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คูมือสําหรับประชาชน: การรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลทับยา อําเภออินทรบุรี จังหวัดสิงหบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลทับยา อําเภออินทรบุรี จังหวัดสิงหบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

        1) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๕๖ 
2)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๒   
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  - 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานเทศบาลตําบลทับยา   สํานักปลัด ทต.ทับยา  อ.อินทรบุรี จ.สิงหบุรี 16110   
โทร.036-542290/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

เทศบาลตําบลทับยา  เปนหนวยงานของรฐั        จึงเปนหนวยงานท่ีตองใหบริการและอํานวยความสะดวกและ 
ตอบสนองความตองการของประชาชน เปนไปอยางรวดเร็วและถูกตอง สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๕๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข 
พ.ศ. ๒๕๕๒  เทศบาลตําบลทับยาไดมีการจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกข และมีการแตงตั้งเจาหนาท่ีในการอํานวยความ
สะดวกใหกับประชาชนผูมาติดตอ หรือรองเรียน/รองทุกข  
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

รับคํารอง 
 

เจาหนาท่ีรับคํารอง โดยแยก
เปน   
-ยื่นดวยตนเอง 
-รองผานระบบอินเตอรเน็ต 
-รองผานระบบไปรษณีย 
-รองผาน Face Book  
เจาหนาท่ีตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

10 นาที สํานักปลัดเทศบาล
ตําบลทับยา อําเภอ
อินทรบุรี จังหวัด
สิงหบุรี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา 
คํารอง สั่งการสวนท่ี
เก่ียวของแกไขปญหา 
หรือตรวจสอบขอเท็จจริง 

1 วัน ปลัดเทศบาลตําบล
ทับยา อําเภอ 
อินทรบุรี จังหวัด
สิงหบุรี 

- 

3) 

การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย พิจารณาไกล
เกลี่ย/สอบขอเท็จจริง  

12 วัน -สํานักปลัดเทศบาล 
-กองคลัง 
-กองชาง 
-กองการศึกษา 
-กองสาธารณสุขฯ 

ดูวาเรื่องท่ี
ถูกรองเรียน
เก่ียวของกับ
สํานัก/กอง
ใด 

4) 

- แจงหนังสือตอบขอรองเรียน
รองทุกขหรือรายงานความ
คืบหนาใหประชาชนทราบ 
 

1 วัน -สํานักปลัดเทศบาล 
-กองคลัง 
-กองชาง 
-กองการศึกษา 
-กองสาธารณสุขฯ 

สํานัก/กอง
ท่ีเก่ียวของ
โดยตรงเปน
ผูตอบ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมไดผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให 

- 1 1 ฉบับ กรณียื่นดวยตนเอง 
และระบบ
ไปรษณีย 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

 
โดยหนวยงาน
ของรัฐ 

     

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
เอกสารประกอบ
คํารอง (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลทับยา อ.อินทรบุรี จ.สิงหบุรี 16110 โทร.036-814060  หรือ

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

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

   แบบฟอรม ตัวอยางการกรอก แนบทายคูมือประชาชน 

 
19. หมายเหตุ 
       - 
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แผนผงักระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมทุกขั้นตอนกระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์จาํนวน 15 วนัต่อราย 
 

1. ผูรับผิดชอบข้ันตอนท่ี 1     นางเกสรา ออนอวม และนางสาวปภาวดี  ดีเจริญ  และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ
สามารถรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขได 

 

2. ผูรับผิดชอบข้ันตอนท่ี 2     นางกาญจนา   สุขผล  ปลัดเทศบาลตําบลทับยา พิจารณาคํารองเรียน 
 

3. ผูรับผิดชอบข้ันตอนท่ี 3     1. นางจงกล     กลิ่นมณฑา   ผูอํานวยการกองคลัง 
         2. นางสุพรรษา  ผาสุข       หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 

