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การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
8.1  จัดท าประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
8.2  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
8.3  จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบศูนย์ร้องเรียน / ร้องทุกข์ แจ้งผู้รับผิดชอบค าสั่งองค์การ    
       บริหารส่วนต าบลธรรมเสน  เพ่ือความสะดวกในการ ประสานงาน 
 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติ
ตามท่ีก าหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนินการ 

รับข้อร้องเรียน เพื่อประสาน
หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ณ องค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน  1  วันท าการ - 

หนังสือ/จดหมาย ทุกวัน ภายใน  1  วันท าการ - 
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
นายก อบต.0817361715 
ปลัด อบต.081-9416671 
ส านักงาน.032-234994 

ทุกวัน ภายใน  1  วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน 
http://www.thammasen.go.th 
ร้องเรียนทาง Face book 

ทุกวัน ภายใน  1  วันท าการ - 

 

10.1  กรอกแบบฟอร์มแบบรับเรื่องการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
10.2  การร้องเรียนทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน / ร้องทุกข์  จะต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อ

ร้องเรียน 
 
 

 

http://www.thammasen.go.th/
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-กรณีการขอข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้ข้อมูล
แก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

-ข้อร้องเรียน  ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน  จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอไปตามล าดับขั้น 

-ข้อร้องเรียน  ที่ไม่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน  ให้ด าเนินการ
ประสาน  แจ้งหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

-ข้อร้องเรียนที่มีผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการ
จัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารตามาล าดับขั้น  เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้
ร้องเรียนต่อไป 

 

 รายงานผลการด าเนินการภายใน  7  วันท าการ  และด าเนินการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

 รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน  หลังสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนใน
ภาพรวมของหน่วยงาน  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนาองค์กรต่อไป

การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ  ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  -กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์  จากช่องทางการร้องเรียน  เช่น  ร้องเรียนมาด้วยตนเอง/
จดหมาย/โทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook  ให้ศูนย์ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน  7  วัน 
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 แบบรับเรื่องการร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 

 ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์  ส านักงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน     อ าเภอโพธาราม  
จังหวัดราชบุรี 
 เบอร์โทรศัพท์ : 032-234994 
  สายตรงนายก อบต.ธรรมเสน : 081-7361715 
  สายตรงปลัด อบต.ธรรมเสน : 081-9416671 
 เว็บไซต์ : http://www.thammasen.go.th 
 Face book : องค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน 
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