
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คูมือปฏิบัติงาน 

เก่ียวกับเรื่องรองเรยีน/รองทุกข 
 
 

รองเรยีน/รองทุกขเรือ่งทั่วไป 
 

รองเรยีนเรือ่งการจัดซ้ือจัดจาง 
 
 

 

เทศบาลตำบลทาชาง 
 

อำเภอวิเศษชัยชาญ  จังหวดัอางทอง 
 
 
 



 

คำนำ 
   
  คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข ( เรื ่องรองเรียนทั่วไปและเรื ่องรองเรียน            
การจัดซ้ือจัดจาง ) ของเทศบาลตำบลทาชาง จัดทำขึ้นเพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานการ
รับเรื่องรองเรียนรองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตำบลทาชาง ทั้งในเรื่องรองเรียนทั่วไปและ
รองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแก
ประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุก     
และความเปนอยู ที ่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ ์ตอการบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคา               
ในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกิดความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ 
ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวก และไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผล              
การใหบริการสม่ำเสมอ ทั้งนี้ การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ              
เพื ่อตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผู รับบริการ จำเปนตองมีขั ้นตอน/กระบวนการ               
และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 
               สำนักปลัดเทศบาล 

        เทศบาลตำบลทาชาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
1. สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
 

2. ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานของผูขอรับบริการจากศูนยบริการ 
 

3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

4. ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

5. เจาหนาที่ดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 
 
 
 
1. สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
 

2. ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานของผูขอรับบริการจากศูนยบริการ 
 

3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

4. ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

5. เจาหนาที่ดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

กรณีรองเรียนเร่ืองรองเรียนท่ัวไป 

กรณีรองเรียนเกี่ยวกบัการจดัซื้อจัดจาง 



 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลำดับ 

 
รายละเอยีด ระยะเวลาดำเนินการ 

หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 1 
 

- รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข   

ขั้นตอนที่ 2 - วิเคราะหเรื่อง 
 

1 วันทำการ สำนักปลัดเทศบาล 

ขั้นตอนที่ 3 
 

- สงหนังสือแจงเรื่องรองเรียน/รองทุกข   

ขั้นตอนที่ 4 
 

- หนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการแกไข
ปญหาเรื่องรองเรียน/รองทุกข พรอมทั้ง 
รายงานใหนายกเทศมนตรีตำบลบางจัก 
ทราบ 

7 วันทำการ หนวยงานที่เก่ียวของ 
 

ขั้นตอนที่ 5 
 

- แจงผลใหผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 7 วันทำการ สำนักปลัดเทศบาล 

 

 
 

 
 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

2. รองเรียนผานเว็บไซตเทศบาล 

3. รองเรียนทางโทรศัพท 

4. รองเรียนทาง facebook เทศบาล 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหผูรองเรียนรองทุกขทราบ 

1. รองเรียนผานตูรับความคิดเห็น 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 


