
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรรับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัดเทศบำลต ำบลเฉลียงทอง 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร       ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
งานนิติการ  ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลเฉลียงทอง       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 0-5678-9417  ต่อ 23    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 0-5678-9417  ต่อ 23     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - 
๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่    1. ส านักปลัดเทศบาล 
    (ระยะเวลา ๑ นาท)ี  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง   2. ส านักปลัดเทศบาล     
    เรื่องราวร้องทุกข์  
   (ระยะเวลา 5 วัน/ราย) 
3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร   3. ส านักปลัดเทศบาล          
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
4. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ    4. ส านักปลัดเทศบาล     
    (ระยะเวลา 7 วัน/ราย)  
5. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 5. งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาล        
   (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน/ราย 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานเทศบาลต าบลเฉลียงทอง   โทรศัพท:์ 0-5678-9417 ต่อ 23 
หรือเว็บไซต์ http:// Chaliangthong.go.th  

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรขอควำมช่วยเหลือจำกสำธำรณภัยต่ำง ๆ  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  ส ำนักงำนปลัดเทศบำลต ำบลเฉลียงทอง 


