
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนเรือ่งรอ้งเรียนรอ้งของเทศบำลต ำบลกระหวัน 

กระบวนงำนและขอบเขตกำรด ำเนินกำรเรือ่งรอ้งเรยีน  ร้องทุกข์ 

สถำนท่ี/ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน  สามารถติดต่อเพือ่ร้องเรยีนได้หลายชอ่งทาง 

๑. ท่ีส านักงานเทศบาลต าบลกระหวัน  โทรศัพท์  ๐ ๔๕๖๓ ๗๕๒๐ 

     โทรสำร  ๐ ๔๕๖๓ ๗๕๒๑ 

๒. เว็บไซต์ของเทศบาลต าบลกระหวัน http://krawan.go.th  
๓. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  ส านักงานเทสบาลต าบลกระหวนั 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ               งานรับเรื่องราวรอ้งทุกข์  เทศบาลต าบลกระหวัน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำรส ำหรับกำรติดตอ่โดยตรง    วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 

      ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ – ๐๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วีกำร  และเง่ือนไขในกำรยืน่ค ำขอ 

      เทสบาลต าบลกระหวันเป้นหน่วยงานของรัฐ  จึงเป็นหนว่ยงานท่ีต้องให้บริการและอ านวยความ
สะดวกและตอบสนองความตอ้งการของประชาชน  เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง  สอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าดว้ยหลักเกณฑ์และวีธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี  พ.ศ. ๒๕๕๖ และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรวี่าด้วยการจัดการเรือ่งราวรอ้งทุกข์  พ.ศ.๒๕๕๒  เทศบาลต าบลกระหวนัได้มีการจัดตั้งศูนย์รับ
เรื่องราวรอ้งทุกข์  และมีการแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีในการอ านวยความสะดวกให้กับประชาชนผู้มาติดต่อ  หรือ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์   

ข้ันตอนและระยะเวลำในกำรให้บริกำร   
ข้ันตอน       หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
๑. ผู้ร้องเรียน/รอ้งทุกข์  กรอกแบบฟอร์ม    งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
   หรือร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์    และงานอื่นที่เกี่ยวขอ้ง 
๒. เจ้าหนา้ท่ีผูร้ับผิดชอบ  ตรวจสอบความถูกต้อง 
๓. ปลัดเทศบาล  สั่งการด าเนินการแก้ไขปัญหา 
๔. ไกล่เกลี่ย/และตอบปญัหา  หรือชี้แจง  การรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ 
ระยะเวลำ 

 ตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องทุกข์  ภายใน ๑๕  วัน  ท้ังนี้แล้วแต่กรณีขึ้นอยู่กับเรื่องท่ีร้องเรียน 

รำยกำรเอกสำรประกอบ 

 เอกสารค าร้องเรียน  กรณีกรอกแบบฟอร์มรอ้งเรียน (แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน) กรณี 
ร้องเรียนผา่นทางเว็บไซต์ (ไม่มีเอกสาร) 

ค่ำธรรมเนียม  -ไม่มี3 

http://krawan.go.th/


 
 

ผู้รับผิดชอบ 

         

แผนผังก ำหนดผู้รับผิดชอบงำน 

ประจ ำศูนย์รับเรือ่งรำวร้องทุกข์ของประชำชน 

 

      

         ผู้รับผิดชอบ          นำงเรืองนิตย ์ สิงหชำติ  นกัจัดกำรงำนท่ัวไป  และเจ้ำหน้ำท่ีท่ีเก่ียวข้อง               

                                 สำมำรถรับเรือ่งร้องเรียน/รอ้งทุกข์ได้ 

 

      

 

 

         ผู้รับผิดชอบ          นำยสวุัจน ์ บุญขวำง   ปลดัเทศบำล 

 

 

 

                                    ๑. นำงอรุณี  เจริญจิตต ์ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

                                   ๒. นำยจรินทร์  เรอืงสังข์ ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

 ๓. นำงสำววำณี  พันธมี รองปลัดเทศบำล 

     รักษำกำรหัวหนำ้ส ำนักปลัดเทศบำล 

                                  ๔. นำงสำวรสริน  ทิพวำร ี นักวิชำกำรศึกษำ 

 ๕. นำงเรอืงนิตย์  สิงหชำติ     นักจัดกำรงำนท่ัวไป 

หมำยเหตุ  ผู้รับผิดชอบสามารถปรับปรุงได้ตามความเหมาะสมและตรงเรือ่งที่มีการร้องเรียน  หรอืสามารถ
มอบหมายให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องที่แท้จริงด าเนินกแผนผังการรอ้งเรียน 

 

 

๑.กรอกแบบฟอรม์ค ำรอ้ง (ค ำรอ้งเรียน/ร้องทุกข์) หรอืร้องเรียกผ่ำนทำงเว็บไซต์ 

๒.พิจำรณำค ำรอ้งเรียน 

๓.แก้ไขปัญหำเรือ่งรำวร้องทุกข์ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

แผนผังกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบำลต ำบลกระหวัน 

ยื่นเรือ่งรอ้งเรียน 

พิจำรณำค ำรอ้งเรยีน 

ตรวจสอบข้อรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ 

หรือรำยงำนควมคืบหน้ำให้ประชำชนทรำบ 

ภำยใน  ๑๕  วัน/ต่อรำย 



 
 

ศูนย์รับเรื่องรำวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบำลต ำบลกระหวัน 

แบบฟอร์มร้องเรียน/ร้องทุกข ์

เขียนท่ี.............................. 
......................................... 

วนัท่ี........ เดือน ................... พ.ศ.............. 

เรื่อง.................................................. 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลกระหวัน 

          ข้าพเจ้า................................. นามสกุล........................................อายุ.......ปี อยูบ่้านเลขท่ี..................... 

หมู่ท่ี .........ต าบล ..................... อ าเภอ ........................ จังหวดั .........................เบอรโ์ทรศัพท์.......................... 

         มีความประสงค์รอ้งเรยีน 

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................. 

         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

                                    ลงชื่อ.............................................................ผูร้้องเรียน/รอ้งทุกข์ 

                                          (............................................................) 

หมำยเหตุ  สามารถใช้เป็นเอกสารในเรือ่งรอ้งเรียนท่ัวไป  เช่น  ร้องเรียนการปฏิบัติงานของเจา้หน้าท่ีภายใน
หน่วยงานเทศบาลต าบลกระหวัน  หรือใช้เป็นเอกสารรอ้งเรียนการจัดซือ้จัดจา้ง  ในเรือ่งการจัดซื้อจัดจ้างของ
เทศบาลต าบลกระหวัน  

 

 

  


