
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรมจังหวดัน่าน 
ชื่องาน การจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ประเภทเรื่องขอความช่วยเหลือ 
 

ขั้นตอน
ที ่

กระบวนการ/ระยะเวลาปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

 

 

 

 
 

 

 

        ผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ที่มีความประสงค์ขอความ
ช่ วย เหลื อ  เช่น  ทุ นประกอบอาชีพ  ทุ นการศึกษา                       
การสงเคราะห์ผู้ป่วย ผู้พิการ เด็ก คนชรา การช่วยเหลือ                 
ผู้ ป ระสบสาธารณ ภั ย  หนี้ สิ น  การสาธารณู ป โภค 
โครงสร้างพ้ืนฐาน เป็นต้น สามารถยื่นเรื่องผ่านช่องทาง
ต่าง ๆ ไปยังศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดน่านได้ดังนี ้
1. ทางไปรษณีย์ 
2. โทรศัพท์ 0 5471 6467 และสายด่วน 1567 
3. Facebook ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดน่าน 
4. มาด้วยตนเอง 
5. อ่ืน ๆ เช่น ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอ , หน่วยงานอ่ืน 

    เจ้าหน้ าที่ ศูนย์ดำรงธรรมจั งหวัดจะลงทะเบียน        
รับ เรื่องเข้ าระบบงานสารบรรณของกลุ่มงานศูนย์              
ดำรงธรรมจังหวัด แล้วจึงเสนอผู้อำนวยการกลุ่มงานศูนย์
ดำรงธรรมจังหวัด เพ่ือพิจารณามอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดดำเนินการตามคำสั่งมอบหมายงาน
ฯ ต่อไป 

 

 

 

การให้บริการที่รวดเร็ว                  
ยิ้มแย้มแจ่มใส เต็มใจใน
การให้บริการ มีความ
เป็นธรรม  

เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรม
จังหวัดน่าน 

หนั งสื อ ร้อ ง เรี ยน
ร้องทุ กข์ /หนั งสื อ
จากหน่วยงานอื่น 

รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์           
จากช่องทางต่าง ๆ 
 

 

1 วัน 
 



  

ขั้นตอน
ที ่

กระบวนการ/ระยะเวลาปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2 

 

 

 

 

 

 

 

   เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดดำเนินการวิเคราะห์
เรื่ อ งและสรุปประเด็น ให้ ครบถ้ วน  หากมีประเด็น           
ที่เก่ียวกับข้อกฎหมายให้ระบุกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชา          
เพ่ือประกอบการพิจารณา   

วิ เคราะห์ข้อเท็จจริงได้
อย่ างครบถ้ วน ถู กต้ อ ง    
ตรงประเด็น และพิจารณา
ส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
โดยพิจารณาจากอำนาจ
หน้าที่ที่กฎหมายกำหนด  

เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรม                         
จังหวัดผู้ได้รับมอบหมาย 

หนั งสื อ ร้อ ง เรี ยน
ร้องทุ กข์ /หนั งสื อ
จากหน่วยงานอื่น 

3 

 

 

 

 

 

 

 

     เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดจัดทำบันทึกเสนอ
ผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาลงนามในหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง และดำเนินการแก้ไข
ปัญหาตามอำนาจหน้าที่  พร้อมทั้ งแจ้งผู้ ร้องทราบ      
การดำเนินการของจังหวัดในเบื้องต้น แล้วให้หน่วยงาน    
ที่ เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการ ให้จังหวัดน่าน 
ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับหนังสือแจ้งจากจังหวัดน่าน 
หากเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์มีประเด็นที่ เกี่ยวกับข้อ
กฎหมายให้ ระบุ กฎหมายเสนอผู้บั งคับบัญชาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา   
     ในกรณีจำเป็นเร่งด่วนหรือเรื่องทูลเกล้าถวายฎีกา              
จะมีการประสานการทำงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                  
เพ่ือลงพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง หรือจัดชุดเคลื่อนที่ เร็ว                 
ลงพ้ืนที่ ตรวจสอบข้อเท็จจริง เพ่ื อให้สามารถดำเนินการ                
ให้ความช่วยเหลือคลี่คลายปัญหาได้โดยเร็ว   
 

พิจารณาส่งต่อเรื่องไปยัง
หน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่
ตามที่ กฎหมายกำหนด             
ได้อย่างครบถ้วน ถูกต้อง  
ครอบคลุมประเด็นปัญหา/
ความต้องการของผู้ร้อง  

เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรม                        
จังหวัดผู้ได้รับมอบหมาย 

บันทึกเสนอหนังสือ
ร้องเรียนร้องทุกข์ ,
ข้อกฎหมาย/ระเบียบ   
/แน วท างป ฏ ิบ ัต ิ    
ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์เรื่องและ
ข้อมูลที่ ได้จากหนังสือหรือ
บันทึกคำร้องเรียนร้องทุกข ์
 

1 วัน 
 

เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณาลงนามในหนังสือแจ้ง 
หน่วยงานที่เกีย่วข้องพร้อมแจ้ง 
ผู้ร้องทราบการดำเนินการของ

จังหวัดเบื้องต้น 

3 วัน 
 



  

ขั้นตอน
ที ่

กระบวนการ/ระยะเวลาปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   เมื่ อหน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้องได้ รับ เรื่ องแล้ ว  ให้ เร่ ง
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและแก้ไขปัญหาตาม
อำนาจหน้าที่ และ/หรือให้ความช่วยเหลือแก่ผู้ร้องตามที่
กฎหมายกำหนด และรายงานผลให้จังหวัดทราบภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  

