
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนรอ้งทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น  

อ าเภอเมืองรอ้ยเอด็ จงัหวัดร้อยเอด็ 

ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น ได้จัดตั้งรับเรื่องร้องทุกข์ ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล
ขอนแก่น เพ่ือให้การบริหารจัดการในกระบวนการแก้ไขปัญหาความเดือนร้อนของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
ภารกิจของ อบต.ฯ ซึ่งได้จ าแนกหน่วยงานออกเป็นหน่วยต่างๆ สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล ที่มีอ านาจหน้าที่
แตกต่างกันไป ตามโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น  

 ดังนั้น จึงได้มีการจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ ให้เป็นหน่วยงานกลางที่มีหน้าที่ในการจัดท าบัญชี
รับเรื่องราวร้องทุกข์และเสนอความเห็น มอบหมายเรื่องราวร้องทุกข์ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องไปด าเนินการและ
ติดตามผลการด าเนินงาน รวบรวมสถิติข้อมูล รายงานผลการด าเนินงานในแต่ละเดือน โดยมีเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์
รับเรื่องร้องทุกข์ ซึงเป็นเจ้าหน้าที่ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น ประกอบด้วยผู้ด ารงต าแหน่ง ดังนี้  

1. นางศศิธร  จิณฤทธิ์    ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
2. นางนิออน  ประทุมขันธ์   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
3. นางเยาวลักษณ์ ทองประดิษฐ์  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
4. นางสาวอลิชา  นาสวาดิ์   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
5. นางสาวณัชชา  สารครศรี   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
6. นางสาวรจนา  ศรีมงคล ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
๗. นายธีรยุทธ  ขจรภพ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ 
๘. นายอาทิตย์  คณาศรี  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
๙. นางสาวเมสินี  เพ็งอารีย์   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
10. ส.ต.อ.หญิงณัญปภัทร์ษร  ผดุงกิจ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
11. นางสาวธนัษภร  สังฆะมณี ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  
12.นางสาววัฒนา  ชนะวงศ์ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

  เป็นเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ ในวันและเวลาราชการ (๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น.) หมายเลข
โทรศัพท์ ๐๔3-656010  

 ส่วนในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการปกติ (๑๖.๓๐ น. ถึง ๐๘.๓๐ น.) อบต.ฯ ได้ก าหนดให้ศูนย์
วิทยุสื่อสาร สถานีดับเพลิง งานป้องกันและบรรเทาสาทารณภัย ส านักปลัด  อบต. หมายเลขโทรศัพท์ ๐๙๓-
๓๒๐๑๖๖๑ เป็นหน่วยงานรับเรื่องร้องทุกข์จากประชาชน ในอ านาจหน้าที่  อบต.ฯ ด้วย เพ่ือให้มีช่องทางการ
สื่อสารที่จะได้รับเรื่องร้องทุกข์จากประชาชนได้ตลอดเวลา 

 



การจ าแนกประเภทของเรื่องที่ผู้ร้องอาจด าเนินการยื่นเรื่อง จ าแนกได้เป็น ๓ ลักษณะประเภท ได้แก่ 

 ประเภทที่ ๑ได้แก่ เรื่องที่มีลักษณะเป็นเรื่อง “ร้องเรียน” หมายความถึง เสนอเรื่องอันเป็นการกล่าวโทษ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น จาก ผู้มีส่วนได้เสียซึ่งได้รับผลกระทบอันจะก่อให้เกิดความเสียหาย
อันเกิดจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่ หรือการไม่ปฏิบัติตามมาตรฐาน การไม่ได้รับบริการตามสิทธิ 
ถูกเรียกเก็บเงินโดยไม่มีสิทธิจะเรียกเก็บ ถูกเรียกเก็บเงินเกินกว่าอัตราที่ก าหนด 

