
 
 
 
 
 

ค ำสัง่เทศบาลต าบลสมเดจ็เจรญิ 
ที ่ 7  /๒๕62 

เรื่อง การจัดตัง้ศนูยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีน/ร้องทุกข(์เรื่องร้องเรยีนทัว่ไปและเรือ่งร้องเรยีนจดัซื้อจดัจ้าง) 
และมอบหมายเจา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบและติดตามและประเมินผลคูม่ือการปฏบิัตงิานเรือ่งร้องเรยีน/ร้องทกุข์ 

(เรือ่งร้องเรยีนทัว่ไปและเรื่องร้องเรียนจดัซื้อจดัจา้ง) 
................................................................ 

ตามค าสั่งเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ ที่      /๒๕62 ลงวันที่  4  ตุลาคม 2562 เรื่องแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าคู่มือ ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่ องร้องเรียนจัดซื้อ
จัดจ้าง) ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ เพ่ือ ให้ บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ บ ารุงสุข แก่ประชาชนภายใน
กรอบอ านาจหน้าที่ และโดยที่เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีภาระหน้าที่
รับผิดชอบพื้นท่ี จ านวน 7 หมู่บ้านในเขตต าบลสมเด็จเจริญ ซึ่ง ได้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติราชการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องมาโดยตลอด ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติ
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ดังนั้น เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการด าเนินการดังกล่าว โดยเฉพาะในส่วน
ของการอ านวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 50(9) แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ จึงได้จัดตั้ง “ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์” ณ ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ อ าเภอหนองปรือ จังหวัดกาญจนบุรี  พร้อมจัดวางตู้รับ
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตู้แดง) ณ หน้าอาคารส านักงานเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญและขอแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่
ตามต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
1. ปลัดเทศบาลต าบล เป็นประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อ

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร, สมาชิกสภาเทศบาลต าบล, พนักงาน
เทศบาลสามัญและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง 

2. หัวหน้าส านักปลัด เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส านักงานปลัด และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีเจ้าพนักงาน
ธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสา
นักงานปลัดฯ 

3. ผู้อ านวยการกองช่าง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองช่าง และเรื่องที่ผู้ มีอ านาจใช้ดุล พินิจแล้ว เห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของกองช่าง 



4. ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองคลัง และเรื่องที่ผู้ มีอ านาจใช้ดุล พินิจแล้ ว เห็น ว่าเกี่ยวข้อง โดยมีนักวิชาการพัสดุ
เป็นเจ้าหน้าที่ / เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองคลัง 

โดยให้ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ มีอ านาจหน้าที่และวิธีการ
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. รับเรื่องราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือปัญหาอ่ืน
ใดจากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วท าการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 

3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ ด าเนินการตามภารกิจที่
เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยค าหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพ่ือ
ประโยชน์สาหรับการนั้นได้ 

4. กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามค าร้อง
บางส่วนก็ได้ ทั้งนี้ หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็น
รายกรณ ี

5. กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืน ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ
เหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ ในการ
สืบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ 

6. ให้พิจารณาด าเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้ 

6.1 กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 

6.2 กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระส าคัญตามค า
ร้องเฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่น าส่งเอกสารค า
ร้องต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจ าเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษราย
กรณี ทั้งนี้ หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 

7. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
8. ด าเนินการอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
ดังนี้ 
1. พ.จ.อ.ยอด ขุนพิทักษ์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
2. นางสาวดวงเดือน  พุกคุ่ย ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
3. นางสาวนัชานันท์  ผิวเกลี้ยง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ 
4. นางสาวอารีย์  ใจชื้น   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานที่ธุรการ 
5. นางสาวฤทัย  ผิวอ่อนดี  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
6. นายอัครวัฒน์  อัศวกาญจนวงศ์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
7. นายพงศกร  ภูมิคลัง  ต าแหน่ง ยาม 
8. นางสาวสิตานันท์  เกิดศิริ  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 



 

โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 

1. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้กับส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพ่ือ
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที ่

2. ปรับปรุงเอกสารค าขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพ่ือให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการกรอก
เอกสาร 

3. ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ 

4. แจ้งผลการด าเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ ภายใน 15 วัน ให้ผู้ที่ได้รับ แต่งตั้งถือปฏิบัติ
ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้
รายงานนายกเทศมนตรีโดยทันที คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์  (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย 

๑.นายเมษา  ทองแย้ม  ปลัด เทศบาลประธาน คณะท างาน 
๒. น.ส.ฐานันพัชร  ยศตีนเทียน ผู้อ านวยการกองคลัง คณะท างาน 
๓.นายวัชระ  พุ่มไสว  ผู้อ านวยการกองช่าง คณะท างาน 
๔.นายสิริวัฒน์  บุตรดี  หัวหน้าส านักปลัด คณะท างาน 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ในการด าเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/   
ร้องทุกข์ ก าหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนด าเนินการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทราบถึงผลการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกเทศมนตรีต าบล
สมเด็จเจริญ ต่อไป 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่ 4 เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕62 

 

(ลงชื่อ) 

(นายบุญลือ  รัตนทอง) 
     นายกเทศมนตรีต าบลสมเด็จเจริญ 

 


