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องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 

อาํเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
  



บทที่ ๑ 
บทนํา 

 
๑. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อ

ตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุก และความเปนอยูที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ 

งานบริการมีประสิทธิภาพ และเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการ

ปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวก และไดรับการตอบสนองความ 

ตองการ และมีการประเมินผลการใหบรกิารสม่ําเสมอ ประกอบกับโครงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส

ในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน Integrity and Transparency Assessment (ITA) ไดแจง

วาสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือกับ

กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน Integrity and Transparency Assessment (ITA) 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ

เสนอการบูรณาการเคร่ืองมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความ

โปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ จึงได

จัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เร่ืองรองเรียนทั่วไป และเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) 

ขององคการบริหารสวนตําบลกะเปา เพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน  

๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ  

๑. เพื่อใหเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลกะเปาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ในการรับ
เรื่องราวรองเรียนรองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกัน และเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

๒. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลกะเปามีขั้นตอน/ 
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  

๓. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบรหิารคุณภาพท่ัวทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ  
๔. เพื่อเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตําบลกะเปาทราบ

กระบวนการ  
๕. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนดระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ ขอรองเรียนท่ี

กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ  

 

๓. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเร่ืองราวองคการบริหารสวนตําบลกะเปา 

ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เร่ือง

การจัดตั้งศูนยดํารงธรรม เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินทุกองคกรจัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน โดยใหศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลกะเปาอยู

ภายใตกํากับดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภอคีรีรัฐนิคม และศูนยดํารงธรรมจังหวัดสุราษฎรธานี จัดตั้งเพ่ือเปน



ศูนยในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสารใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ และ 

ขอเสนอแนะของประชาชน  

๔. ขอบเขต  

๑. กรณีเร่ืองรองเรียนทั่วไป  
๑.๑ สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  
๑.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ

จาก ศูนยบริการ  
๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการเชนปรึกษากฎหมาย, ขอ

อนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสหรือรองเรียนเร่ืองรองเรียนจัดซื้อจัดจาง  
๑.๔ ดําเนนิการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับ 

บรกิาร  
๑.๕ เจาหนาที่ดําเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบรกิาร  

กรณีขอรองเรียนทั่วไป เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ ใน
เรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรยีบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจาหนาที่ผูรบัผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเร่ืองที่ผูขอรับ บริการ
ตองการทราบและดําเนินการรับเร่ืองดังกลาวไว หัวหนาสํานักงานปลัด หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ เปนผู
พิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน ๑-๒ วัน  

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลกะเปา จะใหขอมูล
กับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่อง
ดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน ๑-๒ 
วัน  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หากไมไดรบัการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ ภายใน 
๑๕ วัน ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลกะเปา โทรศัพท 077-310-972  

๒. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 
  ๒.๑ สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  

๒.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ
จาก เจาหนาท่ีรับผิดชอบ  

๒.๓ แยกประเภทงานรองเรียน เรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง เพื่อ
เสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นพิจารณาความเห็น  
- กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซื้อจัดจางเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผู

ขอรบับริการในเรื่องที่ผูขอรับบรกิารตองการทราบ เม่ือใหคําปรกึษาเรยีบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ  
- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคการ

บริหารสวนตําบลกะเปา จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบและ เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเร่ืองดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงาน ที่
เกี่ยวของดําเนินการตอไปภายใน ๑-๒ วัน  



- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเร่ืองจัดซื้อจัดจางใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หากไมไดรบัการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ ภายใน 
๑๕ วัน ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลกะเปา โทรศัพท 077-310-972  

 
๕. สถานท่ีตั้ง  

ตั้งอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลกะเปา 98 หมู 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด
สุราษฎรธาน ี 

 
๖. หนาท่ีความรับผิดชอบ  

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสารใหคําปรึกษารับเร่ือง ปญหา
ความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน  
  



บทที่ ๒ 
ประเด็นที่เกี่ยวของกับการรองเรียน 

 
คําจํากัดความ  

 ผูรบับริการ หมายถึงผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป  
- ผูรับบริการประกอบดวย หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐ/

