
 

คูมือปฏิบัติงาน  
เก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 

 

 

 

 

 

 

รองเรียน/รองทุกขเรื่องท่ัวไป 

 รองเรียนเรือ่งการจัดซื้อจัดจาง 

 

 



คำนำ 

   คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือ 

จัดจาง) ของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญจัดทำขึ้น เพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเรื่อง 

รองเรียนรองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ ทั้งในเรื่องรองเรียนทั่วไปและ 

รองเรียนดานการจัดซื้อจัดจางตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหาร กิจการบานเมืองที ่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ งใหเกิดประโยชนสุขแก

ประชาชนโดยยึด ประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและ

ความเปนอยูที ่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ มคาในการ

ใหบริการ ไมมีขั้นตอนการ ปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชน

ไดรับการอำนวยความสะดวก และไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ

สม่ำเสมอ ท้ังนี้การจัดการขอรองเรียน จนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความ

ตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ จำเปนตองมีขั้นตอน/กระบวน และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ี

ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน  

สำนักปลัด  

เทศบาลตำบลวิเศษไชยชาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

กรณีรองเรียนท่ัวไป 

 ๑. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  

๒. ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานของผูขอรับบริการจากศูนยบริการ  

๓. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ  

๔. ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ  

๕. เจาหนาท่ีดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ  

กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจาง 

๑. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  

๒. ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานของผูขอรับบริการจากศูนยบริการ  

๓. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ  

๔. ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ  

๕. เจาหนาท่ีดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

 
 

 

  

 

 

 

  

 

  

ลำดับ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ข้ันตอนท่ี ๑ รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ๑ วันทำการ สำนักปลัด 

ข้ันตอนท่ี ๒ วิเคราะหเรื่อง   

ข้ันตอนท่ี ๓ สงหนังสือแจงเรื่องรองเรียน/รองทุกข   

ข้ันตอนท่ี ๔ หนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการแกไขปญหา 

เรื่องรองเรียน/รองทุกข พรอมรายงานให 
นายกเทศมนตรีตำบลเพชรเมืองทองทราบ 

๗ วันทำการ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ข้ันตอนท่ี ๕ แจงผลใหผูรองเรียน/รองทุกข ทราบ ๗ วันทำการ สำนักปลัด 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ประสานหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ ดาํเนินการ

ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 

รบัเร่ืองรอ้งเรียน/รอ้งทกุข ์

แจง้ผลใหผู้ร้อ้งเรียนรอ้งทกุขท์ราบ 

๑. รอ้งเรียนผ่านตูร้บัความคิดเห็น 

๒.รอ้งเรียนผ่านเว็บไซต ์เทศบาล 

 

๓.รอ้งเรียนทางโทรศพัท 

 

๔. รอ้งเรียนทาง facebook เทศบาล 

 


