
คูมือสําหรบัประชาชน : รับแจงเรื่องราวรองทุกข 
หนวยงานที่ใหบริการ :เทศบาลตําบลหลักเมืองอําเภอเมอืงราชบุรจัีงหวดัราชบุรีกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประกาศคณะกรรมการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นเรื่องแนวทางในการจดับริการรับเรื่องราวรองทุกขของ
ประชาชนในการใหบริการสาธารณะขององคการบริหารสวนจังหวัดเทศบาลและองคการบริหารสวนตําบลขอ 2 เพื่อใหสอดคลอง
กับบันทึกขอตกลงความรวมมือวาดวยการอํานวยความยตุิธรรมเพ่ือลดความเหลื่อมลํ้าในสังคมระหวางสํานักนายกรัฐมนตรี
สํานักงานอัยการสูงสุดกระทรวงมหาดไทยและกระทรวงยุตธิรรมใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีดงัตอไปน้ี 
 
(1) ดําเนินการเกี่ยวกับการรับเรื่องรองทุกขรองเรยีนขอความเปนธรรมและการใหความชวยเหลือท่ีมีผูมายืน่คํารอง 
 
(2) ประสานงานเพื่อแกไขปญหาและอํานวยความสะดวกแกประชาชนท่ีไดรบัความเดือดรอน 
 
(3) สนับสนุนสงเสริมและประสานการปฏิบัตงิานกับชุมชนหรือองคกรตางๆในชุมชนเพ่ือรวมกันแกไขปญหาความเดือดรอนของ
ประชาชนในทองถิ่น 
 
(4) ติดตามและประเมินผลการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนในทองถิ่น 
 
(5) ดําเนินการอ่ืนใดตามท่ีคณะกรรมการการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดความหมายของเรื่องรอง
ทุกข/รองเรยีน 
เรื่องรองทุกข/รองเรียนหมายถงึเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายหรืออาจจะเดอืดรอนหรือเสียหายโดยมิอาจ
หลีกเล่ียงไดไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณีก็ตามและ 
 
1.1 เรื่องรองทุกข/รองเรยีนท่ีผูรองขอใหศูนยดํารงธรรมเทศบาลตาํบลหลกัเมืองแกไขปญหาความเดือดรอนหรือชวยเหลือไมวา
จะเปนดวยวาจา/ โทรศัพทหรอืลายลักษณอักษร(หนังสือ) หรืออ่ืนใด 
 
1.2 เรื่องรองทุกข/รองเรยีนท่ีศูนยดาํรงธรรมเทศบาลตําบลหลักเมืองไดรับจากหนวยงานหรือสวนกลางโดยเปนเรื่องท่ีอยูในวิสัย
ท่ีศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลหลักเมืองสามารถดําเนินการแกไขปญหาหรือชวยเหลือไดหรือสามารถประสานใหหนวยงานท่ีมี
อํานาจหนาท่ีโดยตรงในพื้นท่ีดําเนินการตอไปได 
 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
สํานักปลัดเทศบาลเทศบาลตาํบลหลักเมืองชั้น 3  
โทรศัพท  032-322882-4 ตอ 106   
โทรสาร   032-324030  
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวนั
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :7 วัน 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. รับเรื่องรองทุกขรองเรียนหนวยดํารงธรรมเทศบาลตําบล 
หลักเมืองตรวจสอบพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานผูรับผิดชอบ 
เจาหนาที่หนวยดํารงธรรมฯสํานักปลัดเทศบาล 
 
 

1 วัน เทศบาลตําบลหลักเมือง
อําเภอเมืองราชบุรี
จังหวัดราชบรุ ี

 



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
(หมายเหต:ุ -) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบสํารวจตรวจสอบภารกิจและส่ังการ
แกไข  
ปญหาบรรเทาความเดือดรอน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

5 วัน เทศบาลตําบลหลักเมือง
อําเภอเมืองราชบุรี
จังหวัดราชบรุ ี

 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
3. แจงผลการดําเนินการแกประชาชน  
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

1 วัน เทศบาลตําบลหลักเมือง
อําเภอเมืองราชบุรี
จังหวัดราชบรุ ี

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

เทศบาลตําบลหลักเมืองอําเภอเมือง
ราชบรุีจังหวดัราชบุร ี

2) 
 

เอกสารท่ีสามารถใชเปนหลักฐานในการประกอบยื่นเร่ือง รอง
ทุกขเพื่อใหเกิดความนาเช่ือถือในการสอบสวนขอเท็จจริง
 เบ้ืองตนเชนรูปถายสภาพปญหาท่ีรองทุกขเปนตน  
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

เทศบาลตําบลหลักเมืองอําเภอเมือง
ราชบรุีจังหวดัราชบุร ี

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไ ม มี ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม

 
(หมายเหต:ุ -) 

คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) สํานักปลัดเทศบาลตําบลหลักเมืองโทรศัพท  032-322882-4 ตอ  106

(หมายเหต:ุ -) 
2) หนวยดํารงธรรมเทศบาลตําบลหลักเมิองโทรศัพท 032-322882-4  ตอ  106

(หมายเหต:ุ -) 
3) เว็ปไซต  http://www.Luxmuang.go.th   

(หมายเหต:ุ -) 
4) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) แบบฟอรมหนวยดํารงธรรมเทศบาลตาํบลหลกัเมือง

(หมายเหต:ุ -) 
2) แผนผังขั้นตอนการทํางานของหนวยดํารงธรรม 

(หมายเหต:ุ -) 
 



หมายเหต ุ

หมายเหตุกรณบีางเรื่องรองทุกขอาจใชระยะเวลาดําเนินการลาชากวาท่ีกําหนดไวในขางตน 
 
เน่ืองจากตองประสานหนวยงานอ่ืนในการแกไขปญหาหรือโดยสภาพขอเท็จจริงของปญหาตองใชเวลาในการดําเนินการแกไข
ปญหาบรรเทาความเดือดรอน 
 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน:รับแจงเรื่องราวรองทุกข 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลชํารากอําเภอเมืองตราดจังหวัดตราดกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น
เทศบาลตําบลชํารากอําเภอเมืองตราดจังหวดัตราด 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

ไมระบุ 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พื้นท่ีใหบริการ:ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:รับแจงเรื่องราวรองทุกข 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 3.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 10 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
 
ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:การรับเรื่องราวรองทุกขของประชาชน  (หนวยดํารงธรรมเทศบาลตาํบลหลักเมือง)  
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 


