
 
 
 
 
 
 
 

 
คูมือประชาชนการใหบริการการรับรองเรียน รองทุกข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
สำนักงานปลัด 

เทศบาลตำบลทุงควายกิน 
อำเภอแกลง  จงัหวัดระยอง 

 
 
 
 
 
 



 
คำนำ 

 
 คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกข ของเทศบาลตำบลทุงควายกินฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือเปนแนว
ทางการดำเนินการจัดการขอรองเรียนของเทศบาลตำบลทุงควายกิน ท้ังนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ 
ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ 
จำเปนตองมีข้ันตอนแสดงกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 
 
 
                                                                                        สำนักงปลัดเทศบาล 
                                                                                    ฝายอำนวยการ  งานนิติการ 

  เทศบาลตำบลทุงควายกิน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือประชาชน / มาตรฐานการใหบริการ 
 

งานท่ีใหบริการ  รับเรื่องรองเรียน รองทุกข  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักงานปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลทุงควายกิน 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ                                              
1. ยื่นคำรอง ณ สำนักงานปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลทุงควายกิน 
2. โทรสาร  038-669-353 
3. โทรศัพท 038-669-353 
4. https://www.tungkhwaikin.go.th 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1. วันจันทร ถึง วันศุกร สำหรับชองทางการใหบริการ ขอ 1. – 3. ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. 
ถึง ๑๖.๓๐ น.             

2. วันจันทร ถึง วันอาทิตย (ทุกวัน) สำหรับชองทางการใหบริการ ขอ 4. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  
๑. มีชื่อและท่ีอยูของผูรองเรียน ซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได  
๒. ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข/รองเรียน พรอมขอเท็จจริงหรือพฤติการณ เก่ียวกับเรื่อง

นั้นตามสมควรเพียงพอท่ีจะสามารถตรวจสอบได 
๓. ใชถอยคำสุภาพ (ไมใชคำหยาบคาย) 
๔. มีลายมือชื่อของผูรอง ถาเปนการรองทุกข/รองเรียนแทนผูอ่ืนตองแนบใบมอบอำนาจดวย 

(ในกรณียื่นเรื่องรองเรียนดวยตนเองหรือมอบอำนาจ)  
๕. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  

1. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน  
2. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ  
3. แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลคูเมืองทราบ เพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

๑. ยื่นคำรองพรอมหลักฐาน ใชเวลา ๑0 นาที  
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ใชเวลา ๒0 นาที  
๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานท่ีท่ีกอใหเกิดปญหาขอรองเรียน ใชเวลา ๓๐ นาที  
๔. รายงานผูบริหารเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง ใชเวลา 10 นาที  
๕. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือหาแนวทางแกไขปญหา ใชเวลา 3๐ นาที  
๖. แจงใหผูประกอบการดำเนินการแกไขตามคาแนะนำของเจาหนาท่ี ใชเวลา ๒ วัน  

 



 

การบันทึกขอรองเรียน  
  1. กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู 

หมายเลขติดตอ กลับ เรื่องรองเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ  
  2. ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ี ตองบันทึกขอรองเรียนลงบนสมุดบันทึกขอ 

รองเรียน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
๑. สำเนาบัตรประชาชน   
๒. สำเนาบัตรท่ีสวนราชการออกใหโดยมีรูปถายและปรากฏเลขประจาตัว ๑๓ หลัก  

๓. รูปถาย (ถามี)   

คาธรรมเนียม 
 ไมเสียคาธรรมเนียม 

การรับเรือ่งรองเรียน  
 ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

เทศบาลตำบลทุงควายกิน โทรศัพท 038-669-353 หรือเว็บไซต https://www.tungkhwaikin.go.th 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แบบสำรวจงานบริการท่ีกฎหมายหรือกฎกำหนดใหผูวาราชการจังหวัด ผูปฏิบัติงานในสวนภูมิภาค และองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนผูอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  

เทศบาลตำบลทุงควายกิน อำเภอแกลง จังหวัดระยอง 
 

ลำดับ
ท่ี 

ชื่องานท่ีใหบริการ ข้ันตอนการพิจารณาอนุญาต ฯลฯ ระยะเวลาแตละ
ข้ันตอน 

กฎหมาย/กฎท่ีใหอำนาจการ
พิจารณาอนุญาต  
(ระบุชื่อกฎหมาย) 

ผูมีอำนาจอนุญาต ฯลฯ 
 

ผวจ. (ใหทำ
เครื่องหมาย) 

รับมอบอำนาจจาก 
 

1 รับเรื่องรองเรียน รองทุกข   ๑. ยื่นคำรองพรอมหลักฐาน  
  ๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  
  ๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ณ 
สถานท่ีท่ีกอใหเกิดปญหาขอรองเรียน  
  ๔. รายงานผูบริหารเพ่ือแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง  
  ๕. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือหาแนว
ทางแกไขปญหา  
  ๖. แจงใหผูประกอบการดำเนินการแกไข
ตามคำแนะนำของเจาหนาท่ี  
 

10 นาที 
20 นาที 

 
30 นาที 
10 นาที 

 
30 นาที 

 
2 วัน 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการจัดการเรื่องราวรอง
ทุกข พ.ศ. 2552 

- - 

 
 
 


