
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

 

ศนูย์รบัเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข ์

เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

 

                                                 เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
        โทร.  ๐-๓๔๗๖-๖๔๑๗ ต่อ ๑๙๒           

โทรสาร  ๐-๓๔๗๖-๖๔๒๗ 
  www.smsk-city.go.th 

 
ค าน า 

 



    คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของเทศบาลเมืองสมุทรสงครามจัดท าขึ้นเพ่ือเป็น
กรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของ เทศบาลเมือง
สมุทรสงครามทั้งในเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาความเดือดร้อนทั่วไป  รวมถึงการร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติ
หน้าที่ในเรื่องต่าง ๆ ของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิด
ความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าใน
การให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจาเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับ
การอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ าเสมอ ทั้งนี้
การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือ ตอบสนองความต้องการและความ
คาดหวังของผู้รับบริการจาเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 
 
      ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 

เร่ือง          หน้า 
 
หลักการและเหตุผล          ๑ 

วัตถุประสงค์           ๑ 

สถานที่ตั้ง           ๑ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ          ๑ 

ค าจ ากัดความ           ๒ 

ช่องทางการร้องเรียน                                                                                 ๓ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ                                                                              ๓ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์       ๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ๕ 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ       ๕ 

การบันทึกข้อร้องเรียน          ๖ 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน    ๖ 

ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน         ๖ 

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน       ๖ 

มาตรฐานงาน           ๗ 

แบบฟอร์ม           ๘ - ๙ 

  

 
 
 
 
 
 



-๑- 
คู่มือการปฏิบัตงิานรับเร่ืองราวร้องทุกข ์

ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
๑.  หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖       
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง             
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์
ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจาเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ าเสมอ 

 

                จึงได้จัดทาคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม เพ่ือเป็น
กรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

  1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของเทศบาลเมืองสมุทรสงครามใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ
เรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม มีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
           3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
           ๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของเทศบาลเมืองสมุทรสงครามทราบ
กระบวนการ 
        ๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อ
ร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 
๓.  สถานที่ตั้ง 

ต้ังอยู่ ณ อาคารที่ท าการส านักงานเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม ๕๔๑/๑ ถนนสมุทรสงคราม-บางแพ  
ต าบลแม่กลอง  อ าเภอเมือง  จังหวัดสมุทรสงคราม  

 
๔.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์  และให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ให้ค าปรึกษา  รับเรื่อง
ปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 
 



-๒- 
๖.  ค าจ ากัดความ 
     ค าจ ากัดความผู้รับบริการ 
          หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
  - ผู้รับบริการ ประกอบด้วย 
  - หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
  * หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ อย่างอ่ืน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกากับของรัฐและ
หน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
  ** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะ เป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้
ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
  - บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
  - ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย 
  - ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
  - ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ ทางอ้อมจาก
การดาเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชนต่าง ๆ ในเขตเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม การจัดการ    
ข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/       ค า
ชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
 

ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลกุดขอนแก่นผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้
ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง 
ร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Face Book/ Line (ศูนย์รับฟังปัญหา) 

 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 

ข้อร้องเรียน หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภทคือ เช่น 
   - ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะค าชมเชย สอบถามหรือ
ร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการ ให้บริการของหน่วยงาน 

               - การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
 

ค าร้องเรียน หมายถึง ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง              ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมี
นัยส าคัญท่ีเชื่อถือได้ 
 



-๓- 
 

           การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับ ผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ 
มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 
           การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ดาเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่
ได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 

 
๗.ช่องทางการร้องเรียน 
    1) Banner รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า www.smsk-city.go.th 
    2) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    5) ศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
    6) โทรศัพท์ ๐-๓๔๗๖-๖๔๑๗ , โทรสาร  ๐-๓๔๗๖-๖๔๒๗ 
    7) ข่าวจากสื่อสิ่งพิมพ์ 
    8) Email ของหน่วยงาน 
    9) ร้องเรียน Line 
    10) ร้องเรียนทาง Face book 
 

๘.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา           
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



.-๔- 

๙. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน /ร้องทุกข์ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐-๓๔๗๖-๖๔๑๗ 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

