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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของศูนย์ 
ดำรงธรรมเทศบาลตำบลจันทบเพชรฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ของศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลจันทบเพชร ทั้งนี ้การจัดการข้อ 
ร้องเรียนจำเป็นต้องมีขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐาน เดียวกันเพ่ือให้การ 
บริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม ควบคู่ไปกับการพัฒนา บำบัดทุกข์ บำรุงสุขของประชาชน 
ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพประสบความสำเร็จอย่างเป็น 
รูปธรรม 
 

เทศบาลตำบลจันทบเพชร 



สารบัญ 
 

เรื่อง            หน้า 
 
หลักการและเหตุผล            ๑ 
การจัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลจันทบเพชร         ๑ 
สถานที่ตั้ง             ๑ 
หน้าที่รับผิดชอบ              ๑ 
วัตถุประสงค์             ๑ 
คำจำกัดความ             ๒ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน          ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน            ๔ 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ         ๔ 
การบันทึกข้อร้องเรียน            ๔ 
การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน      ๔  
ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน           ๕ 
การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน         ๕ 
มาตรฐานงาน             ๕ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ            ๕ 
แบบฟอร์ม             ๕ 
ภาคผนวก             6 
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลจันทบเพชร 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดก้ำหนดแนวทางปฏิบัติ 
ราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน 
ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่า 
ในการบริการไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานจนเกินความจะเป็นมีการ ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการ 
อำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ ต้องการ มีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 
 
๒. การจัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลจันทบเพชร 
 

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา บำบัดทุกข์ บำรุงสุข 
ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จ 
อย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิ ชอบของเจ้าหน้าที่หน่วยงานหรือไม่ได้รับความ 
เป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เทศบาลตำบลจันทบเพชร จึงได้จัดตั้งศูนย์ดำรงธรรม ขึ้นซึ่งในกรณีการร้องเรียน 
เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียนมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับ 
ความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
 
๓. สถานที่ตั้ง 
 

ตั้งอยู่ ณ สำนักงานปลัดเทศบาลตำบลจันทบเพชร 
 

๔. หน้าที่รับผิดชอบ 
 

เป็นศูนย์กลางให้รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและบริการให้คำ 
ปรึกษา รับเร่ืองปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะประชาชน 
 
๕.วัตถุประสงค์ 
 

๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของ หน่วยงานของศูนย์ 
ดำรงธรรมเทศบาลตำบลจันทบเพชร มีข้ันตอน กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็น มาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมี ประสิทธิภาพ 
 
๖. คำจำกัดความ 
 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
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“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและทางอ้อมจากการ 

ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลจันทบเพชร 
 
“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะการให้ 

ความคิดเห็น คำขมเชย การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
 

“ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไปผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถ ุ
ประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน การให้ข้อเสนอแนะ การให้ข้อคิด การชมเชยการร้องขอข้อมูล 
 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตน 
เอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซด์/Facebook/Line 
 

“เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน” หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ประจำตามตำแหน่ง 
ในเทศบาลตำบลจันทบเพชร 
 
๗.ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ –๑๖.๓๐ น. 
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แผนกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของเจา้หน้าที่ของหน่วยงาน 
 

 

 
 

 

 
 

 
 
 

รับร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ
ของเจ้าหน้าทีข่องหน่วยงาน 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.chanthopphet.go.th 

 
 

3. ร้องเรียนผ่านหมายเลขโทรศัพท์ 
044-666-178 

 
 

4. ร้องเรียนทาง Facebook  
เทศบาลตำบลจันทบเพชร 

 
 

5. ร้องเรียนทางโทรสาร 
044-197-444 

 
 

6. ร้องเรียนทาง Live  
เทศบาลตำบลจันทบเพชร 

 
 

7. ร้องเรียนทางกล่างรบัเรื่องราว 
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ 
 
 8. ร้องเรียนทางไปรษณยี ์

 
 

ประสานงานหน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 

ยุติเรื่อง และแจง้ 
ผุ้ร้องเรียนฯ ทราบ 

ไม่ยุติการแจ้งเรื่องผู้ 
ร้องเรียน 

รายงานความคืบหน้าการดำเนินงาน
ให้ ศนูย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลจัน

