
 

 
คําส่ังเทศบาลตําบลเนินฆ�อ 

ท่ี 688/๒๕๕9 
เรื่อง   การจัดตั้งศูนย#รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข#และมอบหมายเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบ 

ติดตามและประเมินผลคู-มือการปฏิบัติงานเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข# 
.................................. 

  ด�วยป�จจุบันองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินมีบทบาทสําคัญในการให�บริการสาธารณะบรรเทาทุกข� 
บํารุงสุขแก�ประชาชนภายในกรอบอํานาจหน�าท่ี และโดยท่ีเทศบาลตําบลเนินฆ�อ เป.นองค�กรปกครอง 
ส�วนท�องถ่ินท่ีมีภาระหน�าท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ี จํานวน 9 หมู�บ�านในเขตตําบลเนินฆ�อ ซ่ึงได�ดําเนินการปรับปรุง
แก�ไขการปฏิบัติราชการในส�วนท่ีเก่ียวข�องมาโดยตลอดท้ังนี้เพ่ือประโยชน�สุขของประชาชนและให�เป.นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 

    ดังนั้น เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกล�าว โดยเฉพาะในส�วน
ของการอํานวยความสะดวกและตอบสนองความต�องการของประชาชนตามแนวทางการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี
อาศัยอํานาจ ตามความในมาตรา  50 แห�งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติมถึงป�จจุบัน 
ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แห�งพระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ�และวิธีการบริหารกิจการ
บ�านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 เทศบาลตําบลเนินฆ�อ จึงได�จัดต้ัง “ศูนย#รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข#”ณ สํานัก
ปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลเนินฆ�อ อําเภอแกลง จังหวัดระยอง พร�อมจัดวางตู�รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข�  
(ตู�แดง) ณ  หน�าสํานักงานเทศบาลตําบลเนินฆ�อ  และขอแต�งต้ังให�เจ�าหน�าท่ีตามตําแหน�งดังต�อไปนี้ 

เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข#  ดังนี้ 
  1. ปลัดเทศบาลตําบลเนินฆ�อ เป.นประธานศูนย�รับเรื่องเรียน/ร�องทุกข�และเร�งรัดการให�
ความช�วยเหลือข�อร�องเรียน/ร�องทุกข�ของเทศบาลตําบลเนินฆ�อ เก่ียวกับคณะผู�บริหาร,สมาชิกสภาเทศบาล,
พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ�าง และเรื่องท่ีผู�มีอํานาจใช�ดุลพินิจแล�วเห็นว�าเก่ียวข�อง 
  2.หัวหน�าสํานักปลัดเทศบาล เป.นเจ�าหน�าท่ีรับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข�และเร�งรัดการให�
ความช�วยเหลือข�อร�องเรียน/ร�องทุกข�ของสํานักงานปลัด และเรื่องท่ีผู�มีอํานาจใช�ดุลพินิจแล�วเห็นว�าเก่ียวข�อง  
โดยมีเจ�าพนักงานธุรการ เป.นเจ�าหน�าท่ี/เลขานุการช�วยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการซ่ึงอยู�ในความ
รับผิดชอบของสํานักปลัดฯ 
  3.ผู�อํานวยการกองช-าง เป.นเจ�าหน�าท่ีรับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข�และเร�งรัดการให�ความ
ช�วยเหลือข�อร�องเรียน/ร�องทุกข�ของกองช�าง และเรื่องท่ีผู�มีอํานาจใช�ดุลพินิจแล�วเห็นว�าเก่ียวข�อง โดยมี 
เจ�าพนักงานธุรการ เป.นเจ�าหน�าท่ี/เลขานุการช�วยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ ซ่ึงอยู�ในความ
รับผิดชอบของส�วนโยธา 
  4.ผู�อํานวยการกองคลังเป.นเจ�าหน�าท่ีรับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข�และเร�งรัดการให�ความ
ช�วยเหลือข�อร�องเรียน/ร�องทุกข�ของส�วนการคลัง และเรื่องท่ีผู�มีอํานาจใช�ดุลพินิจแล�วเห็นว�าเก่ียวข�อง โดยมี           
เจ�าพนักงานธุรการ  เป.นเจ�าหน�าท่ี/เลขานุการช�วยเหลือ  และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ  ซ่ึงอยู�ในความ
รับผิดชอบของส�วนการคลัง 
  5. ผู�อํานวยการกองการศึกษา เป.นเจ�าหน�าท่ีรับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข�และเร�งรัดการ
ให�ความช�วยเหลือข�อร�องเรียน/ร�องทุกข�ของกองการศึกษาฯ และเรื่องท่ีผู�มีอํานาจใช�ดุลพินิจแล�วเห็นว�า
เก่ียวข�องโดยมี เจ�าพนักงานธุการ เป.นเจ�าหน�าท่ี/เลขานุการช�วยเหลือ  และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ 
ซ่ึงอยู�ในความรับผิดชอบของกองการศึกษาฯ 
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  6. ผู�อํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล�อม เป.นเจ�าหน�าท่ีรับเรื่องราวร�องเรียน/ร�อง
ทุกข�และเร�งรัดการให�ความช�วยเหลือข�อร�องเรียน/ร�องทุกข�ของกองการศึกษาฯ และเรื่องท่ีผู�มีอํานาจใช�
ดุลพินิจแล�วเห็นว�าเก่ียวข�องโดยมี เจ�าพนักงานธุการ เป.นเจ�าหน�าท่ี/เลขานุการช�วยเหลือ  และรับผิดชอบ
เก่ียวกับงานธุรการซ่ึงอยู�ในความรับผิดชอบของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล�อม 

