
แผนผังแนวทางปฏิบัติงานเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะ 
เทศบาลต าบลบ้านแม อ าเภอสันป่าตอง จังหวัดเชียงใหม่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 

  
   

ท าเป็นหนังสือ มาด้วยตนเอง ทางโทรศัพท์ ทางเว็บไซต์/อีเมล 

หน่วยงานท่ีได้รับหนังสือ 

น ามาลงทะเบียนรับหนังสือท่ีศูนย์ฯ 

หน่วยงานท่ีได้รับแจ้งเรื่องบันทึกการ     
ให้ถ้อยค าตามแบบหนังสือท่ีก าหนด    

และน ามาลงทะเบียนรับหนังสือท่ีศูนย์ฯ 

หน่วยงานท่ีได้รับโทรศัพท์บันทึกถ้อยค า
ตามแบบหนังสือท่ีก าหนดและน ามา

ลงทะเบียนรับหนังสือท่ีศูนย์ฯ 
 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ สั่งพิมพ์ข้อมูลไว้เป็น
หลักฐานและลงทะเบียนรับหนังสือท่ีศูนย์ฯ 

 

1. หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องว่าอยู่ในอ านาจหน้าท่ี และหรือเป็นเรื่องเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดเพื่อส่งเรื่องให้หน่วยงานนั้นด าเนินการ 

2. ส่งเรื่องให้ โดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องผู้รับเรื่องลงลายมือช่ือ ต าแหน่ง วันและเวลาที่ได้รับเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 

(1) ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วัน พร้อมท้ังแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ ผู้ร้องเรียน หรือผู้เสนอแนะทราบผลการด าเนินการเรื่องนั้นๆ กรณีที่ไม่สามารถด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน  15 วัน          
ให้แจ้งผู้ร้องฯ ทราบความคืบหน้าทุก 15 วัน จนกว่าการด าเนินการเรื่องดังกล่าวจะเสร็จสิ้น 

(2) หน่วยงานใดที่ได้รับเรื่องจากศูนย์ฯ ซึ่งเป็นเรื่องจากเว็บไซต์ของเทศบาลก่อนท่ีหน่วยงานนั้นจะแจ้งความคืบหน้าหรือผลการด าเนินการให้เสนอข้อความซึ่งจะแจ้งและจะน าลงเว็บไซต์     
ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบก่อนท่ีจะน าลงเว็บไซต์เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หน่วยงานนั้นน าข้อความลงเว็บไซต์ โดยระบุชื่อหน่วยงานระดับส านักหรือกอง          
ของเทศบาล เป็นผู้ลงข้อความ 

รายงานผลการด าเนินการ        
ให้ผู้บริหารเทศบาลทราบ 

ผ่าน ปลัดเทศบาล 
น าเสนอ นายกเทศมนตรีต าบลบ้านแม 

1. รายงานผลการด าเนินการ 

2. เสนอลงนามในหนังสือแจ้งผู้ร้อง 

30 นาที 30 นาที 30 นาที 1 วัน 

30 นาที 

30 นาที 

ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข ์

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ร้องฯ 

ส าเนาหนังสือที่เกี่ยวข้องส่งให้ศูนย์ฯ 


