
 
 

คู่มือเจ้าหน้าที ่
เรื่อง แนวทางการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน 
ที่เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมชิอบของ 

ศูนย์ปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลชีบน 
อ าเภอบ้านเขว้า  จังหวัดชัยภูมิ 

 

 
จัดท าโดย 

        งานิติการ 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลชีบน  
 

“ประเทศไทยใสสะอาด ไทยทั้งชาติต้านทุจริต” 



 
 

ค าน า 
 

คู่มือเจ้าหน้าที่ เรื่อง แนวทางการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติ  
มิชอบของศูนย์ปฏิบัติการป้องกันการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลชีบนฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนว
ทางการด าเนินงานของศูนย์ปฏิบัติการป้องกันการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลชีบน  ทั้งนี้  เพ่ือให้การ
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลชีบน ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ  จ าเป็นจะต้องมีขั้นตอน / กระบวนการ  และ
แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 
 

                        ศูนย์ปฏิบัตกิารป้องกันการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลชีบน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ปรัชญาการบริการ 
 

“ประชาชน คือ บุคคลที่ส าคัญที่สุด ที่มาเยือนในสถานที่แห่งนี้ 

ท่านมิได้มาพึ่งพาเรา  แต่เราต่างหากที่ต้องพึ่งพาท่าน 

ท่านมิได้มาขัดจังหวะการท างานของเรา 

หากแต่การรับใช้ท่าน คือ วัตถุประสงค์ของเรา 

ท่านมิใช่บุคคลภายนอก  ท่านเป็นสว่นหนึ่งขององค์กรแห่งนี้ทีเดียว 

ในการรับใช้ท่าน  เรามิได้ให้ความชว่ยเหลืออะไรท่านเลย 

ท่านเป็นฝ่ายช่วยเหลือเรา  โดยให้โอกาสเราที่จะรับใช้ทา่น” 

 

 

ยินดีให้บริการ...โดย 

งานนิติการ 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลชีบน 

 



 ๒ 
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คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที ่ :   ศูนย์ปฏิบัติการป้องกนัการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลชีบน  
หน่วยงานที่รับผดิชอบ  :  องค์การบริหารส่วนต าบลชีบน  อ าเภอบ้านเขว้า  จังหวดัชัยภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน  :  การรับแจง้เร่ืองร้องทุกข/์เบาะแส เก่ียวกบัการทุจริตขององคก์ารบริหารส่วนต าบลชีบน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องคก์ารบริหารส่วนต าบลชีบน 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

 (1) พระราชบญัญติัสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
(2) พระราชบญัญติัประกอบรัฐธรรมนูญวา่ดว้ยการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ.  2561 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริการ  :  ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน   -  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด  - 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด  - 
10. ช่ืออ้างองิของคู่มือเจ้าหน้าที ่ -   
11. สถานทีต่ิดต่อ  

 องคก์ารบริหารส่วนต าบลชีบน   เลขท่ี 149  หมู่ท่ี 3  ต าบลชีบน   อ าเภอบา้นเขวา้   จงัหวดัชยัภูมิ   36170 
  

 

12.  หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
                     -      
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1 

 
ยืน่ค าร้องเรียน/ 
แจง้เบาะแส 
 

-  ยืน่ค าร้องเรียน/ 
แจง้เบาะแส 
ผา่นทางช่องทางต่างๆ 
- เจา้หนา้ท่ีบนัทึกน าเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชา 
  
 
 

 
1 วนั 

งานนิติการ 
ส านกัปลดั 

องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลชีบน 

 

2 

 
การพิจารณา/ด าเนินการ 
 

-  แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบขอ้เท็จจริง หรือ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 
-  แจง้ความคืบหนา้หรือ  
ผลการด าเนินการแก่
ประชาชนหรือหน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 

 
  

14 วนั 

งานนิติการ 
ส านกัปลดั 

องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลชีบน 

  

 
วธีิการและระยะเวลาด าเนินการ 

13.1 เม่ือไดรั้บเร่ืองร้องเรียน / แจง้เบาะแส  ให้ศูนยป์ฏิบติัการป้องกนัการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบล    
ชีบน   ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงหรือคณะกรรมการสอบสวน เพื่อท าการสอบสวนเร่ืองร้องเรียน /         
แจง้เบาะแส  โดยแจง้ความคืบหนา้การด าเนินงาน ภายใน  15  วนันบัแต่วนัท่ีองคก์ารบริหารส่วนต าบลชีบนไดรั้บหนงัสือ  
และภายใน 15 วนันับแต่วนัท่ีผลการสอบสวนถึงท่ีสุด (ตามมาตรา 38 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ        
การบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  พ.ศ. 2546) ให้กับประชาชนเพื่อรับทราบหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพื่อพิจารณา
ด าเนินการต่อไป 
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13.2 ใหน้ าประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วนต าบลจงัหวดัชยัภูมิ เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขในการสอบสวน 
การลงโทษทางวนิยั พ.ศ. 2558 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเพิ่ม มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 

 

12. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 

13. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 - บตัร สนองนโนบาย 
รัฐบาล 
ไม่เรียกส าเนา 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พยานหลักฐาน เช่น เอกสาร บุคคลหรือวัตถ ุ(ถ้ามี) 
 

14. ค่าธรรมเนียม 

       ไม่ม ี 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
     ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

