
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรมจังหวดัน่าน 
ชื่องาน การจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ประเภทแจ้งเบาะแสการกระทำผิด 
 

ขั้นตอน
ที ่

กระบวนการ/ระยะเวลาปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

 

 

 

 
 

 

 

    ผ ู ้ร ้องเร ียนร้องทุกข์ที ่ม ีความประสงค์แจ้งเบาะแส               
การกระทำความผิด เช่น ยาเสพติด ผู้มีอิทธิพล บ่อนการ
พนัน หวย สถานบริการ การจัดระเบียบสังคม เป็นต้น 
สามารถแจ้งเรื่องผ่านช่องทางต่าง ๆ ไปยังของศูนย์ดำรง
ธรรมจังหวัดน่านได้ ดังนี้  
1. ทางไปรษณีย์ 
2. โทรศัพท์ 0 5471 6467 และสายด่วน 1567 
3. Facebook ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดน่าน 
4. มาด้วยตนเอง 
5. อ่ืน ๆ เช่น ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอ , หน่วยงานอ่ืน 

    เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดจะลงทะเบียน รับเรื่อง
เข้าระบบงานสารบรรณของกลุ่มงานศูนย์ดำรงธรรมจงัหวัด 
แล้วจึงเสนอผู้อำนวยการกลุ่มงานศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด 
เพื่อพิจารณามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด
ดำเนินการตามคำสั่งมอบหมายงานฯ ต่อไป 

 

 

 

 

การให้บริการที ่รวดเร็ว                  
ยิ้มแย้มแจ่มใส เต็มใจใน
การให้บร ิการ ม ีความ
เป็นธรรม  

เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรม                          
จังหวัดน่าน 

หนังส ือร ้องเร ียน
ร้องทุกข์/หน ังสือ
จากหน่วยงานอื่น 

รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
จากช่องทางต่าง ๆ 

 
 

1 วัน 
 



  

ขั้นตอน
ที ่

กระบวนการ/ระยะเวลาปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2 

 

 

 

 

 

 

 

   เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดดำเนินการวิเคราะห์เรื่อง
และสรุปประเด็นให้ครบถ้วน ทั้งนี้ หากมีประเด็นที่เกี่ยวกับ
ข้อกฎหมายให้ระบุกฎหมายเสนอผู ้บ ังค ับบัญชาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา   

วิเคราะห์ข้อเท็จจร ิงได้
อย่างครบถ้วน ถูกต้องตรง
ประเด็น และพิจารณาส่ง
ต่อหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง
โดยพิจารณาจากอำนาจ
หน้าที่ที่กฎหมายกำหนด  

เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรม                         
จังหวัดผู้ได้รับมอบหมาย 

หนังส ือร ้องเร ียน
ร้องทุกข์/หน ังสือ
จากหน่วยงานอื่น 

3 

 

 

 

 

 

 

 

     เจ้าหน้าที ่ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดจัดทำบันทึกเสนอ    
ผ ู ้ว ่าราชการจ ังหว ัด พ ิจารณาลงนามในหนังส ือแจ้ง
หน่วยงาน  ที่เก่ียวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง และดำเนินการ
แก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่ พร้อมทั้งแจ้งผู้ร้องทราบการ
ดำเนินการของจังหวัดน่านเบื ้องต้น แล้วให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้จังหวัดทราบ ภายใน 
15 วัน นับแต่ได้ร ับหนังสือแจ้งจากจังหวัด หากเรื ่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์มีประเด็นที่เกี่ยวกับข้อกฎหมายให้ระบุ
กฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณา   

     ในกรณีการแจ้งเบาะแสการกระทำความผิด หรือ             
ผู้มีอิทธิพลซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อผู้ร้องให้แจ้งหน่วยงาน            
ท ี ่ เก ี ่ยวข ้องคุ ้มครองความปลอดภัยให ้แก่ผ ู ้ร ้องและ                  
พยานที่เกี่ยวข้อง และประทับตรา “ลับ”    

 

พิจารณาส่งต่อเรื ่องไปยัง
หน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่
ตามท ี ่ กฎหมายกำหนด             
ได้อย่างครบถ้วน ถูกต้อง  
ครอบคลุมประเด็นปัญหา/
ความต้องการของผู้ร้อง  

เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรม                          
จังหวัดผู้ได้รับมอบหมาย 

บันทึกเสนอหนังสือ
ร้องเรียนร้องทุกข์ ,
ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
/แนวทางปฏ ิ บ ั ติ                      
ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที ่ว ิเคราะห์เรื ่องและ
ข ้อม ูลท ี ่ ได ้จากหนังส ือหรือ
บันทึกคำร้องเรียนร้องทุกข ์
 

1 วัน 
 

เ ส นอผ ู ้ ว ่ า ร า ช ก า ร จ ั ง ห วั ด 
พ ิ จ า รณาลงนาม ในหน ั ง สื อ               
แจ้งหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องพร้อม
แจ้งผู ้ร ้องทราบการดำเนินการ
ของจังหวัดเบื้องต้น 

3 วัน 
 



  

ขั้นตอน
ที ่

กระบวนการ/ระยะเวลาปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   เมื่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับเรื่องแล้ว ให้เร่งดำเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่ 
และ/หรือให้ความช่วยเหลือแก่ผู้ร้องตามที่กฎหมายกำหนด 
และรายงานผลให้จังหวัดทราบภายในระยะเวลาที่กำหนด  

 

 

 

 

