
 
 

 
คูมือสําหรับประชาชน 

(คูมือกลางสําหรับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน) 
 

งานทีใ่หบรกิาร ศูนยรบัเรื่องราวรองทกุขเทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานที่รบัผดิชอบ เทศบาลเมืองเมืองพล 

 
ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที่ / ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
๑. กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลเมืองเมืองพล วันจันทร – วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) 

ต้ังแตเวลา ๐๘.3๐ - ๑2.0๐ น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 

 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๕๐  แหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496   
  
หลักเกณฑ 

  เพ่ืออํานวยความสะดวกในการบริการใหประชาชนไดแจงความประสงคในดานเรื่องราวรองทุกขของเทศบาล

เมืองเมืองพล  ไดที่  ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข  กองวิชาการและแผนงาน  ช้ัน  ๒ (อาคารหลังเกา)  เลขที่  ๓๒๔/๑  ถนนเสริม

สวาสด์ิ  ตําบลเมืองพล  อําเภอพล  จังหวัดขอนแกน  ๔๐๑๒๐  โทร.  ๐-๔๓๔๑-๔๐๙๑  ตอ  ๔๐๒  โทรสาร  ๐-๔๓๔๑-

๔๗๕๓   
 
ขั้นตอนและระยะเวลาใหบริการ 

ขั้นตอน 

๑. ผูประสงคขอใชบริการตองเขียนคํารองตามแบบฟอรมและย่ืนความ

ประสงคที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข  เทศบาลเมืองเมืองพล  กองวิชาการ

และแผนงาน  ช้ัน  ๒ (อาคารหลังเกา)  เลขที่  ๓๒๔/๑  ถนนเสริม

สวาสด์ิ  ตําบลเมืองพล  อําเภอพล  จังหวัดขอนแกน  ๔๐๑๒๐  โทร.  

๐-๔๓๔๑-๔๐๙๑  ตอ  ๔๐๒  โทรสาร  ๐-๔๓๔๑-๔๗๕๓   

 

หนวยงานผูรบัผิดชอบ 
 

งานนิติการ 

กองวิชาการและแผนงาน 

๒. เจาหนาที่ลงรับไวที่สมุดคุมของศูนยรับเรื่องราวรองทุกข และพิจารณา

วาเรื่องน้ีเกี่ยวของกับงานใดและสงเร่ืองน้ีไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบ              

ไดพิจารณาดําเนินการแกไข 

 

งานนิติการ 

กองวิชาการและแผนงาน 

๓. หนวยงานที่รับเรื่องรองทุกขดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน  ๑๕  วัน  

นับต้ังแตวันที่รับจากศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข หากไมแลวเสร็จใหแจง

เรื่องรองเรียนใหผูรองเรียนทราบความคืบหนาภายใน  ๑๕  วัน 

หนวยงานที่รับเรื่องรองเรียนน้ันๆ 



๔.  หนวยงานที่รับผิดชอบเร่ืองรองเรียนน้ันๆ  สงสําเนาใหศูนยรับ

เรื่องราวรองทุกขไดรวบรวมเรื่องไวที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

หนวยงานที่รับเรื่องรองเรียนน้ันๆ  และ 

งานนิติการ 

กองวิชาการและแผนงาน 
   

//  ระยะเวลา.............. 
 

-๒- 
 
 

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน  ๑๕ วัน นับต้ังแตวันรับคํารอง  หากดําเนินการไมแลวเสรจ็ใหดําเนินการแจงผูรองภายใน  ๑๕ วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1. สําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบานของผูรองเรียน                       จํานวน  ๑  ชุด 
2. เอกสารตางๆ เพ่ือประกอบการรองทุกข(มหีรือไมมีก็ได)   จํานวน  1   ชุด 

 

 
ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล 

แบบฟอรมคาํรอง 

            เขียนที่.............................................. 

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

เรียน............................................................ 

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

  ดวยขาพเจา.....................................................อายุ...............ป  เช้ือชาติ............สัญชาติ............. 

อยูบานเลขที่..................ถนน.....................ตําบล......................อําเภอ.......................จังหวัด...............................                                

ขอย่ืนคํารองเรียน / รองทุกข  เน่ืองจาก................................................................................................................. 

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

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

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

  จึงเรียนเพ่ือโปรดพิจารณา 

      ลงช่ือ.................................................ผูยื่นคํารองเรียน / รองทุกข 

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

ความเห็นเจาหนาที่ 

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

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



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

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

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

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

คําสั่ง 

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

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

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

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


