
 
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
รับเรื่องร้องเรียนหรือเรื่องราวร้องทุกข์ 

เทศบาลต าบลบางปลา  

และศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลบางปลา 
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ค ำน ำ 
 
  คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนหรือเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาลต าบลบางปลา และศูนย์ด ารงธรรม
เทศบาลต าบลบางปลาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนของเทศบาลต าบลบางปลา 
และศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลบางปลา ทั้งนี้ การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จ าเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทาง           
ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 

เทศบำลต ำบลบำงปลำ 
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1. หลักกำรและเหตุผล  
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ ก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการ
ของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพ
และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อ
สถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผล
การให้บริการ สม่ าเสมอ 
๒. กำรจัดตั้งศูนยด์ ำรงธรรมเทศบำลต ำบลบำงปลำ 
 ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง    
การจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด  และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น            
ทุกองค์กร จัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลบางปลา อยู่ภายใต้ก ากับดูแลของ            
ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสมุทรสาคร จัดตั้งเพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์  และให้บริการข้อมูลข่าวสาร             
ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 
๓. สถำนที่ตั้ง  
 ตั้งอยู่ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบางปลา 199/7 ถนนเศรษฐกิจ 1 - บางปลา หมู่ที่ 4 ต าบลบ้านเกาะ  
อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 74000 
๔. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหา     
ความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน   
๕. วัตถุประสงค ์ 
 1.  เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลบางปลา มีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒.  เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน       
ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
6. ค ำจ ำกัดควำม  
 ผู้รับบริกำร = ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  
 ผู้ มีส่วนได้ส่วนเสีย = ผู้ที่ ได้รับผลกระทบ  ทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรง และทางอ้อมจาก          
การด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชนเขตเทศบาลต าบลบางปลา  
 กำรจัดกำรข้อร้องเรียน = มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  
 ผู้ร้องเรียน = ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลบางปลา      
ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/    
การร้องขอข้อมูล  
 ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียน = ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน  เช่น ติดต่อด้วยตนเอง 
ร้องเรียนทางโทรศัพท/์ ระบบ BPS / เว็บไซต์ / Facebook / Line  
  เจ้ำหน้ำที่ = เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ข้อร้องเรียน = ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค าชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับ
คุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
แบ่งเป็นประเภทต่าง ๆ ได้แก่ ขอความช่วยเหลือ ร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐ แจ้งเบาะแสการกระท าความผิด           
ข้อร้องเรียน/ข้อพิพาทระหว่างบุคคล ร้องเรียนโครงการของรัฐ และร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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7. แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
 
7.1 กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของศูนย์ด ำรงธรรมจังหวัดสมุทรสำคร 

กรณีร้องเรียนผ่านโทรศัพท์หรือไลน์ผู้ว่าราชการจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 
กรณีท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทีมงำน ผวจ./ศดธ. หัวหน้ำหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

ด ำเนินกำร/ประสำนกำรปฏิบัต ิ

รำยงำนผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดสมุทรสำคร/แจ้งผู้ร้องเรียนทันที 

ศดธ. หัวหน้ำหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ติดตำมผล 

รำยงำนผล (15 วัน) 

รำยงำนผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดสมุทรสำคร/แจ้งผู้ร้องเรียน 

กำรติดตำม เตือนครั้งท่ี 1 (3 วัน) 

เตือนครั้งท่ี 2 (5 วัน) 

เตือนครั้งท่ี 3 (7 วัน) 
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7.2 กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบำลต ำบลบำงปลำและศูนย์ด ำรงธรรมเทศบำลต ำบลบำงปลำ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*  กรณีที่การด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนยังไม่เสร็จสิ้นภายใน 10 วันท าการ ให้เสนอเรื่องต่อผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาสั่งยังไม่ยุติเรื่องและแจ้งผลผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วันท าการ โดยในระหว่างด าเนินการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนต่อไปให้เสนอรายงานเรื่องเพ่ือแจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบเป็นระยะทุก ๆ 15 วันท าการ 
จนกว่าจะแก้ไขเรื่องร้องเรียนจนเสร็จสิ้นและผู้บริหารสั่งการให้ยุติเรื่อง 

