
    
คู่มือการปฏบิัติงาน 

เกี่ยวกับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 

 
 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองระเวียง 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
 

 



 
 
ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ของศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองระเวียงฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการข้อ
ร้องเรยีนของศูนยร์ับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ท้ังนี้ เพื่อให้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติให้
มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพเพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
จ าเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
 

ศูนย์รบัเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองระเวียง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
สารบัญ 

 
เร่ือง          หน้า 
 
หลักการและเหตุผล        ๑ 
การจัดตั้งศูนยร์ับเรื่องราวร้องทุกข์      ๑ 
สถานท่ีตั้ง         ๑ 
หน้าท่ีความรบผิดชอบ        ๑ 
วัตถุประสงค์         ๑ 
ค าจ ากัดความ         ๒ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์    ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        ๔ 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ    ๔ 
การบันทึกข้อร้องเรียน        ๕ 
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน ๕ 
ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน       ๕ 
การรายงานผลการจัดการการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ผู้บริหารทราบ ๕ 
มาตรฐานงาน         ๖ 
 
ภาคผนวก 
-ใบรับแจ้งเรื่องราวรองทุกข์ 
-ใบรับแจ้งเรื่องราวรองทุกข์(ทางโทรศัพท์) 
-ผังการด าเนินการกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
-แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๑ 
หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาวาด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีพ.ศ. ๒๕๔๖ได ้
ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงให้เกิดประโยชนสุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็น 
ศูนย์กลางเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ทีดีของ
ประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มคาในการให้บริการไม่มี
ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็นมีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณประชาชนได้รับการ
อ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการ
สม่ าเสมอ 
 

การจดัตั้งศูนย์รบัเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองระเวียง 

ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติฉบับท่ี๙๖/๒๕๕๗เมือวันท่ี๑๗กรกฎาคม๒๕๕๗
เรื่องการจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่นโดยให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองระเวียงจัดตั้งเพื่อเป็นศูนยใ์นการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการ
ข้อมูลขาวสารให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

 

สถานที่ตัง้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
ตั้งอยู่ณท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองระเวียง หมู่ท่ี ๓  ต าบลหนองระเวียง 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เปน็ศูนยก์ลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลขาวสารให้ค าปรึกษารับ 

เรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

วัตถุประสงค ์
๑.เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองระเวียงมีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

๒.เพื่อให้มั่นใจวาได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ 
ข้อร้องเรียนท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 



๒ 
ค าจ ากัดความ 
 

ผู้รับบริการหมายความถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหมายความถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบท้ังทางตรง

และทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการเช่นประชาชนในชุมชนเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองระเวียง 

การจัดการขอร้องเรียน หมายความถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อ
ร้องเรียนข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียนหมายความถึงประชาชนท่ัวไป / ผู้มีสว่นได้เสียท่ีมาตดิต่อยังศูนย์ด ารงธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองระเวียง ผ่านช่องทางต่างๆโดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมถึงการถึง
ร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ขอ้คิดเหน็/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อหมายความถึง  ช่องทางต่างๆท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนเช่นติดต่อ
ด้วยตนเองร้องเรียนทางโทรศัพท์ / เวบ็ไซต์ / Face Book/E-mail 

เจ้าหน้าทีห่มายความถึงเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 
ข้อร้องเรียนหมายความถึง  ข้อหรือเรื่องราวประเภทต่างๆเชน่ 

- ข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะค าชมเชยสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
- การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปรงใสของการจัดซื้อจัดจ้างเปน็ต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 
แผนผังกระบวนการจดัการเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 

 
กระบวนการจัดการเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์ การรอ้งเรยีนผา่นเฟสบุ๊ค รอ้งเรยีนผา่นเว็บไซต ์การรอ้งเรยีนดว้ยตนเอง

ตนเอง 

  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทกุข์ 

  -พิจารณาเบื้องต้น เรื่องขอบเขตอ านาจในการจัดการเรื่องร้องเรียน  ๑ วันท าการ 

นอกเขตอ านาจหน้าที ่

-ให้ค าแนะน า 

-ประสานส่งเรื่องต่อ 

-รายงานผู้บริหารทราบเพ่ือยุติเรื่อง 

(ภายใน  ๗ วันท าการ) 

