
คูม่อืการปฏบิตังิานเกีย่วกบัเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์
1. ชื่องาน 

การรบัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์และการใหบ้รกิารประชาชน 

 

2. วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
ล าดบั ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน รายละเอยีดการด าเนินงาน ผูร้บัผดิชอบ 

1 รบัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ รบัเรื่องผ่านช่องทางต่าง ๆ 
เช่น หนังสอื โทรศพัท ์
เวบ็ไซต ์
หรอืการเขา้รอ้งเรยีนดว้ยตน
เอง 

เจา้หน้าทีร่บัเรื่อง 

2 ตรวจสอบขอ้มลูเบือ้งตน้ ตรวจสอบรายละเอยีด 
ขอ้เทจ็จรงิ 
และเอกสารประกอบ 

เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ 

3 ลงทะเบยีนรบัเรื่อง บนัทกึขอ้มลูเขา้สู่ระบบ/ทะเ
บยีนรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

เจา้หน้าทีธุ่รการ 

4 เสนอผูบ้งัคบับญัชา เสนอเรื่องใหผู้บ้รหิารพจิาร
ณามอบหมายหน่วยงานด าเ
นินการ 

หวัหน้าส่วนราชการ 

5 ด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็
จรงิ 

หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเนิน
การตรวจสอบและแกไ้ขปัญ
หา 

หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

6 แจง้ผลการด าเนินงาน แจง้ผลการด าเนินการใหผู้ร้้
องเรยีนทราบ 

เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ 

7 สรุปและจดัเกบ็ขอ้มลู สรุปรายงานผลและจดัเกบ็เอ
กสารเป็นฐานขอ้มลู 

เจา้หน้าทีธุ่รการ 

 



 

3. ระยะเวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน 

ขัน้ตอน ระยะเวลา 
รบัเรื่องและตรวจสอบขอ้มลูเบือ้งตน้ ภายใน 1 วนัท าการ 
ลงทะเบยีนและเสนอผูบ้งัคบับญัชา ภายใน 1 วนัท าการ 
ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิและด าเนินการ ภายใน 7 – 15 วนัท าการ 
แจง้ผลใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบ ภายใน 3 วนัท าการ หลงัด าเนินการแลว้เสรจ็ 
สรุปและจดัเกบ็ขอ้มลู ภายใน 1 วนัท าการ 

หมายเหตุ : กรณีเรื่องมคีวามซบัซอ้นอาจขยายระยะเวลาไดต้ามความเหมาะสม 

 

4. กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. พระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ีพ.ศ. 2546 
และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

2. พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
3. พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการแผน่ดนิ พ.ศ. 2534 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
4. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการจดัการเรือ่งราวรอ้งทุกข์ พ.ศ. 2552 
5. พระราชบญัญตัอิ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

2558 
6. กฎหมาย ระเบยีบ 

และขอ้บงัคบัอื่นทีเ่กีย่วขอ้งกบัอ านาจหน้าทีข่ององคก์ารบรหิารสว่นต าบล 

 
สรุป 

คู่มอืการปฏบิตังิานเกีย่วกบัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกขฉ์บบันี้ 
จดัท าขึน้เพือ่ใหเ้จา้หน้าทีม่แีนวทางการด าเนินงานทีช่ดัเจน เป็นมาตรฐานเดยีวกนั 
และสามารถใหบ้รกิารประชาชนไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ โปร่งใส และตรวจสอบได ้


