
คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  
งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
(1.) ชื่องาน : รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
(2.) วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน /ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ล าดับ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1 รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านทาง  

1. ยื่นเอกสารด้วยตัวเองที่ ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
2. facebook : เทศบาลต าบลบึงเจริญ 
3. เว็บไซต์ : เทศบาลต าบลบึงเจริญ 
4. โทรสาร.  044 110 008  

10 นาที 

2 แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 10 นาที 
3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ท่ีก่อให้เกิดข้อร้องเรียน

ร้องทุกข์ 
3 ชั่วโมง 

4 รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะตรวจสอบข้อเท็จจริง 30 นาที 
5 ประชุมคณะกรรมการเพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหา 2 ชั่วโมง 
6 แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ให้ผู้ประกอบการด าเนินการแก้ไขตาม

ค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ 
ภายใน 15 วัน 

7 แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ ภายใน 15 วัน 
 
(3.) ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด : 15 วนั 

(4.) ช่องทางให้บริการ : 1. ยื่นเอกสารด้วยตนเองที่ งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด เทศบาลต าบลบึงเจริญ 
   เลขที่ 106 ม.9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 
   เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
   2. facebook : เทศบาลต าบลบึงเจริญ 

   3. เว็บไซต์ : เทศบาลต าบลบึงเจริญ 

   4. โทรสาร.  044 110 008 

(5.) ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

(6.)รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ 

ล าดับ รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ จ านวน 
1 ส าเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
3 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 1 ฉบับ 

 



 
 


