
 
  

         

 
    
              

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำคลี 
ที่   268 / ๒๕61 

เรื่อง กำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง) 
และมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบและติดตำมและประเมินผลคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง) 
---------------------------------------------------------- 

ด้วยปัจจุบันองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีบทบาทส าคัญในการให้การบริการสาธารณะ          
บรรเทาทุกข์ บ ารุงสุข แก่ประชาชนภายในกรอบอ านาจหน้าที่ และโดยที่องค์การบริหารส่วนต าบล ตาคลี              
เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีภาระหน้าที่รับผิดชอบพ้ืนที่ จ านวน 22 หมู่บ้าน  ในเขตต าบลตาคลี ซึ่งได้
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติราชการในส่วนที่เก่ียวข้องมาโดยตลอด ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและ
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

ดังนั้น เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการด าเนินการดังกล่าว โดยเฉพาะในส่วนของ
การอ านวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 69/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเ กณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 องค์การบริหารส่วนต าบลตาคลี จึงได้จัดตั้ง “ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข์” ณ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำคลี อ ำเภอตำคลี  จังหวัดนครสวรรค์ พร้อมจัดวางตู้
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตู้แดง) ณ หน้าอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลตาคลี จ านวน 2 จุด / วัดหนอง
สีนวล หมู่ที่ 5 จ านวน 1 จุด / อาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลตาคลี(หลังเก่า) หมู่ที่ 6 บ้านโคกกระดี่ 
จ านวน 1 จุด / อาคารอเนกประสงค์(ศาลาประชาคม) หมู่ที่ 15 บ้านชอนเดื่อ จ านวน 1 จุด รวมทั้งสิ้น 5 จุด และ
ขอแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่ตามต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบเรื่องรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
1. ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำคลี เป็นประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการ

ให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลตาคลี เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร, สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล, พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่า
เกี่ยวข้อง 

2. รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำคลี เป็นรองประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และ
เร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลตาคลี เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร, 
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลตาคลี, พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจ
แล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง เป็นผู้ช่วยเหลือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลในการด าเนินการ ที่ปลัดมอบหมาย 
 
 

/3.หัวหน้าส านักปลัด.... 
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3. หัวหน้ำส ำนักปลัด เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ

ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส านักงานปลัด และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมี 
หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป นิติกรและเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบ
เกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสานักงานปลัดฯ 

3. ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองช่าง และเรื่องที่ผู้ มีอ านาจใช้ดุล พินิจแล้ว เห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมี            
นำยช่ำงโยธำและเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานซึ่งอยู่ใน
ความรับผิดชอบของกองช่าง 

4. ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองคลัง และเรื่องที่ผู้ มีอ านาจใช้ดุล พินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมี                 
หัวหน้ำฝ่ำยกำรเงินและบัญชี หัวหน้ำฝ่ำยพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ และนักวิชำกำรเงินและบัญชี                       
เป็นเจ้าหน้าที่ / เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองคลัง 

5. ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้
ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองการศึกษา และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้องโดยมี 
ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ
ของกองการศึกษา 

โดยให้ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำคลี มีอ านาจหน้าที่และ
วิธีการด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. รับเรื่องราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือ
ปัญหาอื่นใดจากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วท าการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่
ระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 

3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาคลี ด าเนินการตาม
ภารกิจที่เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยค าหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพ่ือ
ประโยชน์สาหรับการนั้นได้ 

4. กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามค าร้องบางส่วน
ก็ได้ ทั้งนี้ หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณี 

5. กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืน ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ
เหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ ในการ
สืบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ 
 
 
 
 
 

/6.ให้พิจารณา.... 
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6. ให้พิจารณาด าเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้ 

         6.1 กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
       6.2 กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระส าคัญ
ตามค าร้องเฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่นาส่งเอกสาร
ค าร้องต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจ าเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษราย
กรณี ทั้งนี้ หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 

7. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
8. ด าเนินการอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนประจ ำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
1. นางสาวอรพรรณ   มั่นพรม  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
2. นายสุพจน์  อุ่นเจริญ นิติกร 
3. นางสาวสุรีย์พร  สุขหาญ เจ้าพนักงานธุรการ  
4. นางสมจริง  ทองลอย  นายช่างโยธา 
5. นางอัญชลี  ก้อนทอง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
6. นางศิริพร  เพชรทอง  นักวิชาการศึกษา 
7. นายชัยภัทร  โพธิวิฑูล  เจ้าพนักงานป้องกันฯ รักษาการต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข   
8. นายอนุวรรตน์  สนธโิพธิ์  เจ้าพนักงานป้องกันฯ  
โดยมีหน้ำที่ ดังนี้ 

   1. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้กับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพ่ือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

 2. ปรับปรุงเอกสารค าขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพื่อให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการ
กรอกเอกสาร 
   3. ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ 
   4. แจ้งผลการด าเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ ภายใน 15 วัน  

ให้ผู้ที่ได้รับ แต่งตั้งถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่อง
เสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที  

คณะท ำงำนจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
 

1.  นางนพรัตน์  ก าเนิดบง  หัวหน้าส านักปลัด       ประธานคณะท างาน 
2.  นางพีรญา  ชุ่มจิตร์   ผู้อ านวยการกองคลัง        คณะท างาน 
3.  นายพันธุ์กฤษณ์  จันทรักษา  ผู้อ านวยการกองช่าง        คณะท างาน 
4.  นางสาวอรพรรณ  มั่นพรม  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป        คณะท างาน  
5.  นายสุพจน์  อุ่นเจริญ   นิติกร          คณะท างาน 
6.  นางสาวสุรีย์พร  สุขหาญ  เจ้าพนักงานธุรการ        เลขานุการ 
 
 

   โดยให้คณะท างานที่ได้รับแต่งตั้งด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์            
โดยมีกระบวนการ ช่องทาง ขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีชัดเจน รวมไปถึง
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ 

/คณะกรรมการ.... 
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   คณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ประกอบด้วย 
 

1.  จอ.อานนท์  ดิษฐหร่าย  ปลัด อบต.   ประธานคณะท างาน 
2.  นางพีรญา  ชุ่มจิตร์   ผู้อ านวยการกองคลัง         คณะท างาน 
3.  นายพันธุ์กฤษณ์  จันทรักษา  ผู้อ านวยการกองช่าง         คณะท างาน 
4.  นางนพรัตน์  ก าเนิดบง  หัวหน้าส านักปลัด         คณะท างาน 
 

    ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ในการด าเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง
ร้องเรียน/ ร้องทุกข ์ก าหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนด าเนินการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทราบถึงผล
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลตาคลี ต่อไป 

     ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
     สั่ง   ณ   วันที่   30   เมษายน   พ.ศ. ๒๕61 
 

            
                  ( นายประดิษฐ์  สนธิโพธิ์ ) 
           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตาคลี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


