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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งเร่ืองรำวร้องเรียน/ร้องทุกข ์
หนว่ยงานทีร่บัผิดชอบ: ศูนย์รบัเรือ่งราวรอ้งเรียน/รอ้งทกุข์  ส านกัปลดัเทศบาล  เทศบาลต าบลบา้นโคก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลบ้านโคก 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

- ไม่ม ี
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลบ้านโคก 

/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1.  เป็นเรื่องท่ีมีช่ือและท่ีอยูข่องผูร้อ้ง ซึ่งสามารถตรวจสอบตวัตนได ้
2.  เรื่องท่ีอาจน ามารอ้งเรียน/รอ้งทกุขไ์ด ้ตอ้งเป็นเรื่องท่ีใชถ้อ้ยค าสภุาพและเป็นกรณีผูร้อ้งไดร้บัความเดือดรอ้น 
หรือเสียหาย หรือขอความชว่ยเหลืออนัเน่ืองมาจากเจา้หนา้ท่ี หรือหนว่ยงานในสงักดัเทศบาลต าบลบา้นโคก 
3.  หนงัสือตอ้งระบุเรื่องอนัเป็นเหตใุหต้อ้งรอ้งเรียน/รอ้งทุกข ์พรอ้มทัง้ขอ้เท็จจริง หรือพฤติการณต์ามสมควร
4.  ข้อเท็จจริงท่ีไดย่ื้นเรื่องรอ้งเรียน/รอ้งทุกข ์ต่อเทศบาลต าบลบ้านโคกต้องเป็นเรื่องท่ีเกิดขึน้จริงทั้งหมด           
โดยผูร้อ้งตอ้งรบัผิดชอบตอ่ขอ้เท็จจรงิดงักลา่วขา้งตน้ทกุประการ 
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5.  ผูใ้ดน าความเท็จมารอ้งเรียนตอ่เจา้หนา้ท่ี ซึ่งท าใหผู้อ่ื้นไดร้บัความเสียหาย ผูน้ัน้อาจตอ้งรบัผิดตามประมวล
กฎหมายอาญา 
6.  เรื่องท่ีไม่ปรากฏตวัตนผูร้อ้งหรือตรวจสอบตวัตนของผูร้อ้งไม่ได ้หรือมีลักษณะเป็นบตัรสนเท่ห ์อาจรบัไว้
พิจารณาก็ได ้ถา้หากระบหุลกัฐานกรณีแวดลอ้มปรากฏชดัแจง้ ตลอดจนชีพ้ยานบคุคลแน่นอน สามารถสืบสวน
สอบสวนขอ้เท็จจรงิตอ่ไปไดแ้ละเป็นประโยชนต์อ่สาธารณะ 
 

1 ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ขัน้ตอน หนว่ยงานผูร้บัผิดชอบ 
1. ผู้ร ้องย่ืนค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ีโดยตรงท่ีศูนย์รับ

เรื่องราวรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์  ส  านักปลัดเทศบาล  
เทศบาลต าบลบา้นโคก 

2. เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง/แจ้งหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลา  30 นาที 

3. เจา้หนา้ท่ีตรวจพิจารณาเสนอปลดัและผูบ้รหิาร
ระยะเวลา  1  วนั 

4. แจง้ผูร้อ้งระยะเวลาภายใน 5 วนั 

ศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรียน/รอ้งทกุข ์
ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลต าบลบา้นโคก   

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม รวมระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 7 วันท าการ (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) 

หมายเหตุ เทศบาลต าบลบ้านโคกจะเก็บข้อมูลผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ไว้เป็นความลับ 

2 งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

3 รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

เอกสารหรือหลกัฐานท่ีตอ้งใช ้

1.  หลกัฐานยืนยนัตน (แลว้แตก่รณี) 
2.  ค ารอ้ง/หนงัสือรอ้งเรียน รอ้งทกุข/์พบเจา้หนา้ท่ีโดยตรง 
3.  พยานหลกัฐานตา่งๆท่ีเก่ียวขอ้ง(หากมี) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

4 ค่ำธรรมเนียม 
 ค่ำธรรมเนียม ไมมี่คา่ธรรมเนียม 

หมำยเหตุ - 
5 ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 ส านักปลัด  ส านักงานเทศบาลต าบลบ้าน โคก โทรศัพท์  / โทรสาร 042 – 005470 หรือเว็บ ไซต ์
www.bankok.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
6 ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
  

 
 
 
 

 
 

 

http://www.bankok.go.th/