 ประเภทที่ ๒ได้แก่ เรื่องที่มีลักษณะเป็นเรื่อง “ร้องทุกข์” หมายความถึง บอกความทุกข์เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือจากองค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น ตามอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น หรือ
เรื่องท่ีประชาชนเดื่อดร้อน/เรื่องขอความช่วยเหลืออ่ืนๆ ที่ไม่ใช่เรื่องร้องเรียน 

 ประเภทที่ ๓ได้แก่ เรื่องที่มีลักษณะเป็นเรื่อง “เสนอแนะ” หมายความถึง การแสดงความคิด ความเห็น 
แจ้งให้ทราบ หรือแนะน า เพ่ือปรับปรุงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการตามอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล
ขอนแก่น 

 

ช่องทางการแจ้งหรือเสนอเรื่อง 

 การร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือเสนอแนะนั้น ผู้ร้องเรียน สามารถแจ้งหรือเสนอเรื่องผ่านช่องทางการสื่อสาร
ต่างๆ ได้ดังนี้ 

 ช่องทางที่ ๑ ส่งหนังสือหรือน าหนังสือร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือเสนอแนะ ยื่นต่อเจ้าหน้าที่หน่วยงานใดๆ 
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น ซึ่งกรณีดังกล่าวเมื่อมีการร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะจากบุคคลใด
เป็นหนังสือ หน่วยงานที่ได้รับหนังสือไว้จะน าหนังสือนั้นมาด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือที่ศูนย์รับหนังสือรับ
เรื่องร้องทุกข ์

 ช่องทางที่ ๒ มาด าเนินการแจ้งหรือเสนอเรื่องด้วยวาจาต่อเจ้าหน้าที่หน่วยงานใดๆ สังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลขอนแก่น ซึ่งกรณีดังกล่าวเมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ได้รับฟังเรื่อง สอบถามข้อมูลและบันทึกการให้
ถ้อยค าแบบหนังสือที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ก าหนดแล้ว จะน ามาด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือท่ีศูนย์รับ
เรื่องร้องทุกข ์

 ช่องทางที่ ๓ โทรศัพท์แจ้งหรือเสนอเรื่องต่อเจ้าหน้าที่หน่วยงานใดๆ สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
ขอนแก่น หรือแจ้งต่อศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์โดยตรง ในวันเวลาราชการ (๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น.) ส าหรับ
วันหยุดราชการและนอกเวลาราชการปกติ (๑๖.๓๐ น. ถึง ๐๘.๓๐ น.) สามารถโทรศัพท์แจ้งหรือเสนอเรื่องต่อ
เจ้าหน้าที่ ได้ที่ศูนย์วิทยุสื่อสาร 

 กรณีดังกล่าวเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ได้รับโทรศัพท์ จะสอบถามข้อมูลและการบันทึกการให้ถ้อยค าตาม
แบบหนังสือที่ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ก าหนดแล้ว จะน ามาด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือที่ศูนย์รับร้องทุกข ์



นอกจากนั้น ในปัจจุบันนี้มีหน่วยงาน จ านวน ๒ หน่วยงานสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น ได้แก่ 
งานการประปา หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔3-656010 และ ๐๘๑-๘๗๒๔๗๓๖ ที่ประชาชนสามารถโทรศัพท์ติดต่อร้อง
ทุกข์ปัญหาเกี่ยวกับน้ าประปา เช่น ท่อน้ าแตก รั่ว หรือน้ าไม่ไหล ได้ตลอด ๒๔ ชั่วโมง และงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย (ดับเพลิง) ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น หมายเลขโทรศัพท์ ๐๙๓-๓๒๐๑๖๖๑ และ 
๐๔3-656010  หรือหมายเลขโทรศัพท์ ๑๙๙ ที่ประชาชน สามารถโทรศัพท์ติดต่อแจ้งเหตุเพลิงไหม้หรือร้องทุกข์
ปัญหาเกี่ยวกับสาธารณภัย ได้ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