ในขอบเขตอ านาจหน้าที่ 

-ประสานหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง 

-รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้ผู้บริหารทราบเพ่ือพิจารณา
สั่งการ 

 (ภายใน ๗ วันท าการ) 

 

-แจง้ผลการด าเนินการเบือ้งตน้ใหผู้ร้อ้งทราบ(ภายใน ๑๕ วนั) 

 

(ภายใน ๑๕ วนั) 

 

-ตรวจสอบติดตามผลด าเนินการตอ่ในสว่นท่ียงัไมเ่สรจ็สิน้ 

-เรือ่งเสรจ็ แจง้ใหผู้ร้อ้งทราบ 

 

 

(ภายใน ๑๕ วนั) 

 

 ยุติเรื่อง 

(แจ้งผลผูร้้องภายใน ๑๕ วัน) 

  ยุติเรื่อง 

 



๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๑.จัดตั้งศูนย์ /จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๒.จัดท าค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
๓.แจ้งใหผู้้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองระเวียงเพื่อ 
ปฏิบัติตามขั้นตอนในคู่มือกระบวนการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ 

 
การรับและตรวจสอบขอ้ร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนดดังนี ้

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลาตรวจสอบ 
เพื่อเสนอผู้บริหาร 

หมายเหตุ 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข ์
(ร้องด้วยตนเอง) 

ทุกครั้งท่ีรับเรื่อง ภายใน ๑ วันท าการ  

โทรศัพท ์๐๔๔๙๖๐๒๓๑-๒ 
โทรสาร  ๐๔๔๙๖๐๒๓๓ 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

เว็บไซตห์น่วยงาน 
www.nongravaing.go.th 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

Face Book: 
facebook.com/nongravaing 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

E-mail 
:saraban@nongravaing.go.th 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ตู้รับความคิดเห็น ทุกวันท าการ ภายใน ๑  วันท าการ  

 
 

 



 

๕ 
การบันทึกข้อร้องเรียน 

-กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนโดยมีรายละเอียดคือ ชื่อ – สกุลผู้ร้องเรียนท่ี 
อยูห่มายเลขติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนและสถานท่ีเกิดเหตุ 

-ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียนเจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อ 
ร้องเรียน 
 
การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 

- กรณีเปน็การขอข้อมูลขาวสารประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าท่ีท่ี 
เกี่ยวข้องเพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอ 

- ข้อร้องเรียนทีเป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงานเช่นไฟฟ้า 
สาธารณะดับการจัดการขยะมูลฝอยตัดต้นไม้กลิ่นเหม็นรบกวนเป็นต้นจัดท าบันทึกข้อความ 
เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้องเบื้องต้นอาจแจ้งไปยังหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- ข้อร้องเรียนท่ีไม่อยู่ในเขตอ านาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองระ
เวียงให้ด าเนินการประสานแจ้งหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง
ชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

- ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงานเช่นกรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพอเสนอผู้บริหารพิจารณาสังการไป
ยังหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบเพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้ผู้ร้องเรียนต่อไป 

 
ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน 

ใหห้น่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลให้ทราบภายใน๑๕วันทาการเพื่อเจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯจะ 
ไดแ้จ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 
การรายงานผลการจัดการการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ผู้บริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองระเวียงทราบ 

- รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าสัปดาห์รายงานให้ศูนย์รับ 
เรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองระเวียงทราบทุกเดือน 

 
- รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลงจากสิ้นปีงบประมาณเพื่อน ามาวิเคราะห์การ 

จัดการขอ้ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงพัฒนา 
องค์กรต่อไป 
 



๖ 
 

มาตรฐานงานการด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนจากช่องทางการร้องเรียนเช่นร้องเรียนด้วยตนเอง /จดหมาย/

โทรศัพท์/เว็บไซต์/เฟซบุ๊ค/อีเมล์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
ส่งเรื่องต่อให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน  
ท าการ 
 

