
แนวปฏิบัติงานเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะ 

ช่องทางการร้องเรียน แนวปฏิบัติงานขั้นตอน/วิธีการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา 
กรณีผู้ร้องมาด้วยตนเอง 

หรือ 
ผู้ร้องท าเป็นหนังสือส่ง 

มาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

1.กรณีผู้ร้องท าเป็นหนังสือส่งองค์การบริหารส่วนต าบลให้
หน่วยงานที่ได้รับหนังสือ น าหนังสือนั้นมาด าเนินการ
ลงทะเบียนรับหนังสือที่ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ องค์การ
บริหารส่วนต าบลนาแสง 
2.กรณีบุคคลใดมาร้องทุกข์ร้องเรียนหรือเสนอแนะด้วย
วาจา ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ได้รับฟังเรื่อง สอบถาม
ข้อมูลและบันทึกการให้ถ้อยค าตามแบบหนังสือทีก าหนด
และน ามาด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือท่ีศูนย์ 

1.หน่วยงานที่ได้รับหนังสือหรือ
รับฟังเรื่อง 
2.ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 

ภายใน 30 นาที 

3.ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าที่ศูนย์เสนอเรื่องให้
หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องดังกล่าว 
4.หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องดังกล่าวว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนต าบลให้พิจารณาส่งเรื่องให้
หน่วยงานนั้นด าเนินการ 
5.เจ้าหน้าที่ศูนย์ส่งเรื่องข้างต้นพร้อมด้วยแบบหนังสือและ
เอกสารที่เกี่ยวที่เก่ียวข้องผู้รับเรื่อง ลงลายมือชื่อ-สกุล และ
ต าแหน่งตัวบรรจงพร้อมกับ วัน/เดือน/ปี และเวลารับเรื่อง
ไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

1.ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่
ร้องฯ 

ภายใน 30 นาที 

กรณีร้องทางโทรศัพท์ 1.ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ได้รับโทรศัพท์ สอบถาม
ข้อมูลและบันทึกการให้ถ้อยค าตามแบบหนังสือที่ ศูนย์ฯ
ก าหนดและมาด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือที่ศูนย์รับ
เรื่องร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง 

1.ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่
ร้องฯ 

ภายใน 30 นาที 

 

 



แนวปฏิบัติงานเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะ 

ช่องทางการร้องเรียน แนวปฏิบัติงานขั้นตอน/วิธีการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา 
กรณีร้องทางโทรศัพท์ 2.ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯเสนอเรื่อง

ให้หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องดังกล่าว 
3.หัวหน้าศูนย์ฯพิจารณาเรื่องดังกล่าวว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือไม่ และหรือเป็นเรื่อง
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดในองค์การองค์การบริหารส่วน
ต าบล ให้พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานนั้นด าเนินการ 
4.เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯส่งเรื่องข้างต้นพร้อมด้วยแนบหนังสือและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องผู้รับเรื่อง ลงลายมือ ชื่อ-สกุล และ
ต าแหน่งบรรจงพร้อมกับ วัน/เดือน/ปีและเวลารับเรื่องไว้
เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

1.ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่
ร้องฯ 

ภายใน 30 นาที 

กรณีร้องทางเว็บไซต์ 1.สั่งพิมพ์ข้อมูลดังกล่าวไว้เป็นหลักฐานและด าเนินการ
ลงทะเบียนรับหนังสือที่ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
2.ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯเสนอเรื่อง
ให้หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องดังกล่าว 
3.หัวหน้าศูนย์ฯพิจารณาเรื่องดังกล่าวและส่งเรื่องให้
หน่วยงานนั้นด าเนินการ 
4.เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯส่งเรื่องข้างต้นพร้อมด้วยแบบหนังสือและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยให้
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องผู้รับเรื่อง ลงลายมือชื่อ-
สกุล และเวลารับเรื่องไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

1.ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่
ร้องฯ 

ภายใน 30 นาที 

 

 



แนวปฏิบัติงานเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะ 

ช่องทางการร้องเรียน แนวปฏิบัติงานขั้นตอน/วิธีการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา 
กรณีร้องทางโทรศัพท์ 2.ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯเสนอเรื่อง

ให้หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องดังกล่าว 
3.หัวหน้าศูนย์ฯพิจารณาเรื่องดังกล่าวว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือไม่ และหรือเป็นเรื่อง
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดในองค์การองค์การบริหารส่วน
ต าบล ให้พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานนั้นด าเนินการ 
4.เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯส่งเรื่องข้างต้นพร้อมด้วยแนบหนังสือและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องผู้รับเรื่อง ลงลายมือ ชื่อ-สกุล และ
ต าแหน่งบรรจงพร้อมกับ วัน/เดือน/ปีและเวลารับเรื่องไว้
เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