ช่องทางท่ี ๔ แจ้งหรือเสนอเรื่องทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น ได้ตลอดเวลา โดยใน
แต่ละวัน เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ จะตรวจสอบข้อมูลที่เสนอผ่านทางเว็บไซด์ หากมีข้อมูลหัวข้อใหม่ที่มีการ
เสนอเข้ามาทางเว็บไซด์ เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์จะสั่งพิมพ์ข้อมูลดังกล่าวไว้เป็นหลักฐานทางราชการ และ
ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือที่ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 

หลังจากนั้น จะจ าแนกประเภทของเรื่อง และพิจารณาเรื่องดังกล่าวว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่ที่จะด าเนินการ
ได้หรือไม่และอยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่นแล้ว ศูนย์รับเรื่องร้อง
ทุกข์ก็จะด าเนินการส่งเรื่องดังกล่าวให้หน่วยงานนั้น พิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

หากกรณีเป็นเรื่องที่เสนอผ่านทางเว็บไซด์และข้อความดังกล่าวไม่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น หรือเป็นข้อความอันเป็นเท็จ หรือเป็นข้อความใดๆ โดยประการที่น่าจะเกิด
ความเสียหายแก่ผู้อ่ืนหรือประชาชน ซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น 
เมื่อหัวหน้าศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์พิจารณาให้ลบเรื่องนั้นออกจากเว็บไซด์ แล้วเจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์จะ
ด าเนินการลบเรื่องนั้นออกจากเว็บไซด์ 

การด าเนินการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 การด าเนินการของหน่วยงานใดในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น เมื่อได้รับเรื่องจากศูนย์รับ
เรื่องร้องทุกข์แล้ว ปกติหน่วยงานที่ได้รับเรื่องได้รับเรื่องไปนั้น จะพิจารณาด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน ๗ วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับเรื่องไปจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ พร้อมทั้งด าเนินการแจ้งผู้ร้องทราบผลการด าเนินงานเรื่อง
นั้นๆ 

 กรณีเรื่องดังกล่าวไม่สามารถด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน ๗ วัน หน่วยงานที่ได้รับเรื่องไปนั้น จะ
ด าเนินการแจ้งผู้ร้องทราบความคืบหน้าการด าเนินการเรื่องนั้น อย่างน้อยทุก ๗ วัน จนกว่าการด าเนินการเรื่อง
ดังกล่าวจะเสร็จสิ้น การแจ้งดังกล่าว ไม่ว่าจะเป็นการแจ้งผลการด าเนินการหรือแจ้งความคืบหน้าการด าเนินการ 
ปกติจะแจ้งโดยท าเป็นหนังสอราชการเว้นแต่หน่วยงานที่ได้รับเรื่องไปนั้น เห็นสมควรแจ้งทางโทรศัพท์หรือด้วย
วาจา หรือด้วยวิธีอ่ืนก็ให้สามารถกระท าได้โดยการพิจารณาตามความเหมาะสมของกรณีนั้นๆ แล้วบันทึกการแจ้ง
หรือวิธีการแจ้งไว้ในแบบหนังสือ 



 ส าหรับหน่วยงานใดที่ได้รับเรื่องจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ ซึ่งเป็นเองร้องจากเว็บไซด์นั้น ก่อนที่หน่วยงาน
นั้นจะแจ้งความคืบหน้าหรือผลการด าเนินการ จะเสนอข้อความซึ่งจะแจ้งและจ าน าลงเว็บไซด์ให้ผู้บังคับบัญชา
และผู้บริหารพิจารณาพิจารณาเห็นชอบก่อนที่จะน าลงเว็บไซด์ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว หน่วยงานนั้นจะน า
ข้อความลงเว็บไซด์ โดยระบุชื่อ “หน่วยงานระดับส านักหรือกอง องค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น” เป็นผู้ลง
ข้อความ 

 โดยเมื่อหน่วยงานใด ด าเนินการแจ้งผลการด าเนินการหรือแจ้งความคืบหน้าการด าเนินการดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว จะส าเนาแบบหนังสือท่ีเกี่ยวข้องให้ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ภายในวันที่ได้ด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 



แนวทางปฏิบัติงาน เร่ืองร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะ 

ช่องทางการร้องฯ แนวทางปฏิบัติงาน/ขั้นตอน/วิธีการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา 
กรณีผู้ร้องมาด้วยตนเอง  

หรือ   
ผู้ร้องท าเป็นหนังสือส่งมา อบต. 

