
              คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลยางหย่อง อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี 

************************************** 

ขั้นตอนที่ 1  การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์    
เมื่อได้รับเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ แล้วน าเรื่องมาลงทะเบียนเรื่องรับ และลงทะเบียนเรื่อง 

ร้องเรียน/ร้องทุกข ์เพ่ือเป็นหลักฐานทางทะเบียน ภายใน 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 2  การตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์    
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ว่าเป็นเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ใน 

ประเด็นใด ถ้าเป็นกรณีเรื่องร้องเรียน ผู้ถูกร้องคือใคร แล้วน าเสนอ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลยางหย่อง 
เพ่ือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงตามประเด็นที่ก าหนด และรายงานผลภายใน   
3 วัน โดยให้รายงานการด าเนินการภายใน 15 วัน 

ขั้นตอนที่ 3  การเร่งรัดการด าเนินงาน    
เมื่อครบก าหนดการรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว หากยังไมไ่ด้รับรายงานผล    

การด าเนนิการตรวจสอบข้อเท็จจริงจะต้องเร่งรัดให้หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการรายงานผลภายใน 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 4  การสรุปเสนอความเห็น    
เมือ่ได้รับรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน ามาตรวจสอบว่าเป็นการ 

ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบหรือไม่  หากเป็นการไม่ด าเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ ให้เสนอต่อ
นายอ าเภอท่ายางเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการแก้ไข และด าเนินการทางแพ่ง อาญา หรือทางวินัยกับ       
ผู้เกี่ยวขอ้ง หากเป็นการด าเนินการโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบแล้วให้เสนอขอยุติเรื่อง ภายใน 7 วัน 
นับแต่ได้รับเรื่อง  

ขั้นตอนที่ 5  การแจ้งผลการด าเนินการ    
เมื่อด าเนินการจนได้ผลยุติแล้ว ให้แจ้งผลตรวจสอบข้อเท็จจริงและการด าเนินการต่อ         

ผู้ที่เก่ียวข้องทราบโดยเร็ว  

 

 

 

 

 

 



       แผนผังการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
                                                                                  กรณี ยังไม่ได้รับรายงาน 
 
 
 
            
           กรณี ด าเนินการแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
1  วัน 

การตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีร้องเรียน 
ด าเนินการภายใน  15  วัน 

การเร่งรัดการด าเนินงาน 
ภายใน 3 วัน 

การสรุปเสนอความเห็น เสนอขอยุติเร่ือง ภายใน 7 วันนับแต่ได้รับเร่ือง 

การแจ้งผลการด าเนินการ 