1) ช่องทางการร้องเรียน    
1.1 ร้องเรียนดว้ยตนเอง  ณ ศูนยป์ฏิบติัการป้องกนัการทุจริตขององคก์ารบริหารส่วนต าบลชีบน   
1.2 ทางโทรศพัท ์  0 4405 6008  หรือ โทรสาร   0 4405 6560 
1.3 ทางไปรษณีย ์(องคก์ารบริหารส่วนต าบลชีบน  149  หมู่ท่ี  3  ต าบลชีบน  อ าเภอบา้นเขวา้  

 จงัหวดัชยัภูมิ  36170) 
1.4  อินเทอร์เน็ตหรือโซเชียลเน็ตเวิร์คหรือ   ไดแ้ก่ 

1.4.1 เวป็ไซตข์ององคก์ารบริหารส่วนต าบลชีบน  http://www.cheebon.go.th  
1.4.2 Facebook  องคก์ารบริหารส่วนต าบลชีบน 
1.4.3 Line อบต.ชีบน 

http://www.cheebon.go.th/
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2) ช่องทางการร้องเรียน  อ าเภอร้องเรียนต่อนายอ าเภอหรือจงัหวดัร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ  (ผา่นศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอบา้นเขวา้หรือจงัหวดัชยัภูมิ) 
3) ช่องทางการร้องเรียน 

3.1 ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปราบการทุจริตแห่งชาติ 
      เลขท่ี 361 ถ.นนทบุรี  ต.ท่าทราย  อ.เมืองนนทบุรี  จ.นนทบุรี  11000  หรือ  
      ตู ้ปณ.100 เขตดุสิต  กทม. 10300    
      อีเมล  webmaster@nacc.go.th 
      โทรศพัท ์ 0-2528- 4800 
      โทรสาร  0-2528 -4938 
3.2 ส านกังาน ป.ป.ช. ประจ าจงัหวดัชยัภูมิ 
      ถนนพระยาแล  ต.ในเมือง  อ.เมืองชยัภูมิ  จ.ชยัภูมิ  36000 
      โทรศพัท ์ 0-4412-4696-7  
  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  ในวนัและเวลาราชการ  ยกเว้นการร้องเรียน/แจง้เบาะแส  ผา่นช่องทางอินเตอร์เน็ตหรือ 

โซเชียลเน็ตเวร์ิค  ไดแ้ก่ เวป็ไซต ์/Facebook / Line   สามารถร้องเรียน/แจง้เบาะแส  ไดทุ้กวนั ตลอด 24 ชัว่โมง 
 

16.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 16.1 แบบค าร้องเรียน/แจง้เบาะแส   ณ   ศูนยป์ฏิบติัการป้องกนัการทุจริตขององคก์ารบริหารส่วนต าบลชีบน 

16.2 ดาวน์โหลดแบบฟอร์มทางอินเตอร์เน็ต   
http://www.cheebon.go.th   หวัขอ้ “คลงัความรู้ทางวชิาการ” เลือก “คู่มือเจา้หนา้ท่ี เร่ือง แนวทางการ
ด าเนินการเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกบัการทุจริตหรือประพฤติมิชอบของศูนยป์ฏิบติัการป้องกนัการทุจริต            
ของอบต.ชีบน” 
http://www.oic.go.th/infocenter27/2745  หวัขอ้ “คู่มือหรือค าสั่ง” เลือก “คู่มือเจา้หนา้ท่ี เร่ือง แนวทางการ
ด าเนินการเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกบัการทุจริตหรือประพฤติมิชอบของศูนยป์ฏิบติัการป้องกนัการทุจริต            
ของอบต.ชีบน” 
 

17.  หมายเหตุ 
            ศูนยป์ฏิบติัการป้องกนัการทุจริตขององคก์ารบริหารส่วนต าบลชีบน  จะปกปิดขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลของ        
ผูร้้องเรียน/แจง้เบาะแส ไวเ้ป็นความลบัของทางราชการ   

 

mailto:webmaster@nacc.go.th


 
 

 
ภาคผนวก 

 
 

 
  
 
 
 
 

   
   
 



ศูนย์ปฏิบตัิการป้องกันการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลชีบน 

แบบฟอร์มค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

        เขียนที่  ................................................ 

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

เรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส กรณี ..................................................................................................................  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลชีบน 

  ข้าพเจ้า  .............................................................................. อายุ ....... ปี  เชื้อชาติ ................ 

สัญชาติ .. .. .. ... .. .. หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ... ... .. ... .. .. ... .. ... .. .. ... .. ... .. .. ... .. ... .. .. ... .. .. .                                
อยู่บ้านเลขท่ี .........................บ้าน .................................................. หมู่ที่ ......... ต าบล .................................... 
อ าเออ ............................ จังหวัด ................. รหัสไปรษณีย์ .................. เบอร์โทรศัพท์ .................................... 

 ขอยื่นค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  เนื่องจาก  

 ................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... .......
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................... .....................
..........................................................................................................................................(เขียนต่อด้านหลังได้) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

               (ลงชื่อ) ............................................. ผู้ยื่นค ารอ้งเรียน/แจ้งเบาะแส 

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

/หน้าที่ ๒ (พลิก) 



 - ๒ - 

..............................................................................................................................................................................
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(หมายเหตุ : กรณีเขียนไม่พอ สามารถเพิ่มกระดาษได้และลงชื่อก ากับไว้ทุกหน้า) 

 



 