1. กรณผีู้ร้องท าเป็นหนังสือส่งมา อบต. ให้หน่วยงานที่ไดร้ับหนังสือ น าหนังสือน้ันมาด าเนินการลงทะเบียน
รับหนังสือท่ีศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ อบต.ขอนแก่น 

2. กรณีบุคคลใดมาร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะด้วยวาจา ให้เจา้หน้าท่ีของหน่วยงานท่ีได้รับฟังเรื่อง 
สอบถามข้อมูลและบันทึกการให้ถว้ยค าตอบแบบหนังสือท่ีศูนยฯ์ ก าหนด และน ามาด าเนินการ
ลงทะเบียน รับหนังสือท่ีศูนย์ฯ 

1. หน่วยงานที่ได้รับหนังสือ 
หรือ รับฟังเร่ือง 

2. ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 

ภายใน  
30 น

า
ที 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ เสนอเร่ืองให้หัวหน้าศูนย์พิจารณาเร่ืองดังกล่าว 
4. หัวหน้าศูนย์ฯ พิจารณาเร่ืองดังกล่าวว่าอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ อบต.หรือไม่ และหรือเป็นเร่ือง

เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดในสังกดั อบต. ให้พิจารณาส่งเร่ืองให้หน่วยงานนั้นด าเนนิการ 
5. เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ส่งเร่ืองข้างต้นพร้อมด้วยแบบหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับเร่ืองให้หน่วยงาน

ที่เกี่ยงข้องโดยให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องผู้รับเร่ือง ลงลายมือ ชื่อ-สกลุ และต าแหน่งตวั
บรรจงพร้อมกับ วัด/เดือน/ปี และเวลารับเร่ืองไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

1. ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ 

เร่ืองท่ีร้องฯ 

ภายใน  
30 นาท ี

กรณีร้องทางโทรศัพท ์ 1. .ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ได้รับโทรศัพท์ สอบถามข้อมูลและบนัทึกการให้ถ้อยค าตามแบบหนังสือ
ที่ศูนย์ฯ ก าหนดและมาด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือที่ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ อบต.ขอนแก่น 

1. หน่วยงานที่รับโทรศัพท์ 
2. ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 

ภายใน  
30 นาท ี

 2. ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ เสนอเร่ืองให้หัวหน้าศูนย์พิจารณาเร่ืองดังกล่าว 
3. หัวหน้าศูนย์ฯ พิจารณาเร่ืองดังกล่าวว่าอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ อบต.หรือไม่ และหรือเป็นเร่ือง

เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดในสังกดั อบต. ให้พิจารณาส่งเร่ืองให้หน่วยงานนั้นด าเนนิการ 
4. เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ส่งเร่ืองข้างต้นพร้อมด้วยแบบหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับเร่ืองให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้องโดยให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องผู้รับเร่ือง ลงลายมือ ชื่อ- สกุล และต าแหน่งตัว
บรรจงพร้อมกับ วัน/เดือน/ปี และเวลารับเร่ืองไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

1. ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ 

เร่ืองท่ีร้องฯ 

ภายใน  
30 นาท ี

กรณีร้องทางเว็บไซต ์ 1. สั่งพิมพ์ข้อมลูดังกล่าวไว้เป็นหลกัฐานและด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือที่ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ เสนอเร่ืองให้หัวหน้าศูนย์พิจารณาเร่ืองดังกล่าว 
3. หัวหน้าศูนย์ฯ พิจารณาเร่ืองดังกล่าวและส่งเร่ืองให้หน่วยงานนั้นด าเนินการ 
4. เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ส่งเร่ืองข้างต้นพร้อมด้วยแบบหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับเร่ืองให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องผู้รับเร่ือง ลงลายมือ ชื่อ-สกลุ และต าแหน่งตวั
บรรจงพร้อมกับ วัน/เดือน/ปี และเวลารับเร่ืองไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

1. ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ 

เร่ืองท่ีร้องฯ 

ภายใน  
30 นาท ี



แนวทางปฏิบัติงาน เร่ืองร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะ 

ช่องทางการร้องฯ แนวทางปฏิบัติงาน/ขั้นตอน/วิธีการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา 
ทุกช่องทางการร้องฯ (1) ให้พิจารณาด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง พร้อมทั้งด าเนินการแจ้งผูร้้องทุกข์ ผู้

ร้องเรียน หรือผู้เสนอแนะทราบผลการด าเนินการเรื่องนั้นๆ 
     กรณีเรื่องดังกล่าวไม่สามารถด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นภายใน 7 วัน ให้หน่วยงานด าเนินการแจ้งผู้รอ้ง
ทุกข์ ผู้ร้องเรียน หรือผู้เสนอแนะทราบความคืบหนา้การด าเนินการเรื่องนั้นอย่างน้อยทุก 7 วัน จนกว่า
ด าเนินการเรื่องดังกล่าวจะเสร็จสิน้              

(2) การแจ้งตามข้อ (1) ปกติให้ท าเปน็หนังสือราชการ เว้นแตห่น่วยงานท่ีได้รับเรื่องไปนั้นเห็นสมควร แจ้ง
ทางโทรศัพท์หรือด้วยวาจา หรือดว้ยวิธีอื่นก็ให้สามารถกระท าได้ โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของ
กรณีนั้นๆ แล้วบันทึกการแจ้งหรือวิธีการแจ้งไว้ในแบบหนังสือ 

(3) หน่วยงานใดที่ได้รบัเรื่องจากศูนยฯ์ ซึ่งเป็นเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะจากเว็บไซต์ของเทศบาล
ฯ ก่อนท่ีหน่วยงานนั้นจะแจ้งความคืบหน้าหรือผลการด าเนินการ ให้เสนอข้อความซึ่งจะแจ้งและจะน าลง
เว็บของ อบต.ฯ ก่อนที่หน่วยงานนั้นจะแจ้งความคืบหน้าหรือผลการด าเนินการ ให้เสนอข้อความซึ่ง
จะแจ้งและจะน าลงเว็บไซต์ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้บรหิารพิจารณาเหน็ชอบก่อนท่ีจะน าลงเว็บไซต์เมื่อ
ได้รับ ความเห็นชอบแล้ว ให้หน่วยงานนั้นน าข้อความลงเว็บไซต์ โดยระบุ ช่ือ “หน่วยงานระดับส านักหรือ
กอง องค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น” เป็นผู้ลงข้อความ 

(4) เมื่อหน่วยงานท่ีไดร้ับเรื่องจากศูนย์ฯ ไดด้ าเนินการตาม (1) (2) หรือ (3) แล้ว ให้ส าเนาแบบหนังสือ ที่
เกี่ยวข้องให้ศูนย์ฯ ภายในวันท่ีไดด้ าเนินการตาม  (1) (2) หรือ (3) 

 

1. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เร่ืองท่ีร้องฯ 

2. ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
 

7 วัน 
ภายใน  

 

 การติดตามและการรายงานของศนูย์รับเรื่องร้องทุกข ์
(5) ทุกสิ้นเดือนให้ศูนยฯ์ สรุปเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะ ท่ีได้ลงทะเบียนรับหนังสือไว้ และ

ส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมผลการด าเนินการ ของหน่วยงานท่ีได้รับเรื่องจากศูนยเ์สนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบและพิจารณา 

1. ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ ทุกสิ้น
เดือน 

 

