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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับเร่ืองรำวร้องทุกข์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลกดุแฮด(กดุบาก)* อ าเภอกดุบาก จงัหวดัสกลนคร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับเร่ืองราวร้องทกุข์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลกดุแฮด(กดุบาก)* อ าเภอกดุบาก จงัหวดัสกลนคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชกฤษฎีกาว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การบริหารกิจการบา้นเมืองทีดี่ พ.ศ.2546 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลกัเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมือง
ท่ีดี พ.ศ.2546  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับเร่ืองราวร้องทกุข์ ทต.กดุแฮด บญุเพ็ง  09/08/2558 
22:19  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ 252 หมู่ที ่9 เทศบาลต าบลกดุแฮด ต าบลกดุบาก อ าเภอกดุบาก จงัหวดัสกลนคร 47180 

โทรศพัท์/โทรสาร 042 784 178 /ส านกัปลดั/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 (31) ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจดั
ให้มีศนูย์บริการร่วม การให้บริการข้อมลู รับแจงเร่ืองราว พร้อมทัง้มีแบบฟอร์มไว้ให้ประชาชนในการติดตอ่ราชการ 
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ประกอบกบั ประกาศคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก อปท. เร่ืองแนวทางในการจดับริการรับเร่ืองราวร้องทกุข์
ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะของ อบจ. เทศบาลและ อบต. เทศบาลต าบลกดุแฮด จงึจดัให้มีงานบริการรับ
แจ้งเร่ืองราวร้องทกุข์จากประชาชน(งานนิติกรส านกัปลดัเทศบาล) 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าร้องแก่เจ้าหน้าท่ี
ผู้ รับผิดชอบ  พร้อมแนบ
เอกสารหลกัฐาน 
 

20 นาที เทศบาลต าบล
กดุแฮด(กดุ
บาก)* อ าเภอกดุ
บาก จงัหวดั
สกลนคร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณารับเร่ือง 
พร้อมพิจารณาเอกสาร
หลกัฐาน เสนอผู้บริหาร 
เพื่อแตง่ตัง้คณะกรรมการ
ในการด าเนินการ 
 

4 วนัท าการ เทศบาลต าบล
กดุแฮด(กดุ
บาก)* อ าเภอกดุ
บาก จงัหวดั
สกลนคร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

คณะกรรมการมีมติในการ
แก้ไขปัญหา เสนอผู้บริหาร
อนมุตั ิ
 

2 วนัท าการ เทศบาลต าบล
กดุแฮด(กดุ
บาก)* อ าเภอกดุ
บาก จงัหวดั
สกลนคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   0 - 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน 252 หมูท่ี่ 9 เทศบาลต าบลกดุแฮด ต าบลกดุบาก อ าเภอกดุบาก จงัหวดัสกลนคร 

47180 โทรศพัท์/โทรสาร  042 784 178 / ส านกัปลดั 
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ตู้  ปณ.2 กดุบาก 
หมายเหต ุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหต ุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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วันที่พมิพ์ 09/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลกดุแฮด อ าเภอกดุ

บาก จงัหวดัสกลนคร สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


