
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คูมือปฏิบัติงาน 

เก่ียวกับเรื่องรองเรยีน/รองทุกข 
 
 

รองเรยีน/รองทุกขเรือ่งทั่วไป 
 

รองเรยีนเรือ่งการจัดซ้ือจัดจาง 
 
 

 

เทศบาลตำบลทาชาง 
 

อำเภอวิเศษชัยชาญ  จังหวดัอางทอง 
 
 
 



 

คำนำ 
   
  คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข ( เรื ่องรองเรียนทั่วไปและเรื ่องรองเรียน            
การจัดซ้ือจัดจาง ) ของเทศบาลตำบลทาชาง จัดทำขึ้นเพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานการ
รับเรื่องรองเรียนรองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตำบลทาชาง ทั้งในเรื่องรองเรียนทั่วไปและ
รองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแก
ประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุก     
และความเปนอยู ที ่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ ์ตอการบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคา               
ในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกิดความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ 
ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวก และไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผล              
การใหบริการสม่ำเสมอ ทั้งนี้ การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ              
เพื ่อตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผู รับบริการ จำเปนตองมีขั ้นตอน/กระบวนการ               
และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 
               สำนักปลัดเทศบาล 

        เทศบาลตำบลทาชาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
1. สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
 

2. ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานของผูขอรับบริการจากศูนยบริการ 
 

3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

4. ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

5. เจาหนาที่ดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 
 
 
 
1. สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
 

2. ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานของผูขอรับบริการจากศูนยบริการ 
 

3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

4. ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

5. เจาหนาที่ดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

กรณีรองเรียนเร่ืองรองเรียนท่ัวไป 

กรณีรองเรียนเกี่ยวกบัการจดัซื้อจัดจาง 



 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลำดับ 

 
รายละเอยีด ระยะเวลาดำเนินการ 

หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 1 
 

- รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข   

ขั้นตอนที่ 2 - วิเคราะหเรื่อง 
 

1 วันทำการ สำนักปลัดเทศบาล 

ขั้นตอนที่ 3 
 

- สงหนังสือแจงเรื่องรองเรียน/รองทุกข   

ขั้นตอนที่ 4 
 

- หนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการแกไข
ปญหาเรื่องรองเรียน/รองทุกข พรอมทั้ง 
รายงานใหนายกเทศมนตรีตำบลบางจัก 
ทราบ 

7 วันทำการ หนวยงานที่เก่ียวของ 
 

ขั้นตอนที่ 5 
 

- แจงผลใหผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 7 วันทำการ สำนักปลัดเทศบาล 

 

 
 

 
 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

2. รองเรียนผานเว็บไซตเทศบาล 

3. รองเรียนทางโทรศัพท 

4. รองเรียนทาง facebook เทศบาล 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหผูรองเรียนรองทุกขทราบ 

1. รองเรียนผานตูรับความคิดเห็น 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 


