
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. งานนิติการ กองวิชาการและแผนงาน      วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

  โทรศัพท 0-3866-3148                          ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 และ 13.00 – 16.30 น. 
 Fax.0-3866-3078                       
……………………………………………………………………..      ………………………………………………………………………………  

      

 

  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี  13 พ.ศ.2552 มาตรา 50 ภายใตบังคับ

แหงกฎหมายเทศบาลตําบลมีหนาท่ีตองทําในเขตเทศบาล และมาตรา 51 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย เทศบาลตําบล

อาจจัดกิจกรรมใดๆในเขตเทศบาล          

 ตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 

มาตรา 16 ใหเทศบาล เมืองพัทยา และองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจละหนาท่ีในการจัดระบบบริการสาธารณะ

เพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเอง 

  ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 มาตรา 31 ใน

ศูนยบริการรวมตามมาตรา 30 ใหจัดใหมีเจาหนาท่ีรับเรื่องราวตางๆ และดําเนินการสงตอใหเจาหนาท่ีของสวนราชการ

ท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป โดยใหมีขอมูลและเอกสารท่ีเก่ียวของกับอํานาจหนาท่ีของทุกสวนราชการในกระทรวง 

รวมท้ังแบบคําขอตางๆไวใหพรอมท่ีจะบริการประชาชนได ณ ศูนยหริการรวมใหเปนหนาท่ีสวนราชการท่ีเก่ียวของท่ี

จะตองจัดพิมพรายละเอียดของเอกสารหลักฐาน ท่ีประชาชนจะตองจัดหามาในการขออนุมัติหรือขออนุญาตในแตละ

เรื่องมอบใหแกเจาหนาท่ีของศูนยบริการรวม และใหเปนหนาท่ีของเจาหนาท่ีศูนยบริการรวมท่ีจะตองแจงใหประชาชน

ท่ีมาติดตอไดทราบในครั้งแรกท่ีมาติดตอ และตรวจสอบวาเอกสารหลักฐานท่ีจําเปนดังกลาวนั้นประชาชนไดมายื่นมา

ครบถวนหรือไม พรอมท้ังแจงใหทราบถึงระยะเวลาท่ีจะตองใชดําเนินการในเรื่องนั้นในการยื่นคํารองหรือในการยื่นคํา

ขอตอศูนยบริการรวมตาม มาตรา 30 ใหถือวาเปนการยื่นตอสวนราชการท่ีเก่ียวของท้ังหมดตามท่ีระบุไวในกฎหมาย

หรือกฎแลว  

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 

งานท่ีใหบริการ รับแจงเรื่องราวรองทุกข 

หนวยงานท่ี

 

กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลตําบลทับมา 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี / ช่องทางการบริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
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1.รับคํารอง ตรวจเอกสารและหลักฐาน  งานนิติการ กองวิชาการและแผนงาน 
   (ระยะเวลา 1 วัน) 
2.คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง           งานนิติการ กองวิชาการและแผนงาน  
   และการลงตรวจสอบพ้ืนท่ี     
   (ระยะเวลา 5 วัน)   
3.ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ/รบัผิดชอบ           งานนิติการ กองวิชาการและแผนงาน  
   ดําเนินการแกไขปญหา 
   (ระยะเวลา 6 วัน) 
4.รายงานผูบังคับบัญชาและแจงผลการ                งานนิติการ กองวิชาการและแผนงาน 
   ดําเนินการใหผูรองทราบ 
   (ระยะเวลา 2 วัน)   
   

 

 

ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน 14 วัน/ราย  รวม  4  ข้ันตอน 
 
 
 
 
 

1. สําเนาบัตรประจําตัว (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อ่ืนๆ ระบุ.....)                จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน          จํานวน 1 ฉบับ 

 

 
 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  
งานนิติการ กองวิชาการและแผนงาน โทรศัพท 038 - 663078 
หรือท่ีเว็บไซด www.thapma.go.th 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขัน้ตอน หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ 

ระยะเวลา  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

http://www.thapma.go.th/


 

 

 

 

                คํารอง                                            

                 เร่ือง รองเรียนใหดําเนินการตามอํานาจหนาที่ 

 

        

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

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

        ขาพเจา............................................................................................................................อายุ.......................ป…………………. 

ตั้งบานเรือนอยูเลขท่ี................................ตรอก/ซอย..................................ถนน...........................................หมู................................................. 

ตําบล/แขวง................................................อําเภอ/เขต........................................................จังหวัด................................................................ 

รหัสไปรษณีย.............................................โทรศัพท.............................................โทรสาร............................................................... ..................... 

  ขอยื่นคํารองตอ................นายกเทศมนตรตีําบลทับมา.....................................................................................................

  ขาพเจามีความประสงค.................................................................................................................................................... . 

...........................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. .........................................................

................................................................................................................................................................................................................... ........

...........................................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................................. ...... 

พรอมน้ีขาพเจาไดแนบเอกสารหลกัฐานตาง ๆ มาดวย  คือ 

 1.  สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน  จํานวน..................ฉบับ     

 2.  สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน             จํานวน..................ฉบับ     

 3.  เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ)...................................................................................................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ   ขอแสดงความนับถือ 

        (ลงช่ือ)......................................................... 

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

        ตําแหนง......................................................... 

.................................................................................................................................................................................................................................................................               
   

  ขาพเจา (นาย / นาง / นางสาว).....................................................................................ไดมายื่นคํารองเมื่อวันท่ี................................................... 

 ณ ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนหรือรองทุกขเทศบาลตําบลทับมา     บัดน้ีเจาหนาท่ี (นาย / นาง / นางสาว)............................................................................ 

 ไดรับคํารองเรยีบรอยแลว        

          (ลงช่ือ)......................................................... 

 

เลขท่ีรับ..................../.................................... 

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

 

ลงช่ือ............................................ผูรับคํารอง

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

ตัวอยางแบบฟอรม 



                

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


