
แนวทางปฏิบัติงาน เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์/และร้องเรียนการจุรติ 

ช่องทางการร้องฯ แนวทางปฏิบัติงาน/ขั้นตอน/วิธีการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา 
กรณีผู้ร้องมาด้วยตนเอง 

หรือ 
ผู้ร้องท าเป็นหนังสือส่งมา

เทศบาลฯ 

1. กรณีผูร้้องท าเป็นหนังสือส่งมาเทศบาลฯ ให้หน่วยงานสารบรรณ ส านักปลดั น าหนังสือน้ันมาลงทะเบียนรับหนังสือและส่งให้
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนฯ ของเทศบาลต าบลป่าโมก 

2. กรณีบุคคลใดมาร้องเรียนการทุจริตหรือเสนอแนะด้วยวาจา ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานท่ีได้ฟังเรื่อง สอบถามข้อมูลและ
บันทึกให้ค าตามแบบหนังสือท่ีศูนย์ฯ ก าหนด และส่งเรื่องให้งานสารบรรณ ส านักปลัด รับหนังสือ และส่งเรื่องใหศู้นยฯ์
ด าเนินการต่อ 

1. หน่วยงานที่ไดร้ับเรื่อง    
หนังสือ หรือ รับฟังเรื่อง 

2. ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีนฯ 

ภายใน 30 
นาที 

 3. ลงทะเบยีนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ เสนอเรื่องให้หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องดังกล่าว 
4. หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องและข้อมูลที่ไดจ้ากการร้องเรียน ว่าอยูใ่นอ านาจหน้าที่ของเทศบาลหรือไม่ เป็นเรื่องเกี่ยวข้องกับ   
    หน่วยงานใดในสังกัดเทศบาลและน าเสนอผู้บังคับบญัชาพิจารณา ฯ  
5. เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งการในเรื่องดังกล่าวเจ้าหน้าท่ีศูนยฯ์ ส่งเรื่องข้างต้นพร้อมด้วยแบบหนังสือและเอกสารที่เกีย่วข้องกับ  
    เรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยให้เจ้าหนา้ที่ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องผู้รับเรื่อง ลงลายมือ ช่ือ-สกุล และต าแหน่งตัวบรรจง 
    พร้อมกับ วัน/เดือน/ปี และเวลารับเรื่องไว้เป็นหลักฐานในทะเบยีนรับหนังสือ 

1. ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีนการ
ทุจริต 
2. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับ

เรื่องที่ร้องฯ 

ภายใน 30 
นาที 

กรณีร้องเรียนทางโทรศัพท์ 1. ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีไดร้ับโทรศัพท์ สอบถามข้อมูลและบนัทึกการให้ถ้อยค าตามแบบหนังสอืท่ี ศูนย์ฯ ก าหนดและ  
    น ามาลงทะเบียนรับหนังสือท่ีงานสารบรรณกลาง และส่งใหศู้นยร์ับเรื่องร้องทุกข์เทศบาลต าบลป่าโมก 

1. หน่วยงานที่รับโทรศัพท ์
2. ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีนการ
ทุจริต 

ภายใน 30 
นาที 

 2. ลงทะเบยีนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ เสนอเรื่องให้หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องดังกล่าว 
3. หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องและข้อมูลที่ไดจ้ากการร้องเรียน ว่าอยูใ่นอ านาจหน้าที่ของเทศบาลหรือไม่ เป็นเรื่องเกี่ยวข้องกับ  
    หน่วยงานใดในสังกัดเทศบาลและน าเสนอผู้บังคับบญัชาพิจารณา ฯ  
4. เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งการในเรื่องดังกล่าวเจ้าหน้าที่ศูนยฯ์ ส่งเรื่องข้างต้นพร้อมด้วยแบบหนังสือและเอกสารที่เกีย่วข้องกับ  
    เรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยให้เจ้าหนา้ที่ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องผู้รับเรื่อง ลงลายมือ ช่ือ-สกุล และต าแหน่งตัวบรรจง  
    พร้อมกับ วัน/เดือน/ปี และเวลารับเรื่องไว้เป็นหลักฐานในทะเบยีนรับหนังสือ 

1. ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีนการ
ทุจริต 
2. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับ

