
การจัดการเร่ืองร้องเรียน 
ส ำนักงำนพระพุทธศำสนำจังหวัดสิงห์บุรี 

 
ล ำดับ 

 

 
ผังกระบวนงำน 

 
รำยละเอียดกระบวนงำน 

 
เอกสำรประกอบ 

 
กฎหมำย/ระเบียบ มติที่เก่ียวข้อง 
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ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/
ข้อเสนอแนะ 
(ระยะเวลำ 15 นำที/เรื่อง)  
 

 
ทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน 

1. สมุดทะเบียนรับ-ส่งเรื่อง 
    ร้องเรียน 
2. แบบฟอร์มกำรรับเรื่อง 
    ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 
3. หนังสือแจ้งผู้ร้องเรียน กรณี 

1. พระรำชกฤษฏีกำว่ำด้วย 
    หลักเกณฑ์กำรบริหำรกิจกำร 
    บ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.2556 
2. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร 
    รำชกำร พ.ศ.2540 
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วิเครำะห์ ตรวจสอบข้อมูล ประมวลผล
กำรด ำเนินกำรประกอบกำรน ำเสนอ
ผู้บริหำรพิจำรณำ 
(ระยะเวลำ 1 วัน/เรื่อง) 
 

 
วิเครำะห์ ตรวจสอบข้อมูล ประมวลผล 
- ข้อร้องเรียน 
- ข้อเสนอแนะ 
- กำรสอบถำมข้อมูล 

    ทรำบชื่อ – ที่อยู่ 
4. รูปถ่ำย 
5. หลักฐำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

3. ระเบียบส ำนักงำนพระพุทธ-  
    ศำสนำแห่งชำติ ว่ำด้วยข้อมูล 
   ข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2551  
   และได้ประกำศในรำชกิจจำ   
   นุเบกษำฉบับประกำศและงำน 
   ทั่วไป เล่ม 126 ตอนพิเศษ 6 ง 
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- เสนอผู้บริหำร ทรำบและพิจำรณำ 
- แจ้งผู้ร้องภำยใน 15 วันท ำกำร 
  (4 วัน/เรื่อง) 
 

- บันทึกรำยงำนเสนอผู้บริหำรทรำบและ 
  พิจำรณำ 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- กรณีทรำบชื่อ/ที่อยู่ชัดเจน ตอบผู้ร้อง 
  ภำยใน 15 วันท ำกำร 

 4. ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรที่  
    1.2 “ระดับควำมส ำเร็จในกำร    
     จัดกำรและตอบสนองเรื่อง 
      ร้องเรียน” 
5. คู่มือกำรจัดกำรข้อร้องเรียนของ 
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ติดตำมผลกำร          ติดตำมผลกำร 
ด ำเนินงำน              ด ำเนินงำน 
ครั้งที่ 1                 ครั้งที่ 2 
(15 วัน/ส่งเรื่อง)   (30 วัน/ส่งเรื่อง) 
 

 
บันทึกติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 
- ครั้งที่ 1 ภำยใน 15 วันท ำกำร/ส่งเรื่อง 
- ครั้งที่ 2 ภำยใน 30 วันท ำกำร/ส่งเรื่อง 

      ส ำนักงำนพระพุทธศำสนำ 
    แห่งชำติ 
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กรณีเร่ืองยุติ 

เสนอผู้บริหำรรับทรำบ 

1. รวบรวมเรื่องร้องเรียนเสนอผู้บริหำร 
2. วิเครำะห์ปัญหำ/สำเหตุและจัดท ำแผน 
    หรือมำตรกำรกำรด ำเนินงำน 

  



 


