
 
 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลบึงระมำณ 
ที่  717/2562 

เรื่อง กำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบและติดตำมประเมินผลคู่มือ
กำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

*********************** 
  กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบำลต ำบลบึงระมำณ เพ่ือให้บริกำร
สำธำรณบรรเทำทุกข์บ ำรุงสุข แก่ประชำชน ภำยในกรอบอ ำนำจหน้ำที่ และโดยที่เทศบำลต ำบลบึงระมำณ เป็น
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีภำระหน้ำที่ จ ำนวน 10 หมู่บ้ำน ในเขตเทศบำลต ำบลบึงระมำณ ซึ่งได้ด ำเนินกำร
ปรับปรุงแก้ไขกำรปฏิบัติรำชกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องมำโดยตลอด ทั้งนี้เพื่อประโยชน์สุขของประชำชนและให้เป็นไป
ตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติรำชกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ดังนั้น เพ่ือประสิทธิภำพควำมสัมฤทธิ์ผลของกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว โดยเฉพำะในส่วนของกำร
อ ำนวยควำมสะดวก และตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนตำมแนวทำงกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี 
อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 52 และมำตรำ 41 แห่งพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำร
กิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.2546 เทศบำลต ำบลบึงระมำณ จึงได้จัดตั้ง “ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์” ณ 
ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลบึงระมำณ อ ำเภอบำงระก ำ จังหวัดพิษณุโลก และขอแต่งตั้งให้เจ้ำหน้ำที่ตำมต ำแหน่ง
ดังต่อไปนี้ 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
  1.ปลัดเทศบาลต าบลบึงระมาณ เป็นประธำนศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และเร่งรัดกำรให้
ควำมช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบำลต ำบลบึงระมำณ เกี่ยวกับคณะผู้บริหำร, สมำชิกสภำเทศบำล
ต ำบลบึงระมำณ พนักงำนเทศบำลและพนักงำนจ้ำง และเรื่องที่ผู้มีอ ำนำจใช้ดุลยพินิจแล้วเห็นว่ำเกี่ยวข้อง 
  2.หัวหน้าส านักปลัด เป็นเจ้ำหน้ำที่รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดกำรให้ควำมช่วยเหลือ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส ำนักปลัด และเรื่องที่ผู้มีอ ำนำจใช้ดุลยพินิจ เห็นแล้วว่ำเกี่ยวข้อง โดยมีเจ้ำพนักงำน
ธุรกำร เป็นเจ้ำหน้ำที่/เลขำนุกำรช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำร ซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนัก
ปลัด 
  3.ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นเจ้ำหน้ำที่รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดกำรให้ควำม
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองคลัง และเรื่องที่ผู้มีอ ำนำจใช้ดุลยพินิจเห็นแล้วว่ำเกี่ยวข้อง โดยมีเจ้ำ
พนักงำนธุรกำร เป็นเจ้ำหน้ำที่/เลขำนุกำรช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำร ซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบ
ของกองคลัง 
  4.ผู้อ านวยการกองช่าง เป็นเจ้ำหน้ำที่รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดกำรให้ควำม
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองช่ำง และเรื่องที่ผู้มีอ ำนำจใช้ดุลยพินิจเห็นแล้ วว่ำเกี่ยวข้อง โดยมีเจ้ำ
พนักงำนธุรกำร เป็นเจ้ำหน้ำที่/เลขำนุกำรช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำร ซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบ
ของกองช่ำง 