          3. นายเอนก     นิยมผล      รรก.หัวหนากองชาง 
                             4. นายกฤษณะ  ทางเจริญ   รรก.หัวหนากองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
          5. นายบุญเลิศ   พุดมอญ     รรก.หัวหนากองการศึกษา 
 

4. ผูรับผิดชอบข้ันตอนท่ี 4     นางเกสรา ออนอวม และนางสาวปภาวดี  ดีเจริญ  และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ
สามารถรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขได 
 

หมายเหตุ   ผูรับผิดชอบสามารถปรับปรุงไดตามความเหมาะสม และตรงตามเรื่องท่ีมีการรองเรียน หรือสามารถมอบหมาย
ใหผูท่ีเก่ียวของท่ีแทจริงดําเนินการ  

1. รองเรียนดวยตนเอง 

3.รองเรียนผานเว็บไซด  
เทศบาลตําบลทับยา 

4.รองเรียนทาง Face Book 
เทศบาลตําบลทับยา 

1. รับเรื่องรองเรียน /รองทุกข  

2. พิจารณาคํารองเรียน สั่งการสวนท่ี

เก่ียวของแกไขปญหา /ตรวจสอบขอเท็จจรงิ  

4. ตอบขอรองเรียนรองทุกขหรือรายงานความ

คืบหนาใหประชาชนทราบ 

3. เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย พิจารณาไกล

เกลี่ย /สอบขอเท็จจริง  

2.รองเรียน ดวยระบบ

สงทางไปรษณีย 
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แบบฟอรมรองเรียน/รองทุกข 
 

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

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

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

ขาพเจา................................... นามสกุล............................ อายุ..........ป อยูบานเลขท่ี..........  
หมูท่ี............ ตําบล...................อําเภอ....................... จังหวัด..................... เบอรโทรศัพท..............................  
 

มีความประสงครองเรียน/รองทุกข......................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
..............................................................................................  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 
ลงช่ือ…………………………………………..ผูรองเรียน/รองทุกข  

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

หมายเหตุ  แบบฟอรมการรองเรียน/หนังสือรองเรียน ผูรองเรียนสามารถจัดทํามาเองได ไมจําเปนตองเปนไปตาม
แบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตําบลทับยาทําไว 
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(ตัวอยาง) 
แบบฟอรมรองเรียน/รองทุกข 

 
เขียนท่ี สํานักงานเทศบาลตําบลทับยา 

        ๑๒ หมูท่ี ๕ ตําบลทับยา อําเภออินทรบุรี 
           จังหวัดสิงหบุรี ๑๖๑๑๐ 
 

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

เรื่อง รองเรียนความไมโปรงใสและความไมเปนกลางของเจาหนาท่ี  
 
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลทับยา  
 

ขาพเจา........นายซ่ือสัตย.......... นามสกุล.....สุจริต....... อายุ...๔๕.....ป อยูบานเลขท่ี..๑๐๑.. 
หมูท่ี....๑๕...... ตําบล....ทับยา.....อําเภอ....อินทรบุรี..... จังหวัด..สิงหบุรี... เบอรโทรศัพท....๐๘๐-๑๒๓๔๕๖...  
 

มีความประสงครองเรียน/รองทุกข เนื่องดวยขาพเจา นายซ่ือสัตย สุจริต ไดพบการดําเนินการ 
จัดซ้ือจัดจางท่ีไมโปรงใสในโครงการจัดซ้ือ...................................และขอรองเรียนความไมเปนกลางของเจาหนาท่ี 
กรณีนายวาวุน  วุนวาย ขาราชการในสังกัดของทาน ดําเนินการ 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 
ลงช่ือ…… นายซ่ือสัตย  สุจริต…..…..ผูรองเรียน/รองทุกข  

                                                           (นายซ่ือสัตย    สุจริต)  
 

 
 

หมายเหตุ  แบบฟอรมการรองเรียน/หนังสือรองเรียน ผูรองเรียนสามารถจัดทํามาเองได ไมจําเปนตองเปนไปตาม
แบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตําบลทับยาทําไว 


