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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ: ศูนย์รับเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทกุข์  ส านกัปลดัเทศบาล  เทศบาลต าบลบา้นโคก  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลบ้านโคก 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

- ไม่มี 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลบ้านโคก 

/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.  เป็นเร่ืองท่ีมีช่ือและท่ีอยูข่องผู้ ร้อง ซึง่สามารถตรวจสอบตวัตนได้ 
2.  เร่ืองท่ีอาจน ามาร้องเรียน/ร้องทกุข์ได้ ต้องเป็นเร่ืองท่ีใช้ถ้อยค าสภุาพและเป็นกรณีผู้ ร้องได้รับความเดือดร้อน 
หรือเสียหาย หรือขอความชว่ยเหลืออนัเน่ืองมาจากเจ้าหน้าท่ี หรือหนว่ยงานในสงักดัเทศบาลต าบลบ้านโคก 
3.  หนงัสือต้องระบเุร่ืองอนัเป็นเหตใุห้ต้องร้องเรียน/ร้องทกุข์ พร้อมทัง้ข้อเท็จจริง หรือพฤตกิารณ์ตามสมควร
4.  ข้อเท็จจริงท่ีได้ย่ืนเร่ืองร้องเรียน/ร้องทกุข์ ตอ่เทศบาลต าบลบ้านโคกต้องเป็นเร่ืองท่ีเกิดขึน้จริงทัง้หมด           
โดยผู้ ร้องต้องรับผิดชอบตอ่ข้อเท็จจริงดงักลา่วข้างต้นทกุประการ 
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5.  ผู้ใดน าความเท็จมาร้องเรียนตอ่เจ้าหน้าท่ี ซึง่ท าให้ผู้ อ่ืนได้รับความเสียหาย ผู้นัน้อาจต้องรับผิดตามประมวล
กฎหมายอาญา 
6.  เร่ืองท่ีไมป่รากฏตวัตนผู้ ร้องหรือตรวจสอบตวัตนของผู้ ร้องไมไ่ด้ หรือมีลกัษณะเป็นบตัรสนเทห์่ อาจรับไว้
พิจารณาก็ได้ ถ้าหากระบหุลกัฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชดัแจ้ง ตลอดจนชีพ้ยานบคุคลแนน่อน สามารถสืบสวน
สอบสวนข้อเท็จจริงตอ่ไปได้และเป็นประโยชน์ตอ่สาธารณะ 
 

1 ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ขัน้ตอน หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ 
1. ผู้ ร้องย่ืนค าร้องตอ่เจ้าหน้าท่ีโดยตรงท่ีศนูย์รับ

เร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทกุข์  ส านกัปลดัเทศบาล   
เทศบาลต าบลบ้านโคก 

2. เจ้าหน้าท่ีรับค าร้อง/แจ้งหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลา  30 นาที 

3. เจ้าหน้าท่ีตรวจพิจารณาเสนอปลดัและผู้บริหาร
ระยะเวลา  1  วนั 

4. แจ้งผู้ ร้องระยะเวลาภายใน 5 วนั 

ศนูย์รับเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทกุข์ 
ส านกัปลดัเทศบาล  
เทศบาลต าบลบ้านโคก   

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม รวมระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 7 วันท าการ (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) 

หมายเหตุ เทศบาลต าบลบ้านโคกจะเก็บข้อมูลผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ไว้เป็นความลับ 

2 งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

3 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

เอกสารหรือหลกัฐานท่ีต้องใช้ 

1.  หลกัฐานยืนยนัตน (แล้วแตก่รณี) 
2.  ค าร้อง/หนงัสือร้องเรียน ร้องทกุข์/พบเจ้าหน้าท่ีโดยตรง 
3.  พยานหลกัฐานตา่งๆท่ีเก่ียวข้อง(หากมี) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

4 ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม ไมมี่คา่ธรรมเนียม 

หมายเหตุ - 
5 ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 

 ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลบา้นโคก  ต าบลบา้นโคก อ าเภอบา้นโคก จงัหวดัอตุรดิตถ์                    
โทรศพัท์ / โทรสาร 055-486113 หรือเว็บไซต์ www.bankok.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
6 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
  

 
 
 
 

 
 

 

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