 

7. ร้องเรียนทางเว็บไซต์
และกล่อง Messenger 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านร้องเรียน
ผ่านระบบ BPS 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์
034 468 0601 

เทศ 

5. ร้องเรียนทาง Facebook 

6. ร้องเรียนทาง  
Line Official Account 

4. ร้องเรียนทางสายตรง
ผู้บริหาร โดยเผยแพร่
ข้อมูลติดต่อในเว็บไซต์ 

เทศ 

เรื่องตามอ านาจหน้าที่ 
เรื่องที่ไม่อาจแก้ไขได้ หรือ 

อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานอื่น 

ไม่ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วัน 

ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วัน 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานส่วนงานที่รับผิดชอบตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลนายกเทศมนตรีสั่งการ 
และแจ้งให้ผู้ประสาน 
เรื่องร้องเรียนทราบ  

ยุต ิ ไม่ยุต ิ

สิ้นสุดการด าเนินการ
รายงานผลต่อจังหวัด 

รายงานผู้บริหารทราบเพือ่สั่งการ 

 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการแก้ไข (10 วันท าการ) 
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8.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

 กำรแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน  
 8.1 จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 8.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินการ  
 8.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งเทศบาลต าบลบางปลาทราบ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน  

9. กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำง ๆ 
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ  โดยมีข้อปฏิบัติ
ตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำร 

ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 
รับข้อร้องเรียน 

เพื่อประสำนหำทำงแก้ไข 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลบางปลา  ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ 

ระบบ Bang-pla Smart Public Service ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ 

โทรศัพท ์034 468 0601 ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ 

สายตรงร้องเรียน 0 3446 8177 ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ 

Social Media: Facebook ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ 

Social Media: Line Official Account ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ และกล่อง Messenger ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ 

E-mail: bangpla.sk@gmail.com ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ 

ช่องทางอ่ืน ๆ ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ 
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10. หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ตาม รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 หมวด 3 สิทธิและเสรีภาพของปวงชนชาวไทย           
มาตรา 41 และมาตรา 59 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.2552  

          10.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความที่สุภาพ และต้องประกอบด้วย 
               -   วัน เดือน ปี 
               -   ชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมลที่สามารถติดต่อถึงผู้ร้องเรียนได้ 
               -   ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียนได้อย่างชัดเจนว่าได้รับความเดือดร้อนหรือ เสียหาย 
ต้องการให้แก้ไข ด าเนินการอย่างไร หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ของส านักงาน           
ได้ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวนได้ 
               -   ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 

          10.2 ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน
หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

          10.3 การใช้บริการร้องเรียนนั้น ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนเพ่ือยืนยันว่ามีตัวตนจริง ไม่ได้
สร้างเรื่องเพ่ือกล่าวหาบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานต่างๆ ให้เกิดความเสียหาย 

          10.4 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือนร้อน หรือเสียหาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของ
เจ้าหน้าที่ส านักงาน หรือหน่วยงานด้านการประเมินคุณภาพภายนอกท่ีอยู่ภายใต้การดูแลของส านักงาน 

          10.5 เป็นเรื่องที่ประสงค์ขอให้ส านักงานช่วยเหลือหรือขจัดความเดือดร้อน ในด้านที่เกี่ยวข้องกับความ
รับผิดชอบหรือภารกิจของส านักงานโดยตรง 

          10.6 ข้อร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูล เพ่ิมเติมได้ในการด าเนินการ
ตรวจสอบ สืบสวน สอบสวน ข้อเท็จจริง ตามรายละเอียดที่กล่าวมาในข้อที่ 1 นั้น ให้ยุติเรื่องและเก็บเป็นข้อมูลใน
ระบบฐานข้อมูล 