 



แผนผังแนวทางปฏิบัติงานเร่ืองร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะ 

 

    30 นาที       30 นาที         30 นาที     30 นาที 

 

 

 

   ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์     30 นาที     ส าเนาหนังสือที่เกี่ยวข้องส่งให้ศูนย์ฯ 

 

 

   หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีร้องฯ   30 นาที 

ท าเป็นหนังสือ มาด้วยตนเอง ทางโทรศัพท์ ทางเว็บไซต์ 

1. หน่วยงานท่ีได้รับหนังสือ
น ามาลงทะเบยีนรับ
หนังสือท่ีศูนย์ฯ 

2. หน่วยงานท่ีได้รับหนังสือ
น ามาลงทะเบยีนรับ
หนังสือท่ีศูนย์ฯ 

3. หน่วยงานท่ีได้รับหนังสือ
น ามาลงทะเบยีนรับ
หนังสือท่ีศูนย์ฯ 

1. หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องว่าอยู่ในอ านาจหน้าท่ี และหรือเป็นเรื่องเกีย่วกับหน่วยงานใดเพื่อส่งเรื่องให้หน่วยงานนั้นด าเนินการ 

2. ส่งเรื่องให้โดยเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องผู้รับเรื่อง ลงลายมอื ช่ือ – สกุล และต าแหน่งพร้อมกบั วัน/เดือน/ปี และเวลารับเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 

1.  หน่วยงานท่ีได้รับหนังสือ
น ามาลงทะเบยีนรับ
หนังสือท่ีศูนย์ฯ 

1.  หน่วยงานท่ีได้รับฟังเรื่อง บันทึกการ
ให้ถ้อยค าตามแบบหนังสือท่ีก าหนด
น ามาลงทะเบยีนรับหนังสือท่ีศูนยฯ์ 

1.  หน่วยงานท่ีได้รับ โทรศัพท์ บันทึก
ถ้อยค าตามแบบหนังสือท่ีก าหนด และ
น ามาลงทะเบยีนรับหนังสือท่ีศูนยฯ์ 

1. เจ้าหน้าท่ีศูนยฯ์ สั่งพิมพ์ข้อมูลไว้เป็น
หลักฐานและลงทะเบียนรับหนังสอืท่ีศูนย์ฯ 

(1) ด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นภายใน 7 วัน พร้อมท้ังแจ้งผู้ร้องทุกข์ ผู้ร้องเรียน หรือผู้เสนอแนะทราบผลการด าเนินการเรื่องนั้น ๆ 

กรณีเรื่องดังกล่าวไม่สามารถด าเนนิการให้เสร็จสิ้นภายใน 7 วัน ให้แจ้งผู้ร้องฯ ทราบความคืบหน้าทุก 7 วัน จนกว่าการด าเนินการเรื่องดังกล่าวจะเสร็จสิ้น 
(2) หน่วยงานใดที่ได้รบัเรื่องจากศูนยฯ์ ซึ่งเป็นเรื่องจากเว็บไซต์ของ อบต.  ก่อนที่หน่วยงานนั้นจะแจ้งความคืบหน้าหรือผลการด าเนินการ ให้เสนอข้อความซึ่ง

จะแจ้งและจะน าลงเว็บไซต์ผู้บังคบับัญชาและผู้บรหิารพิจารณาเห็นชอบก่อนท่ีจะน าลงเว็บไซต์เมื่อไดร้ับความเห็นชอบแล้ว ให้หน่วยงานนั้นน าข้อความลง
เว็บไซต์ โดยระบุช่ือ “หน่วยงานระดับส านักหรือกอง องค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น” เป็นผูล้งข้อความ 
 

รายงานผลการด าเนินการ 

ให้ผู้บริหารทราบ ผ่านปลดั อบต. 
น าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลขอนแก่น 

1. รายงานผลการด าเนินการ 

2. เสนอลงนามในหนังสือแจ้งผู้ร้อง 


