
 
 
 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลควนกลำง 
ที่   83/2563 

เรื่อง  กำรจัดต้ังศูนย์รบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดชื้อจัดจ้ำงและมอบหมำย
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบและติดตำมและประเมินผลคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องเรียนจัดชื้อจัดจ้ำง) 
---------------------------------- 

 

  ตำมค ำสั่งเทศบำลต ำบลควนกลำง ที่ 82/2563 ลงวันที่ 5 พฤษภำคม 2563 เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมกำรจัดท ำคู่มือ ปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดชื้อจัด
จ้ำงและมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบและติดตำมและประเมินผลคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องเรียนจัดชื้อจัดจ้ำง) ของเทศบำลต ำบลควนกลำง เพ่ือให้บริกำรสำธำรณะ บรรทุก
ทุกข์ บ ำรุงสุขแก่ประชำชนภำยในกรอบอ ำนำจหน้ำที่ และโดยที่เทศบำลต ำบลควนกลำง เป็นองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่มีภำระหน้ำที่รับผิดชอบพื้นที่ จ ำนวน 6 หมู่บ้ำนในเขตเทศบำลต ำบลควนกลำง ซึ่งได้ด ำเนินกำรปรับปรุง
แก้ไขกำรปฏิบัติรำชกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องมำโดยตลอด ทั้งนี้เพื่อประโยชน์สุขของประชำชนและให้เป็นไปตำม
มำตรฐำนกำรปฏิบัติรำชกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

  ดังนั้น เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพและควำมสัมฤทธิ์ผลของกำรด ำเนินกำร โดยเฉพำะในส่วนของ
กำรอ ำนวยควำมสะดวก และตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน ตำมแนวทำงกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี
อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 69/1 แห่งพระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ.2492 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน ประกอบมำตรำ 52 และมำตรำ 41 แห่งพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำร
บ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.2546 เทศบำลต ำบลควนกลำง จึงได้จัดตั้ง  “ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน”        
ณ  ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลควนกลำง พร้อมจัดวำงตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตู้แดง) ณ  หน้ำอำคำร
ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลควนกลำง และขอแต่งตั้งให้เจ้ำหน้ำทีต่ำมต ำแหน่งดังต่อไปนี้ 
  เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
 

1. ปลัดเทศบำลต ำบลควนกลำง เป็นประธำนศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขแ์ละเร่งรัดกำรให้ 
ควำมช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบำลต ำบลควนกลำง เกี่ยวกับคณะผู้บริหำร สมำชิกสภำเทศบำล 
พนักงำนเทศบำลและพนักงำนจำ้งและเรื่องที่ผุ้มีอ ำนำจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่ำเกี่ยวข้อง 

2. หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล  เป็นเจ้ำหน้ำที่รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดกำรให้ 
ควำมช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส ำนักปลัดเทศบำลและเรื่องที่ผู้มีอ ำนำจใช้ดุลพินิจขแล้วเห็นว่ำเกี่ยวข้อง 
โดยมีนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน และเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นเจ้ำหน้ำที่/เลขำจุกำรช่วยเหลือและรับผิดชอบ
เกี่ยวกับงำน ซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักปลัด 

3. ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง เป็นเจ้ำหน้ำที่รับเรื่องรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดกำรให้ควำม 
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกขข์องกองช่ำง และเรื่องที่ผู้มีอ ำนำจใช้ดุลพินิจ เห็นว่ำเกี่ยวข้อง  โดยมีผู้ช่วยนำยช่ำง
โยธำ เป็นเจ้ำหน้ำที่/เลขำนุกำรช่วยเหลือและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำน ซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของกองช่ำง 
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4. ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เป็นเจ้ำหน้ำที่รับเรื่องรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดกำรให้ควำม 
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกขข์องกองคลัง และเรื่องที่ผู้มีอ ำนำจใช้ดุลพินิจ เห็นว่ำเกี่ยวข้อง  โดยมีผู้ช่วยเจ้ำ
พนักงำนกำรเงินและบัญชี เป็นเจ้ำหน้ำที่/เลขำนุกำรช่วยเหลือและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำน ซึ่งอยู่ในควำม
รับผิดชอบของกองคลัง 

โดยให้  “ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์เทศบำลต ำบลควนกลำง มีอ ำนำจหน้ำที่ และ 
วิธีกำรด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
 

1. รับเรื่องรำวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำร อุปสรรค ควำมยุ่งยำกหรือ 
ปัญหำอื่นใดจำกประชำชน หน่วยงำน องค์กรต่ำง ๆ แล้วท ำกำรประเมิน วิเครำะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นควำมลับของทำงรำชกำร หำกเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจำรณำเฉพำะรำยที่ 
ระบุหลักฐำน กรณีแวดล้อมปรำกฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยำนบุคคลแน่นอน 

