
 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการดําเนินการ 
การรับเร่ืองราวรองเรียน รองทุกข 
สํานักปลัด เทศบาลตําบลชะเมา 

 
1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

2. ระยะเวลา รวมระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน 7 วันทําการ (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. หลักฐานประกอบ 

1) หลักฐานยืนยันตน (แลวแตกรณี) 
2) คํารอง/หนังสือรองเรียน รองทุกข/พบเจาหนาท่ีโดยตรง 
3) พยานหลักฐานตางๆท่ีเก่ียวของ(หากมี) 
 
 

เจาหนาท่ีรับคํารอง/แจงหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ระยะเวลา  0.5  วัน 
 

ผูรองยื่นคํารองตอเจาหนาท่ี 
ตามชองทางท่ีกําหนด 

จนท.ตรวจพิจารณา 
เสนอปลัดและผูบริหาร 

ระยะเวลา  1  วัน 
 

แจงผูรอง 
ระยะเวลาภายใน 5 วัน 

 หลักเกณฑและเง่ือนไขในการขอรับบริการ 

 ๒.๑ เปนเรื่องท่ีมีชื่อและท่ีอยูของผูรอง ซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได 
 ๒.๒ เรื่องท่ีอาจนํามารองเรียน/รองทุกขได ตองเปนเรื่องท่ีใชถอยคําสุภาพและเปนกรณีผูรองไดรับ          
ความเดือดรอน หรือเสียหาย หรือขอความชวยเหลืออันเนื่องมาจากเจาหนาท่ี หรือหนวยงานในสังกัดเทศบาล
ตําบลชะเมา 
 ๒.๓ หนังสือตองระบุเรื่องอันเปนเหตุใหตองรองเรียน/รองทุกข พรอมท้ังขอเท็จจริง หรือพฤติการณตามสมควร 
 ๒.๔ ขอเท็จจริงท่ีไดยื่นเรื่องรองเรียน/รองทุกข ตอเทศบาลตําบลชะเมาตองเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนจริงท้ังหมด โดยผู
รองตองรับผิดชอบตอขอเท็จจริงดังกลาวขางตนทุกประการ 
 ๒.๕ ผูใดนําความเท็จมารองเรียนตอเจาหนาท่ี ซ่ึงทําใหผู อ่ืนไดรับความเสียหาย ผูนั้นอาจตองรับผิดตาม
ประมวลกฎหมายอาญา 
 ๒.๖ เรื่องท่ีไมปรากฏตัวตนผูรองหรือตรวจสอบตัวตนของผูรองไมได หรือมีลักษณะเปนบัตรสนเทห อาจรับไว
พิจารณาก็ได ถาหากระบุหลักฐานกรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน สามารถสืบสวน
สอบสวนขอเท็จจริงตอไปไดและเปนประโยชนตอสาธารณะ 
 

5 



 
 

4. สถานท่ี/หนวยงานรับผิดชอบ 
ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข สํานักปลัด  เทศบาลตําบลชะเมา   
โทรศัพท 075-845135  โทรสาร  075-845134   www.chamao.go.th 
 
5. ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการวันจันทร-วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. (ไมเวนชวงพักเท่ียง) 
 
6.  คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 
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แบบแจงเร่ืองราวรองทุกข 
         สํานักงานเทศบาลตําบลชะเมา 
         หมูท่ี 4  ต.ชะเมา อ.ปากพนัง 

นครศรีธรรมราช 80330 
 

      วันท่ี         เดือน          พ.ศ.                . 
 

เรื่อง         . 
 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลชะเมา 
 

 ขาพเจา                                    .อยูบานเลขท่ี          หมูท่ี           .
ซอย    ถนน   ตําบล    อําเภอ           .
จังหวัด    โทรศัพท                . 
 ดวยขาพเจามีความประสงค                     . 
                                                                                                                                 . 
                                                                                                                                 . 
 ฉะนั้น  เม่ือพิจารณาเห็นชอบแลว  ขอไดโปรดสั่งเจาหนาท่ีดําเนินการใหขาพเจาตามความประสงค      
ดังรายละเอียดเอกสารนี้ 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
      ลงชื่อ                      . 
            (               ) 
 
ความเห็นเจาหนาท่ี                                . 
       

ลงชื่อ                                            . 
       (                                          ) 
                    /              /             . 

ความเห็นปลัด                                          . 
       

ลงชื่อ                                            . 
       (                                           ) 
                    /              /             . 
 

คําสั่ง                                                            . 
       

ลงชื่อ                                            . 
       (                                         ) 
                    /              /             . 

หมายเหตุ  ขาพเจายินยอมเสยีคาธรรมเนียมตามระเบียบ 



 
 

 



 
 

 
 
 
 


