
แนวปฏิบัติการจัดการ เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะและการทุจริต 

ช่องทางการร้องฯ แนวทางปฏิบัติ/ขั้นตอน หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

- ร้องด้วยตนเอง หรือ
ท ำเป็นหนังสือ 

๑.กรณีที่บุคคลใดร้องเรียนด้วยตนเอง ให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนที่ได้รับเรื่อง สอบถำมข้อมูลและบันทึก
กำรให้ถ้อยค ำ ตำมแบบหนังสือที่ศูนย์ก ำหนด และน ำมำด ำเนินกำรลงทะเบียนรับหนังสือที่ศูนย์ฯ 
๒.กรณีผู้ร้องท ำเป็นหนังสือ ให้หน่วยงำนลงทะเบียนรับหนังสือท่ีศูนย์ฯ 
๓.เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ฯ เสนอต่อหัวหน้ำศูนย์ฯพิจำรณำเรื่องดังกล่ำว 
๔.ให้หัวหน้ำศูนย์ฯพิจำรณำว่ำเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของเทศบำลหรือไม่ และ/หรือ เป็นเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับหน่วยงำนใดในสังกัดเทศบำลฯ และให้ส่งเรื่องให้หน่วยงำนนั้นด ำเนินกำร 
๕.เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ฯ ส่งเรื่องข้ำงต้น พร้อมด้วยแนบหนังสือและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับเรื่องให้หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง โดยให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องผู้รับเรื่อง ลงลำยมือชื่อ และต ำแหน่งตัวบรรจงพร้อม
กับลงวัน/เดือน/ปีและเวลำรับเรื่องไว้เป็นหลักฐำนในทะเบียนรับหนังสือ 

๑.ศูนย์รับเรื่องร้อง
ทุกข์ 
๒.หน่วยงำนที่ได้รับ
หนังสือ หรือรับเรื่อง 

ภำยใน 
๓๐ นำท ี

- ทำงโทรศัพท์ ๑.ให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนที่ได้รับโทรศัพท์ สอบถำมข้อมูลและบันทึกกำรให้ถ้อยค ำตำมแบบหนังสือที่
ศูนย์ฯก ำหนด และด ำเนินกำรลงทะเบียนรับหนังสือท่ีศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
๒.เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ฯ เสนอเรื่องให้หัวหน้ำศูนย์พิจำรณำ 
๓.ให้หัวหน้ำศูนย์ฯพิจำรณำว่ำเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของเทศบำลหรือไม่ และ/หรือ เป็นเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับหน่วยงำนใดในสังกัดเทศบำลฯ และให้ส่งเรื่องให้หน่วยงำนนั้นด ำเนินกำร 
๔.เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ฯ ส่งเรื่องข้ำงต้น พร้อมด้วยแนบหนังสือและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับเรื่องให้หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง โดยให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องผู้รับเรื่อง ลงลำยมือชื่อ และต ำแหน่งตัวบรรจงพร้อม
กับลงวัน/เดือน/ปีและเวลำรับเรื่องไว้เป็นหลักฐำนในทะเบียนรับหนังสือ 

๑.หน่วยงำนที่รับ
โทรศัพท์ 
๒.ศูนย์รับเรื่องร้อง
ทุกข์ 
๓.หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ร้อง
ฯ 

ภำยใน 
๓๐ นำท ี

- ทำงเว็บไซต์ ๑.สั่งพิมพ์ข้อมูลดังกล่ำวไว้เป็นหลักฐำนและด ำเนินกำรลงทะเบียนรับหนังสือท่ีศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
๒.ให้หัวหน้ำศูนย์ฯพิจำรณำว่ำเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของเทศบำลหรือไม่ และ/หรือ เป็นเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับหน่วยงำนใดในสังกัดเทศบำลฯ และให้ส่งเรื่องให้หน่วยงำนนั้นด ำเนินกำ 

