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1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลเจดีย์ชยั 
     www.Jedeechai.go.th 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐ ๕๔๖๘ ๘๕๖๐ 

4. ร้องเรียนทาง Facebook 
องค์การบริหารส่วนต าบลเจดีย์ชัย 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ               
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์               
องค์การบริหารส่วนต าบลเจดีย์ชัย 
           ( 15 วัน ) 

 

ยุติเรื่องแจ้ง            
ผู้ร้องเรียน/ รอ้งทุกข์

ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งเรื่อง          
ผู้ร้องเรียน/ ร้องทุกข์

ทราบ 
 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน  

1  จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของประชาชน 
 2  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
 3  แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเจดีย์ชัย  เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 
 
 การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

                ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ      
รับข้อร้องเรียน           

เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์
รั บ เ รื่ อ ง ร า ว ร้ อ ง ทุ ก ข์  
องค์การบริหารส่วนต าบล
เจดีย์ชัย 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้ อ ง เ รี ย น ผ่ า น เ ว็ บ ไ ซ ต์
องค์การบริหารส่วนต าบล
เจดีย์ชัย 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
๐ ๕๔๖๘ ๘๕๖๐ 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
 

 การบันทึกข้อร้องเรียน 
 1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ 
หมายเลขติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 
 2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ลงบนสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข ์
 
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 
 - กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันท ี
 - ข้อร้องเรียน/ร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน             เช่น 
ไฟฟ้าสาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดต้นไม้  กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอ
ไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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-  ข้อร้องเรียน /ร้องทุกข ์ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลเจดีย์ชัย            ให้
ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหา
ต่อไป 
 -  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 
 -  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 
  
การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันท าการ เพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 
จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 
การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

๑.  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
๒.   ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ

ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กร ต่อไป 
มาตรฐานงาน 

การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์   ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดกรณีได้รับเรื่อง
ร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลเจดีย์ชัย ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จ        
ภายใน ๑๕ วัน ท าการ 
แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องร้องเรียนร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
จัดท าโดย 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลเจดีย์ชัย 
- หมายเลขโทรศัพท์ 054-688-560 
- หมายเลขโทรสาร 054-688-570 
- เว็บไซต์ https:/www.jedeechai.go.th 

 


