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คู่มือส ำหรบัประชำชน  :   กำรรบัแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข ์
หน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ  :  เทศบำลต ำบลเมยวดี 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน  :  การรบัแจง้เรื่องราวรอ้งทุกข์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  เทศบาลต าบลเมยวด ี
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รบัแจง้  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ. เทศบาล 2496 แกไ้ขเพิม่เตมิฉบบัที ่14 พ.ศ. 2562 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บรกิารทัว่ไป  
7. พื้นท่ีให้บริกำร  :  ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน -   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนท่ีให้บริกำร เทศบำลต ำบลเมยวดี  อ ำเภอเมยวดี  จงัหวดัร้อยเอด็  

โดยติดต่อท่ี ส ำนักงำนปลดั เทศบำลต ำบลเมยวดี  อ ำเภอเมยวดี จงัหวดัร้อยเอด็  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด)                                    
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

12.  หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
                     -      
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ีรบั

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

-  
ผูท้ีป่ระสงคเ์ขยีนค ารอ้งแจ้
งเหตุ/รอ้งทุกข ์รบัเรื่อง 
ตรวจสอบกบัสว่นราชการ

1 วนั ส านกังานปลดั 
เทศบาลต าบล
ส านกังานปลดั 
เทศบาลต าบลเม

(1. ระยะเวลา :              
1  วนั  
2. 
หน่วยงานผูร้บัผดิ
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ีรบั

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทีเ่กีย่วขอ้ง 
- 
บนัทกึน าเสนอผูบ้งัคบับญั
ชา 
-  
แจง้หน่วยงานเจา้ของเรื่อง
รบัผดิชอบ 
หวัหน้าหน่วยงานรบัผดิชอ
บแจง้เจา้หน้าทีป่ฏบิตั ิ
 
 

ยวด ี ชอบคอืส านกังาน
ปลดั 
เทศบาลต าบลเมย
วด ี

2) 

การพจิารณา 
 

-  
เจา้หน้าทีป่ฏบิตักิารบรรเท
าความเดอืดรอ้น 
-  
แจง้ผลการด าเนินการแก่ป
ระชาชน 
 
 

5 วนั ส านกังานปลดั 
เทศบาลต าบลเม
ยวด ี

(1. ระยะเวลา :           
5 วนั 
2. 
หน่วยงานผูร้บัผดิ
ชอบคอืส านกังาน
ปลดั  
เทศบาลต าบลเมย
วด ี

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7  วนั 
 

12. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบติัรำชกำรมำแล้ว 
13. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ท่ี รำยกำรเอกสำ
รยืนยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครั
ฐผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนั
บเอกสำ

ร  
หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาบตัรประ
จ าตวัประชาชน 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ส าเนาทะเบยีนบ้
านพรอ้มส าเนา 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรบัยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำ
รยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครั
ฐผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนั
บเอกสำ

ร  
หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
14. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มขีอ้มลูค่าธรรมเนียม 

15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ช่องทำงกำรร้องเรียน 

       1.รอ้งเรยีนดว้ยตนเองไดท้ีศู่นยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ณ หอ้งปฏบิตังิาน 
ส านกัปลดัเทศบาลต าบลเมยวด ีหมู่ที ่๖ ต าบลเมยวด ีอ าเภอเมยวด ีจงัหวดัรอ้ยเอด็   
       2. แจง้เรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ ทางโทรศพัท ์ทีห่มายเลข  04๓ – ๕๗๗-๑๑๗ 
       3. แจง้เรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ผ่านทางเวป็ไซต ์ ทางเวบ็ไซค ์http:/moeiwadi.go.th 
          ๔. แจง้เรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ผ่านทางอเีมลเทศบาลต าบลเมยวด ีe-mail:Moeywadee 
111@gmail.com 
         ๕. สง่ทางตูแ้สดงความคดิเหน็ซึง่ตดิตัง้ไวห้น้าอาคารส านกังานเทศบาลต าบลเมยวด ี 

  
16.  ตวัอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค ารอ้งทัว่ไป 
17.  หมำยเหตุ 
             - 
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