1.ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่
ร้องฯ 

ภายใน 30 นาที 

กรณีร้องทางเว็บไซต์ 1.สั่งพิมพ์ข้อมูลดังกล่าวไว้เป็นหลักฐานและด าเนินการ
ลงทะเบียนรับหนังสือที่ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
2.ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯเสนอเรื่อง
ให้หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องดังกล่าว 
3.หัวหน้าศูนย์ฯพิจารณาเรื่องดังกล่าวและส่งเรื่องให้
หน่วยงานนั้นด าเนินการ 
4.เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯส่งเรื่องข้างต้นพร้อมด้วยแบบหนังสือและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยให้
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องผู้รับเรื่อง ลงลายมือชื่อ-
สกุล และเวลารับเรื่องไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

1.ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่
ร้องฯ 

ภายใน 30 นาที 

 

 



แนวปฏิบัติงานเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะ 

ช่องทางการร้องเรียน แนวปฏิบัติงานขั้นตอน/วิธีการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา 
ทุกช่องทางการร้องเรียน 1.ให้พิจารณาด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน 7 วัน นับแต่

วันที่ได้รับเรื่อง พร้อมทั้งด าเนินการแจ้งผู้ร้องทุกข์ ผู้
ร้องเรียน หรือผู้เสนอแนะทราบผลการด าเนินการเรื่องนั้นๆ 
  กรณีเรื่องดังกล่าวไม่สามารถด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน 
7 วัน ให้หน่วยงานด าเนินการแจ้งผู้ร้องเรียนหรือผู้
เสนอแนะทราบความคืบหน้าการด าเนินการเรื่องนั้นอย่าง
น้อยทุก 7 วัน จนกว่าการด าเนินการเรื่องดังกล่าวจะเสร็จ
สิ้น 
2.การแจ้งตามข้อ (1) ปกติให้ท าเป็นหนังสือราชการ เว้น
แต่หน่วยงานที่ได้รับเรื่องไปนั้นเห็นสมควร แจ้งทาง
โทรศัพท์ หรือด้วยวาจา หรือด้วยวิธีอ่ืนก็ให้สามารถกระท า
ได้ โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของกรณีนั้นๆแล้ว
บันทึกการแจ้งหรือวิธีการแจ้งไว้ในแบบหนังสือ 
3.หน่วยงานใดที่ได้รับเรื่องจากศูนย์ฯซึ่งเป็นเรื่องร้องทุกข์ 
ร้องเรียน หรือเสนอแนะจากเว็บไซต์ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล ก่อนที่หน่วยงานนั้นจะแจ้งความคืบหน้าหรือผล
การด าเนินการ ให้เสนอข้อความซึ่งจะแจ้งและจะน าลง
เว็บไซต์ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ
ก่อนที่จะน าลงเว็บไซต์เมื่อได้รับ ความเห็นชอบแล้ว ให้
หน่วยงานนั้นน าข้อความลงเว็บไซต์ โดยระบุชื่อหน่วยงาน
ระดับส านักหรือกอง องค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง เป็น
ผู้ลงนาม 
 

1.ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่
ร้องฯ 

7 วัน 



แนวปฏิบัติงานเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะ 

ช่องทางการร้องเรียน แนวปฏิบัติงานขั้นตอน/วิธีการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา 
ทุกช่องทางการร้องเรียน 4.เมื่อหน่วยงานที่ได้รับเรื่องจากศูนย์ฯได้ด าเนินการตาม

(1)(2)หรือ(3) ให้ส าเนาแบบหนังสือ ที่เกี่ยวข้องให้ศูนย์
ภายในวันที่ได้ด าเนินการตาม(1)(2)หรือ(3) 

1.ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่
ร้องฯ 

7 วัน 

 การติดตามและการรายงานของศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
5.ทุกสิ้นเดือนให้ศูนย์ฯสรุปเรื่องร้องเรียนหรือเสนอแนะ ที่
ได้ลงทะเบียนรับหนังสือไว้และส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
พร้อมผลการด าเนินการ ของหน่วยงานที่ได้รับเรื่องจากศูนย์
เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและพิจารณา 

1.ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ ทุกสิ้นเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง หมู่ที่ 7 ต าบลนาแสง อ าเภอศรีวิไล จังหวัดบึงกาฬ 38210 
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