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คํานํา 

       คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียนร้องทุกข์ ของเทศบาลเมืองเมืองพลจัดทําขึ้น เพ่ือเป็นกรอบหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลเมืองเมืองพล ทั้งในเรื่อง
ร้องเรียนทั่วไปและร้องเรียนการทุจริตจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่
ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความ
เป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอน
ปฏิบัติงานเกินความจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อานวยความสะดวกและได้รับ
การตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสมํ่าเสมอ ทั้งน้ีการจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ 
ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจําเป็นต้องมีขั้นตอน/
กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

คณะกรรมการจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน
การจัดการข้อร้องเรียนร้องทุกข์ 
เทศบาลเมืองเมืองพล 
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บทที่ 1 
บทนํา 

1. หลกัการและเหตผุล 
               ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้
กําหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่อ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสมํ่าเสมอ 

               ประกอบกับ การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
Integrity and Transparency Assessment (ITA) โดยสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ ได้ทําบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจําปีงบประมาณ  พ .ศ . 2558 โดยทางสํานักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการ
ดําเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 

               เทศบาลเมืองเมืองพล จึงได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของเทศบาลเมืองเมือง
พล เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

2. วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ 

         1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เทศบาลเมืองเมืองพลใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราวร้องเรียน
ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
         2. เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ เทศบาลเมืองเมืองพล มีขั้นตอน/กระบวนการ และ
แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
         3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ งไปสู่การบริหารงานคุณภาพทั่วทั้ งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
         ๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของเทศบาลเมืองเมืองพลทราบกระบวนการ 
         ๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน 
ที่กําหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๓. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาลเมืองเมืองพล 
ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

เรื่องการจัดต้ังศูนย์ดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกองค์กร จัดต้ังศูนย์ดํารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตําบล/เมือง อยู่ภายใต้กํากับดูแลของ
ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดขอนแก่น และสํานักงานยุติธรรมจังหวัดขอนแก่น การจัดต้ังเพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเร่ืองราว
ร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คําปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 
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๔. ขอบเขต 
    1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

            1.1. สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ
            1.2. ดําเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
ศูนย์บริการ 
            1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขอ
อนุมัติ/อนุญาต , ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
            1.4. ดําเนินการให้คําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ
บริการ 
            1.5. เจ้าหน้าที่ดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

            กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ
ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คําปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

            กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ กองวิชาการและแผนงาน หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็น
ผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

            กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ของเทศบาลเมืองเมืองพล จะให้ข้อมูลกับผู้
ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้
และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

            กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน
15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาลเมืองเมืองพล โทรศัพท์ ๐-๔๓๔๑-๔๐๙๑ ต่อ ๔๐๒ 

   2. กรณีข้อร้องเรียนเก่ียวกับการทุจริตจัดซ้ือจัดจ้าง 
      2.1 สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
      2.2 ดําเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
      2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนการทุจริตให้กับงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ เพ่ือเสนอเรื่องให้กับ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน พิจารณาความเห็น 

          กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการในเร่ืองที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คําปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

          กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เก่ียวกับการทุจริต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของเทศบาลเมือง
เมืองพล จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะ
ดําเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดําเนินการ
ต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
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         กรณี ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ รอการติดต่อกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องภายใน 15
วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องราวร้องทุกข์ เทศบาลเมืองเมืองพล  โทรศัพท์ ๐-๔๓๔๑-๔๐๙๑ ต่อ ๔๐๒ 

5. สถานที่ตัง้ 
    ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาลเมืองเมืองพล ต้ังอยู่ ณ กองวิชาการและแผนงาน อาคารสํานักงาน
เทศบาลเมืองเมืองพล หลังใหม่ ช้ัน ๓  เลขที่ ๓๒๔/๑  ถนนเสริมสวาสด์ิ ตําบลเมืองพล อําเภอพล จังหวัดขอนแก่น 

6. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คําปรึกษารับ เรื่องปัญหาความ

ต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 



บทที่ 2 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกบัการร้องเรียน 

๑. คําจํากดัความผู้รบับรกิาร 

   หมายถึง ผู้ทีม่ารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

   ผู้รบับรกิาร ประกอบด้วย หน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือ
บุคคล/นิติบุคคล 

   หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกช่ือ อย่างอ่ืน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกํากับ
ของรัฐและหน่วยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 

    เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างช่ัวคราวและ
ผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะ เป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ัง
และถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐบุคคล/หน่วยงานอ่ืนที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ ผู้ให้บริการตลาด
กลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 

   ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วยผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ี
ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ
ทางอ้อมจากการดําเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน องค์กร หน่วยงาน ฯลฯ ในเขตเทศบาล
เมืองเมืองพล  

การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง และมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อ
ร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น คําชมเชย การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องราร้องทุกข์
เทศบาลเมืองเมืองพล ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การ
ให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อ
ด้วยตนเอง ร้องเรียนทางโทรศัพท์ เว็บไซต์ Face Book Line กล่องรับฟังความคิดเห็น ส่งทางไปรษณีย์ ฯลฯ 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
  ข้อร้องเรียน หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภท คือ ๑. ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราว
ร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ คําชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและ
การให้บริการของหน่วยงาน ๒. การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้างและการทุจริต เป็นต้น 

คําร้องเรียน หมายถึง คําหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ หรือระบบการรับคําร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจน
หรือมีนัยสําคัญที่เช่ือถือได้ 
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                  การดําเนินการเร่ืองร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ที่ได้รับ ผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ
มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแก้ไขปัญหาตามอํานาจหน้าที่ 
               การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ดําเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ 
ได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดําเนินงาน 

๒. ช่องทางการร้องเรียน 

2.1  ผ่านทางกองวิชาการและแผนงาน และหรือ 
    1) รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า www.muangphon.go.th 
    2) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    4) ย่ืนโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร) 
    5) ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน 
    6) โทรศัพท์ 0-434๑-5๐๙1 , ๐-๔๓๔๑-๔๐๙๑ , ๐-๔๓๔๑-๕๒๖๐  
    7) ช่องทางจากสื่อสิ่งพิมพ์ 
    8) Email ของหน่วยงาน muangphon.go.th@ muangphon.go.th 
    9) ร้องเรียนทาง  Line  
    10) ร้องเรียนทาง  Face book 
    ๑๑) ผ่านทางสมาชิกสภาเทศบาล 



บทท่ี 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง/กล่องรับฟังฯ 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของเทศบาล

  รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์/ไปรษณีย์ 

๔. ร้องเรียนทาง Face book

๕. ร้องเรียน Line  

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
กองวิชาการและแผนงาน ทราบ  

 ยุติ   ไม่ยุติ

ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียน 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน  
ร้องทุกข์ ทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการรายงาน 
    ผล ให้ผู้บรหิาร ทราบ 



บทที่ 4 
ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 

การจัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ และแต่งต้ังผู้รับผิดชอบศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ของหน่วยงาน 
1 จัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/สถานที่ต้ังศูนย์ฯ /จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
2 จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการ/ผู้รับผิดชอบ 
3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามคําสั่ง ทราบ เพ่ือดําเนินการตามคําสั่ง/ถือปฏิบัติ 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนด ดังน้ี 

ช่องทาง 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รบัเรื่องราว 
ร้องทุกข์ เทศบาลเมืองเมืองพล 
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ของเทศบาลเมือง
เมืองพล 
ร้องเรียนทางโทรศัพท ์๐-๔๓๔๑-๕๐๙๑
๐-๔๓๔๑-๔๐๙๑ , ๐-๔๓๔๑-๕๒๖๐ 
ร้องเรียนทาง Face book เว็บบอร์ด 
ร้องเรียนทาง  Line กลุ่ม  

ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

    ทุกคร้ังทีม่ี
   ผู้ร้องเรียน 

      ทุกวัน 

       ทุกวัน

      ทุกวัน
      ทุกวัน 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รบัข้อร้องเรียนเพื่อ 
ประสานหาทางแก้ไข 

ภายใน ๑-2 วันทําการ 

ภายใน ๑-2 วันทําการ 

ภายใน ๑-2 วันทําการ 

ภายใน ๑-2 วันทําการ 
ภายใน ๑-2 วันทําการ 

หมายเหต ุ

- 

- 

- 
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ภาคผนวก 
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แบบคาํรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์(ด้วยตนเอง) 

(แบบคําร้องเรียน ๑)
 
  
 
 
ที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
เทศบาลเมืองเมืองพล 

วันที่.........เดือน.......................... พ.ศ. .......... 

เรื่อง ............................................................................................................................................... 
เรียน นายกเทศมนตรีเมืองเมืองพล 

                        ข้าพเจ้า............................................... อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขที่.................... หมูที่........................ 
ตําบล.................................... อําเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท์...................................... 
อาชีพ.................................................................ตําแหน่ง................................................................................................... 
ถือบัตร........................................................................เลขที่............................................................................................... 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ............................................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียนร้องทุกข์ เพ่ือใหเ้ทศบาลเมืองเมืองพล พิจารณาดําเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาใน
เรื่อง………........................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
                      ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้งทางแพ่ง
และทางอาญาหากจะพึงมี 

                โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้าม)ี ได้แก่ 
๑) ............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 
๒) ............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 
๓) .............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 
๔) .............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

(ลงช่ือ) ................................................ 
      (............................................) 
               ผูร้้องเรียน/ร้องทุกข ์
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แบบคําร้องเรียน/ร้องทุกข์ (โทรศัพท์) 

     (แบบคําร้องเรียน.๒)

     ทีศู่นย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
     เทศบาลเมอืงเมืองพล 

วันที่............เดือน.............................. พ.ศ. ..........

