
π              คู่มือการปฏิบติังาน เรื4องร้องทุกข ์ร้องเรียน หรือเรื4องเสนอแนะ                                       เอกสารแนบ (A)  

ช่องทางการร้องฯ แนวทางปฏิบติังาน/ขั Gนตอน/วิธีการ หน่วยงานที4รบัผิดชอบ ระยะเวลา 
กรณีผูร้อ้งมารอ้งดว้ยตนเอง 

หรอื  
ผูร้อ้งทาํเป็นหนงัสอืสง่มายงั

อบต.หว้ยยางขาม 

?. กรณีผู้รอ้งทําเป็นหนังสอืส่งมาอบต.ให้หน่วยงานทีA
ไดร้บั   
หนังสือ นําหนังสือนั Cนมาดําเนินการลงทะเบียนรับ
หนงัสอืทีA ศนูยด์าํรงธรรม อบต.หว้ยยางขาม 
J. กรณีบุคคลใดมาร้องทุกข์ ร้องเรยีน หรอืเสนอแนะ
ด้วยวาจา ให้เจ้าหน้าทีAของหน่วยงานทีAได้รบัฟังเรืAอง 
สอบถามข้อมูลและบันทึกการให้ถ้อยคําตามแบบ
หนังสอืทีAศูนย์ดํารงธรรม กําหนดและนําหนังสอืนั Cนมา
ดาํเนินการลงทะเบยีนรบัหนังสอืทีAศูนยร์บัเรืAองรอ้งทุกข์
ฯ 
S. เมืAอลงทะเบยีนรบัหนงัสอืแลว้ ใหเ้จา้หน้าทีAศนูยด์าํรง
ธรรม เสนอเรืAองใหค้ณะทาํงานฯ พจิารณาเรืAองรอ้งทุกข ์
U. คณะทํางานฯพจิารณาว่าเรืAองรอ้งทุกขอ์ยู่ในอํานาจ
หน้าทีAขององคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหรอืไมแ่ละเป็นเรืAอง
ทีAเกีAยวขอ้งกบัหน่วยงานใดในสงักดัองคก์ารบรหิารส่วน
ตําบล ให้ดําเนินการเสนอความเห็นต่อผู้บงัคบับญัชา
เพืAอมอบหมายให้สํานัก/กองในหน่วยงานดําเนินการ 
พรอ้มเอกสารหลกัฐานทีAเกีAยวขอ้ง 

1. [. กรณีทีAคณะทํางานฯพจิารณาเหน็ว่าเรืAองรอ้งทุกขอ์ยู่
ในอํานาจหน้าทีAขององค์การบรหิารส่วนตําบล และมี
หน่วยงานในสงักดัองค์การบรหิารส่วนตําบลเกีAยวขอ้ง
หลายหน่วยงาน และจําเป็นต้องมีการตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จรงิก่อนในเบืCองต้น ใหค้ณะทํางานฯดําเนินการ
เสนอเรืAองแก่ผู้บรหิาร เพืAอผู้บรหิารดําเนินการแต่งตั Cง
คณะกรรมการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิต่อไป 

?. หน่วยงานทีAไดร้บัหนงัสอื หรอื    
รบัฟังเรืAอง 
J.ศนูยด์าํรงธรรม อบต.หว้ยยางขาม 

 
 
 
?. ศนูยด์าํรงธรรม อบต.หว้ยยางขาม 
J. คณะทาํงานประจาํศนูยด์าํรงธรรม 
S. หน่วยงานทีAเกีAยวขอ้ง 
U. คณะกรรมการตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จรงิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน S] นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภายใน ? วนัทาํการ 
นบัแต่ไดร้บัเรืAองจากเจา้หน้าทีA 
 
 
 
 

ภายใน ? วนัทาํการ  
นบัแต่รบัเรืAองจากจาก

เจา้หน้าทีA 
 



2.  
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ช่องทางการร้องฯ แนวทางปฏิบติังาน/ขั Gนตอน/วิธีการ หน่วยงานที4รบัผิดชอบ ระยะเวลา 
กรณีรอ้งทางโทรศพัท ์ 1. ?. ใหเ้จา้หน้าทีAของหน่วยงานทีAไดร้บัโทรศพัท ์สอบถาม

