
มีหน้าที่  
– รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ลง
บันทึกประจ าวัน  แจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  
 

มีหน้าที ่
–ด าเนินการโดยเร็ว ปฏิบัติการเชิงรุก โดยยึด
หลัก  “เกิดปัญหา ปรากฏกาย”ให้ค าปรึกษา        
แนะน าด้านต่าง ๆ  ให้บริการข้อมูลข่าวสาร และ
บริการแบบเบ็ดเสร็จ 
 
 

มีหน้าที ่
–ติดตามผลการด าเนินการ เมื่อฝ่ายรับเรื่องส่งเรื่อง
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องไม่ด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดให้มีหนังสือติดตามครั้งที่ 1 
เมื่อครบ 3 วัน  ครั้งท่ี 2 เมื่อครบ 5 วัน  ครั้งท่ี 3 
หากล่วงเลยไปครบ 7 วัน ไม่ได้รับแจ้งกลับให้
รายงาน ผอ.ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอทราบ 
 
 

 

     
              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้าง  บทบาทหน้าที่ของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอพยุหะคีรี 

ที่ปรึกษา 
-เจ้าอาวาสวัดคลองบางเดื่อ 
-ผู้อ านวยการโรงเรียนพยุหะวิทยา 
 
 
 

คณะกรรมการอ านวยการศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอพยุหะคีร ี
-นายอ าเภอพยุหะคีรผีู้อ านวยการศูนย์ฯ 
-หัวหน้าส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ อ าเภอพยุหะคีร ี
-นายก อบต. ทุกแห่ง/ก านัน ทุกต าบล 
-ปลัดอ าเภอหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานปกครอง กรรมการ/
เลขานุการ 
-ปลัดอ าเภอทุกคน  กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ ฝ่ายรายงาน ฝ่ายปฏิบัติการข่าวสาร ฝ่ายติดตาม 

  1. ตรวจสอบข้อเท็จจริงของปัญหา ความต้องการ หรือข้อ
ร้องเรียนของประชาชนในต าบล หมู่บ้าน และด าเนินการไกล่
เกลี่ยแก้ไขปัญหา หรือให้ความช่วยเหลือให้ได้ข้อยุติ 
  2. ท างานเชิงรุก ส ารวจปัญหาหรือความต้องการของพื้นที่  
เพื่อเสนอให้ส่วนราชการเข้าไปแก้ไข  ก่อนเกิดข้อเรียกร้อง/
ร้องเรียน หรือปัญหาความขัดแย้ง 

   3. กรณีปัญหามีความซับซ้อน หรือเกินศักยภาพของ
คณะท างาน ชปต.  ให้รายงานคณะท างานอ านวยการศูนย์ฯ 
พิจารณาด าเนินการต่อไป. 
  4. ติดตามผลการด าเนินงานและแจ้งให้ ผู้ร้อง/ผู้รับบริการ
ทราบ 

  5.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่นายอ าเภอหรือคณะกรรมการ
อ านวยการศูนย์มอบหมาย 

มีหน้าที่  
-รายงานผลการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ ตามล าดับ 

-แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
จนกว่าจะด าเนินการเสร็จสิ้น 

-รายงานผลการด าเนินงาน ตามแบบรายงาน 
e-foport2ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

มีหน้าที่  
 - เมื่อฝ่ายติดตามรายงานผลการด าเนินให้ทราบ
ทราบ ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
ตามล าดับ 
-แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องทราบ เป็นระยะ ๆ 
จนกว่าจะด าเนินการแล้วเสร็จ 
-รายงานผลการด าเนินงานตามแบบ e-form 2 

 

มีหน้าที่ 
1.อ านวยการ ก าหนดแนวทางการด าเนินงานและ 

สั่งการ เพื่อมอบภารกิจให้ชุดปฏิบัติการต าบล 

2. ด าเนินการแก้ไขปัญหาในกรอบอ านาจหน้าที่   
3. รายงานผลการด าเนินการใหศู้นย์ด ารงธรรมจังหวัด 

พิจารณาด าเนินการต่อไป 

4. การติดตามผลการด าเนินงานและแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชุดปฏิบัติการประจ าต าบล (ชปต.) 



