
 
 
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า  

เรื่อง หลักเกณฑ์ มาตรการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการทุจริตและ                
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ขององค์การบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า 

 *********************************  

   ตามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ ทางองค์การบริหารส่วน
ต าบลป่าระก า มีแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เพ่ือท าหน้าที่หลักในการบูรณาการและขับเคลื่อนแผนการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการส่งเสริม 
คุ้มครองจริยธรรมในองค์การบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า เพ่ือให้การด าเนินการด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตขององค์การบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วย การป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ จึงก าหนดหลักเกณฑม์าตรการ และ
แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติ มิชอบ ของเจ้าหน้าที่ของ
องค์การบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า ดังนี้  

   ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า    “ประกาศองค์การบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า     เรื่อง 
หลักเกณฑ์ มาตรการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิ ชอบ
ของเจ้าหน้าที่ ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า”  

   ข้อ 2 บทนิยามในประกาศนี้  

                  “เจ้าหน้าที”่ หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างใน องค์การ 
บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า  

    “ทุจริต” หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มีควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับ 
ตนเองหรือผู้อ่ืน  

    “ประพฤติมิชอบ” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่าง
ใด ในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
อย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา หรือการใช้เงินหรือทรัพย์สินของส่วน ราชการ 
ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการ ประมาท 
เลินเล่อในหน้าที่ดังกล่าวด้วย  

    “ข้อร้องเรียน” หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่ โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย
ความรับผิดชอบต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้งและไม่มีธรรมาภิบาล 
ตามท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่เก่ียวข้องได้ก าหนดไว้  

    “การตอบสนอง” หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง การตรวจสอบและน า
เรื่อง ร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย 
พร้อมกับแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการด าเนินการภายในเวลา สิบห้าวัน ทั้งนี้ กรณีท่ีข้อ 
ร้องเรียนไม่ได้ระบุชื่อและที่อยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้หรืออีเมล์ติดต่อของผู้ร้องเรียนจะพิจารณาการ 
ตอบสนองสิ้นสุดที่การน าเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือนด าเนินคดี หรือ อ่ืนๆ 
ตามระเบียบข้อกฎหมาย  
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   ข้อ 3 หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน  
    3.1 หลักเกณฑ์การร้องเรียน เรื่องท่ีจะน ามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความ
เดือดร้อนหรือ เสียหาย อัน เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก าในเรื่อง
ดังต่อไปนี้  

(1) กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
(2) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ  
(3) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ  
(4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกิดสมควร  
(5) กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที ่หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  

   3.2 เรื่องท่ีร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความ 
เสียหายแก่บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน ข้อร้องเรียน ให้ใช้
ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้  

3.2.1 ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน  
3.2.2 ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน  
3.2.3 การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้ง ข้อเท็จจริง

หรือ พฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกับการกระท าดังกล่าว (หรือแจ้งช่องทางแสการทุจริต
ของ เจ้าหน้าที่อย่างชัดเจนเพื่อ ด าเนินการสืบสวน สอบสวน)  

3.2.4 ค าขอของผู้ร้องเรียน  
3.2.5 ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน  
3.2.6 ระบุวัน เดือน ปี  
3.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี)  

    3.3 กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ 
หลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น  

3.4 เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา  
3.4.1 ข้อร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ  
3.4.2 ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานที่เพียงพอ  
3.4.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ  

3.5 ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อความร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้  
3.5.1 ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่  

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า เลขที่ 111 หมู่ที่ 5 
ต าบลป่าระก า อ าเภอปากพนัง จังหวัดนครศรีธรรมราช  
3.5.2 รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้าเวปไซต์ http://www.parakum.go.th  
3.5.3 ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค facebook “องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า”  
3.5.2 โทรศัพท์ 075-809792    

จึงขอประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน  

ประกาศ ณ วันที่ 1  เดือนพฤษภาคม 2562  

                                      

(นายสุวิทย์   เล็กพูล) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า 



 

 

 
 

คู่มือปฏิบติังาน 
เก่ียวกบัเรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข ์เรื่องทัว่ไป / ร้องเรียนเรื่อง
จดัซ้ือจดัจ้าง / การจดัการข้อรอ้งเรียนกรณีเกิดการทุจริต

