
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร           กำรรับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์และร้องเรียน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพธิ์ตำก 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร   
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริหำร                                         ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
๑. ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพธิ์ตำก            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ :  ๐๔๒-๕๓๐๘๓๗                                         (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) 
   โทรสำร :  ๐๔๒-๕๓๐๘๓๗                                           ตั้งแต่เวลำ  ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
๒. หน้ำเพจองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพธิ์ตำก 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริหำร                                         หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชำชนยื่นค ำร้องต่อเจ้ำหน้ำที่               ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพธิ์ตำก 

(ระยะเวลำ  ๑-๕  นำที) 
๒.  เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบรำยละเอียดข้อเท็จจริง    
          (ระยะเวลำ  ๒  วัน/รำย) 
๓.  เจ้ำหน้ำที่รำยงำนผลกำรตรวจสอบต่อผู้บริหำร          ระยะเวลำ 
         (ระยะเวลำ  ๒  วัน/รำย)                                         ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน  ๗  วัน/รำย 
๔. ผู้บริหำรพิจำรณำเรื่องรำวร้องทุกข์และสั่งกำร    

(ระยะเวลำ  ๒  วัน/รำย) 
๕. เจ้ำหน้ำที่แจ้งตอบรับผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้ร้องเรียนทรำบ   

(ระยะเวลำ  ๑  วัน/รำย)                              
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
     ๑.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน                                                      จ ำนวน  ๑  ฉบับ 
     ๒.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน                                                                  จ ำนวน  ๑  ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพธิ์ตำก  โทรศัพท์ :  ๐๔๒-๕๓๐๘๓๗ 
 


