
ปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนินการ 
เร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลวัดยม 

 
ล ำดบั
ท่ี 

รำยละเอียดในกำรปฏิบติังำน ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ ๑๖-๓๑ หมำยเหตุ 

๑ เมื่อไดรั้บหนงัสือร้องเรียน/ร้อง
ทุกขเ์จำ้หนำ้ท่ีผูรั้บผิดชอบ
ตรวจสอบขอ้เท็จจริงเบ้ืองตน้ 
(ทำงโทรศพัทห์รือประสำน
โดยตรงกบัผูร้้องเรียน/ร้องทุกข)์ 

                 

๒ ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบสภำพปัญหำ
และหำขอ้มูลเพ่ิมเติม 

                 

๓ พิจำรณำแนวทำงกำรแกไ้ขปัญหำ
หรือส่งเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์ให้
หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งร่วมพิจำรณำ
พร้อมแจง้ผลกำรด ำเนินกำรให้
ร้องเรียน/ร้องทุกขท์รำบขอ้มูล
เบ้ืองตน้ 

                 

๔ สรุปผลกำรพิจำรณำกำรแกไ้ข
ปัญหำหรือบรรเทำควำมเดือดร้อน
ให้แก่ผูร้้องเรียน/ร้องทุกขป์ระสำน
หน่วยงำนท่ีส่งต่อเพ่ือทรำบ
ควำมกำ้วหนำ้ในกำรด ำเนินงำน
พิจำรณำกำรแกไ้ขปัญหำรำยงำน
ผูบ้งัคบับญัชำ พร้อมแจง้ผลกำร
ด ำเนินงำนให้ผู ้
ร้องเรียน/ร้องทุกขท์รำบ 

                 

๕ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน                  



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

 สรุป ๔ ข้ันตอน 
  ขั้นตอนท่ี ๑ ยืน่ค ำขอกบัเจำ้หนำ้ท่ีรับค ำร้อง ใชเ้วลำประมำณ ๓ นำที 
  ขั้นตอนท่ี ๒ เขำ้พบเจำ้หนำ้ท่ีเพื่อช้ีแจงขอ้เทจ็จริง ใชเ้วลำประมำณ ๑๐ นำที 
  ขั้นตอนท่ี ๓ เจำ้หนำ้ท่ีใหค้ ำปรึกษำ ใชเ้วลำประมำณ ๓๐ นำที 
  ขั้นตอนท่ี ๔ เสร็จส้ินยติุเร่ือง หรือส่งต่อไปยงัหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป ตำมระยะเวลำท่ีส่วนรำชกำรอ่ืนก ำหนดตำมอ ำนำจหนำ้ท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

ยืน่ค ำขอ ยติุเร่ือง/ส่งต่อ 
และติดตำมผล 

ใหค้ ำปรึกษำ พบเจา้หนา้ที่เพ่ือแจง้
ขอ้เท็จจรงิ 



 
แผนผังการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ และขอค าปรึกษาด้านกฎหมาย 

 
-  ผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน มีหนำ้ท่ีควบคุมสั่งกำรเก่ียวกบักำรปฏิบติังำนเร่ืองร้องเรียน/
ร้องทุกขแ์ละใหค้ ำปรึกษำทำงดำ้นกฎหมำย ขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวดัยม 
- ผู้ปฏิบัติงาน มีหน้ำท่ีรับค ำขอ ตรวจสอบขอ้เท็จจริงให้ค ำปรึกษำทำงดำ้นกฎหมำย 
เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์ทั้งน้ีให้ถือตำมแนวทำงปฏิบติัในกำรจดักำรรับเร่ืองร้องเรียน/
ร้องทุกขข์องประชำชนในกำรใหริ้กำรสำธำรณะของ - องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวดัยม
ผู้ช่วยผู้ปฏิบัติงาน มีหน้ำท่ีช่วยผูป้ฏิบติังำนรับค ำร้อง ตรวจสอบขอ้เท็จจริง และท่ี
ติดตำมกำรด ำเนินงำนในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 

ปลดัอบต. 
ผูค้วบคุมกำรปฏิบติังำน 

 

รองปลดัอบต. 
ผูค้วบคุมกำรปฏิบติังำน 

 

หวัหนำ้ส ำนกัปลดั 
ผูค้วบคุมกำรปฏิบติังำน 

 

ผูช่้วยนิติกร 

ผูช่้วยผูป้ฏิบติังำน 

 

 

 

 

 

นิติกรช ำนำญกำรพิเศษ 
ผูป้ฏิบติังำน 

 


