
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ำแนะน ำกำรรอ้งเรียน 

ในการร้องเรยีนควรมีรายละเอยีดให้ครบถ้วนตามที่กฎหมายก าหนด เชน่ 

1. ชื่อและที่อยู่ของผู้กล่าวหา 
2. ชื่อหรือต าแหน่งของผู้ถกูกล่าวหา 
3. ข้อกล่าวหาการกระท าความผิด 
4. บรรยายพฤติการณ์การกระท าความผิดตามขอ้กล่าวหาอย่างละเอียด เพื่อให้ทราบถึง

วันเวลาที่กระท าความผดิ รายละเอียดการกระท าความผิด พรอ้มระบุพยานหลักฐาน
หรืออ้างพยานหลักฐานที่สามารถยืนยันหรอืสนบัสนุนการกล่าวหาร้องเรียนว่ามี
อะไรบ้าง มีพยานบุคคลที่รู้เห็นเหตุการณ์ หรอืไม่ เป็นผู้ใด อย่างไร ในเรื่องนี้ได้
กล่าวหารอ้งเรยีนไปหน่วยงานใดหรือไม่ และเปน็ผลประการใด 

5. ควรป้อนขอ้มูลเกี่ยวกับชื่อ - สกุล หมายเลขประจ าตัวประชาชน ทีอ่ยู่ โทรศัพท์ และ
อีเมล์ (e-mail) ของผู้กล่าวหาทีส่ามารถติดต่อได้ให้ชัดเจน เพื่อประโยชน์ในการ
ติดต่อกลับเพื่อยืนยันการกล่าวหารอ้งเรยีน ขอทราบข้อเท็จจริงเพิม่เตมิให้ชัดเจน
สามารถด าเนินการตอ่ไปได้ หรือเพือ่รายงานผลให้ท่านทราบ ข้อมลูของท่านจะถูก
เก็บเป็นความลับอย่างทีสุ่ด กรณีที่ไม่เปิดเผยชื่อ - สกุลจริงถือวา่เป็น "บัตรสนเท่ห์" 
ซึ่งหากไม่ระบุพยานหลกัฐานชัดเจนเพียงพอทีจ่ะด าเนินการไตส่วนข้อเท็จจริง
เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา อาจไมร่ับหรือยกเรือ่งร้องเรียนดังกลา่วขึ้น
พิจารณาได ้

6. กรุณาลงทะเบียนเป็นผูก้ล่าวหา เพือ่ประโยชนใ์นการติดต่อกลับเพื่อยนืยันการ
กล่าวหา ขอทราบข้อเทจ็จริงเพิ่มเติมให้ชัดเจนขึ้น หรือเพือ่รายงานผลให้ท่านทราบ 
หรือเพือ่ประโยชน์ในการติดตามเรื่องที่ท่านกล่าวหาร้องเรียน ขอ้มูลของท่านจะถูก
เก็บไว้เป็นความลับอยา่งที่สุด เพือ่รอ้งเรยีนของผู้ร้องเรียน และการแจ้งรายละเอียด
เพิ่มเติมตอ่ไป 

7. ถ้าหากท่านไม่ประสงคจ์ะให้ติดต่อกลับหรือไมต่้องการเปิดเผย ก็จะไมก่รอกข้อมูล
ตามข้อ 5 ดังกล่าว หรอืหากท่านจะกรอกข้อมลูตามข้อ 5 และประสงค์ที่จะให้
เทศบาลต าบลพระแท่นล าพระยา ปกปิดตามข้อ 5 ก็โปรดระบุให้ชัดเจนด้วย 


