
แนวทางปฏิบัติงาน  เรื่องร้องทุกข์  ร้องเรียน หรือเสนอแนะ 

ช่องทางการร้องฯ แนวทางปฏิบัติงาน/ขั้นตอน/วิธีการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา 
กรณีผู้ร้องมาร้องด้วยตนเอง 

หรือ  
ผู้ร้องท าเป็นหนังสือส่งมายัง

อบต.ฯ 

1. กรณีผู้ร้องท าเป็นหนังสือส่งมาอบต.ให้หน่วยงานที่ได้รับ   
หนังสือ น าหนังสือนั้นมาด าเนินการลงทะเบียนรับ
หนังสือที่ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ อบต.ห้วยยางขาม 

2. กรณีบุคคลใดมาร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะด้วย
วาจา ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ได้รับฟังเรื่อง 
สอบถามข้อมูลและบันทึกการให้ถ้อยค าตามแบบหนังสือ
ที่ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ฯ ก าหนดและน าหนังสือนั้นมา
ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือที่ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ฯ 

3. เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่อง
ร้องทุกข์ฯ เสนอเรื่องให้คณะท างานพิจารณาเรื่องร้อง
ทุกข์พิจารณา 

4. คณะท างานฯพิจารณาว่าเรื่องร้องทุกข์อยู่ในอ านาจ
หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือไม่และเป็นเรื่อง
ที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานใดในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล ให้พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานนั้นด าเนินการ
พร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

5. กรณีที่คณะท างานพิจารณาเห็นว่าเรื่องร้องทุกข์อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล และ มี
หน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกี่ยวข้อง
หลายหน่วยงาน และจ า เป็นต้องมีการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงก่อนในเบื้องต้น ให้คณะท างานพิจารณาเสนอ
เรื่องแก่ผู้ บริหาร  เ พ่ือผู้บริหารด าเนินการแต่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อไป 

1. หน่วยงานที่ได้รับหนังสือ  
หรือ รับฟังเรื่อง 

2. ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์     
อบต.ห้วยยางขาม 
 
 
 

 
1. ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์     
อบต.ห้วยยางขาม 

2. คณะท างานพิจารณาเรื่อง
ร้องทุกข์ 

3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

ภายใน 30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 วันท าการ 
นับแต่รับเรื่องจากจนท.

ศูนย ์
 

 
ภายใน 1 วันท าการ  

นับแต่รับเรื่องจากจนท.
ศูนย ์

 

ช่องทางการร้องฯ แนวทางปฏิบัติงาน/ขั้นตอน/วิธีการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา 



กรณรี้องทางโทรศัพท์ 1. ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ได้รับโทรศัพท์ สอบถาม
ข้อมูลและบันทึกการให้ถ้อยค าตามแบบหนังสือที่ศูนย์รับ
เรื่องร้องทุกข์ฯ ก าหนดและน าหนังสือนั้นมาด าเนินการ
ลงทะเบียนรับหนังสือที่ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ฯ  

2. เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่อง
ร้องทุกข์ฯ เสนอเรื่องให้คณะท างานพิจารณาเรื่องร้อง
ทุกข์พิจารณา 

3. คณะท างานฯพิจารณาว่าเรื่องร้องทุกข์อยู่ในอ านาจ
หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือไม่และเป็นเรื่อง
ที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานใดในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล ให้พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานนั้นด าเนินการ
พร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

4. กรณีที่คณะท างานพิจารณาเห็นว่าเรื่องร้องทุกข์อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล และมี
หน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกี่ยวข้อง
หลายหน่วยงาน และจ า เป็นต้องมีการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงก่อนในเบื้องต้น ให้คณะท างานพิจารณาเสนอ
เรื่องแก่ผู้ บริหาร  เ พ่ือผู้บริหารด าเนินการแต่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อไป  

1. หน่วยงานที่รับโทรศัพท์  
2. ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์     

อบต.ห้วยยางขาม 
 
 
 

 
1. ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์     
อบต.ห้วยยางขาม 

2. คณะท างานพิจารณาเรื่อง
ร้องทุกข์ 

3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

ภายใน 30 นาที 
 
 
 
 
 

 
ภายใน 1 วันท าการ 

นับแต่รับเรื่องจากจนท.
ศูนย ์

 
 

ภายใน 1 วันท าการ  
นับแต่รับเรื่องจากจนท.

ศูนย ์
 

 

 

 

 

 



ช่องทางการร้องฯ แนวทางปฏิบัติงาน/ขั้นตอน/วิธีการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา 
กรณรี้องทางเวปไซต์  1.  สั่งพิมพ์ข้อมูลดังกล่าวไว้เป็นหลักฐานและด าเนินการ  

     ลงทะเบียนรับหนังสือท่ีศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ฯ        
 2. เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่อง  
    ร้องทุกข์ฯ เสนอเรื่องให้คณะท างานพิจารณาเรื่องร้อง    
    ทุกข์พิจารณา 
3. คณะท างานฯพิจารณาว่าเรื่องร้องทุกข์อยู่ในอ านาจ

หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือไม่และเป็นเรื่อง
ที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานใดในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล ให้พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานนั้นด าเนินการ
พร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

4. กรณีที่คณะท างานพิจารณาเห็นว่าเรื่องร้องทุกข์อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล และมี
หน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกี่ยวข้อง
หลายหน่วยงาน และจ า เป็นต้องมีการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงก่อนในเบื้องต้น ให้คณะท างานพิจารณาเสนอ
เรื่องแก่ผู้ บริหาร  เ พ่ือผู้บริหารด าเนินการแต่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อไป 