เอกชน / หรือบุคคล/นิติบุคคล  
* หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวงทบวงกรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น องคกร
ปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึงองคกร อิสระองคการมหาชน
หนวยงานในกํากับของรัฐและหนวยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  
** เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการพนักงานราชการลูกจางประจําลูกจาง ชั่วคราวและ
ผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะเปนกรรมการหรือฐานะอื่นใดรวมทั้งผู
ซึ่งไดรับแตงตั้งและถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ  

- บุคคล/หนวยงานอื่นที่ไมใชหนวยงานของรัฐ  
- ผูใหบรกิารตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส  
- ผูมีสวนไดสวนเสียประกอบดวย ผูคากับหนวยงานของรัฐ, ผูมีสิทธิรับเงินจากทาง

ราชการที่ไมใชเจาหนาที่ของรัฐ  

 ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบทั้งทางบวก และทางลบทั้งทางตรง และ 
ทางออมจากการดําเนินการของสวนราชการเชนประชาชนใน ชุมชน/หมูบานเขตตําบล     
กะเปา  

 การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน 
ขอเสนอแนะ/ขอคดิเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล  

 ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอยังศูนยรับเร่ือง รองเรียน
องคการบริหารสวนตําบลกะเปาผานชองทางตางๆโดยมี วัตถุประสงคครอบคลุมการ
รองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/ การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล  

 ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึงชองทางตางๆที่ใชในการรับเร่ืองรองเรียนเชนติดตอดวย 
ตนเองรองเรียนทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Facebook  

 เจาหนาที่ หมายถึงเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  

 ขอรองเรียน หมายถึง แบงเปนประเภท ๒ ประเภท คือขอรองเรียนทั่วไปเชนเรื่องราวรอง
ทุกขทั่วไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะคําชมเชยสอบถามหรือรองขอขอมูลการรองเรยีน เก่ียวกับ
คุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน และการรองเรียนเกี่ยวความไมโปรงใสของการ
จัดซื้อจัดจางเปนตน  

 คํารองเรียน หมายถึงคําหรือขอความที่ผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมที่ศูนย รับเร่ือง
รองเรียน/รองทุกขหรือระบบการรับคํารองเรียนเองมีแหลง ที่สามารถตอบสนองหรือมี
รายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญ ท่ีเชื่อถือได  

 การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึงเรื่องรองเรียน/รองทุกขที่ไดรับผานชองทางการ
รองเรียน ตางๆมาเพ่ือทราบหรือพิจารณาดาเนินการแกไขปญหาตามอํานาจ หนาที่  



 การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึงกระบวนการที่ดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่อง 
รองเรียนท่ีไดรบัใหไดรบัการแกไขหรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน  

 
ชองทางการรองเรียน  
 ๒.๑ ผานทางสํานักงานปลัด  
  ๑) ย่ืนโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
  ๒) รองเรยีนผานตู/กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
  ๓) ไปรษณียปกต ิ(จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
  ๔) โทรศัพท 077-310 -972 
  ๕) โทรสาร 077-310-971  
  ๖) www.ka.go.th  
  ๗) รองเรยีนทาง Facebook  องคการบริหารสวนตําบลกะเปา 
  



บทที่ ๓ 
แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 

3. รองเรียนทางโทรศัพท 

4. รองเรียนทาง Facebook 

รับเรื่องรองเรียน/ รองทุกข 

ประสานหนวยงานที่

รับผิดชอบดําเนินการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศนูยรับเร่ือง
รองเรียน อบต.กะเปา  

(15 วัน) 

ยุติ ไมยุติ 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน/
รองทุกขทราบ 

ไมยุติเร่ืองแจงผู
รองเรียน/รองทุกข

ทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ
รายงานผลใหอําเภอ

ทราบ 



บทที่ ๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแตงตั้งผูรับผดิชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
 ๑. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน  
 ๒. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ  
 ๓. แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลกะเปาทราบ เพื่อความสะดวกในการ 
ประสานงาน  
 
การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ  
 ดําเนินการรับ และติดตามตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมี
ขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้  

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอ
รองเรียน เพ่ือประสาน

หาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ องคการ
บรหิาร สวนตําบลกะเปา 

ทุกครั้งที่มีผูรองเรยีน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 

รอง เรียนผานเ ว็บไซตองคการ
บรหิาร สวนตําบลกะเปา 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 

รองเรียนทางโทรศัพท 077-310-
972 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 

รองเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 
 
 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  



 



 



 



 


