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 ตามที่พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
มาตรา 52 และมาตรา 41 กำหนดให้เมื่อส่วนราชการได้รับคำร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับ
วิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร
ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาดำเนินการให้ลุล่วงไป ซึ่งการดำเนินการแก้ไขปัญหา
ร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใด
จากบุคคลใดนั้น เทศบาลตำบลบ้านจั่นจึงได้จัดตั้งศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลตำบลบ้านจั่น 
               ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนที่เกิดขึ้นในท้องที่เทศบาล
ตำบลบ้านจั่นเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน เทศบาลตำบลบ้านจั่นจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน โดยได้รวบรวมแนวทางการ
ดำเนินงานและข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือให้การดำเนินงานของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
การทุจริตของเทศบาลตำบลบ้านจั่นบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ และเกิดประโยชน์สุขต่อพ่ีน้องประชาชน 
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1. หลกัการและเหตุผล 
              พระราชกฤษฎีการว่าด้วยยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.๒๕๔๖                   
ได้กำหนดแนวทางปฏิบั ติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง                     
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้ เกิดความผาสุกและความเป็ นอยู่ที่ดีของประชาชน                      
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุม้ ค่าในการให้บริการ ไม่มีข้นั ตอนปฏิบัติงานเกิน
ความจาํเป็นนมีการปรับปรุงภารกิจให้ทนั ต่อสถานการณ์ ประชาชนได้ รับการอาํ นวยความสะดวกและได้รับ
การตอบสนองความตอ้งการ และมีการประเมินผลการให้ บริการสม่ำเสมอ 

2. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนทุจริตเทศบาลขตำบลบ้านจั่น 
               ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบบั ที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวนั ที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้องค์กรปกครอง            
ส่วนท้องถิ่นทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลบ้านจั่น อยู่ภายใต้
กำกับดูแลของศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองอุดรธานี  จัดตั้งเพ่ือเป็นศูนย์การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต                   
และประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบลบ้านจั่น 

3. สถานที่ตัง้ 
               ต้ังอยู่ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลบ้านจั่น เลขที่ 800 หมู่ที่  4 ถนนพัฒนา ตำบลบ้านจั่น                
อำเภอเมืองอุดรธานี จังหวัดอุดรธานี 

4. หน้าที่ ความรับผิดชอบ 
              เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทสบาลตำบลบ้านจั่น 

5. วัตถุประสงค์ 
               1. เพ่ือให้การดำเนินการจัดการข้อร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทสบาล
ตำบลบ้านจั่น มีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
               2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ                  
ข้อร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
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7. คำจำกัดความ 
รายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้เพ่ือใช้ในการร้องเรียน    =   ชื่อ – สกุลของผู้ถูกรอ้ง ช่วงเวลาการกระทำ                      
                                                                              ผิด พฤติการณ์การทุจริต และประพฤต ิ                    
                                                                              มิชอบ 
 
ผู้รับบริการ                        =        ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย                =         ผู้ที่ได้รับผลกระทบทัง้ทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ ทางอ้อม   
                                                จากการดำเนินการส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชนเขตเทศบาล    
                                                ตำบลบ้านจั่น  
 
 การจัดการข้อร้องเรียน         =         มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน  
                                                ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  
 
 ผู้ร้องเรียน                      =          ประชาชนทั่วไป/ผุ้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน     
                                                เทศบาลตำบลบ้านจั่นผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์   
                                                ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น                                 
                                                การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
   
 ช่องทางการรับ                =          ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง  
 ข้อร้องเรียน                                ทางโทรศัพท/์เว็บไซต์ 
   
 เจ้าหน้าที่                       =          เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 
 ข้อร้องเรียน                    =           แบ่งเป็นประเภทต่างๆ เช่น  
                                                 - ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ คําชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล  
                                                 - การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้ บริการของหน่วยงาน  
                                                 - การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

ของเทศบาลตำบลบ้านจั่น อำเภอเมืองอุดรธานี จังหวัดอุดรธานี 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 
/เป็นหนังสือ/จากหน่วยงาน 