มีการตอบสนองต่อเรื ่อง
ภายในระยะเวลา รวดเร็ว 
เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 

 

เจ้าหน้าที่ของ        
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ห น ั ง ส ื อ แ จ ้ ง ใ ห ้  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด ำ เ น ิ น ก า ร ต าม
อำนาจหน้าที่ 

5  

  

 

 

 

   กรณีหน่วยงานไม่รายงานผลการดำเนินการภายใน
กำหนด เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดจะจัดทำบันทึก
เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด พร้อมทั้งหนังสือติดตามทวงถาม
ความคืบหน้าผลการดำเนินงาน ดังนี้ 

เตือนครั้งที่  1   เมื่อครบกำหนด 15 วัน 
เตือนครั้งที่  2   เมื่อครบกำหนด 15 วัน 
เตือนครั้งที่  3   เมื่อครบกำหนด  7  วัน  

   หากยังไม่รายงานผลการดำเนินงานภายในกำหนดหรือ
ชี้แจงปัญหาอุปสรรค ให้รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 

 

 ม ีการต ิดตามทวงถาม
ห ล า ย ท า ง  เ ช ่ น  ก า ร
โทรศัพท์สอบถามความ
คืบหน ้าและเร ่งร ัดการ
ดำเน ินงานในเบ ื ้องต้น 
และการทำหนังสือติดตาม
ทวงถาม 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรม                    
จังหวัด 

บันทึก,หนังสือติดตาม
ทวงถามความคืบหน้า
ผลการดำเนินการ 

15 วัน 
 

รอรายงานผลการดำเนินการ
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                
 
 

 

กรณีหน่วยงาน            
ไม่รายงานผล
ภายในระยะเวลา            
ที่กำหนด 

2 วัน 
 



  

ขั้นตอน
ที ่

กระบวนการ/ระยะเวลาปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 

 

 

 

     เม ื ่อหน ่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้องรายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่  
     เจ้าหน้าที ่ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด จะดำเนินการสรุป
ประเด็นจากรายงานผลการดำเนินการและวิเคราะห์ว่า    
ผลการตรวจสอบข้อเท็จจร ิง ม ีความครบถ้วนถูกต้อง 
ครอบคลุมประเด็นปัญหา /ความต้องการของผู ้ร้อง  และ                 
ให้ความเป็นธรรมแก่ทุกฝ่ายหรือไม่ มีการสรุปประเด็น
พร ้อมท ั ้ ง ให ้ความเห ็นประกอบข ้อกฎหมาย(ถ ้ ามี )                                
เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้ว่าราชการจังหวัด  

หากยังคงขาดในประเด็นปัญหาใดจะทำหนังสือ
ขอให้หน่วยงานแจ้งผลการดำเน ินการเพิ ่มเต ิมไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ กรณีมูลเหตุของเรื่องยังไม่สิ้น
กระแสความจะมีการแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
เพิ ่มเติมและหากยุติเรื ่องจะแจ้งให้ผู ้ร ้องและหน่วยงาน             
ที่เก่ียวข้องทราบ 

รายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงจากหน่วยงานที่
เก ี ่ ยวข ้อง ต ้องม ีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง  และแก้ไข
ปัญหาตามประเด็นปัญหา/
ความต ้องการของผ ู ้ ร ้ อง                
โดยให้ความ เป ็นธ ร รม                
แก่ทุกฝ่าย ภายใต้อำนาจ
หน้าที่ที่กฎหมายกำหนด      

เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรม                   
จังหวัด 

เ อ ก ส า ร ต ่ า ง  ๆ             
ที่ ห น ่ ว ย ง า น                        
ที่ร ับผิดชอบส่งมา
ให ้ จ ั งหว ัดทราบ            
ผลการพ ิจารณา,
บันทึก,หนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรณ ีหน ่ วยงานรายงานผล             
การดำเนินการเจ้าหน้าที่ทำการ
บันทึกเสนอผู้ว่าราชการจังหวัด                   
เพ ื ่อพ ิจารณา พร ้อมท ั ้ งแจ้ง                  
ผู้ร้องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ                  

2 วัน 
 



  

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 - ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 96/2557 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2557 เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ดำรงธรรม เพ่ือทำหน้าที่ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชนและทำหน้าที่เป็นศูนย์บริการร่วมตามมาตร า 32 แห่งพระราชกฤษฎีกา                   
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
  - พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546                 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 
 - หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0205.3/ว1177 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2566 ได้แจ้งซักซ้อมแนวทาง ปฏิบัติในการยุติเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์              
ในส่วนของตัวชี ้ว ัดของศูนย์ดำรงธรรมให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน โดยเร ื ่องที ่ไม ่ย ุต ิในอำนาจหน้าที ่ของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย/ส ำนักงานจังหวัด                                  
ให้ส่งเรื ่องให้ส่วนราชการ/หน่วยงานนั้น พิจารณาดำเนินการตามอำนาจหน้าที ่และยุติเรื ่องพร้อมแจ้งให้ผู ้ร้องทราบเบื ้องต้น ทั ้งนี ้ ในส่วนราชการ/หน่วยงานดังกล่าว                           
แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องและสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย/สำนักงานจังหวัดทราบทุก 60 วัน จนกว่าเรื่องจะดำเนินการแล้วเสร็จ เพื่อสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย/
สำนักงานจังหวัดจะได้แจ้งความคืบหน้าผลการดำเนินการให้ผู้ร้องทราบอีกทางหนึ่ง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 