และ ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าระก า  
อ าเภอปากพนัง  จงัหวดันครศรีธรรมราช  

โทร. /โทรสาร. 075-809792  
http://www.parakum.go.th 

 
 
 

http://www.parakum.go.th/


 
ค าน า 

 
   คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเร่ืองร้องเรียนการ
จัดซื้อ จัดจ้าง / การจัดการข้อร้องเรียนกรณีเกิดกาทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี) ของ
องค์การบริหารส่วนป่าระก าจัดท าขึ้น เพ่ือเป็นกรอบ หรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ด้านรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า ท้ังในเร่ือง
ร้องเรียนท่ัวไป และร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ 
มุ่งให้เกิดประโยชน์สุข แก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัตงิานเกินความจ าเป็นมีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการ ตอบสนอง
ความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ าเสมอ ท้ังนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ 
ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
จ าเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน   
  

คณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  

องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
หน้า 

ค าน า 

สารบัญ  

บทที่ 1 บทน า 
1. หลักการและเหตุผล                1  
2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ               1  
3. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์/ การจัดการข้อร้องเรียนกรณีเกิดกาทุจริตและ  
   ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า            1  
4. ขอบเขต                  2  
 4.1 กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป               2  
 4.2 กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง             2  
5. สถานที่ตั้ง                           3  
6. หน้าที่ความรับผิดชอบ               3  

บทที่ 2 ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน              4  
1.ค าจ ากัดความ                 4  
2.ช่องทางการร้องเรียน                 5  

บทที่ 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์               6  

บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                          7  
 
ภาคผนวก  
  - ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า ที่ 249/2559 เรื่อง การแบ่งงานและ การมอบหมายหน้าที่
ความรับผิดชอบภายในส านักงานปลัด  
  - ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า เรื่อง จัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบล 
ป่าระก า  
 - ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า ที่ 229/2558 เรื่อง แต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
  - แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป  
  - แบบฟอร์มการรับเรื่องร้องเรียน (แบบ หก.01)  
  - แบบหนังสือแจ้งผลกการด าเนินการร้องทุกข์  
  - การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 1 

บทน า 
 

1. หลักการและเหตุผล  
  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดก้ าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกิน ความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจ
ให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อานวยความสะดวกและได้รับ การตอบสนองความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการ สม่ าเสมอ การด าเนินโครงการประเมิน คุณธรรมและความโปร่ง ใสในการด าเนินงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) ได้แจ้งว่า ส านักงานคณะกรรมการ
ป้องกัน และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรม
ส่งเสริม การปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) โดยทางส านักงานคณะกรรมการ 
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน 
(Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของส านักงานคณะกรรมการป้องกัน และ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไป และเรื่อง
ร้องเรียน การจัดซื้อจัดจ้าง/การจัดการข้อร้องเรียนกรณีเกิดกาทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่) ของ
องค์การบริหารส่วนป่าระก า เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน  
 
2. วัตถุประสงค์   
  2.1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ 
เรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
  2.2. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า มีขั้นตอน/ 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  2.3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  

2.๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก าทราบ 
กระบวนการ  

2.๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการ ข้อร้องเรียนที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ  
 
3.การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
  องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อ
วันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่องการจัดตั้งศูนย์ดารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และ
ให้ องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น ทุกองค์กร จัดตั้งศูนย์ดารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหาร
ส่วนต าบลป่าระก า อยู่ภายใต้ การก ากับดูแลของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอปากพนัง และศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด
นครศรีธรรมราช จัดตั้งเพ่ือเป็นศูนย์ใน การรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่อง
ปัญหาความต้องการ และ ข้อเสนอแนะ ของประชาชน  
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4. ขอบเขต  
  4.1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป  
   4.1.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ    
   4.1.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 
จากศูนย์บริการ  
   4.1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, 
ขออนุมัติ/ อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง  

4.1.4 ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของ 
ผู้ขอรับบริการ  
    4.1.5 เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  
            กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการใน เรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ  
    - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้
ขอรับบริการ ต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน  
    - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  จะ
ให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่อง
ดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดาเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน   
    - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอ
การติดต่อกลับหรือ สามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า โทรศัพท์ 075 
809792  
   4.2 กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
   4.2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
   4.2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ
จาก เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  

