
แนวทางปฏิบัติงาน เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือเสนอแนะ 
ของศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์  

องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์ อ าเภอไทรโยค จังหวัดกาญจนบุรี 
 

 

 

 

 

ช่องทางการ
ร้องเรียน ร้องทุกข์ 

แนวทางการปฏิบัต ิ หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 
 

กรณีผู้ร้องมาด้วย
ตนเอง 

หรือร้องท าเป็น
หนังสือส่งมาท่ี 

อบต. 

1.กรณีบุคคลในมาร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือเสนอแนะด้วยวาจาให้เจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานท่ีได้รับฟังเรื่อง สอบถามข้อมูล และบันทึกการให้ถ้อยค าตาม
แบบหนังสือท่ีศูนย์ก าหนด และน ามาด าเนินการลงทะเบียน รับหนังสือท่ี
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ของอบต.สิงห์ 
2.กรณีผู้ร้องเป็นหนังสือส่งมาที่ อบต.สิงห์ ให้หน่วยงานท่ีได้รับเรื่องน า
หนังสือน้ันมาด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือท่ี ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  
ร้องทุกข์ ของอบต.สิงห์ 
3.ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ เสนอเรื่องให้หัวหน้าศูนย์
พิจารณาเรื่องดังกล่าว 
4.หัวหน้าศูนย์ฯพิจารณาเรื่องดังกล่าวว่าอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของอบต.สิงห์ 
หรือไม่ และหรือเป็นเรื่องเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดในสังกัดอบต.สิงห์           
ให้พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานนั้นด าเนินการ 
5.เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ ส่งเรื่องข้างต้นพร้อมด้วยแบบหนังสือและเอกสาร        
ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องโดยให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องผู้รับเรื่องดังกล่าว ลงลายมือช่ือ-สกุล และต าแหน่งตัวบรรจง
พร้อมกับ วัน/เดือน/ปี และเวลารับเรื่อง ไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับ
หนังสือ 

1.หน่วยงานท่ีได้รับ
ฟังเรื่องฯ หรือรับ
หนังสือ 
2.ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข ์
 
 
1.ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข ์
2.หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ี
ร้องฯ 

ภายใน 
30 นาที 

 
 
 
 
 

ภายใน 
30 นาที 

 

กรณีร้องทาง
โทรศัพท์ 

1.ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานท่ีได้รับโทรศัพท์ สอบถามข้อมูล และบันทึก
การให้ถ้อยค าตามแบบหนังสือท่ีศูนย์ก าหนด และน ามาด าเนินการ
ลงทะเบียน รับหนังสือท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ของอบต.สิงห์ 
2.ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ เสนอเรื่องให้หัวหน้าศูนย์
พิจารณาเรื่องดังกล่าว 
3.หัวหน้าศูนย์ฯพิจารณาเรื่องดังกล่าวว่าอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของอบต.สิงห์ 
หรือไม่ และหรือเป็นเรื่องเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดในสังกัด อบต.สิงห์            
ให้พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานนั้นด าเนินการ 
4.เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ ส่งเรื่องข้างต้นพร้อมด้วยแบบหนังสือและเอกสาร               
ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องโดยให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน   
ที่เกี่ยวข้องผู้รับเรื่องดังกล่าว ลงลายมือช่ือ-สกุล และต าแหน่งตัวบรรจง
พร้อมกับ วัน/เดือน/ปี และเวลารับเรื่อง ไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับ
หนังสือ 
 

1.หน่วยงานท่ีรับ
โทรศัพท ์
2.ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข ์
 
1.ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข ์
2.หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ี
ร้องฯ 
 
 
 
 

ภายใน 
30 นาที 

 
 
 

ภายใน 
30 นาที 

 
 
 
 
 
 