๑.ศูนย์รับเรื่องร้อง
ทุกข์ 
๒.หน่วยงำนที่ได้รับ
หนังสือ หรือรับเรื่อง 

ภำยใน 
๓๐ นำท ี



๓.เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ฯ ส่งเรื่องข้ำงต้น พร้อมด้วยแนบหนังสือและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับเรื่องให้หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง โดยให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องผู้รับเรื่อง ลงลำยมือชื่อ และต ำแหน่งตัวบรรจงพร้อม
กับลงวัน/เดือน/ปีและเวลำรับเรื่องไว้เป็นหลักฐำนในทะเบียนรับหนังสือ 

- การด าเนินการทุกช่องทางการร้องเรียน 
     (๑) ให้พิจำรณำด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้น ภำยใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเรื่อง พร้อมทั้งด ำเนินกำรแจ้งแก่ผู้ ร้องเรียน ร้องทุกข์ 
ข้อเสนอแนะและกำรทุจริต ทรำบผลกำรด ำเนินกำรเรื่องนั้น ๆ 
     กรณีเรื่องใดไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้นได้ภำยใน ๗ วัน ให้หน่วยงำนด ำเนินกำรแจ้งให้ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะและ
กำรทุจริต ทรำบควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินกำร อย่ำงน้อย ทุก ๆ ๗ วัน จนกว่ำกำรด ำเนินกำรเรื่องดังกล่ำวจะเสร็จสิ้น 
     (๒) กำรแจ้งตำม (๑)  ปกติให้ท ำเป็นหนังสือรำชกำร เว้นแต่หน่วยงำนที่ได้รับเรื่องไปนั้นเห็นสมควร แจ้งทำงโทรศัพท์หรือทำง
วำจำ หรือด้วยวิธีอ่ืนใดก็ให้สำมำรถกระท ำได้ โดยพิจำรณำตำมควำมเหมำะสมของกรณีนั้น ๆ แล้วบันทึกกำรแจ้งหรือวิธีกำรแจ้งไว้ ใน
แบบหนังสือ 
    (๓) หน่วยงำนใดที่ได้รับเรื่องจำกศูนย์ฯ ซึ่งเป็นเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะและกำรทุจริต จำกเว็บไซต์ของเทศบำลฯ  
ก่อนที่หน่วยงำนนั้นจะแจ้งควำมคืบหน้ำหรือผลกำรด ำเนินกำร ให้เสนอข้อควำมซึ่งจะแจ้งและจะน ำลงเว็บไซต์ให้ผู้บังคับบัญชำและ
ผู้บริหำรพิจำรณำเห็นชอบก่อนที่จะน ำลงเว็บไซต์ เมื่อได้รับควำมเห็นชอบแล้ว และเมื่อได้รับควำมเห็นชอบแล้วให้หน่วยงำนน ำ
ข้อควำมลงเว็บไซต์ โดยระบุชื่อหน่วยงำน ระดับส ำนักหรือกอง เป็นผู้ลงข้อควำม 
    (๔) เมื่อหน่วยงำนที่ได้รับเรื่องจำกศูนย์ฯ ได้ด ำเนินกำรตำม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้ว ให้ส ำเนำแบบหนังสือ ที่เกี่ยวข้องให้ศูนย์ฯ 
ภำยในวันที่ที่ด ำเนินกำรตำม (๑) (๒) หรือ (๓) 

 

๑.ศูนย์รับเรื่องร้อง
ทุกข์ 
๒.หน่วยงำนที่ได้รับ
หนังสือ หรือรับเรื่อง 

๗ วัน 

- การติดตามและการรายงานของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
๑.ทุกสิ้นเดือนให้ศูนย์ฯ สรุปเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะและกำรทุจริต ที่ได้ลงทะเบียนรับหนังสือไว้ และส่งให้หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง พร้อมผลด ำเนินกำร ของหน่วยงำนของหน่วยงำนที่ได้รับเรื่องจำกศูนย์ ฯ เสนอต่อผู้บังคับบัญชำทรำบและพิจำรณำ 

ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ ทุกสิ้น
เดือน 

 


