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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลตำบลกุสุมาลย์
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองวิชาการและแผนงาน
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	๑)
	พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖


6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ
๐วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน๐


จำนวนคำขอที่มากที่สุด ๐


จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด ๐

10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๒๕/๐๕/๒๕๕๘ ๑๖:๒๔

11.  ช่องทางการให้บริการ

	๑)
	สถานที่ให้บริการ กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลตำบลกุสุมาลย์
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)                              ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.
หมายเหตุ (-)


12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
การร้องทุกข์และร้องเรียนและให้การช่วยเหลือแก่ประชาชนในพื้น ที่เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดำเนินการ โดยเฉพาะในส่วนของการอำนวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมือง ที่ดี อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๐ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๑๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ ประกอบมาตรา ๕๒ และมาตรา ๔๑ แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยให้ “ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน ” มีอำนาจหน้าที่ และวิธีการดำเนินการดังต่อไปนี้
๑. รับเรื่องราวข้อร้องทุกข์ ร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือปัญหาอื่นใดจากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ แล้วทำการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น
๒. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายทีระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน
๓. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการ ดำเนินการตามภารกิจที่เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยคำหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพื่อประโยชน์สำหรับการนั้นได้
๔. กรณีทีอาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะ ทีส่วนราชการเจ้าของเรืองจะสามารถนำไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามคำร้องบางส่วนก็ได้  ทั้งนี้หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณี
๕. กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอื่น ให้ส่งเรืองให้หัวหน้าส่วนราชการหรือเหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานทีมีอำนาจหน้าทีในการสืบสวนเรืองร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น เป็นการเฉพาะ
๖. ให้พิจารณาดำเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้
๖.๑  กรณีที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ
๖.๒  กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระสำคัญตาม คำร้องเฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนำไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่นำส่งเอกสารคำร้องต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจำเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษรายกรณี ทั้งนี้ หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	ที่
	ประเภทขั้นตอน
	รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ
	ระยะเวลาให้บริการ
	ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
	หมายเหตุ

	๑)
	การตรวจสอบคำร้อง

	ยื่นคำร้อง พร้อมเอกสารประกอบ

	๓ นาที
	กองวิชาการและแผนงาน
	

	๒)
	การพิจารณา

	เสนอผู้บริหารพิจารณา            สั่งการ
	ภายใน ๑ วัน
	กองวิชาการและแผนงาน
	

	๓)
	การดำเนินการ
	ดำเนินการและแจ้งผลการดำเนินการแก่ผู้ร้องทุกข์
	ภายใน ๑๕ วัน
	ส่วนงานเจ้าเรื่อง /กองวิชาการฯ
	


ระยะเวลาดำเนินการรวม  ไม่เกิน ๑๕ วัน
14.  งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	ที่
	รายการเอกสารยืนยันตัวตน
	หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร
	จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง
	จำนวนเอกสาร
สำเนา
	หน่วยนับเอกสาร 
	หมายเหตุ

	๑)
	บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานรัฐ
	-
	๑
	๑
	ฉบับ
	-

	๒)
	สำเนาทะเบียนบ้าน
	-
	๑
	๑
	ฉบับ
	

	๓)
	เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียนร้องทุกข์
	-
	๑
	๑
	ชุด
	


๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม

	ที่
	รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม
	หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร
	จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง
	จำนวนเอกสาร
สำเนา
	หน่วยนับเอกสาร 
	หมายเหตุ

	ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม


16.  ค่าธรรมเนียม
	-ไม่มี


17.  ช่องทางการร้องเรียน
	๑)
	ช่องทางการร้องเรียน  กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลตำบลกุสุมาลย์ โทรศัพท์/โทรสาร ๐ ๔๒๗๖ ๙๓๑๘  
หรือเว็บไซต์ 

หมายเหตุ-

	๒)
	ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐)


18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	๑)
	๑. แบบคำร้อง
แบบคำร้องเรียนร้องทุกข์



19. หมายเหตุ
-
	วันที่พิมพ์
	๑๙/๐๗/๒๕๕๘

	สถานะ
	เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว

	จัดทำโดย
	วีระชัย  ปาระมี

	อนุมัติโดย
	อานนท์  จันทร์แก้ว

	เผยแพร่โดย
	ทัญญุตรี  อุบลเลิศ