ช่องทางการ
ร้องเรียน ร้องทุกข์ 

แนวทางการปฏิบัต ิ หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 
 

กรณีร้อง 
ทางเว็บไซด์ 

หรือทาง 
Social Media 
ของหน่วยงาน 

1.สั่งพิมพ์ข้อมูลดังกล่าวไว้เป็นหลักฐานและน ามาด าเนินการลงทะเบียน 
รับหนังสือท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ของอบต.สิงห์ 
2.ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ เสนอเรื่องให้หัวหน้าศูนย์
พิจารณาเรื่องดังกล่าว 
3.หัวหน้าศูนย์ฯพิจารณาเรื่องดังกล่าวว่าอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของอบต.สิงห์ 
หรือไม่ และหรือเป็นเรื่องเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดในสังกัดอบต.สิงห์               
ให้พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานนั้นด าเนินการ 
4.เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ ส่งเรื่องข้างต้นพร้อมด้วยแบบหนังสือและเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องโดยให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องผู้รับเรื่องดังกล่าว ลงลายมือช่ือ-สกุล และต าแหน่งตัวบรรจง
พร้อมกับ วัน/เดือน/ปี และเวลารับเรื่อง ไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรบั
หนังสือ 
 

1.ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข ์
2.หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ี
ร้องฯ 
 

ภายใน 
30 นาที 

 

ทุกช่องทาง 

การร้องฯ 
(1) ให้พิจารณาด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับเรื่อง 
พร้อมท้ังด าเนินการแจ้ง ผู้ร้องเรียน ผู้ร้องทุกข์ หรือผู้เสนอแนะทราบผล
การด าเนินการเรื่องนั้นๆ 
     กรณีเรื่องดังกล่าวไม่สามารถด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน 7 วัน 
ใหห้น่วยงานด าเนินการแจ้งผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์  หรือผู้เสนอแนะทราบ
ความคืบหน้า การด าเนินการเรื่องนั้นอย่างน้อยทุก 7 วัน จนกว่าการ
ด าเนินการเรื่องดังกล่าวจะเสร็จสิ้น 
(2) การแจ้งตามข้อ (1) ปกติให้ท าเป็นหนังสือราชการ เว้นแต่หน่วยงานท่ี
ได้รับเรื่องไปนั้นเห็นสมควร แจ้งทางโทรศัพท์ หรือด้วยวาจา หรือด้วยวิธี
อื่นก็ให้สามารถกระท าได้ โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของกรณีนั้นๆ 
แล้วบันทึกการแจ้งหรือวิธีการแจ้งไว้ในแบบหนงัสือ 
(3) หน่วยงานใดที่ได้รับเรื่องจากศูนย์ฯ ซึ่งเป็นเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือ
เสนอแนะจากเว็บไซต์ หรือทาง Social Media 
ก่อนท่ีหน่วยงานนั้นจะแจ้งความคืบหน้าหรือผลการด าเนินการ ให้เสนอ
ข้อความซึ่งจะแจ้งและจะน าลงเว็บไซต์ หรือทาง Social Media ให้
ผู้บังคับบัญชา และผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบก่อนท่ีจะน าลงเว็บไซต์ หรือ
ทาง Social Media เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หน่วยงานนั้นน า
ข้อความลงเว็บไซต์  โดยระบุ “ช่ือหน่วยงานระดับส านัก/กอง อบต.สิงห์”  
เป็นผู้ลงข้อความ 
(4) เมื่อหน่วยงานท่ีได้รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ จากศูนย์ฯ ได้ด าเนินการ
ตาม (1) (2) หรือ (3) แล้ว ให้ส าเนาแบบหนังสือท่ีเกี่ยวข้องให้ศูนย์ฯ 
ภายใน วันท่ีได้ด าเนินการตาม (1) (2) หรือ (3) 
การติดตาม และการรายงานของศูนย์รับเร่ืองเรียน ร้องทุกข์ 
(5) ทุกสิ้นเดือนให้ศูนย์ฯ สรุปเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือข้อเสนอแนะ         
ที่ได้ลงทะเบียนรับหนังสือไว้ และส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมผลการ
ด าเนินการ ของหน่วยงานท่ีได้รับเรื่องจากศูนย์ฯ เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
และพิจารณา 
 

1.หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ี
ร้องฯ 
2.ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข ์
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้นเดือน 

 