ขอ้มูลและบนัทกึการให้ถ้อยคําตามแบบหนังสอืทีAศูนย์
ดํารงธรรม กําหนดและนําหนังสือนั Cนมาดําเนินการ
ลงทะเบยีนรบัหนงัสอืทีAศนูยร์บัเรืAองรอ้งทุกขฯ์  

2.  J. เมืAอลงทะเบยีนรบัหนงัสอืแลว้ ใหเ้จา้หน้าทีAศนูยด์าํรง
ธรรม เสนอเรืAองให้คณะทํางานพจิารณาเรืAองรอ้งทุกข ์
พจิารณา 

3. S. คณะทํางานฯพจิารณาว่าเรืAองรอ้งทุกขอ์ยู่ในอํานาจ 
หน้าทีAขององคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหรอืไมแ่ละเป็นเรืAอง
ทีAเกีAยวขอ้งกบัหน่วยงานใดในสงักดัองคก์ารบรหิารสว่น
ตําบล ให้พจิารณาส่งเรืAองให้หน่วยงานนั Cนดําเนินการ
พรอ้มเอกสารหลกัฐานทีAเกีAยวขอ้ง 
U. กรณีทีAคณะทํางานพจิารณาเหน็ว่าเรืAองรอ้งทุกขอ์ยู่
ในอํานาจหน้าทีAขององค์การบรหิารส่วนตําบล และมี
หน่วยงานในสงักดัองค์การบรหิารส่วนตําบลเกีAยวขอ้ง
หลายหน่วยงาน และจําเป็นต้องมีการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงก่อนในเบืCองต้น ให้คณะทํางานพิจารณา
เสนอเรืAองแก่ผู้บรหิาร เพืAอผู้บรหิารดําเนินการแต่งตั Cง
คณะกรรมการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิต่อไป  

4.  

?. หน่วยงานทีAรบัโทรศพัท ์ 
J. ศนูยด์าํรงธรรมอบต.หว้ยยางขาม 

 
 
 
 

 
?. จนท.ศนูยด์าํรงธรรม 
J. อบต.หว้ยยางขาม 
S. คณะทาํงานประจาํศนูยด์าํรงธรรม 
U. หน่วยงานทีAเกีAยวขอ้ง 
[. คณะกรรมการตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จรงิ 

ภายใน S] นาท ี
 
 
 

 
 

 
ภายใน ? วนัทาํการ 

นบัแต่ไดร้บัเรืAองจากเจา้หน้าทีA 
 
 
 

ภายใน ? วนัทาํการ  
นบัแต่ไดร้บัเรืAองจากเจา้หน้าทีA 

 

 



 

-3- 

 

ช่องทางการร้องฯ แนวทางปฏิบติังาน/ขั Gนตอน/วิธีการ หน่วยงานที4รบัผิดชอบ ระยะเวลา 
กรณีรอ้งทางเวปไซต/์เพจ

เฟสบุ๊ค 
 ?. สั Aงพมิพข์อ้มลูดงักลา่วไวเ้ป็นหลกัฐานและดาํเนินการ  

     ลงทะเบยีนรบัหนงัสอืทีAศนูยด์าํรงธรรม 
 J. เมืAอลงทะเบยีนรบัหนังสอืแลว้ ใหเ้จา้หน้าทีAศูนยด์ํารง
ธรรม เสนอเรืAองใหค้ณะทาํงานประจาํศนูยด์าํรงธรรม 

1. S. คณะทํางานฯพจิารณาว่าเรืAองรอ้งทุกขอ์ยู่ในอํานาจ 
หน้าทีAขององคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหรอืไมแ่ละเป็นเรืAอง
ทีAเกีAยวขอ้งกบัหน่วยงานใดในสงักดัองคก์ารบรหิารส่วน
ตําบล ให้พิจารณาส่งเรืAองให้หน่วยงานนั Cนดําเนินการ
พรอ้มเอกสารหลกัฐานทีAเกีAยวขอ้ง 

