
 

 

 
 

คำสั่งเทศบาลตำบลควนกลาง 
ท่ี   082/๒๕๖3 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์  
(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง) 

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

ตามคำส่ังเทศบาลตำบควนกลาง ท่ี 295/๒๕๕9 ลงวันท่ี วันท่ี 28 เดือน ตุลาคม พ.ศ.๒๕59  
เรื ่อง แต่งตั ้งคณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื ่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง
ร้องเรียนจัดซื้อ จัดจ้าง) ของเทศบาลตำบควนกลาง ด้วยสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและ ปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติได้ทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจำป ีงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสำน ักง าน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมิน คุณธรรมการ
ดำเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ของสำนักงาน คณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  
 

เพื่อให้การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่อง 
ร้องเรียน การจัดซื้อจัดจ้าง) ของเทศบาลตำบควนกลาง เป็นไปตามวัตถุประสงค์ จึงแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำ
คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย  

1. นายกเทศมนตรีตำบลควนกลาง    ประธานกรรมการ  
2. ปลัดเทศบาลตำบลควนกลาง    กรรมการ  
3. ผู้อำนวยการกองคลัง    กรรมการ  
4. ผู้อำนวยการกองช่าง     กรรมการ  
5. หัวหน้าสำนักปลัด    กรรมการ 
6. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน    กรรมการและเลขานุการ  
 

ให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังมีหน้าท่ีพิจารณา กล่ันกรอง ศึกษาข้อมูล นำมากำหนดเป็นคู่มือการคู่มือ  
ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรยีนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ของเทศบาลตำบล
ควนกลาง เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
 

ท้ังนี้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
 

ส่ัง ณ วันท่ี  5  พฤษภาคม  พ.ศ. 2563 
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คำสั่งเทศบาลตำบลควนกลาง 
ที่   089/๒๕๖3 

เร่ือง  การจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง)  
และมอบหมายเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคู่มือกำรปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  

(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
----------------------------------------------- 

 

ตามคำส่ังเทศบาลตำบลควนกลาง ท่ี 82/๒๕63 ลงวันท่ี วันท่ี 5 เดือน พฤษภาคม พ.ศ.๒๕63  
เรื ่อง แต่งตั ้งคณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์  (เรื ่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง 
ร้องเรียนจัดซื้อ จัดจ้าง) ขอเทศบาลตำบลควนกลาง เพื่อให้บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ บำรุงสุขแก่ประชาชน
ภายในกรอบอำนาจหน้าที่ และโดยท่ีเทศบาลตำบลควนกลาง เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ี มีภาระหน้าท่ี
รับผิดชอบพื้นที่จำนวน 6 หมู่บ้านในเขตเทศบาลตำบลควนกลาง ซึ่งได้ดำเนินการปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติ
ราชการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องมาโดยตลอด ท้ังนี้เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนและให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติ
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ดังนั้น เพื่อประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดำเนินการดังกล่าว โดยเฉพาะในส่วนของ 
การอำนวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 69/1 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจบุัน 
ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ี
ดี พ.ศ. 2546 เทศบาลตำบลควนกลาง จึงได้จัดตั้ง “ศูนย์รับเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์”ณ สำนักงานปลัด 
เทศบาลตำบลควนกลาง  อำเภอพิปูน จังหวัดนครศรีธรรมราช พร้อมจัดวางตู้รับเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์        
(ตู ้แดง) ณ หน้าอาคารที่ทำการเทศบาลตำบลควนกลาง และขอแต่งตั ้งให้เจ้าหน้าที่ตามตำแหน่งดังต่อไปนี้ 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้  

1. ปลัดเทศบาล  เป็นประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ ช่วยเหลือข้อ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลตำบลควนกลาง เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร, สมาชิก สภาเทศบาล , พนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้าง และเรื่องท่ีผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง  

2. หัวหน้าสำนักปลัด  เป็นเจ้าหน้าท่ีรับเรื่องราวร้องเรีนย/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ 
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสำนักปลัดและเรื่องท่ีมีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีนักจัดการ
งานทะเบียนและบัตร และเจ้าพนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานซึ่ง
อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักปลัด 

3. ผู้อำนวยการกองช่าง  เป็นเจ้าหน้าท่ีรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้  
ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองช่าง และเรื่องท่ีผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้ว เห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีผู้ช่วย
นายช่างโยธาเป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผอดชอบเกี่ย วกับงานซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของ     
กองช่าง  
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4. ผู้อำนวยการกองคลัง  เป็นเจ้าหน้าท่ีกรรมการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการ 
ให ้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองคลัง และเรื่องท่ีผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยให้
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีและผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุเป็นเจ้าหน้าท่ี/เลขานุการช่วยเหลือและรับผิดชอบ
เกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองคลัง  

โดยให้ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลตำบลควนกลางมีอำนาจหน้าที่และวิธีการ 
ดำเนินการดังต่อไปนี้  