3. ประสำนกำรปฏิบัติให้ส่วนรำชกำรในสังกัดเทศบำลต ำบลควนกลำง ด ำเนินกำรตำมภำรกิจที่ 
เกี่ยวข้องและสำมำรถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนรำชกำรนั้น ให้ถ้อยค ำหรือข้อมูลเอกสำร หลักฐำนใด ๆ เพ่ือ
ประโยชน์ส ำหรับกำรนั้นได้ 

4. กรณีท่ีอำจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออำจก่อให้เกิดควำมคดีควำมได้ ให้แจ้งรำยละเอียดเฉพำะที ่
ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องจะสำมำรถน ำไปพิจำรรำด ำเนินกำรต่อไปได้ โดยอำจมีกำรปกปิดข้อควำมตำมค ำ ร้อง 
บำงส่วนก็ได้ ทั้งนี้หำกส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องประสำนขอทรำบข้อมูลรำยละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจำรณำ เป็นรำย
กรณ ี

5. กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับเจ้ำหน้ำที่ของรัฐหรือหน่วยงำนอื่น ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือ 
เหนือว่ำส่วนรำชกำรต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนที่มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำร
สืบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนนั้นเป็นกำรเฉพำะ 

6. ให้พิจำรณำด ำเนินกำรเป็นกรณีพิเศษเฉพำะเรื่อง ดังนี้ 
6.1  กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับควำมมั่นคงของประเทศ 
6.2  กรณีท่ีอำจมีผลกระทบต่อชีวิตและควำมปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสำระส ำคัญ 

ตำมค ำร้องเฉพำะที่ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องจะสำมำรถน ำไปพิจำรรำด ำเนินกำรต่อไปได้ โดยอำจไม่น ำส่งเอกสำร
ค ำร้องต้นฉบับ รวมทั้งหำกมีควำมจ ำเป็นให้ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษรำย
กรณี ทั้งนี้ หำกมีกำรประสำนขอทรำบข้อมูลรำยละเอียดเพิ่มเติมให้พิจำรณำเป็นรำยกรณีด้วย 

7. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบโดยเร็ว 
8. ด ำเนินกำรอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทัว่ไปและเรื่อง 

ร้องเรียนจัดชื้อจดัจ้าง) ดังนี้ 
1. จ.ส.ท.วัจนรุฬห์  นนทมนธิพันธ์ เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักปลัด 
2. นำงสำวกัลยำรัตน์  จะรำ  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
3. นำงสำวปิยนันท ์ ทองสุข  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ 
4. นำงสำวเบญจมำศ  จินดำนิล  พนักงำนกำรเงินและบัญชี 
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  โดยมีหน้ำที่ ดังนี้ 

1. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้กับส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง 
เพ่ือด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

2. ปรับปรุงเอกสำรค ำขอในกระบวนงำนต่ำง ๆ เพ่ือให้เข้ำใจง่ำยและเกิดควำมสะดวกในกำร 
กรอกเอกสำร 

3. ติดตำมควำมคืบหน้ำเมื่อได้รับกำรสอบถำมจำกประชำชนผู้รับบริกำร 
4. แจ้งผลกำรด ำเนินกำรให้ประชำชนผู้รับบริกำรทรำบ ภำยใน 15 วัน ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งถือ 

ปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัด ตำมระเบียบอย่ำให้เกิดควำมบกพร่องเสียหำยแก่รำชกำรได้ หำกมีปัญหำอุปสรรคให้
รำยงำนเทศมนตรีต ำบลควนกลำงโดยทันที 
 

  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์          
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดชื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย 

1. นำยส ำรำญ  ลับแสง  ปลัดเทศบำลต ำบลควนกลำง ประธำนคณะท ำงำน 
2. นำยอดุมศักดิ์  ศรีสวัสดิ์ ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  คณะท ำงำน 
3. นำยไพศำล  คงน่วม  นักจัดกำรงำนทะเบียนและบัตร เลขำนุกำร 
4. นำงสำวนิภำภรณ์ ไชยธรรม เจ้ำพนักงำนธุรกำร  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 

ให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่อง 
ร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดชื้อจัดจ้าง) มีหน้ำที่ ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผลคู่มือกำรปฏิบัติงำน
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ก ำหนดวิธีกำรติดตำมและประเมินผลตลอดจนด ำเนินกำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทรำบ
ถึงผลกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรำยงำนผลกำรติดตำมและประเมินผลต่อนำยกเทศมนตรี
ต ำบลควนกลำงต่อไป 
 
 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่   5  พฤษภำคม  พ.ศ. 2563 
 
        

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