เรื่อง ...............................................................................................................................................................................

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองเมืองพล 

ข้าพเจ้า............................................... อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขที่...................... หมู่ที่…………………… 
ถนน.................................................ตําบล................................... อําเภอ............................ จังหวัด.............................  
โทรศัพท…์…………………..…….….อาชีพ.....................................................ตําแหน่ง....................................................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้เทศบาลเมืองเมืองพล พิจารณาดําเนินการช่วยเหลือ 
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง………........................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 

โดยขออ้าง......................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องเรียน/ร้องทุกข์ข้างต้นเป็นจริง และเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้า
ทราบแล้วว่าหากเป็นคําร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

ลงช่ือ………………………………………..…… เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
    (..................................................) 
วันที่...............เดือน.........................พ.ศ. .............. 
           เวลา............................... 
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แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ที่ ขก ๕๓๐๐๗ (เรื่องร้องเรียน) /...............

(ตอบข้อร้องเรียน 1) 

   สํานักงานเทศบาลเมืองเมืองพล
   ๓๒๔/๑  ถนนเสริมสวาสด์ิ  ตําบลเมืองพล 
   อําเภอพล  จังหวัดขอนแก่น  

วันที่ ..........เดือน.............................. พ.ศ. ..........

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

เรียน ………………………………………………………………..(ผู้ร้อง) 

โดยทาง ( 
   ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองเมืองพล
) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ (    ) ด้วยตนเอง (    ) ทางโทรศัพท์ (  ) อ่ืนๆ .................................. 
 ลงวันที่....................................... เก่ียวกับเรื่อง......................................................................................................… น้ัน 

                        เทศบาลเมืองเมืองพล ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านไว้แล้วตามทะเบียนรับเรื่อง  
เลขรับที่..........................................ลงวันที่......................................................และเทศบาลเมืองเมืองพล ได้พิจารณา
เรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
            (  ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของเทศบาลเมืองเมืองพลและได้มอบหมาย 
ให้……………………................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดาเนินการ 
            (  ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของเทศบาลเมืองเมืองพล และได้จัดส่งเรื่อง 
ให้........................................................................................ซึงเป็นหน่วยงานที่มีอํานาจหน้าที่เก่ียวข้องดําเนินการต่อไป
แล้ว ทั้งน้ี ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหน่ึง 
            (  ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตาม 
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอให้ท่านดําเนินการตามข้ันตอนและ 
วิธีการที่กฎหมายน้ันบัญญัติไว้ต่อไป 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ

กองวิชาการและแผนงาน 
ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ 
งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
โทรศัพท์ ๐ ๔๓๔๑ ๔๐๙๑ ต่อ ๔๐๒ 
www.muangphon.go.th 
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แบบแจ้งผลการดําเนินการต่อเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ที่ ขก ๕๓๐๐๗ (เรื่องร้องเรียน) /...............

(ตอบข้อร้องเรียน 2) 

   สํานักงานเทศบาลเมืองเมืองพล
   ๓๒๔/๑  ถนนเสริมสวาสด์ิ  ตําบลเมืองพล 
   อําเภอพล  จังหวัดขอนแก่น  

วันที่ ............เดือน............................... พ.ศ. ...........

เรื่อง แจ้งผลการดําเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

เรียน ………………………………………………………………..

อ้างถึง หนังสือเทศบาลเมืองเมืองพล ที่ ขก ๕๓๐๐๗/............................... ลงวันที่......................................................

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. ...................................................................................................................................................... 
   ๒. ...................................................................................................................................................... 
   ๓. ...................................................................................................................................................... 

ตามท่ีเทศบาลเมืองเมืองพล (ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
ของท่านตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว  น้ัน 

                        เทศบาลเมืองเมืองพลได้รับแจ้งผลการดําเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เก่ียวข้องตาม
ประเด็นที่ท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์แล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมน้ี 
ทั้งน้ี หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ

กองวิชาการและแผนงาน 
ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ 
งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
โทรศัพท์ ๐ ๔๓๔๑ ๔๐๙๑ ต่อ ๔๐๒ 
www.muangphon.go.th 
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การกรอกข้อมูลร้องเรียนร้องทกุขผ์่านเว็บไซต์ของเทศบาลเมืองเมืองพล 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนทางเว็บไซต์ 

 1. เข้าเว็บไซต์ www.muangphon.go.th 
 2. เลือกเมนูหลัก 
 3. เลือกเมนูร้องเรียนร้องทุกข์ 
 4. พิมพ์หัวข้อช่ือเรื่องที่จะร้องเรียนร้องทุกข์ 
 5. กรอกรายละเอียดเรื่องที่จะร้องเรียนร้องทุกข์ 
 6. กรอกช่ือผู้ร้องเรียน 
 7. กรอกข้อมูลอีเมล ์
 8. กรอกข้อมูลตอบกลับ 
  ๙.กดปุ่มส่งคาํร้องเรียนร้องทุกข ์
 





 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