 

 

 
 
 
 

จัดท าโดย 
ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองระเวียง 
หมู่ที่ ๓ ต าบลหนองระเวียง 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 
๓๐๐๐๐ 
เบอร์โทรศัพท์ ๐๔๔๙๖๐๒๓๑-๒ 
เบอร์โทรสาร๐๔๔๙๖๐๒๓๓ 
เว็บไซต ์www.nongravaing.go.th 
Face Book :facebook.com/nongravaing 
E-mail :saraban@nongravaing.go.th 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- แบบฟอร์มใบรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ 

เขียนที่................................................................ 
 

วันที่…………….เดือน………………พ.ศ….......…. 
 

เรียนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองระเวียง 
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑...................................................................................................  

๒........................................................... ........................................ 
 
ข้าพเจ้า……………………..................…………………… อายุ…………ปีอาชีพ……………....………….... 

บัตรประจาตัวประชาชนเลขท่ี………………………….…………………………บ้านเลขท่ี………………หมู่………………………. 
ต าบล…………………………อ าเภอ……………………………..จังหวัด……………………………………………………………….…... 
โทรศัพท์……………………………….… ขอร้องเรียนร้องทุกข์หรือมีความประสงค์ให้ทางองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองระเวียงด าเนินการดังนี้ 
…………………………………………………………..……………………………..……………………………..………………………………
…………………………..……………............................................................................................................................. ..
............................................................................................................................. ................................................. 

 
จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

 
ลงชื่อ……………………………………….ผู้ยื่นค าร้อง 
       (……………………………………..) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
หมายเหตุ  หากไม่ระบุชื่อที่อยู่ผู้ร้อง และระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมชัดแจ้งหรือพยานบุคคลแน่นอนอาจไม่ได้
รับการพิจารณา 



- แบบฟอร์มใบรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์(ทางโทรศัพท์) 

ที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ อบต.หนองระเวียง 
 

วันที่…………….เดือน………………พ.ศ….......…. 
 

เรียนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองระเวียง 
 

 
ด้วยนาย/นาง/นางสาว…………………….………………… อายุ………ปีอาชีพ……………....…….... 

บัตรประจาตัวประชาชนเลขท่ี………………………….…………………………บ้านเลขท่ี………………หมู่………………………. 
ต าบล…………………………อ าเภอ……………………………..จังหวัด……………………………………………………………….…... 
โทรศัพท์……………………………….… ขอร้องเรียนร้องทุกข์หรือมีความประสงค์ให้ทางองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองระเวียงด าเนินการ ดังนี้ 
…………………………………………………………..……………………………..……………………………..………………………………
…………………………..……………..................................................................................... ..........................................
............................................................................................................................. .................................................
บันทึกเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์วันที่ ...........................................เวลา.....................น. 
 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 
 

ลงชื่อ……………………………………….เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
             (……………………………………..) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  ให้ผู้ร้องระบุหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ เพ่ือสะดวกในการติดตามแก้ไข 



ผังการด าเนินการกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์ สือ่สงัคมออนไลน ์สายตรงผูบ้รหิาร การรอ้งเรยีนดว้ยตนเอง

ตนเอง 

  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทกุข์ 

-พิจารณาเบื้องต้น เรื่องขอบเขตอ านาจในการจัดการเรื่องร้องเรียน  ๑ วันท าการ 

นอกเขตอ านาจหน้าที ่

-ให้ค าแนะน า 

-ประสานส่งเรื่องต่อ 

-รายงานผู้บริหารทราบเพื่อยุติเรื่อง 

(ภายใน  ๗ วันท าการ) 

ในขอบเขตอ านาจหน้าที่ 

-ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง๑  วัน 

-รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้ผู้บริหารทราบเพื่อ
พิจารณาสั่งการ(ภายใน ๗ วันท าการ) 

 

-แจ้งผลการด าเนินการเบือ้งตน้ให้ผู้ร้องทราบ(ภายใน ๑๕ วนั) 

 

(ภายใน ๑๕ วนั) 

 

