
 
 

 
 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน 
ที่  82 / ๒๕63 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง) 

 
 

                     ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

    สั่ง   ณ   วันที่  5  เดือน พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕63 

           
                    (นายทรงศักดิ์  คเชนทร์) 
              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 

 

    ---------------------------------------------------------- 
   ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน ที่  295/๒๕๕9 ลงวันที่ วันที่ 28 เดือน ตุลาคม     
พ.ศ.๒๕59  เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือ ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์  (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและ
เรื่องร้องเรียนจัดซื้อ จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน ด้วยส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทาง
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมิน
คุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity  Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ของส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
 

             เพ่ือให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน
การจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนพิปูน เป็นไปตามวัตถุประสงค์ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือ 
ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย 
            1. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน    ประธานกรรมการ 
            2. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน    กรรมการ 
            3. ผู้อ านวยการกองคลัง      กรรมการ 
            4. ผู้อ านวยการกองช่าง      กรรมการ 
            5. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน     กรรมการ 
            6. เจ้าพนักงานธุรการ      กรรมการ 
            7. หัวหน้าส านักงานปลัด          กรรมการและเลขานุการ 
 

             ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ พิจาณา กลั่นกรอง ศึกษาข้อมูล น ามาก าหนดเป็นคู่มือการคู่มือ
ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลพิปูน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 



 
 

 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน 
ที่  83 / ๒๕63 

เรื่อง กำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง) 
และมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบและติดตำมและประเมินผลคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

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

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน ที่  82/๒๕63 ลงวันที่ วันที่  5 เดือน พฤษภาคม พ.ศ.๒๕63  
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือ ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง
ร้องเรียนจัดซื้อ จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน เพ่ือ ให้ บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ บ ารุงสุข แก่
ประชาชนภายในกรอบอ านาจหน้าที่ และโดยที่องค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบพ้ืนที่ จ านวน 6 หมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน ซึ่งได้ด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติราชการในส่วนที่เกี่ยวข้องมาโดยตลอด ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
            ดังนั้น เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการด าเนินการดังกล่าว โดยเฉพาะในส่วนของการ
อ านวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 69/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.
2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 องค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน จึงได้จัดตั้ง     
“ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์”ณ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน อ ำเภอพิปูน จังหวัด
นครศรีธรรมรำช พร้อมจัดวางตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตู้แดง) ณ หน้าอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลพิปูน และขอแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่ตามต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

    เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบเรื่องรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ

ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร, สมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล, พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง 

2. หัวหน้าส านักงานปลัด เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสานักปลัดและเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน และเจ้าพนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือและรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่
ในความรับผิดชอบของส านักงานปลัด 

3. ผู้อ านวยการกองช่าง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองช่าง และเรื่องที่ผู้ มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้ว เห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีผู้ช่วยนายช่าง
โยธาและผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของกองช่าง 
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4. ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองคลัง และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีและเจ้าพนักงานพัสดุเป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือและรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของกองคลัง 
 โดยให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน มีอ ำนำจหน้ำที่และวิธีกำร
ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 

1. รับเรื่องราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือปัญหาอ่ืนใด
จากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วท าการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 

3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน ด าเนินการตามภารกิจที่
เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยค าหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพ่ือ
ประโยชน์สาหรับการนั้นได้ 

4. กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามค าร้อง
บางส่วนก็ได้ ทั้งนี้ หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นราย
กรณ ี

5. กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอื่น ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือเหนือกว่า
ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ ในการสืบสวนเรื่อง
ร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ 

6. ให้พิจารณาด าเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้ 
        6.1 กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
        6.2 กรณีท่ีอาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระส าคัญตามค าร้อง
เฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่น าส่งเอกสารค าร้อง
ต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจ าเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษรายกรณี 
ทั้งนี้ หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 

7. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
8. ด าเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนประจ ำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน
จัดซื้อจัดจ้ำง) ดังนี้ 

1. นางสาววันเพ็ญ  เทวฤทธิ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  
                                          รกัษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัด 
2. นางยุพาภรณ์ โกมัย          ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
3. นางสาวชุติมา เดโช  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
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4. นางสาวปัททิรา แก้วนุกูล        ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
5. นายพงศ์ศักดิ์ จรเปลี่ยว   ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
6. นายนันทวุธ องอาจ    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ส านักงานปลัด) 
7. นายพงศกร หอมหวล  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (บันทึกข้อมูล) 
 

 โดยมีหน้ำที่ ดังนี้ 
  1. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้กับส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพ่ือ
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
  2. ปรับปรุงเอกสารค าขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพ่ือให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการกรอก
เอกสาร 
  3. ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ 
  4. แจ้งผลการด าเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ ภายใน 15 วัน ให้ผู้ที่ได้รับ แต่งตั้งถือปฏิบัติ
ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบอย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้
รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที  

 คณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียน
ทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง) ประกอบด้วย 

1. นางจิตรา รักษ์ศรีทอง   ผู้อ านวยการกองคลัง รักษาราชการแทน ประธานคณะท างาน 
                                          ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
2. นางสาวนิภาภรณ์  รักประทุม นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  คณะท างาน 
3. นางสาวณัฐชยา  เทวฤทธิ ์ นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขานุการ 
4. นางสาวชลธิชา บุญฤทธิ์ ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล       ผู้ช่วยเลขานุการ 
5. นายเกียรติภูมิ โกมัย         ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (กองช่าง)  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 ให้คณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียน
ทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง) มีหน้ำที่ ด าเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ก าหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนด าเนินการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทราบถึงผล
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลพิปูน ต่อไป 
 

    ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

    สั่ง  ณ  วันที่  5  เดือน พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕63 

        
               (นายทรงศักดิ์  คเชนทร์) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 
 



 
 

 
 
 

ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน 
เรื่อง  ประกำศใช้คู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์              

(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง)  
ประจ ำปี 2563 

---------------------------------------------------------- 
 

        

                   ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

    ประกาศ  ณ  วันที่  5  เดือน พฤษภาคม   พ.ศ. 2563 

         
                                                              (นายทรงศักดิ์  คเชนทร์) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 
 
 
 
 
 
 
 

   ด้วยส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment 
(ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ
เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความ
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
             องค์การบริหารส่วนต าบลพิปูนได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียน
ทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน ประจ าปี 2563 เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน 
จัดซื้อ  จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน ประจ าปี 2563 เป็นไปตามวัตถุประสงค์ จึงประกาศใช้คู่มือ
ปฏิบัติงานดังกล่าวรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
 



 
 

 

  

       

    
              

ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพิปูน 
เรื่อง  ประกำศช่องทำงรับเรื่องรำวร้องทุกข์ 

---------------------------------------------------------- 
เพ่ือให้การบริหารราชการ ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม สามารถบ าบัดทุกข์ 

บ ารุงสุข ตลอดจนแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดรวดเร็ว 
ประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม และสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่
เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียน ได้รับ
ผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน  จึงได้ประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ โดยมีช่องทางใน 
การรับเรื่องราวร้องทุกข์ ดังต่อไปนี้ 

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
๒) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
๓) ไปรษณีย์ปกต ิ(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
๔) โทรศัพท์ ๐75-466348 
๕) โทรสาร ๐75-466348 
๖) www.pipun.go.th 
๗) facebook.com/องค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 

 
 

                    ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

    ประกาศ  ณ  วันที่  5  เดือน พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕63 

         
                        (นายทรงศักดิ์  คเชนทร์) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิปูน 
 