เรื่องที่ร้องฯ 
 

ภายใน 30 
นาที 

กรณีร้องทางเว็บไซด์ 1. สั่งพิมพ์ข้อมูลดังกล่าวไว้เป็นหลักฐานและด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือที่งานสารบรรณ ส านักปลัด และส่งเรื่องใหศู้นย์ฯ 
2. ศูนย์ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ เสนอเรื่องให้หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องดังกล่าว 
3. หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องและข้อมูลที่ไดจ้ากการร้องเรียน ว่าอยูใ่นอ านาจหน้าที่ของเทศบาลหรือไม่ เป็นเรื่องเกี่ยวข้องกับ 
    หน่วยงานใดในสังกัดเทศบาลและน าเสนอผู้บังคับบญัชาพิจารณา ฯ  

1. ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีนการ
ทุจริต 
2. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับ

เรื่องที่ร้องฯ 

ภายใน 30 
นาที 



แนวทางปฏิบัติงาน เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์/และร้องเรียนการจุรติ (ต่อ) 

ช่องทางการร้องฯ แนวทางปฏิบัติงาน/ขั้นตอน/วิธีการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 4. เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งการในเรื่องดังกล่าวเจ้าหน้าที่ศูนยฯ์ ส่งเรื่องข้างต้นพร้อมด้วยแบบหนังสือและเอกสารที่เกีย่วข้อง 

กับเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยให้เจ้าหนา้ที่ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องผู้รับเรื่อง ลงลายมือ ช่ือ-สกุล และต าแหน่ง 
ตัวบรรจงพร้อมกับ วัน/เดือน/ปี และเวลารับเรื่องไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

  

ทุกช่องทางร้องฯ  (1) ให้พิจารณาด าเนินการให้เสรจ็สิ้นภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รบัเรื่อง พร้อมทั้งด าเนินการ แจ้งผูร้้องเรียนการทจุริตหรือ   ผู้
เสนอแนะทราบผลการด าเนินการเรื่องนั้น ๆ 
       กรณีเรื่องดังกล่าวไมส่ามารถด าเนินการเรื่องให้เสร็จสิ้นภายใน 7 วัน ให้หน่วยงานด าเนินการแจ้งผู้ร้องเรียนการทุจรติหรือ ผู้
เสนอแนะทราบความคืบหนา้การด าเนินการเรื่องนั้นอย่างน้อยทุก 7 วัน จนกว่าด าเนินการเรื่องดังกล่าวจะเสรจ็สิ้น 

   (2) การแจ้งตามข้อ (1) ปกติใหท้ าเป็นหนังสือราชการ เว้นแต่หนว่ยงานท่ีได้รับเรื่องนั้นเห็นสมควร แจ้งทางโทรศัพท์หรือด้วยวาจา 
หรือด้วยวิธีอื่นก็ให้ สามารถกระท าได้ โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของกรณีนั้นๆ แล้วบันทึกการแจ้งหรือวิธีการแจ้งไว้ในแบบ
หนังสือ 

   (3) หน่วยงานใดที่ได้รับเรื่องจากศูนย์ ฯ ซึ่งเป็นเรื่องร้องเรียนการทุจริตหรือเสนอแนะจากเว็บไซด์ของเทศบาล ฯ ก่อนท่ีหน่วยงาน
นั้นจะแจ้งความคืบหน้าหรือผลการด าเนินการ ให้เสนอข้อความซึ่งจะแจ้งและจะน าลงเว็บไซด์ใหผู้้บังคับบัญชาและผู้บรหิารพิจารณา
เห็นชอบก่อนท่ีจะน าลงเว็บไซด์เมือ่ได้รับ  ความเห็นชอบแล้ว ให้หนว่ยงานนั้นน าข้อความลงเว็บไซด์ โดยระบุช่ือ “หน่วยงานระดับ
ส านักหรือกอง เทศบาลต าบลป่าโมก” เป็นผู้ลงข้อความ 

   (4) เมื่อหน่วยงานที่ได้รับเรื่องจากศูนย์ ฯ ไดด้ าเนินการตาม (1)(2) หรือ (3) แล้ว ให้ส าเนาแบบหนังสือ ที่เกี่ยวข้องให้ศูนย์ ภายใน
วันท่ีได้ด าเนินการตาม (1)(2) หรอื (3)  

1. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
กับเรื่องท่ีร้องฯ 

2. ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน
การทุจริต 

 

7 วัน 

 การติดตามและรายงานของศูนย์รบัเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์
      ทุกสิ้นเดอืนให้ศูนย์ ฯ สรุปเรือ่งร้องเรียนการทุจรติ ที่ไดล้งทะเบียนรับหนังสือไว้ และส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมผลการ
ด าเนินการ ของหน่วยงานท่ีได้รับเรื่องจากศูนย์เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและพิจารณา 
 

1. ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน
การทุจริต 

 

ทุกสิ้นเดือน 
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