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บทที่ 1 บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ีพ.ศ.๒๕๔๖ ได้กำหนดแนวทาง 

ปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประซาซน โดยยึดประซาซนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนอง ความต้องการของ

ประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประซาซน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ ที่มีประสิทธิภาพและเกิด

ความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุง ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประซา

ชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 

ประกอบกับสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

กับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2563 โดยสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการ

เครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (Integrity Assessment) และ ดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ

ซองสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 

จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลเมืองปราจีนบุรี เพ่ือเป็นกรอบหรือ

แนวทางในการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ใช้แนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ

เจ้าหน้าที่ให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลเมืองปราจีนบุรี มีขั้นตอน/กระบวนการและ

แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียของเทศบาลเมืองปราจีนบุรีทราบกระบวนการ 

5. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่าง

สม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 



3. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเรื่องราวเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 96/2557 เมื่อวันที่ 17 กรกฎาคม 2557 เรื่อง การจัดตั้งศูนย์

ดำรงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ดำรง

ธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลเมืองปราจีนบุรีอยู่ภายใต้กำกับดูแลของศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองปราจีนบุรี

และศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดปราจีนบุรี จัดตั้งเพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้

คำปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน  

4. ขอบเขต 

1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

1.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

                     1.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 

จากศูนย์บริการ 

                     1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้รับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย , ขออนุมัติ/

อนุญาต , ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 

                     1.4 ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ 

บริการ 

                     1.5 เจ้าหนา้ที่ดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

      กรณีข้อร้องเรียนทั่วไปเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ ในเรื่องที่ 

ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 

                      - กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการ

ต้องการทราบและดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสำนักปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

                      - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเจ้าหน้าที่ของเทศบาลเมืองปราจีนบุรี จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ

บริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจำดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้า

หน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

                               - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต , ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับบริการรอการติดต่อกลับหรือ

สามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หากมิได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อ

กลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี โทรศัพท์ 037-211-028  หรือ 037-212-163   

 

 

 



 

 

2. กรณีขอร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง 

 2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

   2.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้รับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลของผู้รับบริการจากเจ้าหน้าที่

รับผิดขอบ 

 2.3 แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อำนวยการกองคลัง เพ่ือเสนอเรื่อง

ให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นพิจารณาความเห็น 

 - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้

ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

 - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบของเทศบาล

เมืองปราจีนบุรี จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนิน 

การรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน 1-2 

วัน 

   - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับบริการรอการติดต่อกลับหรือ 

สามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน 1-2 วัน ให้

ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี โทรศัพท์ 037-211-028  หรือ 037-212-163   

5. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการสำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี เลขที่ 1 ถนนแจ้งพัฒนา ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง 

จังหวัดปราจีนบุรี 

6. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ

และข้อเสนอแนะของประชาชน 
 

7. เจ้าหน้าที่/หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 สำนักปลัดเทศบาล 
 ฝ่ายอำนวยการ 
 งานธุรการ (เลขานุการผู้บริหาร) 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
โทรศัพท์ 037-211-028 หรือ 037-212-163 

 



 

บทที่ 2 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

คำจำกัดความ 
ผู้รับบริการ  หมายถึงผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประซาซนทั่วไป 
 - ผู้รับบริการประกอบด้วย 

 - หน่วยงานซองรัฐ/เจ้าหน้าที่ซองหน่วยงานซองรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติ 
           บุคคล 

* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่กระทรวงทบวงกรมหรือส่วนราชการที่เรียกซื่อ       
อย่างอ่ืนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจและให้หมายความรวมถึง    
องค์กรอิสระองค์การมหาซนหน่วยงานในกำกับซองรัฐและหน่วยงานอื่นใด  
ในลักษณะเดียวกัน 
** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ข้าราชการพนักงานราชการลูกจ้างประจำลูกจ้าง  
ชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็น  
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใดรวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งท้องปฏิบัติงาน  
ให้แก่หน่วยงานซองรัฐ 

 - บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
 - ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย 
 - ผู้ค้ากับหน่วยงานซองรัฐ 
 - ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ผู้มีส่,วนได้ส่วนเสีย  หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและทางอ้อม 

จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมซน/ชุมชนในเขต 
เมือง 

การจัดการข้อร้องเรียน    หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน 
  ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล             

ผู้ร้องเรียน  หมายถึง ประซาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมี วัตถุประสงค์ครอบคลุมการ
ร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอ
ข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน  หมายถึง ช่องทางต่างๆ ทีใ่ช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง 
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ / เว็บไซต์ / Face Book 

 

 



 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน หมายถึง แบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภท คือ เซ่น 
 - ข้อร้องเรียนทั่วไป เซ่น เรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น 

ข้อเสนอแนะคำชมเชยสอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียนเกี่ยวกับ
คุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 

 - การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้างเป็นต้น 
คำร้องเรียน หมายถึง คำหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์ 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบการรับคำร้องเรียนเองมีแหล่งที่สามารถ
ตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างซัดเจนหรือมีนัยสำคัญที่เชื่อถือได้ 

การดำเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ได้รับผ่านซ่องทางการร้องเรียน 
ต่างๆ มาเพ่ือทราบหรือพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่ 

การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ดำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่อง 
ร้องเรียนที่ได้รับให้ได้รับการแกไ้ขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการ
ดำเนินงาน 

ช่องทางการร้องเรียน 
2.1 ผ่านทางสำนักปลัดเทศบาล 
 1) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 2) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 

   4) โทรศัพท์ 037- 211-028 
   5) โทรสาร 037 – 212-163 
 6) ร้องเรียนทาง Face book 
 

 

 

 

 



 

 
บทที ่3 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์เทศบาลเมืองปราจีนบุรี

ปราจีนบุรี 
3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

4. ร้องเรียนทาง Face book 
ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี (ภายใน 15 วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งให้ผู้ร้องเรียน 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งให้ผู้ร้องเรียน
ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผลให้ 
ศูนย์ดำธรรมจังหวัดปราจีนบุรีทราบ 



 

 

บทที่ 4 
ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

4.1 บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน 
มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการ

ต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
 1. จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่า
ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
 2. ประสาน เร่งรัด และกำกับในเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของ
หน่วยงาน 
 3. ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
 4. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
4.2 หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 4.2.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
 1) ซื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
 2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน 
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการ
ทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้ 
 4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 4.2.2 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.2.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

      4.2.4 ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
   1) คำร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษาหรือคำสั่งถึงที่สุดแล้ว 
   2) ทำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ 

ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารว่าจะรับไว้พิจารณา หรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
 

 

 

 



 

บทที่ 5 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่างๆ ของเทศบาลเมืองปราจีนบุรี โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ

ตามข้ันตอน ดังนี้ 
 5.1.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามซ่องทางต่างๆ 
 5.1.2 เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 5.1.3 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 - กรณีเรื่องยุติ 

      ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 
 - กรณีเรื่องไม่ยุติ 
                           1) ให้ตัง้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
                           2) แจ้งผลหรือดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 
 5.1.4 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 
5.2 การบันทึกเรื่องร้องเรียน 
 5.2.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ซื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 
เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
 5.2.2 ทุกซ่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
5.3 การติดตามแก้ไขปญัหาเรื่องร้องเรียน 

ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนทราบ ภายใน 5 วันทำการ 
เพ่ือดำเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
5.4 การรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
      - รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
      - รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือดำเนินการจัดทำข้อมูล เซิงสถิติเรื่องร้องเรียนการทุจริต
ประจำปี 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

การรับและการตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยปฏิบัติตามที่กำหนดดังนี้ 

  
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนเพื่อประสานหาทาง

แก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์ดำรง
ธรรมเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1 – 2 วัน ทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี 

ทุกวัน ภายใน 1 – 2 วัน ทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
037-211-028 หรือ 037-212-163 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 – 2 วัน ทำการ  

ร้องเรียนทาง Face book ทุกวัน ภายใน 1 – 2 วัน ทำการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หนังสือร้องเรียนการทุจริตของข้าราชการ 

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

 
* หมายเลขประจำตัวบัตรประซาซน ....................................................................................................................  
ซื่อผู้ร้องเรียน............................................................................................................................. ...............................  
นามสกุล ..............................................................................................................................................................  
ตำบล..............................อำเภอ..............................จังหวัด..............................รหัสไปรษณีย์...................................  
โทรศัพท์ ......................................................................... ............... 
E-mail ...........................................................................................  
 
 
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน 
(เรื่อง) .............................................................................................................................................................................  
รายละเอียด :  .................................................................................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาที่เกิด 
เหตุ .................................................................................................................................................................................  
เหตุการณ์ย่อ :  ...............................................................................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้ที่เกี่ยวข้องกระทำทุจริต (ถ้าสามารถระบุได้) .................................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
* ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ 

ซื่อ  ................................................................................. สกุล ..................................................................................  
หน่วยงาน ............................................................................ หมายเลขโทรศัพท์ .......................................................  
สถานที่ติดต่อกลับ : ........................................................................................................................................................  

