ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
6. กระบวนงานเรื่องร้องเรียน.........
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียด
ของงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1.
	
	ภายในกำหนด
	
	แก้ไขปัญหาด้วยความรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์และมีประสิทธิภาพตามนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
	เอกสาร
	ทุกส่วนราชการ
	-
	- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2547 และ(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2551
- ตามหนังสือ กทม. ด่วนที่สุด ที่ กท 0403/170 ลว 26 ก.พ. 58


	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียด
ของงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	2.
	
	20 นาที
	รับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสารและระบบร้องทุกข์ 1555
	ความรวดเร็ว
	เอกสาร
	ทุกส่วนราชการ
	-
	-

	3.
	
	20 นาที
	ทะเบียนรับ – ส่ง
	ความรวดเร็ว ถูกต้อง
	เอกสาร
	เจ้าพนักงานธุรการ
	-
	-

	4.
	


	10 ชั่วโมง
	ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่
	แก้ไขปัญหาได้รวดเร็ว
	เอกสาร/เครื่องมือสื่อสาร
	หัวหน้าส่วนราชการ
หัวหน้ากลุ่มงาน
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง
	-
	-

	5.
	
	6 ชั่วโมง

	รายงานผล (3วันทำการ)
	ความถูกต้องของหนังสือ
	เอกสาร
	หัวหน้าส่วนราชการ
หัวหน้ากลุ่มงาน
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง
	-
	-

	6.
	

	20 นาที
	พิจารณา
	- แก้ไขปัญหาตรงตามข้อร้องเรียน
- บรรเทาปัญหาข้อร้องเรียน
	เอกสาร/
สื่อประชาสัมพันธ์
	หัวหน้าหน่วยงาน
	-
	-

	7.
	
	ภายในกำหนด
	รายงานทุกวันที่ 15 และ 30 ของเดือน
	ความถูกต้องของหนังสือ /รวดเร็ว
	
	
	
	

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียด
ของงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	8
	
	20 นาที
	พิจารณา
	- แก้ไขปัญหาตรงตามข้อร้องเรียน
- บรรเทาปัญหาข้อร้องเรียน
	เอกสาร/
สื่อประชาสัมพันธ์
	หัวหน้าหน่วยงาน
	-
	-

	9
	


	60  นาที
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผู้ร้อง
	ความรวดเร็ว
	เอกสาร
	ส่วนราชการ
	-
	-

	10
	


	20 นาที
	กสน.
	ความรวดเร็ว
	เอกสาร
	ผอ.กสน.
	-
	-

	11
	


	30 นาที
	เจ้าหน้าที่
	ถูกต้องและรวดเร็ว
	ระบบร้องทุกข์ 1555
	เจ้าหน้าที่
	ตามระบบร้องทุกข์ 1555
	-

	12
	

	
	
	
	
	
	
	


เริ่ม





รับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสารและระบบร้องทุกข์ 1555
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รายงานผล (3 วันทำการ)
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รายงานทุกวันที่ 15 และ 30 ของเดือน
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เข้าสู่ระบบ








พิจารณา
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