
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

เรื่อง การจัดการเรื่องร้องเรยีนและร้องทุกข์ทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภารกิจงาน งานนิติการ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบสระสีมุ่ม 
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๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
1. ประชาชนย่ืนเรือ่งร้องเรียนร้อง
ทุกข์พร้อม เอกสารประกอบ 
 
 

  
 

๑๐ นาที 

 
 

ประชาชนผู้ยื่นเรื่อง 

 
2. เจ้าหน้าที่งานธุรการลงรบัเอกสาร 

  
 

๑๐ นาที 

 
 

งานธุรการ 

 
3. เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจรงิและ 
เสนอหนังสือผู้บริหารท้องถ่ิน 

  
 

๑๐ วัน 

 
ส่วนงาน/เจ้าหน้าที ่

ผู้รบัผิดชอบ 

 
4. หัวหน้าส่วนราชการ  
พิจารณาลงนามในหนังสือ 
 เสนอผูบ้รหิารท้องถ่ิน 

  
 

๒ วัน 

 
 

หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้า สำนัก
ปลัด/ผอ.กอง 

 
5. ผู้บรหิารท้องถ่ินพจิารณา 
 สั่งการและลงนามในหนังสือ 

  
 

๒ วัน 

 
 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 

6. เจ้าหน้าที่งานธุรการ 
แจ้งผลการดำเนินการ 
เป็นหนงัสอืใหผู้้ยื่นเรื่องทราบ 

  
 

๑ วัน 

 
 

งานธุรการ 

 

หมายเหตุ ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 15 วันต่อราย 

ยื่นหนังสือ
ร้องเรียนร้องทุกข์ 

งานธุรการ
ลงรับ

หนังสือ 

งานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 
ข้อเท็จจรงิ 

หัวหน้าส่วน
ราชการ 
พิจารณา 

หัวหน้าส่วนราชการ 
พิจารณา 

แจ้งผลดำเนินการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 1. ประชาชนย่ืนเรือ่งร้องเรียนร้องทุกข์พรอ้มเอกสารประกอบ (ระยะเวลา ๑0 นาที/ราย) 
 2. เจ้าหน้าที่งานธุรการลงรบัเอกสาร     (ระยะเวลา ๑0 นาที/ราย) 
 3. เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ    (ระยะเวลา ๑๐ วัน/ราย) 
 4. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา      (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
 5. ผู้บรหิารท้องถ่ินพจิารณาและสั่งการ    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
 6. เจ้าหน้าที่แจ้งผลการดำเนินการใหผู้้ร้องทราบ   (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย 
 
2. ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 งานนิติการ สำนักปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนตำบลสระสี่มุม 
 
3. ระยะเวลาการดำเนนิการตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรยีนฯ 
 

ช่องทาง ความถ่ี 
ในการ

ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ข้อร้องเรียนเพื่อประสาน หาทาง

แก้ไข 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย ์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
ร้องเรียนทางเฟซบุก๊ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านกล่อง/ตู้รับเรื่องร้องเรียน ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 
4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 มาตรา 38 


