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คูมือสําหรับประชาชน: การรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลทับยา อําเภออินทรบุรี จังหวัดสิงหบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลทับยา อําเภออินทรบุรี จังหวัดสิงหบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

        1) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๕๖ 
2)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๒   
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  - 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานเทศบาลตําบลทับยา   สํานักปลัด ทต.ทับยา  อ.อินทรบุรี จ.สิงหบุรี 16110   
โทร.036-542290/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

เทศบาลตําบลทับยา  เปนหนวยงานของรฐั        จึงเปนหนวยงานท่ีตองใหบริการและอํานวยความสะดวกและ 
ตอบสนองความตองการของประชาชน เปนไปอยางรวดเร็วและถูกตอง สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๕๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข 
พ.ศ. ๒๕๕๒  เทศบาลตําบลทับยาไดมีการจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกข และมีการแตงตั้งเจาหนาท่ีในการอํานวยความ
สะดวกใหกับประชาชนผูมาติดตอ หรือรองเรียน/รองทุกข  
 
 
 
 



2/6 
 

 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

รับคํารอง 
 

เจาหนาท่ีรับคํารอง โดยแยก
เปน   
-ยื่นดวยตนเอง 
-รองผานระบบอินเตอรเน็ต 
-รองผานระบบไปรษณีย 
-รองผาน Face Book  
เจาหนาท่ีตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

10 นาที สํานักปลัดเทศบาล
ตําบลทับยา อําเภอ
อินทรบุรี จังหวัด
สิงหบุรี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา 
คํารอง สั่งการสวนท่ี
เก่ียวของแกไขปญหา 
หรือตรวจสอบขอเท็จจริง 

1 วัน ปลัดเทศบาลตําบล
ทับยา อําเภอ 
อินทรบุรี จังหวัด
สิงหบุรี 

- 

3) 

การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย พิจารณาไกล
เกลี่ย/สอบขอเท็จจริง  

12 วัน -สํานักปลัดเทศบาล 
-กองคลัง 
-กองชาง 
-กองการศึกษา 
-กองสาธารณสุขฯ 

ดูวาเรื่องท่ี
ถูกรองเรียน
เก่ียวของกับ
สํานัก/กอง
ใด 

4) 

- แจงหนังสือตอบขอรองเรียน
รองทุกขหรือรายงานความ
คืบหนาใหประชาชนทราบ 
 

1 วัน -สํานักปลัดเทศบาล 
-กองคลัง 
-กองชาง 
-กองการศึกษา 
-กองสาธารณสุขฯ 

สํานัก/กอง
ท่ีเก่ียวของ
โดยตรงเปน
ผูตอบ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมไดผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให 

- 1 1 ฉบับ กรณียื่นดวยตนเอง 
และระบบ
ไปรษณีย 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

 
โดยหนวยงาน
ของรัฐ 

     

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
เอกสารประกอบ
คํารอง (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลทับยา อ.อินทรบุรี จ.สิงหบุรี 16110 โทร.036-814060  หรือ

เว็บไซต http://www.tubya.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

   แบบฟอรม ตัวอยางการกรอก แนบทายคูมือประชาชน 

 
19. หมายเหตุ 
       - 
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แผนผงักระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมทุกขั้นตอนกระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์จาํนวน 15 วนัต่อราย 
 

1. ผูรับผิดชอบข้ันตอนท่ี 1     นางเกสรา ออนอวม และนางสาวปภาวดี  ดีเจริญ  และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ
สามารถรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขได 

 

2. ผูรับผิดชอบข้ันตอนท่ี 2     นางกาญจนา   สุขผล  ปลัดเทศบาลตําบลทับยา พิจารณาคํารองเรียน 
 

3. ผูรับผิดชอบข้ันตอนท่ี 3     1. นางจงกล     กลิ่นมณฑา   ผูอํานวยการกองคลัง 
         2. นางสุพรรษา  ผาสุข       หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 

          3. นายเอนก     นิยมผล      รรก.หัวหนากองชาง 
                             4. นายกฤษณะ  ทางเจริญ   รรก.หัวหนากองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
          5. นายบุญเลิศ   พุดมอญ     รรก.หัวหนากองการศึกษา 
 

