
คู่มือ การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 
 

ขั้นตอนที่ 1 การรับเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  เมื่อได้รับเรื่องรอ้งเรยีน/ร้องทุกข์ แลว้น ำเรือ่งมำลงทะเบียนเรือ่งรับและ
ลงทะเบยีนเรือ่งร้องทุกข์เพื่อเป็นหลักฐำนทำงทะเบียน ภำยใน 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีรอ้งเรียน 
  เจ้ำหน้ำที่ผูร้ับผิดชอบตรวจสอบเรือ่งรอ้งเรยีน/ร้องทุกข์ ว่ำเป็นเรื่อง
ร้องเรยีนในประเด็นใด ผู้ถูกร้องคอืใคร แล้วน ำเสนอ นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลนำ
พันสำม เพือ่แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้งด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงตำมประเด็นที่
ก ำหนด และรำยงำนผลภำยใน 3 วัน โดยให้รำยงำนกำรด ำเนินกำรภำยใน 15 วัน 

ขั้นตอนที่ 3 การเร่งรัดการด าเนินงาน 
  เมื่อครบก ำหนดกำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้วหำกยังไมไ่ด้
รับรำยงำนผลกำรด ำเนนิกำรตรวจสอบขอ้เท็จจริงแล้วหำกยังไม่ได้รับรำยงำนจะ
ด ำเนินกำรเร่งรัดกำรรำยงำนผลภำยใน 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 4 การสรุปเสนอความเห็น 
  เมื่อได้รับรำยงำนกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบน ำมำ
ตรวจสอบว่ำเป็นกำรด ำเนินกำรตำมกฎหมำยระเบียบหรือไม่  หำกเป็นกำรไม่ด ำเนินกำร
ตำมกฎหมำย  ระเบียบให้เสนอผู้วำ่รำชกำรจังหวัดเพื่อให้ผู้บังคับบัญชำด ำเนินกำรแก้ไข
และด ำเนินกำรทำงแพ่ง อำญำ วินัยกับผู้เกี่ยวขอ้ง หำกเป็นกำรด ำเนินกำรโดยถูกต้อง
ตำมกฎหมำยให้เสนอขอยุติเรือ่ง ภำยใน 7 วนันับแต่ได้รับเรื่อง 

ขั้นตอนที่ 5 การแจ้งผลการด าเนินการ 
  เมื่อด ำเนินกำรจนไดผ้ลยุติ ให้แจ้งผลตรวจสอบข้อเท็จจริงและกำร
ด ำเนินกำร 

 



               แผนผังการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 
 

              การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

                          1  วัน 

 

 

 

        การตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีร้องเรียน  
              ด าเนินการภายใน  15  วัน                      กรณี ยังไม่ไดร้ับรายงาน 

 

 

                                  กรณี ด าเนินการแล้ว         การเร่งรัดการด าเนินงาน 
                                                                         ภายใน 3 วัน 

 

 

การสรุปเสนอความเหน็ เสนอขอยุตเิรื่อง ภายใน 7 วันนับแต่ได้รับเรื่อง 

 

 

 

                 การแจ้งผลการด าเนินการ 

 


