
 

 
คําส่ังเทศบาลตําบลเนินฆอ 

ท่ี 229/๒๕63 
เรื่อง การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขและมอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

ติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
.................................. 

  ดวยปจจุบันองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีบทบาทสําคัญในการใหบริการสาธารณะบรรเทาทุกข 
บํารุงสุขแกประชาชนภายในกรอบอํานาจหนาท่ี และโดยท่ีเทศบาลตําบลเนินฆอ เปนองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินท่ีมีภาระหนาท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ี จํานวน 9 หมูบานในเขตตําบลเนินฆอ ซ่ึงไดดําเนินการปรับปรุง
แกไขการปฏิบัติราชการในสวนท่ีเก่ียวของมาโดยตลอดท้ังนี้เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนและใหเปนไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

    ดังนั้น เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกลาว โดยเฉพาะในสวน
ของการอํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี
อาศัยอํานาจ ตามความในมาตรา  50 แหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 
ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 เทศบาลตําบลเนินฆอ จึงไดจัดตั้ง “ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข”ณ สํานัก
ปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเนินฆอ อําเภอแกลง จังหวัดระยอง พรอมจัดวางตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  
(ตูแดง) ณ  หนาสํานักงานเทศบาลตําบลเนินฆอ  และขอแตงตั้งใหเจาหนาท่ีตามตําแหนงดังตอไปนี้ 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข  ดังนี้ 
  1. ปลัดเทศบาลตําบลเนินฆอ เปนประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกขและเรงรัดการให
ความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของเทศบาลตําบลเนินฆอ เก่ียวกับคณะผูบริหาร,สมาชิกสภาเทศบาล,
พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจาง และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ 
  2.หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการให
ความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสํานักงานปลัด และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ  
โดยมีเจาพนักงานธุรการ เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการซ่ึงอยูในความ
รับผิดชอบของสํานักปลัดฯ 
  3.ผูอํานวยการกองชาง เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความ
ชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองชาง และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ โดยมี 
เจาพนักงานธุรการ เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ ซ่ึงอยูในความ
รับผิดชอบของสวนโยธา 
  4.ผูอํานวยการกองคลังเปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความ
ชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสวนการคลัง และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ โดยมี           
เจาพนักงานธุรการ  เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ  และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ  ซ่ึงอยูในความ
รับผิดชอบของสวนการคลัง 
  5. ผูอํานวยการกองการศึกษา เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการ
ใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองการศึกษาฯ และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวา
เก่ียวของโดยมี เจาพนักงานธุการ เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ  และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ 
ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของกองการศึกษาฯ 
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  6. ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รอง
ทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองการศึกษาฯ และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใช
ดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของโดยมี เจาพนักงานธุการ เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ  และรับผิดชอบ
เก่ียวกับงานธุรการซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

   โดยใหศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขเทศบาลตําบลเนินฆอมีอํานาจหนาท่ีและวิธีการ
ดําเนินการดังตอไปนี้ 
  1. รับเรื่องราวขอรองเรียน/รองทุกข เก่ียวกับการปฏิบัติราชการอุปสรรค ความยุงยากหรือ
ปญหาอ่ืนใดจากประชาชน หนวยงาน องคกรตางๆ แลวทําการประเมิน วิเคราะห ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบื้องตน 
  2. ในเบื้องตนใหถือเปนความลับของทางราชการ หากเปนบัตรสนเทห ใหพิจารณาเฉพาะรายท่ี
ระบุหลักฐาน กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน 
  3. ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการในสังกัดเทศบาลตําบลเนินฆอ ดําเนินการตามภารกิจท่ีเก่ียวของ
และสามารถขอใหบุคคลในสังกัดสวนราชการนั้นใหถอยคําหรือขอมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพ่ือประโยชน
สําหรับการนั้นได 
  4. กรณีท่ีอาจเก่ียวของกับคดี หรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความได ใหแจงรายละเอียดเฉพาะท่ี
สวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารอง
บางสวนก็ได ท้ังนี้ หากสวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปน
รายกรณี 
  5. กรณีท่ีเก่ียวของกับเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานอ่ืน ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการหรือ
เหนือกวาสวนราชการตนสังกัดของผูถูกรอง หรือสงเรื่องใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการ
สืบสวนเรื่องรองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานนั้นเปนการเฉพาะ 
  6.  ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง  ดังนี้ 
  6.1  กรณีท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงของประเทศ 
  6.2  กรณีท่ีอาจมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของผูรอง ใหสรุปสาระสําคัญตามคํารอง
เฉพาะท่ีสวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจไมนําสงเอกสารคํารอง
ตนฉบับ รวมท้ังหากมีความจําเปนใหประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการคุมครองผูรองเปนพิเศษรายกรณี
ท้ังนี้  หากมีการประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย 
  7.  รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
  8.  ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ดังนี้ 
1. ปลัดเทศบาล    ประธานคณะทํางาน 
2. รองปลัดเทศบาล    คณะทํางาน 
3. หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล   คณะทํางาน 
4. ผูอํานวยการกองคลัง   คณะทํางาน 
5. ผูอํานวยการกองชาง   คณะทํางาน 
6. ผูอํานวยการกองสาธารณสุขสิ่งแวดลอม คณะทํางาน 
7. ผูอํานวยการกองการศึกษา   คณะทํางาน    
8. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานนิติการ  เลขานุการ   

 โดยมีหนาท่ี  ดังนี ้
  1.  รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ลงทะเบียน  แยกเรื่อง  และสงเรื่องใหกับสวนราชการเจาของ
เรื่องเพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี 
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  2.  ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานตาง ๆ เพ่ือใหเขาใจงายและเกิดความสะดวกใน
การกรอกเอกสาร 
  3.  ติดตามความคืบหนาเม่ือไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ 
  4.  แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ ภายใน  15  วัน   
 

  ใหผูท่ีไดรับแตงตั้งถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ อยาใหเกิดความบกพรอง
เสียหายแกราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลโดยทันที 
  คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข ดังนี้ 
 

1. ปลัดเทศบาล    ประธานคณะทํางาน 
2. รองปลัดเทศบาล    คณะทํางาน 
3. หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล   คณะทํางาน 
4. ผูอํานวยการกองคลัง   คณะทํางาน 
5. ผูอํานวยการกองชาง   คณะทํางาน 
6. ผูอํานวยการกองสาธารณสุขสิ่งแวดลอม คณะทํางาน 
7. ผูอํานวยการกองการศึกษา   คณะทํางาน    
8. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานนิติการ  เลขานุการ 

 

  โดยใหคณะทํางานท่ีไดรับแตงตั้งดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
โดยมีกระบวนการ ชองทาง ข้ันตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีชัดเจนรวมไป

ถึงความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ 

  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู มือการปฏิบั ติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
ประกอบดวย 

1. ปลัดเทศบาล    ประธานคณะทํางาน 
2. รองปลัดเทศบาล    คณะทํางาน 
3. หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล   คณะทํางาน 
4. ผูอํานวยการกองคลัง   คณะทํางาน 
5. ผูอํานวยการกองชาง   คณะทํางาน 
6. ผูอํานวยการกองสาธารณสุขสิ่งแวดลอม คณะทํางาน 
7. ผูอํานวยการกองการศึกษา   คณะทํางาน    
8. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานนิติการ  เลขานุการ 

  ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีในการดําเนินการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง
รองเรียน/ รองทุกขกําหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหทราบถึง
ผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  และรายงานผลการติดตามและประเมินผลตอ
นายกเทศมนตรีตําบลเนินฆอตอไป 

                    ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

   สั่ง ณ วันท่ี  24  เดือน  มิถุนายน พ.ศ.  2563 

        
                                                  (นายกฤษฎา ดวงแกว) 
                                               นายกเทศมนตรีตําบลเนินฆอ    
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