
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลต าบลดงแดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์

ประสานงานหน่วยงานที่
รับผิดชอบด าเนินาการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 

1.ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์ 
www.dongdang.go.th 

3.ร้องเรียนทางโทรศัพท ์

043-651-033 

4.ร้องเรียนผ่านเพจ facebook 

งานประชาสัมพนัธเ์ทศบาล
ต าบลดงแดง 

ยุติเร่ืองแจ้งผู้
ร้องเรียน/ร้องทุกข์

ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้
ร้องเรียน/ร้องทุกข์

ทราบ 

สิน้สุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

แจ้งผลให้ศูนยรั์บเร่ืองราวร้อง
ทุกข ์ทต.ดงแดง 

(15วนั) 

5.ร้องเรียนผ่าน Line official 

account เทศบาลต าบลดงแดง 

ยตุ ิ ไมย่ตุ ิ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน 

1.จัดตั้งศูนย์ /จุดรับข้อร้องเรียน ของหน่วยงาน 

2.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
3.แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่ง ทต.ดงแดง เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 
 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/จากช่องทางต่างๆ 

ด าเนินการรับผิด ชอบติดตามและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานตามข้ันตอน
ต่างๆ ดังนี้  

 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาในการรับข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์  
เพื่อประสานหาทาง 

แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้อง

ทุกข์ ทต.ดงแดง 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านทาง
เว็บไซต์ ทต.ดงแดง 

www.dongdang.go.th 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนช่องทาง
โทรศัพท์ 043 -651033 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนช่องทางเพจ
เฟสบุ๊คงาน

ประชาสัมพันธ์เทศบาล
ต าบลดงแดง 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านช่องทาง 
Line Official Account 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

 

ค่าธรรมเนียม        -ไม่มี- 
การบนัทึกข้อร้องเรียน 

1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ 
 ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 

2. ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ ร้องทุกข์/และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 

1. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารโดยตรง เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

 เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
2. ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวคุรถภาพการบริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้า 

สาธารณะดับ/ขัดข้อง การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอ
ไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 
 

3. ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่มีอยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลดงแดง ให้ด าเนินการประสานงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

4. ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน 

การจดัซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา สั่งการไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบเพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนให้ทราบต่อไป 
 

การติดตามการแก้ปัญหาข้อร้องเรียน 

       ให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน 5 วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ 
ศูนย์ฯ จะได้แจ้งผู้ร้องเรียนได้ทราบต่อไป 
 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

1. ให้รวบรวมและรายงาผลสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  
2. ให้รวบรวบรวมรายงานสรปุข้อร้องเรียนหลังจาดสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์ การจัดการข้อ 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 

มาตรฐานงาน 

   การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะที่ก าหนด 

        กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลต าบลดงแดงด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อ ภายใน 15 วัน  

 


