตรงท่านนายก อบต.เชียงหวาง 093-224-4929 
 -สายตรงท่านปลัด อบต.เชียงหวาง 081-380-3515 

หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑) ชื่อ สกุล ของผู้ถูกร้องเรียน 
๒) ช่วงเวลาของการกระท าความผิดตามเรื่องร้องเรียน 
๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส 

ปรากฏอย่างชัดเจน ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/
หน่วยงาน ชัดแจ้ง เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได ้

๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 - ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
๕) ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างขา่วที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน 

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๖) ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่

ต่างๆ ของเจ้าหนา้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง 
๗) ข้อร้องเรียนต้องไม่เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
๗.๑) ค าร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้วหรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษาหรือค าสั่งถึงท่ีสุดแล้ว 
๗.๒) ค าร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน นอกเหนือจากหลักเกณฑ์

ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 
 

http://www.chiangwang.go.th/
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บทที่  3 

แผนผังกระบวนกำร/ช่องทำงกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/  บทที่  4...  

รับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง 
(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

(15 วัน) 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

(15 วัน) 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ท ำกำรองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลเชียงหวำง 

2.. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง 

WWW.CHIANGWANG.GO.TH 

3. ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 042-219-670 
*นำยก อบต.เชียงหวำง  093-224-4929 
*ปลัด อบต.เชียงหวำง 081-380-3515 
*รองปลัด อบต.เชียงหวำง 089-264-4243 
*ผอ.กองช่ำงอบต.เชียงหวำง 098-667-8809 
*หัวหน้ำส ำนักปลัด อบต.เชียงหวำง 089-840-2130 
 

4. ร้องเรียนทางอีเมล์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง 

saraban@chiangwan.go.th 
 ยุติ ไม่ยุติ 
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บทที่  4 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ / การทุจริตและประพฤติมิชอบ  ของหน่วยงาน 
 1. จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ / การทุจริตและประพฤติมิชอบ  ของประชาชน 
 2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 3. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 
7.  กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  จำกช่องทำงต่ำง ๆ 
  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ / การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด  ดังนี้ 
 

ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำร 

ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
เพื่อประสำนหำทำงแก้ไข

ปัญหำ 

ส่วนงำนที่มี
หน้ำที่

รับผิดชอบ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้อง
ทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน  15  วันท าการ ส านักปลัด 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง 
 WWW.CHIANGWANG.GO.TH 

ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ ส านักปลัด 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
042-219-670 

ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ ส านักปลัด 

ร้องเรียนทางอีเมล์ ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ ส านักปลัด 

ร้องเรียนทางไลน์ ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ ส านักปลัด 

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ ส านักปลัด 

ร้องเรียนทาง FACEBOOK ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ ส านักปลัด 

 
8.  กำรบันทึกข้อร้องเรียน 
 8.1  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถานที่เกิดเหตุ 
 8.2  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
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9.  กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ปัญหำข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์และกำรแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์/กำรทุจริต
และประพฤติมิชอบทรำบ 
  9.1  กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสารประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่                      
ที่เก่ียวข้อง  เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
  9.2  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่นไฟฟ้า
สาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยัง
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวางเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  9.3  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ / การทุจริตและประพฤติมิชอบที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของ
องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง  ให้ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
รวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
  9.4  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความ
ไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้นิติกรจัดท าหนังสือบันทึกข้อความเพ่ือเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล               
เชียงหวางพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

10.  กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน  7 วันท าการ เพ่ือให้
เจ้าหน้าทีจ่ะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

11.  กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 
  11.1  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์ ให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเชียงหวางทราบทุกเดือน 
  11.2  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือน ามาวิเคราะห์การ
จัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ในภาพรวมของหน่วยงาน  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา  
องคก์รต่อไป 

12.  มำตรฐำนงำน 
  การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดกรณี
ได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง ด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้ว
เสร็จภายใน 15 วัน ท าการ 

13.  แบบฟอร์ม 
  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ / การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
14.  จัดท ำโดย 

  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง 
-  หมายเลขโทรศัพท์  042-219-670 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์/ร้องเรียน/กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
       ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง 
       หมู่ที่ 9 อ าเภอเพ็ญ  จังหวัดอุดรธานี 41150 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง  
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................อายุ..................ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่................บ้าน......................................................ต าบลเชี ยงหวาง  อ าเภอเพ็ญ
จังหวัดอุดรธานี อาชีพ......................................................ต าแหน่ง........................................................... ............
เลขบัตรประชาชน..........................................................ออกโดย............................ ............................................. 
วันออกบัตร..............................................บัตรหมดอายุ................................ ...........................มีความประสงค์ขอ 
ร้องเรียน /แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง 
พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง
............................................................................................... ................................................................................  
.............................................................. .................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................. 

 เพ่ือให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา  ดังนี้
......................................................................................................................................................... ...................... 
............................................................................................................................. ..................................................
................................................................................ ...............................................................................................  
 
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย  คือ 
 1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน.................ฉบับ 
 2.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จ านวน.................ฉบับ 
 3.  บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน.................ราย 
 4.  เอกสารอ่ืน ๆ 
(ระบุ)....................................................................................................................... ...............................................
............................................................................................................................... ................................................ 
 

            
 ขอแสดงความนับถือ 

 
    (ลงชื่อ).......................................................................ผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
            (......................................................................) 
    ต าแหน่ง......................................................................(ถ้ามี)   
    หมายเลขโทรศัพท์....................................................... 
 



 
 

 

 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเชียงหวำง 

ที่  ๑๒ / ๒๕๖๗ 

เรื่อง  แต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบประจ ำศูนย์ร้องเรียน ร้องทุกข์ และประพฤติมิชอบ 

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

  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง ได้ประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน ร้อง
ทุกข์และประพฤติมิชอบ  เพ่ือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนแล้วนั้น และเพ่ือเป็นการอ านวยความ
สะดวกแก่ประชาชนที่มาติดต่อราชการกับศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ และประพฤติมิชอบ องค์การ
บริหารส่วนต าบลเชียงหวาง จึงขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์และประพฤติมิ
ชอบ ดังรายชื่อต่อไปนี้ 

๑. นางณีรวรรณ ทาดี     หัวหน้าส านักปลัด  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๒. นางนริศรา โชคชัย     นักจัดการงานทั่วไป  เจ้าหน้าที่ 
๓. นายจักรเพชร เพ็ชรสอดแสง    เจ้าพนักงานการเกษตร  เจ้าหน้าที่ 

มีหน้ำที ่
๑. จัดท าสมุดทะเบียนรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ และประพฤติมิชอบ 

๒. รับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ และประพฤติมิชอบ ที่ผู้ยื่นเป็นเอกสารทุกช่องทาง 

๓. แจ้งผลการเรียนร้องเรียน/ร้องทุกข์ และประพฤติมิชอบ ให้ผู้ร้องทราบ 

๔. ประสานกับหน่วยงาน ที่เก่ียวข้องและรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
 

ทั้งนี้ตั้งแต่วันนี้เป็นต้นไป 
 

  สั่ง ณ วันที่  ๑๒ เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 
 
 

 

(นางปัญญสิริย์   ธุระพล) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเชียงหวาง 

 