รับเรื่องร้องเรียน        
/ร้องทุกข์ 

 

 

056-278324 



 

            โครงสร้างบทบาทหน้าที ่
       ของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอพยุหะคีร ี
 

      
       ขั้นตอนและระยะเวลาในการด าเนินการ          

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

 



ผังโครงสร้างและขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข ์

ของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอพยุหะคีร ี
 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

                                                                                             3 วัน *   

                                                                                                

                                                                                               5 วัน * 

  

                                                                                               7 วัน * 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังโครงสร้างและขั้นตอนการปฏิบัติงาน รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอพยุหะคีรี 

จดหมาย ด้วยตนเอง โทรศัพท/์โทรสาร อีเมล์/เว็บไซต ์

อ่ืนๆ 

หน่วยงานต่างๆ 

ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

นายอ าเภอผู้อ านวยการศูนย์ด ารงธรรม 

คณะกรรมการอ านวยการศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
ประกอบด้วยหัวหน้าส่วนราชการประจ าอ าเภอ ฯลฯ 

คณะที่ปรึกษาศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้แทนฝ่ายความมั่นคง  ฯลฯ 

ส านักงานศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารการปกครอง 

( ปลัดอ าเภอ ) 

อื่นๆ 

ให้ค าแนะน าจนเป็นที ่
พอใจแก่ผู้ร้อง 

ฝ่ายรับเรื่อง 
หน.กง.ศดธ.        

 

ฝ่ายปฏิบัติการ 
หน.สนง.ฝ่ายความมั่นคง 

ปลัดอ าเภอ 

 

ด าเนินการตามอ านาจหน้าที ่
ส่งบันทึกประจ าวัน ประสานงาน 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
กรณีที่เร่งด่วนแจ้งหน่วยงานที ่

เกี่ยวข้องทันที 

 

 

รายงาน 

กรณีไม่ได้ด าเนินการ                            

ภายใน 5 วัน นับจากมีหนังสือแจ้งเตือนออกไป   
ครั้งที่ 1 นายอ าเภอออกหนังสือแจ้งเตือนคร้ังที ่2  

ฝ่ายติดตาม 
หน.ฝ.ด ารงธรรมอ าเภอ 

ปลัดอ าเภอ 

 
กรณีไม่ได้ด าเนินการ                      

ภายใน 3 วนั นบัจากวนัลงบนัทกึประจ าวนั 
นายอ าเภอออกหนงัสือ เตือนครัง้ที่ 1  

ประกอบด้วยชุดปฏิบัติการประจ าต าบล (ชปต.) 
ประกอบด้วยก านัน ผู้ใหญ่บ้าน ประธานชุมชน นายก อปท. 
สมาชิก อปท. คณะกรรมการหมู่บ้าน ลงพื้นที่เพื่อแก้ไขปัญหา
เชิงรุก  ติดตามข่าว/ความเคลื่อนไหว 
 

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

ไม่ยุติเรื่อง 

*ด าเนินการ 15 วัน เป็นไปตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 

ยุติเรื่อง 

 

ด าเนินการ 

ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
เสนอเรื่องต่อนายอ าเภอ 

ไม่ด าเนินการ 

ไม่ด าเนินการ 

ไม่ด าเนินการ 

นายอ าเภอ
ส าเร็จ 

* กรณีไม่ไดด้  าเนินการภายใน 7 วนั  
นบัจากหนงัสือเตือนฉบบัท่ี 2 :
นายอ าเภอรายงานผูว้า่ราชการจงัหวดั
พิจารณาตามความเหมาะสม 

ฝ่ายรายงาน                       

(หน.ฝ.อ านวยความเป็นธรรม)  
(ปลดัอ าเภอ)              

รายงาน           
ผา่นระบบ
อินเทอร์เน็ต 

รายงาน 
ศูนย์ด ารงธรรม

จังหวัด 

ประชาสมัพนัธ์ รายงานผู้บังคับบัญชา แจง้ผูร้้อง เก็บรวบรวม 



 

 

ขั้นตอนระยะเวลาในการด าเนินการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอพยุหะคีรี 

   

ฝ่ายรับเรื่อง 

ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที 

ฝ่ายปฏิบัติการ 

ระยะเวลาด าเนินการ  3  วัน (ส่งต่อ) 

ฝ่ายติดตาม 

ระยะเวลาด าเนินการ  ครั้งแรกใช้เวลา  7 วัน 

เตือน ครั้งที่ 1  ใช้ระยะเวลา  5  วัน 

เตือน ครั้งที่ 2  ใช้ระยะเวลา  3  วัน 

ฝ่ายรายงาน 

เมื่อรับเรื่องจากฝ่ายติดตาม ให้รายงาน

ผู้อ านวยการศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอทราบ ถ้า

ด าเนินการแก้ไขไม่ได้ให้รายงานต่อ ผู้ว่าราชการ

จังหวัดทราบ 

ภายใน 3 วัน 