 

   โดยให�ศูนย#รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข#เทศบาลตําบลเนินฆ�อมีอํานาจหน�าท่ีและวิธีการ
ดําเนินการดังต�อไปนี้ 
  1. รับเรื่องราวข�อร�องเรียน/ร�องทุกข� เก่ียวกับการปฏิบัติราชการอุปสรรค ความยุ�งยากหรือ
ป�ญหาอ่ืนใดจากประชาชน หน�วยงาน องค�กรต�างๆ แล�วทําการประเมิน วิเคราะห� ตรวจสอบข�อเท็จจริง
เบ้ืองต�น 
  2. ในเบ้ืองต�นให�ถือเป.นความลับของทางราชการ หากเป.นบัตรสนเท�ห� ให�พิจารณาเฉพาะรายท่ี
ระบุหลักฐาน กรณีแวดล�อมปรากฏชัดแจ�ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน�นอน 
  3. ประสานการปฏิบัติให�ส�วนราชการในสังกัดเทศบาลตําบลเนินฆ�อ ดําเนินการตามภารกิจท่ีเก่ียวข�อง
และสามารถขอให�บุคคลในสังกัดส�วนราชการนั้นให�ถ�อยคําหรือข�อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพ่ือประโยชน�
สําหรับการนั้นได� 
  4. กรณีท่ีอาจเก่ียวข�องกับคดี หรืออาจก�อให�เกิดเป.นคดีความได� ให�แจ�งรายละเอียดเฉพาะท่ี
ส�วนราชการเจ�าของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการต�อไปได� โดยอาจมีการปกปOดข�อความตามคําร�อง
บางส�วนก็ได� ท้ังนี้ หากส�วนราชการเจ�าของเรื่องประสานขอทราบข�อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให�พิจารณาเป.น
รายกรณี 
  5. กรณีท่ีเก่ียวข�องกับเจ�าหน�าท่ีของรัฐหรือหน�วยงานอ่ืน ให�ส�งเรื่องให�หัวหน�าส�วนราชการหรือ
เหนือกว�าส�วนราชการต�นสังกัดของผู�ถูกร�อง หรือส�งเรื่องให�ส�วนราชการหรือหน�วยงานท่ีมีอํานาจหน�าท่ีในการ
สืบสวนเรื่องร�องเรียนของส�วนราชการหรือหน�วยงานนั้นเป.นการเฉพาะ 
  6.  ให�พิจารณาดําเนินการเป.นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง  ดังนี้ 
  6.1  กรณีท่ีเก่ียวข�องกับความม่ันคงของประเทศ 
  6.2  กรณีท่ีอาจมีผลกระทบต�อชีวิตและความปลอดภัยของผู�ร�อง ให�สรุปสาระสําคัญตามคําร�อง
เฉพาะท่ีส�วนราชการเจ�าของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการต�อไปได� โดยอาจไม�นําส�งเอกสารคําร�อง
ต�นฉบับ รวมท้ังหากมีความจําเป.นให�ประสานหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องเพ่ือให�การคุ�มครองผู�ร�องเป.นพิเศษรายกรณี
ท้ังนี้  หากมีการประสานขอทราบข�อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให�พิจารณาเป.นรายกรณีด�วย 
  7.  รายงานผลการปฏิบัติงานให�ผู�บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
  8.  ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติงานประจําศูนย#รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข#  ดังนี้ 
1. ปลัดเทศบาล    ประธานคณะทํางาน 
2. รองปลัดเทศบาล    คณะทํางาน 
3. หัวหน�าสํานักปลัดเทศบาล   คณะทํางาน 
4. ผู�อํานวยการกองคลัง   คณะทํางาน 
5. ผู�อํานวยการกองช�าง   คณะทํางาน 
6. ผู�อํานวยการกองสาธารณสุขสิ่งแวดล�อม คณะทํางาน 
7. ผู�อํานวยการกองการศึกษา   คณะทํางาน    
8. เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบงานนิติการ  เลขานุการ   