2. U. กรณีทีAคณะทํางานฯพจิารณาเหน็ว่าเรืAองรอ้งทุกขอ์ยู่
ในอํานาจหน้าทีAขององค์การบรหิารส่วนตําบล และมี
หน่วยงานในสงักดัองค์การบรหิารส่วนตําบลเกีAยวขอ้ง
หลายหน่วยงาน และจําเป็นต้องมีการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงก่อนในเบืCองต้น ให้คณะทํางานพิจารณา
เสนอเรืAองแก่ผู้บรหิาร เพืAอผู้บรหิารดําเนินการแต่งตั Cง
คณะกรรมการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิต่อไป 

?. ผูด้แูลเวปไซต/์เพจของอบต.  
J. ศนูยด์าํรงธรรมอบต.หว้ยยางขาม 
 
 
?. จนท. ศนูยด์าํรงธรรม 
J. อบต.หว้ยยางขาม 
S. คณะทาํงานประจาํศนูยด์าํรงธรรม 

 U. หน่วยงานทีAเกีAยวขอ้ง 
 U. คณะกรรมการตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จรงิ 

ภายใน S] นาท ี
 
 
 

 
ภายใน ? วนัทาํการ 

นบัแต่ไดร้บัเรืAองจากเจา้หน้าทีA 
 

ภายใน ? วนัทาํการ  
นบัแต่ไดร้บัเรืAองจากเจา้หน้าทีA 

 

ทุกชอ่งทางการรอ้งทุกข ์
 

 
 
 

 ?.  ใหพ้จิารณาดาํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน ?[ วนั นบั
แต่วนัทีAไดล้งรบัเรืAอง พรอ้มทั Cงดาํเนินการแจง้ผูร้อ้งเรยีน    
ผู้ร้องทุกข์ หรือผู้เสนอแนะทราบผลการดําเนินการ
ภายใน ?[ วนั นบัแต่วนัทีAไดล้งรบัเรืAอง 

 

?. หน่วยงานทีAเกีAยวขอ้ง 
J. คณะกรรมการตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จรงิ 

 
 

ภายใน ?[ วนั  
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ช่องทางการร้องฯ แนวทางปฏิบติังาน/ขั Gนตอน/วิธีการ หน่วยงานที4รบัผิดชอบ ระยะเวลา 
ทุกชอ่งทางการรอ้งทุกข ์  

 J. กรณีเรืAองดงักล่าวไม่สามารถดําเนินการใหแ้ล้วเสรจ็ 
ภายใน ?[ เชน่ เป็นเรืAองรอ้งทุกขด์า้นโครงสรา้งพืCนฐาน
ซึAง 
ชา่งตอ้งดาํเนินการสาํรวจ เขยีนแบบ ประมาณการ ซึAง 
ผูบ้รหิารตอ้งอนุมตัก่ิอน หรอืสภาตอ้งอนุมตัก่ิอน ให ้
หน่วยงานทีAเกีAยวขอ้งดาํเนินการแจง้ผูร้อ้งเรยีน รอ้งทุกข ์
หรอืผูเ้สนอแนะ ทราบถงึเหตุผลดงักล่าวภายในกําหนด 
15 
วนั นบัแต่วนัไดร้บัเรืAอง 

1. S. การแจง้ตามขอ้ ?และ ขอ้ J ใหท้าํเป็นหนงัสอื
ราชการ 

2. U. กรณีเป็นเรืAองรอ้งทุกข ์รอ้งเรยีน หรอืขอ้เสนอแนะ
จากเวปไซตข์องอบต. ก่อนหน่วยงานจะแจง้ผลการ
ดาํเนินการเป็นขอ้ความลงเวปไซต ์ใหห้น่วยงาน
นําเสนอขอ้ความทีAจะลงเวปไซตใ์หผู้บ้งัคบับญัชาและ
ผูบ้รหิารพจิารณาเหน็ชอบก่อน  

