
 

 

 

 

 
 

คูมือการใหบริการ 

การปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 
 

 

 

 

 

 

 

ศูนยรับเร่ืองราวรองเรียนรองทุกข 
เทศบาลเมืองพชิัย อำเภอเมืองลำปาง จังหวดัลำปาง 



 

1.  ขอบเขต 

 4.1  กรณีรองเรียนท่ัวไป 
  4.1.1  สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
  4.1.2  ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ  เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ
จากศูนยบริการ 
  4.1.3  แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ  เชน  ปรึกษากฎหมาย,    
ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส  หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง 
  4.1.4  ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับ
บริการ 
  4.1.5  เจาหนาท่ีดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 

  กรณีรองเรียนท่ัวไป  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ   
ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 
  -  กรณีขออนุมัติ/อนุญาต  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับ
บริการตองการทราบ  และดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว  นิติกรหรือหนวยงานผูรับผิดชอบ  เปนผูพิจารณาสงตอ
ใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป  ภายใน  1  -  2  วัน 
  -  กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส  นิติกรจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ี          
ผูขอรับบริการตองการทราบ และรายงานใหกับหัวหนาสำนักปลัดเทศบาล  เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น  พิจารณาความเห็นเพ่ือสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไปภายใน  1  -  2  วัน 
  -  กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส  ใหผูขอรับบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน  
15  วัน  ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน  เทศบาลเมืองพิชัย  โทรศัพท  054-382774 

 4.2  กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
  4.2.1  สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
  4.2.2  ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ  เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ
จากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
  4.2.3  แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผูอำนวยการกองคลัง                        
เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น  พิจารณาความเห็น 
  -  กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจาง  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/นิติกรจะใหขอมูลกับผูขอรับ
บริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 
  -  กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส  เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/
นิติกรจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ  และจะดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว  
เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น  พิจารณาความเห็นเพ่ือสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดำเนินการตอไปภายใน 1  -  2  วัน 
  -  กรณีกรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเรื่องจัดซ้ือจัดจาง  ใหผูขอรับ
บริการ  รอการติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจาก
หนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน  15  วัน  ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน  -  รองทุกขของเทศบาลเมืองพิชัย  
โทรศัพท  054-382774 



-2- 
 
2.  วิธีการข้ันตอนการใหบริการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข (1 วัน) 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง (1 วัน) 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

เทศบาลเมืองพิชัย 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ 

(15 วัน) 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ 

(15 วัน) 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหนายกเทศมนตรีเมืองพิชัย 

๑. รองเรียนดวยตนเอง ณ ท่ีทำการเทศบาล

เมืองพิชัย 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 
เทศบาลเมืองพิชัย 

www.pichaicity.go.th 
 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 054-382774 
*นายก ทม.พิชัย 0-8176-45410 
*ปลัด  ทม.พิชัย 0-6101-85675 
*รองปลัด ทม.พิชัย  0-8985-03414 
*ผอ.กองชาง ทม.พิชัย 054-382774 
*หัวหนาสำนักปลัดเทศบาล 0-8315-35058    

*นิติกร ทม.พิชัย 0-8943-51186 

๔. รองเรียนทางอีเมล 

เทศบาลเมืองพิชัย 

saraban-pichaicity@lgo.mail.go.th ยุติ ไมยุติ 

mailto:saraban-pichaicity@lgo.mail.go.th
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3.  ชองทางใหบริการ 

 -  ผานเว็ปไซดของหนวยงาน  WWW.PICHAICITY.GO.TH 
 -  ทางอีเมลของหนวยงาน saraban-pichaicity@lgo.mail.go.th 

 -  ทางเพจ Facebook เทศบาลเมืองพิชัย 

 -  ทางหมายเลขโทรศัพท  054-382774 
 - ทางไปรษณีย  เทศบาลเมืองพิชัย ถนนลำปาง-งาว อำเภอเมืองลำปาง จังหวัดลำปาง 52000 
 - ทางกลองรับฟงความคิดเห็น ณ  ท่ีทำการเทศบาลเมืองพิชัย 
 - ดวยตนเอง  ณ  ท่ีทำการเทศบาลเมืองพิชัย ถนนลำปาง-งาว อำเภอเมืองลำปาง จังหวัดลำปาง 
 

ชองทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ณ  ศูนยรับเรื่องราว
รองทุกขเทศบาลเมืองพิชัย 

ทุกครั้งท่ีมีการ
รองเรียน 

ภายใน  ๑  วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซตเทศบาลเมืองพิชัย 
www.pichaicity.go.th 

 

 
ทุกวัน 

 
ภายใน  ๑  วันทำการ 

 

รองเรียนทางโทรศัพท 
054-382774 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทำการ  

รองเรียนทางอีเมล 

saraban-pichaicity@lgo.mail.go.th 

 

 

ทุกวัน 

 

ภายใน  ๑  วันทำการ 

 

ทางเพจ Facebook เทศบาลเมืองพิชัย ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทำการ  

 
 
4.  ไมมีคาธรรมเนียม  
 
5.  การบันทึกขอรองเรียน 
 8.๑  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ท่ีอยู หมายเลข
โทรศัพทติดตอ  เรื่องรองเรียน/รองทุกข  และสถานท่ีเกิดเหตุ 
 8.๒  ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน  นิติกรตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  ลงสมุดบันทึกขอรองเรยีน / 
รองทุกข 
 
 

/  6.  การประสาน...  

http://www.pichaicity.go.th/
mailto:saraban-pichaicity@lgo.mail.go.th
http://www.pichaicity.go.th/
mailto:saraban-pichaicity@lgo.mail.go.th
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6.  การประสานหนวยงานเพ่ือแกปญหาขอรองเรียน / รองทุกข  และการแจงผูรองเรียน / รองทุกขทราบ 
  9.๑  กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร  ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร  เจาหนาท่ี                      
ท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 
  9.๒  ขอรองเรียน / รองทุกข  ท่ีเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน  เชน ไฟฟา
สาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดตนไม  กลิ่นเหม็นรบกวน  เปนตน  จัดทำบันทึกขอความเสนอไปยัง
นายกเทศมนตรีเมืองพิชัยเพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ  โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
  9.๓  ขอรองเรียน / รองทุกข  ท่ีไมอยูในความรับผิดชอบของเทศบาลเมืองพิชัย  ใหดำเนินการ
ประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง  ในการแกไขปญหาตอไป 
  9.๔  ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน  เชน  กรณี  ผูรองเรียนทำหนังสือรองเรียนความ
ไมโปรงใสในการจัดซ้ือจัดจาง  ใหนิติกรจัดทำหนังสือบันทึกขอความเพ่ือเสนอนายกเทศมนตรีเมืองพิชัยพิจารณา
สั่งการไปยังหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบตอไป 

7.  การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 
 ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดำเนินการใหทราบภายใน  7  วันทำการ  เพ่ือใหนิติกร              
จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบตอไป 

8  การรายงานผลการดำเนนิการใหผูบริหารทราบ 
 8.1  ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข  ใหนายกเทศมนตรทีราบทุกเดือน 
 8.๒  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ  เพ่ือนำมาวิเคราะหการจัดการขอ
รองเรียน / รองทุกข  ในภาพรวมของหนวยงาน  เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาเทศบาลตอไป 
 

9. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

    - พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 

    - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 2522 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


