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งานที่ให้บริการ รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหว้า 

 
 
 
 
 

๑. มีชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน  ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
๒. ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์/ร้องเรียน  พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ เกี่ยวกับเรื่องนั้นตาม สมควร 

 ๓. ใช้ถ้อยคำสุภาพ 
 ๔. มีลายมือชื่อของผู้ร้อง  ถ้าเป็นการร้องทุกข์/ร้องเรียนแทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอำนาจด้วย 
 ๕. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  
 
 
 
 

 สถานที่ให้บริการ 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 2 วัน 55 นาที 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคำร้องพร้อมหลักฐาน  

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ตำบลหัวหว้า อำเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ตำบลหัวหว้า อำเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ท่ีก่อให้เกิดปัญหา
ข้อร้องเรียน 

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลหัวหว้า อำเภอศรี
มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ช่องทางการให้บริการ 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

4) รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลหัวหว้า อำเภอศรี
มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

5) ประชุมคณะกรรมการเพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหา  10 นาที องคก์ารบรหิารส่วนต าบล
หวัหวา้ อ าเภอศรีมหาโพธิ 
จงัหวดัปราจีนบรุี 

6) แจ้งให้ผู้ประกอบการดำเนินการแก้ไขตามคำแนะนำของ
เจ้าหน้าที่  

2 วัน องคก์ารบรหิารส่วนต าบล
หวัหวา้ อ าเภอศรีมหาโพธิ 
จงัหวดัปราจีนบรุี 

 
 
 
 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

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

- 

2) รูปถ่าย (ถ้ามี)  - 
 
 
 
 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
-  ไม่มีค่าธรรมเนียม - 

 

 
 
 
 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหว้า โทรศัพท์ ๐ ๓720 8433  หรือเว็บไซต์  http://www.huawa.go.th 
 
 
 
 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 
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ค าร้องท่ัว ป 

เขียนที ่องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า 

วันที่………….เดือน……………………….พ.ศ………… 

เรื่อง  ร้องเรียน / ร้องทุกข์  

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   

   ข้าพเจ้า……………………………………………………..…………อาย…ุ……..ป  อยู่บ้านเลขท่ี...................  
ตรอก/ซอย........................................................หมู่ที.่.............ถนน....................................................................... 
ต าบล/แขวง………………..……….………….อ าเภอ/เขต……………………….…………….….จังหวัด…………………….………..
รหัสไปร ณีย์.................................................โทรศัพท.์....................................................... 

ด้วยข้าพเจ้ามีความประสงค์...................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ 

 

          ขอแสดงความนบัถือ  

 

          (ลงชื่อ)………….………………..……………………ผู้ยื่นค าร้อง 
                     (…………………..………………………………) 
 
 

แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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