ยุติ ไม่ยุติ 



-๕- 

๑๐.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ของหน่วยงาน 
  ๘.๑  จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ของประชาชน 
  ๘.๒  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
  ๘.๓  แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งเทศบาลเมืองสมุทรสงครามเพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

๑๑.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  จากช่องทางต่าง ๆ 

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง
ต่าง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์

เทศบาลเมือง
สมุทรสงคราม 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน  ๑  วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลเมือง
สมุทรสงคราม 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐-๓๔๗๖-๖๔๑๗ 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๖- 
 

๑๒.  การบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑๒.๑  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถานที่เกิดเหตุ 
 ๑๒.๒  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

๑๓.  การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ 

  ๑๓.๑  กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร  เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
  ๑๓.๒  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน  
เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดต้นไม้  กลิ่นเหม็นรบกวน  เป็นต้น  จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๓.๓  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม      
ให้ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง  ในการแก้ไขปัญหา
ต่อไป 
  ๑๓.๔  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณี  ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียน
ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

๑๔.  การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน  ๕  วันท าการ  เพ่ือเจ้าหน้าที่
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

๑๕.  การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

  ๑๕.๑  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
  ๑๕.๒  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือน ามาวิเคราะห์การ
จัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ในภาพรวมของหน่วยงาน  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนา  
องค์กร  ต่อไป 
 
 
 
 



-๗- 

๑๖.  มาตรฐานงาน 

    การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
    กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์
ให้แล้วเสร็จภายใน  ๑๕  วัน  ท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๘- 
แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

(ร้องเรียนด้วยตนเอง) 
 

        ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
 

                                                              วันที่ ......... เดือน ......................................... พ.ศ. .............. 
เรื่อง ..........................................................................................................  
เรียน นายกเทศมนตรีเมืองสมุทรสงคราม 
  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ...................................................................................... อายุ ........ ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี ...............  หมู่ที ่....................  ต าบล ........................................ อ าเภอ ........... ................................. 
จังหวัด......................................................................... ... เบอร์โทรศัพท์ ............................................. 
พร้อมนี้ได้แนบเอกสารเป็น ................................................................................. เลขท่ี ........... ................................ 
ออกโดย...................................................... วันออกบัตร .................................. วันบัตรหมดอายุ.............................  
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาตามรายละเอียดดังนี้ 
..................................................................................................................................................................... ...............
.................................................................................................................... ................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
......................................................................................................................................... ........................................... 
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่ปรากฏตามค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ ข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 
 ๑)........................................................................................................... จ านวน .......................... ชุด 
 ๒)........................................................................................................... จ านวน ........... ............... ชุด 
 ๓)........................................................................................................... จ านวน .......................... ชุด 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                                                      (ลงชื่อ) .................................................................... 
                                                    ( ................................................................................ )  
                                                                        ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

-๙- 
แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(ร้องเรียนทางโทรศัพท์) 

 

        ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 



 

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

เรื่อง ..................................................................................................... ..... 
เรียน นายกเทศมนตรีเมืองสมุทรสงคราม 
  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ...................................................................................... อายุ ........ ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี ...............  หมู่ที ่....................  ต าบล .................. ...................... อ าเภอ ............................................ 
จังหวัด............................................................................ เบอร์โทรศัพท์ ........................... .................. 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาตามรายละเอียดดังนี้ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................................ ........................................
........................................................................................... .........................................................................................  
  โดยข้าพเจ้าขออ้างหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 
................................................................................................ ....................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
  ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความตามที่ข้าพเจ้าให้รายละเอียดแก่พนักงานเจ้าหน้าที่นั้นเป็นจริง
ทุกประการ  รวมทั้งเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นการร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ไม่เป็นจริง จนท าให้
เกิดความเสียหายแก่เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม หรือบุคคลที่ถูกพาดพิง อาจมีความผิดตามกฎหมายและ       
ต้องถูกด าเนินคดตีามกฎหมายต่อไป 
   
 

                                                      (ลงชื่อ) ....................................................................  
                                                    ( ................................................................................ )  
                                                                          เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
                                             วันที่ ............ เดือน ........................................... พ.ศ. ....................  
                                                                    เวลา .................................... 


