
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน /ร้องทกุข์ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข ์

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาค้อ 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ส้ินสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาค้อ 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐ ๕๖๗๒ ๘๐๖๘ 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาค้อ 

ยุติ ไม่ยุติ 



 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ท่ีเข้ำมำยังหน่วยงำนจำกช่องทำง
ต่ำง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตำมท่ีก ำหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์
เพื่อประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ 
ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล

เขำค้อ 

ทุกครั้งท่ีมีกำรร้องเรียน ภำยใน  ๑  วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล

เขำค้อ 

ทุกวัน ภำยใน  ๑  วันท ำกำร  

ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 
๐ ๕๖๗๒ ๘๐๖๘ 

ทุกวัน ภำยใน  ๑  วันท ำกำร  

ร้องเรียนทำง Face Book ทุกวัน ภำยใน  ๑  วันท ำกำร  

 
การบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  โดยมีรำยละเอียด  ช่ือ-สกุล  ท่ีอยู่ หมำยเลขโทรศัพท์
ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถำนท่ีเกิดเหตุ 
 ๒. ทุกช่องทำงท่ีมีกำรร้องเรียน  เจ้ำหน้ำท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
/ ร้องทุกข์ 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ 

 กรณีเป็นกำรขอข้อมูลข่ำวสำร  ประสำนหน่วยงำนผู้ครอบครองเอกสำร  เจ้ำหน้ำท่ีท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ท่ีเป็นกำรร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภำพกำรให้บริกำรของหน่วยงำน  เช่น ไฟฟ้ำ
สำธำรณะดับ  กำรจัดกำรขยะมูลฝอย  ตัดต้นไม้  กล่ินเหม็นรบกวน  เป็นต้น  จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอไปยัง
ผู้บริหำรเพื่อส่ังกำรหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอำจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
 ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ท่ีไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำค้อ  ให้ด ำเนินกำร
ประสำนหน่วยงำนภำยนอกท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้เกิดควำมรวดเร็วและถูกต้อง  ในกำรแก้ไขปัญหำต่อไป 
 ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงำน  เช่น  กรณี  ผู้ร้องเรียนท ำหนังสือร้องเรียนควำมไม่โปร่งใสใน
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง  ให้เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำบันทึกข้อควำมเพื่อเสนอผู้บริหำรพิจำรณำส่ังกำรไปยังหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ  
เพื่อด ำเนินกำรตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ  ต่อไป 



การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

  ให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ทรำบภำยใน  ๕  วันท ำกำร  เพื่อเจ้ำหน้ำท่ี
ศูนย์ฯ  จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบ  ต่อไป 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

  ๑. ให้รวบรวมและรำยงำนสรุปกำรจัดกำรข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้ผู้บริหำรทรำบทุกเดือน 
  ๒. ให้รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนหลังจำกส้ินปีงบประมำณ  เพื่อน ำมำวิเครำะห์กำรจัดกำร
ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ในภำพรวมของหน่วยงำน  เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนำ  องค์กร  
ต่อไป 

มาตรฐานงาน 

  กำรด ำเนินกำรแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด 
       กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
เขำค้อ ด ำเนินกำรตรวจสอบและพิจำรณำส่งเรื่องให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน / 
ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภำยใน  ๑๕  วัน  ท ำกำร 
 

จัดท าโดย 

  ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำค้อ 
- หมำยเลขโทรศัพท์  ๐ ๕๖๗๒ ๘๐๖๘ 
- หมำยเลขโทรสำร  ๐ ๕๖๗๒ ๘๐๖๙ 
- เว็บไซต์  https://www.khaokho.go.th/ 
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