
 

 

 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การร้องทุกข์/ร้องเรียน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาล 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท์ 053 - 441961  
 

วันจันทร์ - วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)   

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

1. มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้  
2. ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ เกี่ยวกับเรื่องนั้นตาม

สมควร 
          3. ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
          4. มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์ / ร้องเรียน แทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย 
          5. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)   
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

1. ผู้ร้องยื่นค าร้องทั่วไปพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ  
(ระยะเวลา  10 นาที) 

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ  
(ระยะเวลา 20 นาที) 

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 

 งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ร้องเรียน  
(ระยะเวลา 1 วัน) 
4. เจ้าหน้าที่รายงานต่อผู้บริหาร เพ่ือแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง  
(ระยะเวลา 1 วัน)  

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

5. ประชุมคณะกรรมการเพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา  
(ระยะเวลา  30 นาที) 

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

คู่มือกระบวนงานที่ 4 
ชื่อกระบวนงาน     การร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

 



6. เจ้าหน้าที่ท าหนังสือผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงแจ้งให้ผู้ร้องและ    
ผู้ถูกร้องแก้ไขตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ (ระยะเวลา 2 วัน)   

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  7  วัน  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าร้องทั่วไป จ านวน     1   ฉบับ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือเอกสารที่ทางราชการออกให้ปรากฏเลข
บัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก (ฉบับจริงหรือส าเนา) 

จ านวน     1   ฉบับ 
 

3. รูปถ่ายเหตุร้องเรียน (ถ้ามี) จ านวน     1   ฉบับ 
4. เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  จ านวน     1   ฉบับ 

ข้อควรทราบ 
ไม่มี 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 
การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 

 


