
คูมือสาหรับประชาชนเร่ืองรองเรียนของเทศบาลตําบลทับยา 
 

กระบวนงานและขอบเขตการดําเนินการ เรื่องรองเรียน รองทุกข  
 

สถานท่ี/ชองทางการรองเรียน   สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดหลายชองทาง  
๑. ท่ีสานักงานเทศบาลตําบลทับยา โทรศัพท ๐ ๓๖๕๔-๒๒๙๐ 
โทรสาร : ๐ ๓๖๕๔-๒๒๙๐ 

 

๒. เว็บไซตของเทศบาลตําบลทับยา http://www.tubya.go.th  
 

๓. งานรับเรื่องราวรองทุกข สานักงานเทศบาลตําบลทับยา 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานรับเรื่องราวรองทุกข เทศบาลตําบลทับยา  
 

ระยะเวลาเปดใหบริการสาหรับการติดตอโดยตรง วันจนัทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ  
เทศบาลตําบลทับยา เปนหนวยงานของรัฐ  จึงเปนหนวยงานท่ีตองใหบริการและอํานวยความ 

สะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชน เปนไปอยางรวดเร็วและถูกตอง       สอดคลองกับพระราช
กฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๕๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๒     เทศบาลตําบลทับยาไดมีการจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกข  
และมีการแตงตั้งเจาหนาท่ีในการอานวยความสะดวกใหกับประชาชนผูมาติดตอ หรือรองเรียน/รองทุกข  
 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ  

     ข้ันตอน        หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
1. ผูรองเรียน/รองทุกข กรอกแบบฟอรม      งานรับเรื่องราวรองทุกข  
หรือรองเรียนผานทางเว็บไซด       และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกตอง  
3. ปลัดเทศบาล สั่งการดาเนินการแกไขปญหา  
4. ไกลเกลี่ย/และตอบปญหา หรือชี้แจง การรองเรียน/รองทุกข  
 
ระยะเวลา  

ตรวจสอบขอรองเรียนรองทุกขภายใน ๑๕ วัน ท้ังนี้แลวแตกรณีข้ึนอยูกับเรื่องท่ีรองเรียน  
 

รายการเอกสารประกอบ  
เอกสารคํารองเรียน กรณีกรอกแบบฟอรมรองเรียน (แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน)  
กรณี รองเรียนผานทางเว็บไซด (ไมมีเอกสาร)  
 

คาธรรมเนียม -ไมมี- 

http://www.tubya.go.th/


 

แผนผงักระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมทุกขั้นตอนกระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์จาํนวน 15 วนัต่อราย 
 

1. ผูรับผิดชอบข้ันตอนท่ี 1     นางเกสรา ออนอวม และนางสาวปภาวดี  ดีเจริญ  และเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของสามารถรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขได 

 

2. ผูรับผิดชอบข้ันตอนท่ี 2     นางกาญจนา   สุขผล  ปลัดเทศบาลตําบลทับยา พิจารณาคํารองเรียน 
 

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

          3. นายเอนก     นิยมผล      ผูอํานวยการกองชาง 
                             4. เจาหนาท่ีท่ี รรก.ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
          5. เจาหนาท่ีท่ี รรก.ผูอํานวยการกองการศึกษา 
 

4. ผูรับผิดชอบข้ันตอนท่ี 4     นางเกสรา ออนอวม และนางสาวปภาวดี  ดีเจริญ  และเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของสามารถรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขได 
 

หมายเหตุ   ผูรับผิดชอบสามารถปรับปรุงไดตามความเหมาะสม และตรงตามเรื่องท่ีมีการรองเรียน หรือสามารถ
มอบหมายใหผูท่ีเก่ียวของท่ีแทจริงดําเนินการ 

 
 

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.รองเรียนดวยระบบ

สงทางไปรษณีย 



 

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 ไมจําเปนตอง
เปนไปตามแบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตําบลทับยาทําไว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

(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 ไมจําเปนตอง
เปนไปตามแบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตําบลทับยาทําไว 