1. ผู้ดูแลเวปไซต์ของอบต.  
2. ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์     

อบต.ห้วยยางขาม 
 
 
 

 
1. ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์     
อบต.ห้วยยางขาม 

2. คณะท างานพิจารณาเรื่อง
ร้องทุกข์ 

3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

ภายใน 30 นาที 
 
 
 
 
 

 
ภายใน 1 วันท าการ 

นับแต่รับเรื่องจากจนท.
ศูนย ์

 
ภายใน 1 วันท าการ  

นับแต่รับเรื่องจากจนท.
ศูนย ์

 

 

 

 

 

 



ช่องทางการร้องฯ แนวทางปฏิบัติงาน/ขั้นตอน/วิธีการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา 
ทุกช่องทางการร้องทุกข์  1.  ให้พิจารณาด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน นับแต่วัน

ได้รับเรื่อง พร้อมทั้งด าเนินการแจ้งผู้ร้องทุกข์ ผู้ร้องเรียนหรือผู้
เสนอแนะทราบผลการด าเนินการภายใน 15 วัน 

 2. กรณีเรื่องดังกล่าวไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ  
  ภายใน 15 เช่น เป็นเรื่องร้องทุกข์ด้านโครงสร้างพื้นฐานซึ่ง 
  ช่างต้องด าเนินการส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ซึ่ง   
  ผู้บริหารต้องอนุมัติก่อน หรือสภาต้องอนุมัติก่อน ให้  
  หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการแจ้งผู้ร้องทุกข์ ผู้ร้องเรียน 
  หรือผู้เสนอแนะ ทราบถึงเหตุผลดังกล่าวภายในก าหนด 15 
วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง 

3. การแจ้งตามข้อ 1 , ข้อ 2 ให้ท าเป็นหนังสือราชการ 
4. กรณีเป็นเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือข้อเสนอแนะจากเวปไซต์

ของอบต. ก่อนหน่วยงานจะแจ้งผลการด าเนินการเป็นข้อความ
ลงเวปไซต์ ให้หน่วยงานน าเสนอข้อความที่จะลงเวปไซต์ให้
ผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบก่อน  

5. ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง/คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
รายงานผลการด าเนินการให้ผู้บรหิารรับทราบ 

1. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. คณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 
3. ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์     อบต.

ห้วยยางขาม 
 
 
 

 
 

ภายใน 15 วัน  
 
 
 
 
 

 
 

การติดตามและรายงานของศูนย์
รับเรื่องร้องทุกข ์

 

-ให้ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ สรุปเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะ
ที่ได้ลงทะเบียนรับหนังสือไว้และส่งให้คณะกรรมการพิจารณาฯ ซึ่ง
คณะกรรมการพิจารณาได้ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือ
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงด าเนินการ พร้อมผลการ
ด าเนินการ โดยสรุปผลทุก 6 เดือน และ ทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์     อบต.
ห้วยยางขาม 
 

ทุก 6 เดือนและทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 

 

 

 



แผนผังแนวทางปฏิบัติงาน  เรื่องร้องทุกข์  ร้องเรียน หรือเสนอแนะ 

 

 

 

ท าเป็นหนงัสอื มาด้วยตนเอง ทางโทรศพัท์ ทางเวปไซต์ 

30 นาท ี 30 นาท ี30 นาท ี30 นาท ี

หนว่ยงานท่ีได้รับหนงัสอื 

น ามาลงทะเบียนรับ

หนงัสอืที่ศนูย์ฯ 

หนว่ยงานท่ีได้รับฟังเร่ือง บนัทกึ

การให้ถ้อยค าและน ามา

ลงทะเบียนรับหนงัสอืที่ศนูย์ฯ 

หนว่ยงานท่ีได้รับโทรศพัท์ บนัทกึการ

ให้ถ้อยค าและน ามาลงทะเบียนรับ

หนงัสอืที่ศนูย์ฯ 

ผู้ดแูลเวปไซต์สัง่พิมพ์ข้อมลูไว้

เป็นหลกัฐานและลงทะเบียน

รับหนงัสอืที่ศนูย์ 

1. คณะท างานฯพิจารณาว่าเรื่องอยู่ในอ านาจหน้าที่อบต.และเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดเพ่ือส่งเรื่องให้หน่วยงานนั้นด าเนินการ  
2. กรณีเรื่องอยู่ในอ านาจหน้าที่อบต.และเกี่ยวข้องหลายหน่วยงาน ให้คณะท างานฯพิจารณาเสนอเรื่องต่อผู้บริหาร เพื่อผู้บริหาร
ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
3.  

1.ให้ด าเนินการให้แล้วเสรจ็ภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง พร้อมท้ังด าเนินการแจ้งผู้ร้องทุกข์ ผู้ร้องเรียนหรือผู้เสนอแนะทราบผลการด าเนินการ
ภายใน 15 วัน 

2.กรณีเป็นเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือข้อเสนอแนะจากเวปไซต์ของอบต. ก่อนหน่วยงานจะแจ้งผลการด าเนินการ ให้หน่วยงาน
น าเสนอข้อความที่จะลงเวปไซต์ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบก่อน  

คณะกรรมการพิจารณาเร่ืองร้องทกุข์ร้องเรียน    1 วนัท าการ 

หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง/คณะกรรมการตรวจสอบข้อเทจ็จริง    15 วนันบัแตว่นัได้รับเร่ือง 

รายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหาร 


