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คำนำ 

เทศบาลตำบลเขาบายศรี จังหวัดจันทบุรี มีการทำงานตามนโยบายการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ เพื ่อดำเนินงานการป้องกันและปราบปราม         
การทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ 
แผนปฏิบัติการด้านการต่อต้านการทุจริตเพ่ือยกระดับความโปร่งใสสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (พ.ศ. 
2566-2570) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วม
กำหนดเป้าหมายการพัฒนา นำกลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน 
คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ สำคัญในการประสาน ติดตาม
หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เกี่ยวกับการจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการ
ร้องเรียน เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 ตั้งอยู่บน
พื ้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ได้ทบทวนคู ่มือการ
ปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื ่อง ร้องเรียนการปฏิบัติงานหรือการบริการของเจ้าหน้าที ่ เพื่อเป็นวิธี
ปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ 

เทศบาลตำบลเขาบายศรีหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการปฏิบัติงานหรือการบริการของเจ้าหน้าที่ ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์
สำหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน จัดการเรื่อง ร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบอย่างมีคุณภาพ  

 
 
 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์  
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คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

หลักการและเหตุผล  

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเรื ่องหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ดี พ.ศ. 2546          
ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง         
เพื ่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู ่ท ี ่ด ีของประชาชน               
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ งานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกิน
ความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับ
การตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ ภายใต้การอภิบาลระบบการ
รับเรื ่องราว ร้องทุกข์ บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและ
ยั่งยืนต่อไป  

การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาลตำบลเขาบายศรี 

เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา  
บำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ด้วยความ รวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั ้งเพื ่อเป็นศูนย์ร ับแจ้งเบาะแสการทุจริต         
หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ เทศบาลตำบลเขาบายศรีจึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราว
ร้องทุกข์ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนเกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อ    
ผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน  

สถานที่ตั้ง  

ตั้งอยู่ที่ 99/9 หมู่ 10 ตำบลเขาบายศร ีอำเภอท่าใหม ่จังหวัดจันทบุรี ๒๒12๐  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบ และให้บริการข้อมูล  
ข่าวสาร ให้คำปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน  

วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการ 
ดำเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส      
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมาย         
ที่เก่ียวข้องกับการรับเรื่องราวร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

เทศบาลตำบลเขาบายศร ีอำเภอท่าใหม ่จังหวัดจันทบุรี  
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3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน 

ใหม่ พัฒนาให้การทางานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้  
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงการเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ  
ปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

คำจำกัดความ  

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที ่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อมจาก        
การดำเนินการของเทศบาลตำบลเขาบายศรี เช่น ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลเขาบายศรี  

เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด เทศบาลตำบล
เขาบายศร ีเช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติใน กระบวนการ
จัดซื้อ จัดจ้างของเทศบาลตำบลเขาบายศรี การบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ พนักงานราชการ  และลูกจ้าง 
ข้อเสนอแนะ และ/หรือข้อคิดเห็นต่างๆ  

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทาง ต่างๆ โดย
มีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถาม หรือการ
ร้องขอข้อมูล  

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เช่น 
ติดต่อด้วยตนเอง ติดต่อผ่านทางโทรศัพท์ เวปไซด์ เวปเพจ Face Book  

ผู้บริหาร หมายถึง ผู้ที่มีอำนาจลงนามหรือสั่งการในขั้นตอนต่างๆ เพื่อให้เรื่องร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส  ด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบได้รับการแก้ไขและ/หรือเป็นที่ยุติ ตลอดจนพิจารณาพัฒนา ระบบร้องเรียน/  
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการ แก้ไข หรือได้
ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  

ระยะเวลาในการเปิดให้บริการ  

1. เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่ 08.30 น – 16.30 น. 
(ช่องทางติดต่อด้วยตนเอง) 

2. เปิดบริการทุกวันทางช่องทาง เวปไซด์ เวปเพจ Face Book 
 
 

 

เทศบาลตำบลเขาบายศร ีอำเภอท่าใหม ่จังหวัดจันทบุรี  
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แผนผังกระบวนการจัดการรับเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เทศบาลตำบลเขาบายศรี จังหวดัจันทบุรี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลเขาบายศร ีอำเภอท่าใหม ่จังหวัดจันทบุรี  

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(1 วัน) 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ 0-๓๙๔๑๘-๔๙๘ 

ร้องเรียนผ่านระบบอินเตอร์เน็ต, 
www.khaobaisri.go.th. Face book 

เทศบาลตำบลเขาบายศรี 

ร้องเรียนผ่านทางจดหมายหรือ 
ไปรษณียบัตร 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดำเนินการ ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 (7 วัน) 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
เทศบาลตำบลเขาบายศรี (3 วัน) 

ยุติ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้อง 
ทุกข์ทราบ (3 วัน) 