4. ผูรับผิดชอบข้ันตอนท่ี 4     นางเกสรา ออนอวม และนางสาวปภาวดี  ดีเจริญ  และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ
สามารถรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขได 
 

หมายเหตุ   ผูรับผิดชอบสามารถปรับปรุงไดตามความเหมาะสม และตรงตามเรื่องท่ีมีการรองเรียน หรือสามารถมอบหมาย
ใหผูท่ีเก่ียวของท่ีแทจริงดําเนินการ  

1. รองเรียนดวยตนเอง 

3.รองเรียนผานเว็บไซด  
เทศบาลตําบลทับยา 

4.รองเรียนทาง Face Book 
เทศบาลตําบลทับยา 

1. รับเรื่องรองเรียน /รองทุกข  

2. พิจารณาคํารองเรียน สั่งการสวนท่ี

เก่ียวของแกไขปญหา /ตรวจสอบขอเท็จจรงิ  

4. ตอบขอรองเรียนรองทุกขหรือรายงานความ

คืบหนาใหประชาชนทราบ 

3. เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย พิจารณาไกล

เกลี่ย /สอบขอเท็จจริง  

2.รองเรียน ดวยระบบ

สงทางไปรษณีย 
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แบบฟอรมรองเรียน/รองทุกข 
 

เขียนท่ี......................................  
.................................................  
................................................. 
 

     วันท่ี......เดือน..................พ.ศ. ...............  
 

เรื่อง.................................................  
 
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลทับยา  
 

ขาพเจา................................... นามสกุล............................ อายุ..........ป อยูบานเลขท่ี..........  
หมูท่ี............ ตําบล...................อําเภอ....................... จังหวัด..................... เบอรโทรศัพท..............................  
 

มีความประสงครองเรียน/รองทุกข......................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
..............................................................................................  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 
ลงช่ือ…………………………………………..ผูรองเรียน/รองทุกข  

                                                        (...............................................)  
 
 

หมายเหตุ  แบบฟอรมการรองเรียน/หนังสือรองเรียน ผูรองเรียนสามารถจัดทํามาเองได ไมจําเปนตองเปนไปตาม
แบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตําบลทับยาทําไว 
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(ตัวอยาง) 
แบบฟอรมรองเรียน/รองทุกข 

 
เขียนท่ี สํานักงานเทศบาลตําบลทับยา 

        ๑๒ หมูท่ี ๕ ตําบลทับยา อําเภออินทรบุรี 
           จังหวัดสิงหบุรี ๑๖๑๑๐ 
 

     วันท่ี...๑...เดือน....มกราคม...พ.ศ. .2558.....  
 

เรื่อง รองเรียนความไมโปรงใสและความไมเปนกลางของเจาหนาท่ี  
 
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลทับยา  
 

ขาพเจา........นายซ่ือสัตย.......... นามสกุล.....สุจริต....... อายุ...๔๕.....ป อยูบานเลขท่ี..๑๐๑.. 
หมูท่ี....๑๕...... ตําบล....ทับยา.....อําเภอ....อินทรบุรี..... จังหวัด..สิงหบุรี... เบอรโทรศัพท....๐๘๐-๑๒๓๔๕๖...  
 

มีความประสงครองเรียน/รองทุกข เนื่องดวยขาพเจา นายซ่ือสัตย สุจริต ไดพบการดําเนินการ 
จัดซ้ือจัดจางท่ีไมโปรงใสในโครงการจัดซ้ือ...................................และขอรองเรียนความไมเปนกลางของเจาหนาท่ี 
กรณีนายวาวุน  วุนวาย ขาราชการในสังกัดของทาน ดําเนินการ 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 
ลงช่ือ…… นายซ่ือสัตย  สุจริต…..…..ผูรองเรียน/รองทุกข  

                                                           (นายซ่ือสัตย    สุจริต)  
 

 
 

หมายเหตุ  แบบฟอรมการรองเรียน/หนังสือรองเรียน ผูรองเรียนสามารถจัดทํามาเองได ไมจําเปนตองเปนไปตาม
แบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตําบลทับยาทําไว 


