
งานที่ให้บรกิาร รับเร่ืองราวร้องทุกข์ / ร้องเรียน
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักปลัด (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคือ นางศุภาวรรณ  เพชรวเิศษ)

ขอบเขตการให้บรกิาร
สถานที่ / ชอ่งทางให้บรกิาร ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร
๑. ส านักปลัด วนัจันทร์ ถึง วนัศุกร์
โทรศัพท์ :๐ 4441 5234 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการก าหนด)
โทรสาร : ๐ 4441 5234 ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธกีารและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ
     ๑. เป็นเร่ืองที่มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได้
     2.  เร่ืองที่น ามาร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ ต้องเป็นเร่ืองที่ใช้ถ้อยค าสุภาพและเป็นกรณีผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย 
หรือขอความช่วยเหลืออันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์
     3.  หนังสือต้องระบุเร่ืองอันเป็นเหตุให้ต้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ตามสมควร
     4.  ผู้ร้องต้องรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุกประการ
     5.  ผู้ใดน าความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที่ ซ่ึงท าให้ผู้อื่นได้รับความเสียหาย ผู้นั้นอาจต้องรับผิดตามประมวลกฎหมายอาญา
     6.  เร่ืองที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้องหรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ หรือมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ อาจรับไวพ้ิจารณาก็ได้ 
ถ้าหากระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน สามารถสืบสวนสอบสวนข้อเท็จจริงต่อไปได้
และเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ

ขัน้ตอนและวิธกีารให้บรกิาร
ขัน้ตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ
1. ประชาชน
เขยีนค าร้อง
แจง้เหตุ/ร้องทุกข
์ ส านักปลัด
   (ระยะเวลาไม่เกนิ  1๐  นาท)ี (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคือ นางศุภาวรรณ  เพชรวเิศษ)

2. เจา้หน้าที่รับค าร้องแจง้หน่วยงานเจา้ของเร่ืองที่รับผิดชอบ ส านักปลัด
    บรรเทาความเดือดร้อน (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคือ นางศุภาวรรณ  เพชรวเิศษ)
    (ระยะเวลาไม่เกนิ  1  วัน)

๓.  เจา้หน้าที่ตรวจพิจารณา
เสนอปลัดและผู้บริหาร
 ส านักปลัด
    (ระยะเวลาไม่เกนิ  7  วัน) (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคือนางศุภาวรรณ  เพชรวเิศษ)

๔. แจง้ผลการด าเนินการเบือ้งต้นแกป่ระชาชน ส านักปลัด
    (ระยะเวลาไม่เกนิ  5  วัน) (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคือ นางศุภาวรรณ  เพชรวเิศษ)

คู่มือส าหรับประชาชน



ระยะเวลา
ใช้ระยะเวลารวมทั้งส้ิน  13  วนั  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
     1.  หลักฐานยืนยันตน (แล้วแต่กรณี)
     2.  พยานหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้อง(หากมี)

ค่าธรรมเนียม
  -  ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรบัเรื่องรอ้งเรยีน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไวข้้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่
ส านักปลัด ทต.ตลาด  โทรศัพท์ : ๐ 4441 5234  หรือ  เวบ็ไซต์  http://www.talad.go.th

ตวัอย่างแบบฟอรม์