 

ไมยุ่ติ 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้อง 
ทุกข์ทราบ (3 วัน) 

 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ  
(1 วัน) 

 

ร้องเรียนผ่านศูนย์ดำรงธรรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
- การตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน  
- การจัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของประชาชน  
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์  
- แจ้งผู ้ร ับผิดชอบตามคำสั ่งสำนักงานเทศบาลตำบลเขาบายศรีเพื ่อความสะดวกในการ

ประสานงาน  
 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ  

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง
ต่างๆ โดย มีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้  

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อ 

ประสานหาแนวทางแก้ไข 
ผู้รับผิดชอบ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ 
เรื่องราวร้องทุกข์สำนักงานเทศบาล
ตำบลเขาบายศรี 

ทุกครั้งที่มีการ 
ร้องเรียน 

ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด 

ร้องเรียนเวปไซต์หน่วยงาน 
สำนักงานเทศบาลตำบลเขาบายศรี
หรือ ช่องทาง Social Media 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด/
กองคลัง/
กองช่าง 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 0 -๓๙4๑ – 
๘๔๙๘ 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด 

ร้องเรียนผ่าน Face book ของ 
สำนักงานเทศบาลตำบลเขาบายศรี  

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด 

ร้องเรียนผ่านทางจดหมาย 
ไปรษณียบัตร 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด 

ร้องเรียนผ่านศูนย์ดำรงธรรมอำเภอ/ 
จังหวัด/สำนักนายกรัฐมนตรี 

เมื่อได้รับแจ้ง ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด/
กองช่าง/
กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลเขาบายศร ีอำเภอท่าใหม ่จังหวัดจันทบุรี  



5 
 

การบันทึกข้อร้องเรียน  

กรอกแบบฟอร์มข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ  

ทุกช่องทางมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน /
ร้องทุกข์การทุจริตหรือประพฤติมิชอบ  

 
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ทราบ  

1. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้อง  
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  

2. ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานกระทำการทุจริตหรือ 
ประพฤติมิชอบหรือ จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้น
อาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

3. ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลเขาบายศรีให้ ดำเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป  

4. ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส 
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  

 
การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินงานให้ทราบภายใน 5 วัน เพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้ 
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  

 
การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ  

1. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้ผู้บริหารทราบทุกไตรมาส  
2. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ ข้อ

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือให้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป  
 
มาตรฐานงาน  

1. การดำเนินการร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
2 .กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาล

ตำบลเขาบายศร ีดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหา 
ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ  
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แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

         ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
สำนักงานเทศบาลตำบลเขาบายศรี 
อำเภอท่าใหม่ จังหวัดจันทบุรี 22120 

 
                   วันที่..................เดอืน..............................พ.ศ. .......................... 

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลเขาบายศรี 
 

   ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ......................ปี         
อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที ่............ตำบล .................................อำเภอ .................................จั งหวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เลขที่บัตร
ประชาชน ....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ............. ..............วัน
หมดอายุ...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้ เทศบาล
ตำบลเขาบายศรี พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ทั้งนี ้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต      
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ได้แก่ 

๑) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จำนวน..................................ชุด  

๓) .........................................................................จำนวน..................................ชุด  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง        ลงชื่อ................................................เจ้าหน้าที่ 

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

 

/ เรียนหัวหน้า... 

 



- ๒ - 

 

เรียน หัวหน้าสำนักปลัด                   เรียน ปลัดเทศบาลตำบลเขาบายศรี 

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

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

ลงชื่อ...................................................................            ลงชื่อ.................................. ................................. 

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลเขาบายศรี 

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

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

ลงชื่อ................................................................... 

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

 

 ข้อสั่งการนายกเทศมนตรี 

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

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

ลงชื่อ................................................................... 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานสถิติการรับแจ้งเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

เดือน จำนวนเรื่อง
ร้องเรียน 

ดำเนินการ
เรียบร้อยแล้ว 

อยู่ระหว่าง
ดำเนินการ 

ยังไม่ได้
ดำเนินการ 

ตุลาคม ๒๕๖4 - - - - 

พฤศจิกายน ๒๕๖4 - - - - 

ธันวาคม ๒๕๖4  - - - - 

มกราคม ๒๕๖5 - - - - 

กุมภาพันธ์ ๒๕๖5 - - - - 

มีนาคม ๒๕๖5 - - - - 

เมษายน ๒๕๖5 - - - - 

พฤษภาคม ๒๕๖5 - - - - 

มิถุนายน ๒๕๖5 - - - - 

กรกฎาคม ๒๕๖5 - - - - 

สิงหาคม ๒๕๖5 - - - - 

กันยายน ๒๕๖5 - - - - 

รวม - - - - 

 

เทศบาลตำบลเขาบายศรี ไม่ได้รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 