          10.7 ไม่เป็นข้อร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
               - ข้อร้องเรียนที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์นั้นจะระบุรายละเอียดตามข้อที่ 1 จึงจะรับไว้
พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
               - ข้อร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษาหรือค าสั่งถึงที่สุดแล้ว 
               - ข้อร้องเรียนที่เก่ียวข้องกับสถาบันพระมหากษัตริย์ 
               - ข้อร้องเรียนที่เก่ียวข้องกับนโยบายของรัฐบาล 
               - ข้อร้องเรียนที่หน่วยงานอ่ืนได้ด าเนินการตรวจสอบ พิจารณาวินิจฉัยและได้มีข้อสรุปผลการพิจารณา
เป็นที่เรียบร้อยไปแล้ว อย่างเช่น ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) , 
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ (ป.ป.ท.), ส านักงานป้องกันและปราบปรามการ
ฟอกเงิน (ป.ป.ง.) เป็นต้น 
          นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณา
หรือไม่เป็นเรื่อง เฉพาะกรณ ี
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11. กำรพิจำรณำในกำรก ำหนดชั้นควำมลับและคุ้มครองบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
          การพิจารณาในการก าหนดชั้นความลับและคุ้มครองบุคคลที่เกี่ยวข้องนั้น จะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และการส่งเรื่องให้หน่วยงานพิจารณานั้น ผู้ให้ข้อมูลผู้ร้องและ          
ผู้ถูกร้อง อาจจะได้รับความเดือดร้อน เช่น ข้อร้องเรียนกล่าวโทษ ในเบื้องต้นให้ถือว่าเป็นความลับทางราชการ การแจ้ง
เบาะแสผู้มีอิทธิพล ต้องปกปิดชื่อและที่อยู่ผู้ร้อง หากไม่ปกปิดชื่อ ที่อยู่ ผู้ร้องจะต้องแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบและให้ความคุ้มครองแก่ผู้ร้องด้วย 
                -   กรณีมีการระบุชื่อผู้ถูกร้อง จะต้องคุ้มครองทั้งฝ่ายผู้ร้องและผู้ถูกร้อง เนื่องจากเรื่องยังไม่ได้ผ่าน
กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงและอาจเป็นการกลั่นแกล้งกล่าวหาให้ได้รับความเดือดร้อนและเสียหายได้ 
                -   เรื่องท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 
                -   กรณีผู้ร้องเรียนระบุในค าร้องขอให้ปกปิดหรือไม่ประสงค์ให้เปิดเผยชื่อผู้ร้องเรียน หน่วยงานต้อง 
ไม่เปิดเผยชื่อผู้ร้องเนื่องจากผู้ร้องอาจจะได้รับความเดือดร้อนตามเหตุแห่งการร้องเรียนนั้น ๆ 

12. กำรบันทึกข้อร้องเรียน  
 12.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ  
 12.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที ่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน 

๑3. กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและกำรแจ้งกลับผู้ร้องเรียน  
 - กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูล
แก่ผู้ร้องขอได้ทันท ีทั้งนี้ ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 - ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน  เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ 
การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น ให้จัดท าบันทึกข้อความ แบบค าร้อง ใบรับแจ้งเหตุ 
เอกสารอย่างอ่ืน หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการกอง/งานที่รับผิดชอบด าเนินการ  
 - ข้อร้องเรียน ที่ไม่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลบางปลา ให้ด าเนินการประสานไปยัง
ส่วนราชการอ่ืนที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป  
 - ข้อร้องเรียน ที่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลบางปลา แต่เทศบาลต าบลบางปลา         
ไม่สามารถแก้ไขให้เป็นยุติได้ ให้ส่งเรื่องไปยังศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด เพ่ือแก้ไขปัญหาต่อไป  
 - ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส        
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 

๑4. ติดตำมกำรแก้ไขข้อร้องเรียน  
 ให้กอง/งานที่รับผิดชอบแก้ไขเรื่องร้องเรียน รายงานผลให้ผู้บริหารทราบภายใน 10 วันท าการ เพ่ือสั่ง          
ยุติเรื่องหรือไม่ยุติเรื่อง เพ่ือกอง/งานทีร่ับผิดชอบแก้ไขเรื่องร้องเรียนเสนอแจ้งผู้ร้องเรียนทราบผลด าเนินการภายใน 
15 วันท าการ นับแต่วันรับเรื่องร้องเรียน หรือแจ้งผู้ประสานเรื่องร้องเรียน เสนอแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  

๑5. กำรรำยงำนผลกำรจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำนให้ศูนย์ด ำรงธรรมจังหวัดสมุทรสำครทรำบ  
 - เรื่องร้องเรียนที่มาจากศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดและศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ ให้แจ้งผลการด าเนินการทันที 
 - รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าเดือน รายงานให้ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ทราบทุกเดือน 
รายงานสรุปเรื่องร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนในภาพรวมของ
หน่วยงาน  



ห น้ า  | ๙ 

 

๑6. มำตรฐำนงำนกำรด ำเนินกำรแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด  
 - กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการร้องเรียน เช่น ร้องเรียนด้วยตนเอง /จดหมาย/ เว็บไซต์ /
โทรศัพท์/ Facebook / Line ให้ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องต่อให้กอง/งานที่รับผิดชอบ ด าเนินการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 10 วันท าการ หรือกรณีอยู่นอกเหนืออ านาจหน้าที่ให้ส่งเรื่องให้หน่วยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวข้องทราบโดยไม่ชักช้า และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 15 วันท าการ กรณีไม่สามารถแก้ไข
เรื่องร้องเรียนและยุติเรื่องได้ภายใน 15 วันท าการ นับแต่วันได้รับเรื่องร้องเรียน  ให้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ และ
ระหว่างด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนต่อไปให้เสนอรายงานเรื่องเพ่ือแจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบเป็น
ระยะทุก ๆ 15 วันท าการ จนกว่าจะแก้ไขเรื่องร้องเรียนจนเสร็จสิ้นและผู้บริหารสั่งการให้ยุติเรื่อง 

๑7. แบบฟอร์ม  

- แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องทุกข์  
- แบบฟอร์มค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๑8. ช่องทำงรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
 ❖ ที่ตั้ง ส านักงานเทศบาลต าบลบางปลา อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร  

 ❖ ที่อยู่จัดส่งไปรษณีย์ 199/7 หมู่ที่ 4 ต าบลบ้านเกาะ อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 
รหัสไปรษณีย์ 74000 

 ❖ เบอร์โทรศัพทส์ านักงาน 034 468 061 
      เบอร์โทรศัพทง์านนิติการ ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัดเทศบาล 034 468 061 ต่อ 25 
      เบอร์โทรศัพทก์องคลัง 034 468 061 ต่อ 0,16 
      เบอร์โทรศัพทก์องสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม/กองช่าง 034 410 520 

 ❖ สายตรงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 034 468 177  

 ❖ โทรสาร 034 468 060 

 ❖ ระบบรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ Bang-pla Smart Public Service 
      https://www.bangpla-skn.go.th/website/th/login 

 ❖ เว็บไซต์ www.bangpla-skn.go.th 

 ❖ กล่องถาม - ตอบ Messenger www.bangpla-skn.go.th > สัญลักษณ์  มุมล่างขวา 

 ❖ E-mail: bangpla.sk@gmail.com 

 ❖ Social Media: Facebook เทศบาลต าบลบางปลา 
      https://www.facebook.com/ThesbalTablBangpla 

 ❖ Social Media: Line Official Account เทศบาลต าบลบางปลา @562nrbcx 
      https://lin.ee/ad2oQJp (ส าหรับแอปพลิเคชันมือถือ) 

      
 

จัดท าโดย 
งานนิติการ ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัดเทศบาล 

เทศบาลต าบลบางปลา อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 

https://www.bangpla-skn.go.th/website/th/login
http://www.bangpla-skn.go.th/
http://www.bangpla-skn.go.th/
https://www.facebook.com/ThesbalTablBangpla
https://lin.ee/ad2oQJp


 
 

ตดิต่อดว้ยตนเอง 

ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลบำงปลำ อ ำเภอเมืองฯ จงัหวดัสมทุรสำคร 