3. [. ใหห้น่วยงานทีAเกีAยวขอ้ง/คณะกรรมการตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จรงิรายงานผลการดาํเนินการใหผู้บ้รหิาร
รบัทราบ 

 
 
 

 
 

ภายใน ?[ วนั  
 
 
 
 
 

 
 

การตดิตามและรายงานผล
ของศนูยด์าํรงธรรม 

ให้ศูนย์ดํารงธรรม สรุปจํานวนเรืAองรอ้งเรยีน รอ้งทุกข ์
หรอืเสนอแนะทีAไดล้งทะเบยีนรบัหนงัสอืไว ้พรอ้มผลการ

ศนูยด์าํรงธรรม อบต.หว้ยยางขาม 
 

ทุก e เดอืนและทุกสิCนปี 
งบประมาณ 



 ดําเนินการ โดยสรุปผลการดําเนินการทุก e เดอืนและ    
ทุกสิCนปีงบประมาณ 
 

 

 

แผนผงัแนวทางปฏิบติังาน เรื4องร้องเรียน ร้องทุกข ์หรือเสนอแนะ     เอกสารแนบ 

(2)  

 

 

 

ทําเป็นหนงัสือ มาด้วยตนเอง ทางโทรศพัท์ ทางเวปไซต์/เพจเฟสบคุ 

30 นาที 30 นาที 30 นาที 30 นาที 

หนว่ยงานทีCได้รับหนงัสอื 

นํามาลงทะเบียนรับ

หนงัสอืทีCศนูย์ฯ 

หนว่ยงานทีCได้รับฟังเรืCอง บนัทกึ

การให้ถ้อยคําและนํามา

ลงทะเบียนรับหนงัสอืทีCศนูย์ฯ 

 

หนว่ยงานทีCได้รับโทรศพัท์ บนัทกึการ

ให้ถ้อยคําและนํามาลงทะเบียนรับ

หนงัสอืทีCศนูย์ฯ 

ผู้ดแูลเวปไซต์/เพจเฟสบคุสัCงพิมพ์

ข้อมลูไว้เป็นหลกัฐานและ

ลงทะเบียนรับหนงัสอืทีCศนูย์ฯ 

?. คณะทาํงานฯพจิารณาวา่เรืAองอยูใ่นอาํนาจหน้าทีAอบต.และเกีAยวขอ้งกบัหน่วยงานใด ใหค้ณะทาํงานฯพจิารณาเสนอเรืAองต่อ ผูบ้รหิาร 
เพืAอสง่เรืAองใหห้น่วยงานนั Cนดาํเนินการ  
2. กรณีเรืAองอยูใ่นอาํนาจหน้าทีAอบต.และเกีAยวขอ้งหลายหน่วยงาน ใหค้ณะทาํงานฯพจิารณาเสนอเรืAองต่อผูบ้รหิาร เพืAอผูบ้รหิาร
ดาํเนินการแต่งตั Cงคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ 
3.  

 

?. ใหด้าํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน ?[ วนั นับแต่วนัไดล้งรบัหนังสอื พรอ้มทั Cงดําเนินการแจง้ผูร้อ้งเรยีน รอ้งทุกข ์หรอืผูเ้สนอแนะทราบผล

การดาํเนินการภายใน ?[ วนั 

J. กรณีเป็นเรืAองร้องเรยีน ร้องทุกข์ หรอืข้อเสนอแนะจากเวปไซต์/เพจเฟสบุค ของอบต. ก่อนหน่วยงานจะแจ้งผลการดําเนินการ ให้

คณะทาํงานประจาํศนูยด์าํรงธรรม 
 

   " วนัทําการ 

หนว่ยงานทีCเกีCยวข้อง/คณะกรรมการตรวจสอบข้อเทจ็จริง    "+ วนันบัแตว่นัได้ลงรับหนงัสือ

เรื:อง 