** ข้อมูลเกี่ยวกับ ซื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ และสถานที่ตดิต่อกลับ จะถูกเก็บข้อมูลเป็น ความลับ 
 
 



                               แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง)                        (แบบคำร้องที่ 1) 

                                                                    ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลเมืองปราจีนบุรี  

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

เรื่อง ................................................................................................................................................................................  
เรียน นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบุรี 

       ข้าพเจ้า ............................................................................. อายุ ............ ปี อยู่บ้านเลขท่ี ................... หมู่ที่ .............  
ตำบล....................................อำเภอ...........................จังหวดั................................โทรศัพท.์.............................................  
อาชีพ ......................................................................................... ตำแหน่ง .......................................................................  
ถือบัตร....................................................................................... เลขที่ ............................................................................  
ออกโดย ......................................................... วันออกบัตร ......................................บัตรหมดอายุ ..................................  
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้เทศบาลเมืองปราจีนบุรี พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ หรือแก้ไขปญัหาใน
เรื่อง……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

  ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทางเพ่งและทางอาญา
หากจะพึงมี 

  โดยข้าพเจ้าขอส่งหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 
1) ............................................................................................................... จำนวน................ชุด 
2) ............................................................................................................... จำนวน................ชุด 
3) ............................................................................................................... จำนวน................ชุด 
4) ............................................................................................................... จำนวน................ชุด 
5) ............................................................................................................... จำนวน................ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

                                                 

                                                 (ลงชื่อ)................................................... 
                                                        (....................................................) 
                                                                ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 



                               แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ (โทรศัพท์)                        (แบบคำร้องที่ 2) 

                                                                    ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลเมืองปราจีนบุรี  

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

เรื่อง ................................................................................................................................................................................  
เรียน นายกเทศมนตรีเมืองปราจีนบุรี 

       ข้าพเจ้า ............................................................................. อายุ ............ ปี อยู่บ้านเลขท่ี ................... หมู่ที่ .............  
ตำบล....................................อำเภอ...........................จังหวดั................................โทรศัพท.์.............................................  
อาชีพ ......................................................................................... ตำแหน่ง .......................................................................  
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้เทศบาลเมืองปราจีนบุรี พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ หรือแก้ไขปญัหาใน
เรื่อง……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
โดยขออ้าง ............................................................................................................................... .............................................. 
............................................................................................................................. ..................................................................
............................................................................................................................. ..................................................................
............................................................................................................................. ......................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

  ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่า
หากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดชอบตามกฎหมายได้ 

                                                 

                                                 (ลงชื่อ)...................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
                                                        (....................................................) 
                                                วันที่...............เดือน..............................พ.ศ................. 
                  เวลา....................น. 
 
 
 

 

 

 



                                      แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์                       (ตอบขอร้องเรียน 1) 

ที่ ปจ 52001/................(เรื่องร้องเรียน)/ .................. ............................................... ที ่สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
                                                                                                       1 ถนนแจ้งพัฒนา ตำบลหน้าเมือง       
                                                                                                       อำเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 
 
                                                              วันที่...................เดือน ..................... ..................พ.ศ ....................  
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เรียน .......................................................................................  
 ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลเมืองปราจีนบุรี โดยทาง  

(   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์                (   ) ด้วยตนเอง   (   ) ทางโทรศัพท์ 
(   ) อ่ืนๆ ............................................................................................................................. ...........................................  
ลงวันที่ .........................................เกี่ยวกับเรื่อง ...........................................................................................................  
 ........................................................... .......................................................................................................................นั้น  
เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
(    ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลเมืองปราจีนบุรี และได้รับมอบหมาย 
ให้ ........................................................................................................... ................เป็นหนว่ยตรวจสอบและดำเนินการ 
(    ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลเมืองปราจีนบุรี และได้จัดส่งเรื่อง 
ให้ ........................................................................................................... .....ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่เก่ียวข้อง 
ดำเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้สามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
(    ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย...................................... 
.................................................................................................................. จึงขอให้ท่านดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีการ 
ที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 
 
                 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

สำนักปลัดเทศบาล 
ฝ่ายอำนวยกร 
งานธุรการ (เลขานุการผู้บริหาร) 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
โทรศัพท์ 037-211-028 หรือ 037-212-163 



 

                                          แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์                         (ตอบขอร้องเรียน 1) 
 

ที่ ปจ 52001/................(เรื่องร้องเรียน)/ .................. ............................................... ที ่สำนักงานเทศบาลเมืองปราจีนบุรี 
                                                                                                       1 ถนนแจ้งพัฒนา ตำบลหน้าเมือง       
                                                                                                       อำเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี 
 
                                                              วันที่...................เดือน ..................... ..................พ.ศ ....................  
 
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน ......................................................................................  
อ้างถึง หนังสือ ........................................................................................... ลงวันที่ .....................................................  
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1 ..........................................................................................................................................................  
                  2 .........................................................................................................................................................  
                  3 .........................................................................................................................................................  

             4............................................................................................................................ ...................................
  

ตามท่ี เทศบาลเมืองปราจีนบุรี (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของท่าน
ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

      เทศบาลเมืองปราจีนบุรี ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ แล้วปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
....................................................................................................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 

      ทั้งนี ้หากท่านไม่เหน็ด้วยประการใดขอแจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย  

      จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
                                                                  ขอแสดงความนับถือ 
 

สำนักปลัดเทศบาล 
ฝ่ายอำนวยกร 
งานธุรการ (เลขานุการผู้บริหาร) 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
โทรศัพท์ 037-211-028 หรือ 037-212-163 


