
คู่มือปฏิบัติงานรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

 

 

 

 

 

 คู่มือปฏิบตัิงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

เทศบาลเมอืงสมุทรสงคราม 

อำภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 

 
 



คู่มือปฏิบัติงานรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

  
จัดทำโดย 

เทศบาลเมืองสมทุรสงคราม 

อำเภอเมอืงสมทุรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

 

คำนำ 

 เพื ่อให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรม อีกทั ้งเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตในหน่วยงาน  
หรือการปฏิบัติไม่ชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ในเรื่องเกี่ยวกับการร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้อง 
กับการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื ่องราว ร้องทุกข์  
พ.ศ. ๒๕๒๒ เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ในเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม และคู่มือการร้องเรียน/ร้องทุกข์สำหรับ
ประชาชนโดยมีการกำหนดกระบวนการดำเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และกำหนดช่องทางการร้องเรียน/
ร้องทุกข์ รวมถึงกำหนดหน่วยงานหรือผู้ที่รับผิดชอบ ในการนี้ เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือฯที่ได้จัดทำขึ้นนี้ จะเป็นประโยชน์อย่างมากแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและโดยเฉพาะกับประชาชนผู้ร้องเรียน/
ร้องทุกข ์ 

 

เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

 

สารบัญ  

หน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม  
1.กระบวนงานและขอบเขตการดำเนินการเรื่องร้องเรียน  ๑ 
2.สถานที่/ช่องทางการร้องเรียน ๑ 
3.หน่วยงานที่รับผิดชอบ   1 
4.ระยะเวลาเปิดให้บริการสำหรับการติดต่อโดยตรง 1 
5.หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
6.ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่ง นิติกร 

1 
 

7.ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  2 
8.ระยะเวลา 2 
9.รายการเอกสารประกอบ 

10.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
11.แผนการดำเนินงานการลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

12.ตัวอย่างแบบคำร้อง 
 

2 
2 
3 

 4 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

 

-๑- 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกขข์องเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

กระบวนงานและขอบเขตการดำเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ 
สถานที่/ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข ์ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้หลายช่องทาง  
      ๑. ที่สำนักงานเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม  
      โทรศัพท์ :  0 3476 6416 9 
      โทรสาร :   0 3476 6427    
      ๒. เว็บไซต์ของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม  
      http://www.smsk-city.go.th  

๓. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ งานนิติการ  
สำนักปลัดเทศบาล  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล   

ระยะเวลาเปิดให้บริการสำหรับการติดต่อโดยตรง วันและเวลาราชการ 
(จันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา  
08.30 น. – 16.30 น.)  

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
 เทศบาลเมืองสมุทรสงครามเป็นหน่วยงานของรัฐ จึงเป็นหน่วยงานที่ต้องให้บริการและอำนวย     
ความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง สอดคล้อง 
กับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๕๖ และระเบียบ         
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๒ เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม ได้มีการ 
รับเรื ่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ และมีเจ้าหน้าที ่ในการอำนวยความสะดวกให้กับประชาชนผู ้มาติดต่อ  
หรือร้องเรียน/ร้องทุกข์  

ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 
 ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร ในสังกัดงานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม    
มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. พิจารณา ตีความตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย เกี่ยวกับระเบียบของราชการที่มีผลกระทบต่อ
การดำเนินงานของหน่วยงาน 
2. ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อยกร่าง แก้ไข หรือปรับปรุง ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ และ
คำสั่งต่างๆ 
3. ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริง และข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเกี่ยวกับวินัย 
การร้องทุกข ์การดำเนินการตามกฎหมายปกครองและการดำเนินคดีของหน่วยงาน 
4. ควบคุมดูแลและการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวกับงานนิติการ 
5. ควบคุมและดูแลดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบข้อเท็จจริงการติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการดำเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
7. งานให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับกฎหมาย รสมถึงงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

http://www.smsk-city.go.th/site/
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 1. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
   ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่ 
  - เขียนและยื่นคำร้องโดยตรงที่ สำนักงานเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
  - โทรศัพท ์เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม : หมายเลขโทรศัพท์ 0 3476 6416 9 
  - อีเมล์เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม : saraban@smsk-city.go.th 
  - Facebook เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม : https://th-th.facebook.com/smskcity 
 2. วิธีการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  2.1 รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งรายละเอียดแกผู่้ร้องเรียนในเบื้องต้น 
  2.2 พิจารณาคำขอ หรือจัดหาข้อมูลตามคำขอ โดยพิจารณาข้อเท็จจริงประกอบข้อกฎหมาย 
  2.3 งานนิติการนำเรื่องร้องเรียนเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือนำแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

2.4 งานนิติการนำเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือออกไป
ตรวจสอบพ้ืนที่ที่ถูกร้องเรียน 
2.5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยขอให้รายงานผล
การดำเนินการกลับมายังงานนิติการ หากดำเนินการไม่แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องแจ้งงานนิติการให้ทราบเป็นระยะ จนกว่าจะแล้วเสร็จ  
2.6 งานนิติการแจ้งผลการดำเนินการของเทศบาลเมืองสมุทรสงครามให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
หากดำเนินการไม่แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาให้แจ้งผู ้ร ้องทราบเป็นระยะ จนกว่า  
จะดำเนินการแล้วเสร็จ  

  2.7 ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์  
 - รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ พิจารณาคำขอ หรือจัดหาข้อมูลตามคำขอ และเสนอผู้บังคับบัญชา 
พร้อมประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 1-2 วัน นับแต่รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 - ลงพื้นที่/แก้ไขปัญหาการร้องเรียนภายใน ๑๕ วัน นับแต่รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั้งนี้แล้วแต่กรณี
ขึ้นอยู่กับเรื่องที่ร้องเรียน หากดำเนินการไม่แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาให้แจ้งผู้ร้องทราบเป็นระยะ จนกว่า
จะดำเนินการแล้วเสร็จ 
รายการเอกสารประกอบ  
 - เอกสารคำร้องเรียน กรณีกรอกแบบฟอร์มร้องเรียน (แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน)  
 - กรณี ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ (ไม่มีเอกสาร)  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖  
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราว ร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

งานนิติการแจ้งผลการดำเนนิการของเทศบาลเมืองสมุทรสงครามให้ผู้

15 วัน โดยขอให้รายงานผลการดำเนินการกลับมายังงานนิติการ หาก
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ตัวอย่างแบบคำร้อง 
 