1. รับเรื่องราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือ  
ปัญหาอื่นใด จากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วทำการประเมิน วิเคราะห์ตรวจสอบข้อเท็จจริง เบ้ืองต้น  

2. ในเบ้ืองต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะราย ท่ี 
ระบุ หลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอน  

3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลตำบลควนกลางดำเนินการตามภารกิจท่ี  
เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยคำหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพื่อประโยชน์
สำหรับการนั้นได้  

4. กรณีท่ีอาจเกี่ยวข้องกับคดีหรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะท่ี ส่วน  
ราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนำไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามคำร้อง บางส่วน
ก็ได้ท้ังนี้หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นราย กรณี  

5. กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือหน่วยงานอื่น ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือ 
เหนือกว่า ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ในการ
สืบสวนเรื่อง ร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ  

6. ให้พิจารณาดำเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้  
    6.1 กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ  
     6.2 กรณีท่ีอาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระสำคัญ ตามคำ 

ร้องเฉพาะท่ีส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนำไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้โดยอาจนำส่งเอกสาร  
คำร้อง ต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจำเป็นให้ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษ ราย
กรณีท้ังนี้หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย  

7. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วและติดตามความคืบหน้าหน้าเมื่อ  
ได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ และแจ้งผลการดำเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ ภายใน    
15 วัน  
  8. ดำเนินการอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน     
จัดซ้ือจัดจา้ง) ดังนี้  

1. นายฐานิตย์  ศรีสวัสด์ิ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  รักษาราชการแทนหัวหน้าสำปลัด  
2. นางสาวปิยนันท์  ทองสุข ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
3. นายอัศวิน  โภชนาทาน ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
4. นางสาวกัลยารัตน์  จะรา ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
โดยมีหน้าที่ ดังนี้  
1. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้กับส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพื่อ 

ดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ี  
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2. ปรับปรุงเอกสารคำขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพื่อให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการกรอก  
เอกสาร  

3. ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ  
4. แจ้งผลการดำเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ ภายใน 15 วัน ให้ผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังถือปฏิบัติ ตาม

คำส่ังโดยเคร่งครัด ตามระเบียบอย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้ รายงาน
นายกเทศมนตรีโดยทันที  

 

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื ่องร้องเรียน 
ทั่วไปและเร่ืองร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้าง) ประกอบด้วย  

1. นายสำราญ  ลับแสง   ปลัดเทศบาล    ประธานคณะทำงาน  
2. นางสาวสุภาวดี  เกล้ียงทวี ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  คณะทำงาน 
3. นางสุภาพร  ทองสุข  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขานุการ 
4. นางสาวณัฐชญยา  สวัสดี พนักงานการเงินและบัญชี   ผู้ช่วยเลขานุการ 
ให้คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือกำรปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียน 

ทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) มีหน้าที่  ดำเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ กำหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดำเนินการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ทราบถึงผล 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายก เทศมนตรี
ตำบลตวนกลางต่อไป  

 

ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
 

ส่ัง ณ วันท่ี 5  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕63 
 

                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

ประกาศเทศบาลตำบลควนกลาง 
เร่ือง  ประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงานการร้องเรียน/ร้องทุกข์  
(เร่ืองร้องเรียนทั่วไปและเร่ืองร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้าง)  

ประจำปี 2563 
---------------------------------- 

 

ด้วยสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ทำบันทึกข้อตกลง 
ความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติ เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (Integrity Assessment) 
และดัชนีวัดความ โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ  

เทศบาลตำบลควนกลางได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียน ท่ัวไป 
และเรื ่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ของเทศบาลตำบลควนกลาง ประจำปี 2563 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน 
จัดซื้อ จัดจ้าง) ของเทศบาลตำบลควนกลาง ประจำปี 2563 เป็นไปตามวัตถุจึงประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงานดังกล่าว
รายละเอียดแนบท้ายประกาศ 
 

ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
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ประกาศเทศบาลตำบลควนกลาง 
เรื่อง ประกาศช่องทางรับเรื่องราวร้องทุกข ์

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

เพื่อให้การบริหารราชการ ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม สามารถบำบัดทุกข ์บำรุง 
สุข ตลอดจนแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดรวดเร็ว  ประสบ
ผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม และสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงาน
เทศบาลตำบลควนกลาง จึงได้จัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ข้ึน ซึ่งในกรณีการร้องเรียนท่ี เกี่ยวกับบุคคล จะมีการ
เก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียน ได้รับผลกระทบและได้รับความ
เดือดร้อนจากการร้องเรียน  

เทศบาลตำบลควนกลาง จึงได้ประกาศจัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ โดยมีช่องทางในการรับ 
เรื่องราวร้องทุกข์ ดังต่อไปนี้  

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์  
๒) ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
๓) ไปรษณีย์ปกติ(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
๔) โทรศัพท์ ๐75-809296) โทรสาร ๐75-809296) www.khuanklang.go.th  
๗) facebook.com/เทศบาลตำบลควนกลาง  
 

ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
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