ทบเพชร 

แจ้งผลดำเนินงานให้ศูนยด์ำรงธรรม
เทศบาลตำบลจันทบเพชร ภายใน 

15 วัน 

ภายใน 24 ชัว่โมง 

ภายใน 3 วัน 

ยุติ ไม่ยุติ 

 ทุก 7 วัน 
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๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๙.๑ จัดตั้งศูนย์ดำรงธรรม 
๙.๒ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ 
๙.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งเทศบาลตำบลจันทบเพชร เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 
 

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง ต่าง ๆ 

โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

 
ช่องทาง 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่อง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

ปัญหา 

 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ณ ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาล ตำบล
จันทบเพชร 

ทุกครั้งที่มีการ 
ร้องเรียน 

ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลตำบลจันทบเพชร 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
044-666-178 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Facebook/Line ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  
 
๑๑. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 

11.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่หมายเลขติดต่อ 
กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 

11.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
๑๑.๓ เพ่ือเป็นการคุ้มครองสิทธิของผู้ร้องเรียน เทศบาลตำบลจันทบเพชร จะปกปิดชื่อ ที่อยู่ หรือข้อมูล 

ใดๆ ที่สามารถระบุตัวผู้ร้องเรียนหรือผู้ให้ข้อมูลได้ และเก็บข้อมูลของผู้ร้องเรียนหรือผู้ให้ข้อมูล ไว้เป็นความลับโดย 
จำกัดเฉพาะผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเท่านั้นทีส่ามารถเข้าถึงข้อมูลดังกล่าว 
ได้ 

๑๒. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน และการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบหากเรื่องร้องเรียน 
อยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ ร้องเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จำนวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้รวบรวมสรุปรายงานราย 
ไตรมาสต่อไปหากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ ดำเนินการโดยตรงให้ 
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน
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๑๓. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันทำการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ ศูนย์ฯจะได้ 
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 
๑๔. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 

๑๔.๑ ให้รวบรวมและสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
๑๔.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้อง 

เรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 
 
๑๕. มาตรฐานงาน 
 

- การดำเนินการแก้ไขข้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ให้ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลจันทบเพชร ดำเนินการตรวจสอบ และ 

พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน ทำการ 
 

16. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

- นักจัดการงานทั่วไป สำนักปลัดเทศบาลตำบลจันทบเพชร 
 

๑๗. แบบฟอร์ม 
 

- แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต 
 
๑๘. จัดทำโดย  

เทศบาลตำบลจันทบเพชร 
- หมายเลขโทรศัพท์ 044-666-178 
- หมายเลขโทรสาร 044-197-444 
- เว็บไซด์ www.chanthopphet.go.th 
 



-6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 
 

 

 
แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต 

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

วันที่................................ 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลจันทบเพชร 
ด้วย ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ............................................................................................. .................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่........................ถนน..........................................ตำบล....... ...................................... 
อำเภอ ......................................จังหวัด ............................................หมายเลขโทรศัพท์ ...........................................  
อาชีพ……………………………………… มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ ดังนี้ 
 

๑. .......................................................................................................................... ..................................... 
............................................................................................................ ...................................................................... 
........................................................................................................................ .......................................................... 

๒. ............................................................................................................................. .................................. 
...................................................................................................................... ............................................................ 
............................................................................................................................. ..................................................... 

๓.   ........................................................................................................................ .................................... 
............................................................................................................................ ...................................................... 
............................................................................................................................. ..................................................... 
 
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย คือ  

1)..................................................................จำนวน ชุด 
2).................................................................จำนวน ชุด 
3).................................................................จำนวน ชุด 
4).................................................................จำนวน ชุด 
 
ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าถ้อยคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของ    หน่วยงาน 

ข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)………………………………………..ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
       (…………………………………………) 

 
 

(ลงชื่อ)…………………..………………….ผู้รับเรื่องร้องเรียน/รับแจ้งเบาะแส 
                 (………………………………………...) 



ขั้นตอนการแจ้งเร่ืองร้องเรียนการทุจริตหรือประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานผ่านทางเว็บไซต์  

 
เข้าเว็บไซต์ เทศบาลตำบลจันทบเพชร www.chanthopphet.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       คลิกเข้าไปที่หัวข้อ ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chanthopphet.go.th/


 
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกดส่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