 

 

 

 

มีการตอบสนองต่อเรื่อง
ภายในระยะเวลารวดเร็ว 
เป็นธรรมตรวจสอบได้ 

 

เจ้ าห น้ าที่ ข อ งห น่ ว ย  
งานที่เก่ียวข้อง 

หนังสือแจ้ง                  
ให้หน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการ           
ตามอำนาจหน้าที่ 

5  

 

 

   กรณีหน่วยงานไม่รายงานผลการดำเนินการภายใน
กำหนด เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดจะจัดทำบันทึก
เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด พร้อมทั้งหนังสือติดตามทวงถาม
ความคืบหน้าผลการดำเนินงาน ดังนี้ 

เตือนครั้งที่  1   เมื่อครบกําหนด 15 วัน 
เตือนครั้งที่  2   เมื่อครบกําหนด 15 วัน 
เตือนครั้งที่  3   เมื่อครบกําหนด  7  วัน  

   หากยังไม่รายงานผลการดำเนินงานภายในกำหนดหรือ
ชี้แจงปัญหาอุปสรรค ให้รายงานผู้ว่าราชการจังหวัด 
ทราบ 

 มีการติดตามทวงถาม
ห ล า ย ท า ง  เช่ น  ก า ร
โทรศัพท์สอบถามความ
คืบหน้ าและเร่ งรัดการ
ดำเนิ น งาน ใน เบื้ อ งต้ น 
และการทำหนังสือติดตาม
ทวงถาม 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรม
จังหวัดน่าน 

บันทึก,หนังสือติดตาม
ทวงถามความคืบหน้า
ผลการดำเนินการ 

15 วัน 
 

รอรายงานผลการดำเนินการ
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                

 
 

 

กรณีหน่วยงาน         
ไม่รายงานผล            
ภายในระยะเวลา                
ที่กำหนด 

2 วัน 
 



  

ขั้นตอน
ที ่

กระบวนการ/ระยะเวลาปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6  

 

 

     เมื่ อหน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้องรายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่  
     เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดจะดำเนินการสรุป
ประเด็นจากรายงานผลการดำเนินการและวิเคราะห์ว่า 
ผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง มีความครบถ้วนถูกต้อง 
ครอบคลุมประเด็นปัญหา /ความต้องการของผู้ร้อง  และ   
ให้ความเป็นธรรมแก่ทุกฝ่ายหรือไม่ มีการสรุปประเด็น
พร้อมทั้ งให้ความเห็นประกอบข้อกฎหมาย  (ถ้ามี )                  
เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้ว่าราชการจังหวัด  

หากยังคงขาดในประเด็นปัญหาใดจะทำหนังสือ
ขอให้หน่วยงานแจ้งผลการดำเนินการเพ่ิมเติมไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้  กรณีมูลเหตุของเรื่องยังไม่สิ้น
กระแสความจะมีการแจ้ งให้หน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้อง
ตรวจสอบเพ่ิมเติมและหากยุติเรื่องจะแจ้งให้ผู้ร้องและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

รายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงจากหน่วยงาน  
ที่ เกี่ ยวข้อง ต้องมีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง  และแก้ไข
ปัญหาตามประเด็นปัญหา/
ความต้ องการของผู้ ร้ อง               
โดยให้ ค วาม เป็ น ธรรม            
แก่ทุกฝ่าย ภายใต้อำนาจ
หน้าที่ที่กฎหมายกำหนด      

เจ้าหน้าที่ศูนย์ดำรงธรรม                   
จังหวัดน่าน 

เ อ ก ส า ร ต่ า ง  ๆ       
ที่ ห น่ ว ย ง า น                    
ที่รับผิดชอบส่งมา
ให้ จั ง ห วั ด ท ร า บ                  
ผลการพิจารณ า,
บันทึก,หนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี  หน่ วยงานรายงานผล             
การดำเนินการ เจ้าหน้าที่ทำการ
บันทึกเสนอ ผู้ว่าราชการจังหวัด                   
เพ่ื อ พิ จารณ า พร้อมทั้ งแจ้ ง              
ผู้ร้องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ                 

2 วัน 
 



  

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 - ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 96/2557 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2557 เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ดำรงธรรม เพ่ือทำหน้าที่ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน และทำหน้าที่เป็นศูนย์บริการร่วมตามมาตรา 32 แห่งพระราชกฤษฎีกา                   
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
  - พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546                 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 
 - หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0205.3/ว1177 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2566 ได้แจ้งซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการยุติเรื่องร้องเรี ยน/ร้องทุกข์              
ในส่วนของตัวชี้วัดของศูนย์ดำรงธรรมให้ เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน โดยเรื่ องที่ ไม่ยุติในอำนาจหน้าที่ของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย/สำนั กงานจังหวัด                                  
ให้ส่งเรื่องให้ส่วนราชการ/หน่วยงานนั้น พิจารณาดำเนินการตามอำนาจหน้าที่และยุติเรื่องพร้อมแจ้งให้ผู้ร้องทราบเบื้องต้น ทั้งนี้ ในส่วนราชการ/หน่วยงานดังก ล่าว                          
แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องและสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย/สำนักงานจังหวัดทราบทุก 60 วัน จนกว่าเรื่องจะดำเนินการแล้วเสร็จ เพ่ือสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย/
สำนักงานจังหวัดจะได้แจ้งความคืบหน้าผลการดำเนินการให้ผู้ร้องทราบอีกทางหนึ่ง                 
      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