-ตรวจสอบติดตามผลด าเนินการต่อในสว่นที่ยงัไม่เสร็จสิน้ 

-เร่ืองเสร็จ แจ้งให้ผู้ร้องทราบ 

 

 

(ภายใน ๑๕ วนั) 

 

 ยุติเรื่อง 

  (แจ้งผลผู้ร้องภายใน ๑๕ วัน) 

 ยุติเรื่อง 

 



แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

ช่องทางและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

๑.ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองระเวียง 

  โทรศัพท์ 044960231-2  โทรสาร  044960233 
สายตรงผู้บริหาร 

-นายวิษณุ อยู่อุ่นพะเนา   นายก อบต.  โทร. 089 189 2460 
-นายแดง เกรียมมะเริง   รองนายก อบต. โทร. 087 258 8096 
-นายธนัช  กุยแก้ว  รองนายก อบต. โทร. 084 897 7382 
-นางอรุณรัศมิ์ นะพรานบุญ  ปลัด อบต. โทร. 092 595 5969 

 สื่อสังคมออนไลน์ 
-เว็บไซต์ http:///www.nongravaing.go.th 
-เฟซบุ๊ค : facebook.com/nongravaing 
-อีเมลล์:saraban@nongravaing.go.th 

 กล่องรับความคิดเห็น 
ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองระเวียง 

๒.ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
๒.๑ เมื่อศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ ได้รับเรื่องร้องเรียนจากช่องทางร้องเรียน   ตามข้อ ๑ ให้

พิจารณาว่าเรื่องดังกล่าวอยู่ในเขตอ านาจของหน่วยงานหรือไม่ ทันที 
-หากเป็นการร้องเรียนการทุจริตนอกเขตอ านาจการด าเนินการของหน่วยงานให้แนะน าผู้ร้อง

ร้องเรียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง หากผู้ร้องยืนยันที่จะยื่นเรื่องราวต่อหน่วยงาน ให้จัดส่งเรื่องราวให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยส่งหนังสือเป็นเอกสารลับและด าเนินการแจ้งผู้แจ้งหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันรับเรื่อง 

-หากเป็นการร้องเรียนการทุจริตที่อยู่ในเขตอ านาจของหน่วยงาน ให้รับเรื่องดังกล่าวไว้  แล้วแยก
ประเภท วิเคราะห์เรื่องราวแห่งข้อร้องเรียน หรือเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ แล้วสรุปประเด็น
พร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณาสั่งการโดยการด าเนินการแบบปิดลับ (เฉพาะ
ผู้เกี่ยวข้องเท่านั้น) ให้เสนอพิจารณา ภายใน ๗ วันท าการ 

๒.๓ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา สั่งการอย่างใด ให้ด าเนินการตามที่นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลสั่งการ เช่น สืบสวน  สอบสวน หรือตั้งคณะกรรมการ ตามที่ระเบียบหรือกฎหมายได้ก าหนด
ระยะเวลาไว้  
๓.การแจ้งผลและการติดตามเรื่องราวร้องเรียน 

๓.๑  เมื่อรับเรื่องไว้เพ่ือด าเนินการแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องเรียนเพ่ือทราบถึงการด าเนินการเบื้องต้น (ใน
กรณีทราบชื่อที่อยู่หรือช่องทางการสื่อสารที่ชัดเจน) ภายใน ๑๕ วันโดยไม่ต้องแจ้งผลแห่งเรื่อง 

๓.๒  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน และรายงาน
ผู้บริหารผู้บริหาร จนกว่าจะยุติเรื่อง 

http://www.nongravaing.go.th


๒.๖ เมื่อเรื่องยุติแล้ว ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ แจ้งให้ผู้ร้องเพ่ือทราบว่าเรื่องได้รับไปด าเนินการ
โดยส่วนที่เกี่ยวข้องแล้ว เรื่องราวยุติแล้ว ด้วยผลการพิจารณาของหน่วยผู้ด าเนินการ  

๒.๗ จัดท ารายงานวิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินการรายงานผู้บริหาร  
 
 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์  
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองระเวียง  

 


