
หนา 4 
 

งานท่ีใหบริการ รับเร่ืองรองเรียน รองทุกข 

หนวยงานท่ีใหบริการ สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวา 
 

 

 

 

 

๑. มีชื่อและท่ีอยูของผูรองเรียน  ซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได 

๒. ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข/รองเรียน  พรอมขอเท็จจริงหรือพฤติการณ เก่ียวกับเรื่องนั้นตาม สมควร 

 ๓. ใชถอยคำสุภาพ 

 ๔. มีลายมือชื่อของผูรอง  ถาเปนการรองทุกข/รองเรียนแทนผูอ่ืนตองแนบใบมอบอำนาจดวย 

 ๕. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) 

  
 

 

 

 

 สถานท่ีใหบริการ 
ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหัวหวา/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 
 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  
เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ี
ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 
 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 2 วัน 55 นาที 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคำรองพรอมหลักฐาน  

5 นาที องคการบริหารสวน
ตำบลหัวหวา อำเภอศรี

มหาโพธ ิจังหวัด
ปราจีนบุรี 

2) การพิจารณา 
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

5 นาที องคการบริหารสวน
ตำบลหัวหวา อำเภอศรี

มหาโพธ ิจังหวัด
ปราจีนบุรี 

3) เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานท่ีท่ีกอใหเกิดปญหา
ขอรองเรียน 

30 นาที องคการบริหารสวน
ตำบลหัวหวา อำเภอศรี
มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ช่องทางการให้บริการ 



หนา 5 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

4) รายงานผูบริหารเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

5 นาที องคการบริหารสวน
ตำบลหัวหวา อำเภอศรี
มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

5) ประชุมคณะกรรมการเพ่ือหาแนวทางแกไขปญหา  10 นาที องคก์ารบรหิารส่วนตาํบล

หวัหวา้ อาํเภอศรีมหาโพธิ 

จงัหวดัปราจีนบรีุ 

6) แจงใหผูประกอบการดำเนินการแกไขตามคำแนะนำของ
เจาหนาท่ี  

2 วัน องคก์ารบรหิารส่วนตาํบล

หวัหวา้ อาํเภอศรีมหาโพธิ 

จงัหวดัปราจีนบรีุ 

 

 

 

 
 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน/บัตรท่ีสวนราชการออกใหโดยมีรูปถาย
และปรากฏเลขประจำตัว ๑๓ หลัก   
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 

- 

2) รูปถาย (ถามี)  - 
 

 

 
 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
ไมมีคาธรรมเนียม 

 

 

 

 
 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

องคการบริหารสวนตำบลหัวหวา   หมายเลขโทรศัพท ๐ 3721 0833 หรือ www.huawa.go.th 
 

 

 

 

 

 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 



หนา 6 
 
 

 

 
 

  

 

 
 

คํารองท่ัวไป 

เขียนท่ี องคการบริหารสวนตําบลหัวหวา 

วันท่ี………….เดือน……………………….พ.ศ………… 

เรื่อง  รองเรียน / รองทุกข  

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบลหัวหวา   

   ขาพเจา……………………………………………………..…………อาย…ุ……..ป อยูบานเลขท่ี...................  
ตรอก/ซอย........................................................หมูท่ี..............ถนน....................................................................... 
ตําบล/แขวง………………..……….………….อําเภอ/เขต……………………….…………….….จังหวัด…………………….………..
รหัสไปรษณีย.................................................โทรศัพท........................................................ 

ดวยขาพเจามีความประสงค...................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ 

 

          ขอแสดงความนับถือ  

 

          (ลงชื่อ)………….………………..……………………ผูยื่นคํารอง 
                     (…………………..………………………………) 
 
 

แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 