4.2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อานวยการกองคลัง เพ่ือ
เสนอ เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็น  

  - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ 
ข้อมูลกับ ผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คาปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือ
ว่ายุติ  

  -กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ขององค์การบริหารส่วนต าบล จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน  

  - กรณขีอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการรอการ
ติดต่อกลับ หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า โทรศัพท์ 075 
809792   
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5. สถานที่ตั้ง  
  ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า เลขท่ี 11 หมู่ที่ 5 ต าบลป่าระก า 

อ าเภอปากพนัง จังหวัดนครศรีธรรมราช  
 
6. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับ

เรื่องปัญหาความ ต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน  
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บทที่ 2 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

   
1.ค าจ ากัดความ 

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  
- ผู้รับบริการ ประกอบด้วย  
- หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล  
* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ อย่างอ่ืน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน 
หน่วยงานในกากับ ของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  

** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว
และ ผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะ เป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด 
รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้ง และถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  

- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ  
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์  
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย  

- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ  
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

    ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ 
ทางอ้อมจาก การดาเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/ หมู่บ้านเขตต าบลป่าระก า  
   การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  
   ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก าผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้
ข้อเสนอแนะ/ การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/ การร้องขอข้อมูล  
   ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย
ตนเอง ร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์  
   เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
   ข้อร้องเรียน   แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภท คือ   
     - ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค าชมเชย 
สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการ ให้บริการของหน่วยงาน  
    - การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  
   ค าร้องเรียน หมายถึง ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมี
นัยส าคัญท่ีเชื่อถือได้  
   การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับ ผ่านช่องทางการ
ร้องเรียน ต่างๆ มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดาเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่  
   การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ดาเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่อง
ร้องเรียน ที่ได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 
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  2.ช่องทางการร้องเรียน  
   ร้องเรียนทางส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า โดยผ่าน 
    1) ยื่นค าร้องโดยตรง, ร้องเรียนจดหมาย  

2) รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า http://www.parakum.go.th 
3) โทรศัพท์/โทรสาร 075-809792  

    4) ร้องเรียนทาง Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.parakum.go.th/
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บทที่ 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
075-809792 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า 

ยุติ ไม่ยุติ 
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บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
    1. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  

2. จัดทาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดาเนินการ  
  3. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า ทราบ เพ่ือความสะดวก 

ในการประสานงาน  
 

 การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ  
   ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อ
ปฏิบัติ ตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

 
ช่องทาง 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพื่อ 

ประสานหาทางแก้ไข 

 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์ด ารงธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า 

ในเวลาท าการ  
จันทร์ – ศุกร์  
เวลา08.30 16.30 น. 

ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลป่าระก า 
http://www.parakum.go.th 

ตลอด 24 ชั่วโมง ภายใน ๑-2 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 075-809792 
 

ในเวลาท าการ  
จันทร์ – ศุกร์  
เวลา08.30 16.30 น. 

ภายใน ๑ วันท าการ  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง) 
 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า  
  ต.ป่าระก า อ.ปากพนัง  นศ 80370  
 
วันที่ ........... เดือน .............. พ.ศ .................  

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า  

   ข้าพเจ้า ....................................................................... อายุ ................ ปี อยู่บ้านเลขท่ี............. 
หมู่ที่ .......... ต าบล.............................. อ าเภอ ................................. จังหวัด ....................................................... 
โทรศัพท์ ................................. อาชีพ ....................................... ต าแหน่ง ............................................................... 
เลขที่บัตรประซาซน ............................................................ออกโดย ...................................................................... 
วัน ออกบัตร ............................ บัตรหมดอายุ .................................................. มีความประสงค์ขอการร้องเรียน/
ร้องทุกข์เรื่องร้องเรียน ทั่วไป /เรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง / การจัดการข้อร้องเรียนกรณีเกิดกาทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  

   ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริง 
ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี) ได้แก่   

๑) ........................................................................................ จ านวน .............ชุด  
๒) ........................................................................................ จ านวน .............ชุด 
๓) ...................................................... .................................. จ านวน .............ชุด   

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  
 

     ขอแสดงความนับถือ 
 
 

            (...........................................) 
 
 
 
 
 
โทร………………………………………………… 