จดหมำย 
199/7 หมู่ที่ 4 ต ำบลบำ้นเกำะ อ ำเภอเมืองฯ จงัหวดัสมทุรสำคร รหสัไปรษณีย ์74000 

โทรศพัท ์

034 468 061 (สนง.), 034 468 177 (สำยตรงเรือ่งรอ้งเรยีน) 

ระบบ Bangpla Smart Public Service 

https://www.bangpla-skn.go.th/website/th/login 

Social Media: Facebook, Line Official  

เทศบำลต ำบลบำงปลำ 

E-mail 

bangpla.sk@gmail.com 

Messenger 

กลอ่งถำม - ตอบ Messenger 

ช่องทางร้องเรียนร้องทุกข ์แสดงความคิดเห็น 

เทศบาลต าบลบางปลา อ าเภอเมอืงสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 



ค ำร้องเรื่อง..................................................................................................  

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

 ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว) ...........................................................วันเกิด....................... สัญชำติ............... 
บัตรประจ ำตัวประชำชนเลขท่ี..........................................ที่อยู่ปัจจุบันเลขท่ี...............................ต ำบล........................ 
อ ำเภอ...................................จังหวัด...................................................เบอร์โทรศัพท์.............. ......................................
ขอท ำค ำร้องยื่นต่อ นำยกเทศมนตรีต ำบลบำงปลำ 
 ด้วยข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)................................................................................................ .................... 
......................................................................................... .............................................................................................
............................................................................................................................. .........................................................
............................................................................................................................. ..เพรำะฉะนั้นขอได้โปรดอนุญำต 
 
       (ลงชื่อ)........................................................ผู้ยื่นค ำร้อง 
                     (..........................................................) 
 

ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่      ควำมเห็นปลัดเทศบำล          ค ำสั่งของนำยกเทศมนตรี 
..................................................     .................................................         .................................................. 
..................................................     .................................................         .................................................. 

(.......................................)          (นำยจตุพร ศิริสัมพันธ์)      (นำยลือชำ โพธิ์อบ)   
.........................................                ปลัดเทศบำล           นำยกเทศมนตรีต ำบลบำงปลำ 
         นำยกเทศมนตรีต ำบลบำงปลำ 
                 

แจ้งผู้ร้องทรำบผลกำรด ำเนินกำร    รำยงำนนำยกเทศมนตรี 
..............................................................................  ด ำเนินกำรแล้ว                     
...............................................................................              

(ลงชื่อ)........................................................ผู้ยื่นค ำร้อง (ลงชื่อ).........................................................เจ้ำหน้ำที่ 
      (..........................................................)          (..........................................................)   
 วันที่..............................................................       วันที่..............................................................  

       นำยกเทศมนตรี   ทรำบ     
       

              (นำยลือชำ โพธิ์อบ)  
                     นำยกเทศมนตรีต ำบลบำงปลำ 
               นำยกเทศมนตรีต ำบลบำงปลำ 
             วันที่..............................................................  

ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลบำงปลำ 
รับที่........................................... 
วันที่........................................... 
เวลำ.......................................... 



ใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องทุกข์/ทางโทรศัพท์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

สถานที่......................................................... 

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

ด้วยได้รับเรื่องราวร้องทุกข์จาก (นาย/นาง/นางสาว/.......................................................................................... 
โทรศัพท์หมายเลข.............................................เลขบัตรประชาชน.................................อยู่บ้านเลขที่...............
ถนน.............................. ต าบล..................................อ าเภอ................................จังหวัด....................................  
เรื่องร้องเรียน...................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 

 

         (..............................................) 
         ผู้รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

ความเห็น 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
 

            ……………………………………….. 
         (..............................................) 

                หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
ความเห็น  
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
 

            ……………………………………….. 
         (..............................................) 

              หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
ความเห็น  
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
 

            ……………………………………….. 
         (..............................................) 

         ปลัดเทศบาล 
ค าสั่ง
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
 

            ……………………………………….. 
         (..............................................) 
         นายกเทศมนตรีต าบลบางปลา 

 