ภายนอก 
เทศบาลตำบลบ้านจั่น 

                               ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์

                       www.banchan-ud.go.th 

ลงทะเบยีนหนังสือรับ 

 
เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการ 

 
มอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไปดำเนินการ 

ตามคำสัง่ของผู้บังคับบัญชา 

     เรื่องร้องเรยีนการทุจรติที่ต้องพิจารณาวินิจฉยั 
       - เสนอตามลำดบัขั้น 
       - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
       - ดำเนินการแก้ไข 
       - รายงานผลผู้บังคับบญัชาทราบ 
       - แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ 
      (กรณีไมแ่ล้วเสร็จในครั้งเดียวใหแ้จ้งครั้งแรกภายใน ๑๕ วัน) 

5 
๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
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๙. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
  
การแต่งตั้งงผูร้ับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตของหน่วยงาน  
  
 ๙.๑ จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
  
 ๙.๒ จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินการ  
  
 ๙.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งเทศบาลตำบลบ้านจั่นทราบ เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 
 
๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางต่าง ๆ  
      ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติ
ตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

รอ้งเรียนด้วยตนเอง ณ  
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลตำบลบ้านจั่น 
 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันทำการ สำนักปลัดเทศบาล 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลตำบลบ้านจั่น 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
หมายเลข 0 4211 3254 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ สำนักปลัดเทศบาล 
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๑๑. การบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริต  
       ๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุลผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ
กลับ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ  
       ๒. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทกึข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
  
๑๒. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 
       - กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผูร้้องขอได้ทันที  
       - ข้อร้องเรียนที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ 
การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือ            
สั่งการหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
        - ข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอำนาจความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลบ้านจั่น ให้ดำเนินการประสาน แจ้ง
หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
        - ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผุ้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส            
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบเพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผุ้ร้องเรียนต่อไป 
  
๑๓. ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน  
      ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รายงานผลให้ทราบภายใน ๑๕ วันทำการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้ง                      
ผู้รอ้งเรียนทราบต่อไป  
 
๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดอุดรธานีทราบ  
      - รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำสัปดาห์  รายงานให้ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมือง
อุดรธานีทราบทุกสัปดาห์   
      - รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนํามาวิเคราะห์การจัดการข้อ 
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุง พัฒนาองค์กรณ์ต่อไป 
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๑๕. มาตรฐานงาน  
      การดำเนินการแกไ้ขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
       - กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนจากช่องทางการร้องเรียน เช่น ร้องเรียนด้วยตนเอง/จดหมาย/เว็บไซต์                      
/โทรศัพท์  ให้ศูนย์ฯ ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องต่อให้ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไข
เรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ  
 
๑๖. แบบฟอร์ม  
      - แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 
๑๗. จัดทำโดย  
       - ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลบ้านจั่น สำนักงานเทศบาลตำบล        
บ้านจั่น อำเภอเมืองอุดรธานี จังหวัดอุดรธานี    
   
       - เบอร์โทรศัพท์  ๐ 4211 3254  
 
       - เว็บไซต์ www.banchan-ud.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.banchan-ud.go.th/
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ภาคผนวก 

 
แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

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

 
เรื่อง    ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
เรียน    นายกเทศมนตรีตำบลบ้านจั่น  
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................................อายุ............. .....ปี                          
อยู่ บ้ าน เลขที่ ........................หมู่ ที่ ................ บ้ าน ............. .................ตำบล .................................              
อำเภอ.....................................................จังหวดั........................................ ...........................................................   
ขอร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ชื่อ-สกุลของผู้ถูกร้องเรียน........................................................................................................................ ............. 
ช่วงเวลาการกระทำผิด………………………………………………………………………………...........................................…...  
พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ.................................................................. ............................................ 
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................... ...............
..............................................................................................................................................................................  

พรอ้มนีข้้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วย  คือ  
    1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน                     จำนวน..................ฉบับ  
    2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน                   จำนวน.................ฉบับ  
    3. หลักฐาน..........................................                จำนวน.................ฉบับ  
    4. เอกสารอ่ืนๆ (ระบุ)......................................................................................................................... 
     
                                                          ขอแสดงความนับถือ  
                                     (ลงชื่อ)....................................................................ผุ้ร้องเรียน  
                                             (...................................................... ............)   
                                     ตำแหน่ง.................................................................(ถ้ามี)  
                                     หมายเลขโทรศัพท์................................................................ ... 