  5.งานสวัสดิการและสังคม เป็นเจ้ำหน้ำที่รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดกำรให้ควำม
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส่วนงำนสวัสดิกำรสังคม และเรื่องที่ผู้มีอ ำนำจใช้ดุลยพินิจเห็นแล้วว่ำเกี่ยวข้อง 
โดยมีนักพัฒนำชุมชน เป็นเจ้ำหน้ำที่/เลขำนุกำรช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุร กำร ซึ่งอยู่ในควำม
รับผิดชอบของส่วนสวัสดิกำรสังคม 
  6.งานกองการศึกษา เป็นเจ้ำหน้ำที่รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดกำรให้ควำมช่วยเหลือ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองกำรศึกษำ และเรื่องที่ผู้มีอ ำนำจใช้ดุลยพินิจเห็นแล้วว่ำเกี่ยวข้อง โดยมีเจ้ำพนักงำน
ธุรกำร เป็นเจ้ำหน้ำที่/เลขำนุกำรช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำร ซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของกอง
กำรศึกษำ 
  7.งานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เป็นเจ้ำหน้ำที่รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดกำร
ให้ควำมช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม และเรื่องที่ผู้มีอ ำนำจใช้ดุลยพินิจเห็น
แล้วว่ำเกี่ยวข้อง โดยมีเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นเจ้ำหน้ำที่/เลขำนุกำรช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำร 
ซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  โดยให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของเทศบำลต ำบลบึงระมำณ มีอ ำนำจหน้ำที่และวิธีกำร
ด ำเนินกำร ดังนี้  
  1. รับเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรหรือกำรจัดซื้อจัดจ้ำง อุปสรรค
ควำมยุ่งยำกหรือปัญหำอ่ืนใดจำกประชำชน หน่วยงำน องค์กรต่ำงๆ แล้วท ำกำรประเมิน วิเครำะห์ ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเบื้องต้น  
  2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นควำมลับของทำงรำชกำร หำกเป็นบัตรสนเทห์ ให้พิจำรณำเฉพำะรำยที่
ระบุหลักฐำน กรณีแวดล้อมปรำกฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยำนบุคคลก ำหนดแน่นอน  
  3. ประสำนกำรปฏิบัติให้ส่วนรำชกำรในสังกัดเทศบำลต ำบลบึงระมำณ ด ำเนินกำรตำมภำรกิจ ที่
เกี่ยวข้องและสำมำรถขอให้ตัวบุคคลในสังกัดส่วนรำชกำรนั้นให้ถ้อยค ำหรือข้อมูลเอกสำรหลักฐำนใดๆ เพ่ือ
ประโยชน์ส ำหรับกำรนั้น  
  4. กรณีที่อำจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออำจก่อให้เกิดเป็นคดีควำมได้ให้แจ้งรำยละเอียดเฉพำะที่ส่วน
รำชกำรเจ้ำของเรื่องจะสำมำรถน ำไปพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไปได้ โดยอำจมีกำรปกปิดข้อควำมตำมค ำร้องบำงส่วน
ก็ได้ ทั้งนี้ หำกส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องประสำนขอทรำบข้อมูลรำยละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจำรณำเป็นรำยกรณี 
  5. กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้ำหน้ำที่ของรัฐหรือหน่วยงำนอ่ืน ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือ
เหนือกว่ำส่วนรำชกำรต้นสังกัดของผู้ถูกร้องเรียนหรือส่งเรื่องให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนที่มีอ ำนำจ
หน้ำที่ในกำรสืบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนนั้นเป็นกำรเฉพำะ 
  6. ให้พิจำรณำด ำเนินกำรเป็นกรณีพิเศษเฉพำะเรื่อง ดังนี้ 
   6.1 กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับควำมมั่นคงของประเทศ 
   6.2 กรณีที่อำจมีผลกระทบต่อชีวิตและควำมปลอดภัยของผู้ ร้อง ให้สรุปสำระส ำคัญ
ตำมค ำร้องเฉพำะที่ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องจะสำมำรถน ำไปพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไปได้ โดยอำจไม่น ำส่งเอกสำร
ค ำร้องต้นฉบับ รวมทั้งหำกมีควำมจ ำเป็นให้ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้กำรคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษรำย
กรณี ทั้งนี้ หำกมีกำรประสำนขอทรำบข้อมูลรำยละเอียดเพิ่มเติม ให้พิจำรณำเป็นรำยกรณีด้วย 
   6.3 กรณีที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ที่ร้องเรียน
ถึงควำมไม่โปร่งใสหรือกระท ำผิดกฎหมำย  
  7. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบโดยเร็ว 



    8. ด ำเนินกำรอ่ืนๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
  1. นำยธวัชชัย เทียนขำว   ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง  
  2. สิบเอกส ำอำงค์ ช่วงสิงห์  ต ำแหน่ง นักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  3. นำยเกรียงศักดิ์ เขียวด ำ   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ(กองกำรศึกษำ) 
  4. นำงสำวสำวิตรี เดียวสุขประเสริฐ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร(ส ำนักปลัด) 
  5. นำงนงนภัส ยิ้มแสง   ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร(กองคลัง) 
  6. นำงสำวกรินทร์ญำ สุขเก้ือ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร(กองช่ำง) 
  7. นำงสำวสตรีรัตน์ สุขเรือง  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร(กองสำธำรณสุขฯ) 
  โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 
  1. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้กับส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
เพ่ือด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
  2. ปรับปรุงเอกสำรค ำขอในกระบวนงำนต่ำงๆ เพ่ือให้เข้ำใจง่ำยและเกิดควำมสะดวกในกำร
กรอกเอกสำร 
  3. ติดตำมควำมคืบหน้ำเมื่อได้รับกำรสอบถำมจำกประชำชนผู้รับบริกำร 
  4. แจ้งผลกำรด ำเนินกำรให้ประชำชนผู้รับบริกำรทรำบภำยใน 15 วัน 
  ให้ผู้ได้รับแต่งตั้งถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัด ตำมระเบียบอย่ำให้เกิดควำมบกพร่องเสียหำย 
แก่รำชกำรได้ หำกมีปัญหำอุปสรรคให้รำยงำนให้นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงระมำณทรำบโดยทันที 

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่ มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
ประกอบด้วย 

1. นำยอรรถพร เกษม์นิธิกุล  ปลัดเทศบำล  ประธำนคณะท ำงำน 
2. นำงประทีป  สิงหเดช   หัวหน้ำส ำนักปลัด คณะท ำงำน 
3. นำงแคสรียำ สุขไพศำล  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง คณะท ำงำน 
4. นำงสำวศิริพร เบี้ยจั่น   ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง คณะท ำงำน 
5. นำงสำวธัญชนก ชื่นฉำย  หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร เลขำนุกำร 
ให้คณะท ำงำนมีหน้ำที่ในกำรด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผลคู่มือกำรปฏิบัติ งำนเรื่อง

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ก ำหนดวิธีกำรติดตำมและประเมินผลตลอดจนกำรด ำเนินกำรอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทรำบถึง
ผลกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรำยงำนผลกำรติดตำมและประเมินผลต่อนำยกเทศมนตรี
ต ำบลบึงระมำณ ต่อไป 
 

     ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

   สั่ง ณ วันที่  25  ตุลำคม พ.ศ.2562 
 
 
 

(นำยประโรม  รอดเงิน) 
     นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงระมำณ 

 