 โดยมีหน�าท่ี  ดังนี้ 
  1.  รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข� ลงทะเบียน  แยกเรื่อง  และส�งเรื่องให�กับส�วนราชการเจ�าของ
เรื่องเพ่ือดําเนินการตามอํานาจหน�าท่ี 
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  2.  ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานต�าง ๆ เพ่ือให�เข�าใจง�ายและเกิดความสะดวกใน
การกรอกเอกสาร 
  3.  ติดตามความคืบหน�าเม่ือได�รับการสอบถามจากประชาชนผู�รับบริการ 
  4.  แจ�งผลการดําเนินการให�ประชาชนผู�รับบริการทราบ ภายใน  15  วัน   
 

  ให�ผู�ท่ีได�รับแต�งต้ังถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเคร�งครัด ตามระเบียบ อย�าให�เกิดความบกพร�อง
เสียหายแก�ราชการได�  หากมีป�ญหาอุปสรรคให�รายงานนายกองค�การบริหารส�วนตําบลโดยทันที 
  คณะทํางานจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข� ดังนี้ 
 

1. ปลัดเทศบาล    ประธานคณะทํางาน 
2. รองปลัดเทศบาล    คณะทํางาน 
3. หัวหน�าสํานักปลัดเทศบาล   คณะทํางาน 
4. ผู�อํานวยการกองคลัง   คณะทํางาน 
5. ผู�อํานวยการกองช�าง   คณะทํางาน 
6. ผู�อํานวยการกองสาธารณสุขสิ่งแวดล�อม คณะทํางาน 
7. ผู�อํานวยการกองการศึกษา   คณะทํางาน    
8. เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบงานนิติการ  เลขานุการ 

 

  โดยให�คณะทํางานท่ีได�รับแต�งต้ังดําเนินการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข� 
โดยมีกระบวนการ ช�องทาง ข้ันตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานรับเรื่องร	องเรียน/ร	องทุกข�ท่ีชัดเจนรวมไป

ถึงความโปร�งใสในการปฏิบัติราชการ 

  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู� มือการปฏิบั ติงานเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข� 
ประกอบด�วย 

1. ปลัดเทศบาล    ประธานคณะทํางาน 
2. รองปลัดเทศบาล    คณะทํางาน 
3. หัวหน�าสํานักปลัดเทศบาล   คณะทํางาน 
4. ผู�อํานวยการกองคลัง   คณะทํางาน 
5. ผู�อํานวยการกองช�าง   คณะทํางาน 
6. ผู�อํานวยการกองสาธารณสุขสิ่งแวดล�อม คณะทํางาน 
7. ผู�อํานวยการกองการศึกษา   คณะทํางาน    
8. เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบงานนิติการ  เลขานุการ 

  ให�คณะกรรมการมีหน�าท่ีในการดําเนินการติดตามและประเมินผลคู�มือการปฏิบัติงานเรื่อง
ร�องเรียน/ ร�องทุกข�กําหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�ทราบถึง
ผลการปฏิบั ติงานเก่ียวกับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข�  และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต�อ
นายกเทศมนตรีตําบลเนินฆ�อต�อไป 

                     ท้ังนี้ ต้ังแต�บัดนี้เป.นต�นไป 

   สั่ง ณ วันท่ี  30  เดือน  ธันวาคม  2559 

 

        (ลงชื่อ)    
     (นายกฤษฎา ดวงแก�ว) 

                     นายกเทศมนตรีตําบลเนินฆ�อ 
 


