
 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
 

 

เก่ียวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 

ร้องเรียนเรื่องการจัดซื่อจัดจ้าง 

 

 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลบาโงยซิแน   อำเภอยะหา          

จังหวัดยะลา 
  



คำนำ 

 
คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์  (เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อ 

จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลบาโงยซิแนจัดทำขึ้น  เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับ
เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์   ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลบาโงยซิแน   ท้ังในเรื่องร้องเรียน
ท่ัวไปและร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้างตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ  มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่
ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน  ให้เกิดความผาสุกและความ
เป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  ไม่มี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความ
สะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ  และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ำเสมอ  ท้ังนี้การจัดการข้อ
ร้องเรียนจนได้ข้อยุติ  ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของ
ผู้รับบริการจำเป็นต้องมีข้ันตอน/กระบวน และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 

   สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลบาโงยซิแน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

 

กรณีร้องเรียนเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
๑. สอบถามข้อมูลเบื้องตันจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๒. ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานของผู้ขอรับบริการจากศูนย์บริการ 
๓. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
๔. ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
๕. เจ้าหน้าท่ีดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

 

กรณีขอร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
๑. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๒. ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานของผู้ขอรับบริการจากศูนย์บริการ 
๓. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
๔.ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
๕. เจ้าหน้าท่ีดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
                                                                                                                                                      
 
     

 
                                                                                                                
  

                             
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง                          

แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนร้องทุกทราบ 

1.ร้องเรียนผ่านตู้รับความคิดเห็น 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.บาโงยซิแน 
https://www.bangoycinae.go.th  

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

   - ห้องนายก อบต. 0 7321 4216 
   - ห้องปลัด อบต.   0 7321 4219 
   - ห้องสำนักปลัด   0 7321 4214   
   - ห้องคลัง           0 7321 4221         
   - ห้องช่าง           0 7321 4222 
   - ห้องศึกษาฯ      0 7321 4214 
   - ห้องสวัสดิการฯ  0 7321 4226 

 

 4. ร้องเรียนทาง Facebook อบต.บาโงยซิแน 

https://www.bangoycinae.go.th/


 
ลำดับ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

1  วันทำการ สำนักปลัด 

ขั้นตอนที่ 2 วิเคราะห์เรื่อง 
 

ขั้นตอนที่ 3 ส่งหนังสือแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

ขั้นตอนที่ 4 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไข
ปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อม
รายงานให้ นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลทราบ 
 

7 วันทำการ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 5 แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 
 

7 วันทำการ สำนักปลัด 

 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 


