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คู่มือการจัดการข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ และแสดงความคิดเห็น 
สำนักงานคลังจังหวดัสมทุรสาคร 

 
วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
และแสดงความคิดเห็น 
 2) เพื ่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนฯ ของสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาครมีขั ้นตอน 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3) เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาครทราบ
กระบวนการขั้นตอนในการรับเรื่องร้องเรียนฯ 
 
ระยะเวลาการให้บริการ  

- เปิดให้บริการ วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
- ช่องทางออนไลน์ได้ตลอด 24 ชั่วโมง 

 
ประเภทเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และแสดงความคิดเห็น 

ประเภท นิยาม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1 ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ  
คำชมเชย สอบถาม 

ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับความเดือดร้อน แต่ต้องการ 
ให้ข้อเสนอแนะ/ให้ข้อคิดเห็น/ชมเชย  
ตัวอย่าง  
- การเสนอแนะเก่ียวกับการให้การบริการประชาชน/
หน่วยงานรัฐ 
- การยกย่องชมเชยในการปฏบิตัิงานของเจ้าหนา้ที่ 

3 - 5 
วันทำการ 

2 ร้องเรียนการให้บริการของ
สำนักงานคลังจงัหวัด
สมุทรสาคร 

ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนเกี่ยวกับคุณภาพ 
การให้บริการต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
ของสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาคร 

ไม่เกิน 
15 วันทำการ 

3 ร้องทุกข์/ขอความช่วยเหลือ ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนและมีความประสงค์
ขอให้สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาครช่วยเหลือ  
หรือประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือ 

ไม่เกิน 
15 วันทำการ 
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ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และแสดงความคิดเห็น 
 1) ร้องเรียนฯ ด้วยตนเอง ณ สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาคร ศาลากลางจังหวัดสมุทรสาคร ชั้น 1 
ตำบลมหาชัย อำเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร รหัสไปรษณีย์ 74000 
 2) โทรศัพท์หมายเลข 0 3441 1504, 0 3442 6040, 0 3441 2388 
 3) ส่งจดหมายทางไปรษณีย์ 

4) Facebook สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาคร 
 5) เว็บไซต์สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาคร  www.cgd.go.th/smk 
 6) จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ smk@cgd.go.th 
 
ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์/แสดงความคิดเห็น  

ติดต่อขอร้องเรียน 
  

1.1 ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ และแสดงความคิดเห็น  
ติดต่อขอร้องเรียนผ่านทางช่องทาง 
 1) ร ้องเร ียนด้วยตนเอง ณ สำนักงานคลัง
จังหวัดสมุทรสาคร  ศาลากลางจังหวัดสมุทรสาคร ชั้น 
1 ตำบลมหาชัย อำเภอเมืองสมุทรสาคร จ ังหวัด
สมุทรสาคร 74000 
 2) โทรศัพท์หมายเลข 0 3441 1504,  
0 3442 6040, 0 3441 2388 
 3) ส่งจดหมายทางไปรษณีย์ 

4) Facebook สำนักงานคลังจังหวัด
สมุทรสาคร 
 5) เว็บไซต์สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาคร  
www.cgd.go.th/smk 
 6) จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ smk@cgd.go.th 

คณะทำงานรับเรื่อง 
ร้องเรียนฯ 

ไม่เกิน 1 วัน 

1.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนทางช่องทางต่าง ๆ  คณะทำงานรับเรื่อง 
ร้องเรียนฯ 

ทุกวัน 

  

mailto:smk@cgd.go.th
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 ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

2 การบันทึกข้อร้องเรียน   
2.1 ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ และแสดงความคิดเห็น กรอก

แบบฟอร์ม กรณีติดต่อด้วยตนเอง ณ สำนักงานคลัง
จังหวัดสมุทรสาคร เจ้าหน้าที่ต้องบันทึก ข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ และการแสดงความคิดเห็น ลงในแบบฟอร์ม 
“แบบรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และแสดงความ
คิดเห็นของสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาคร” 

คณะทำงานรับเรื่อง 
ร้องเรียนฯ 

15 - 30 นาที 

3. ตรวจทาน วิเคราะห์ พิจารณาการดำเนนิการแก้ไข
ปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

  

 เจ้าหน้าที่ ตรวจทาน และรวบรวมเอกสาร เสนอ
ประธานคณะทำงานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ฯ และ
คลังจังหวัดสมุทรสาคร เพื่อพิจารณาดำเนินการแก้ไข
ปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

คณะทำงานรับเรื่อง 
ร้องเรียนฯ 

1 วัน 

4. ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์   
 - ข้อร้องเรียนที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพ 

การให้บริการของหน่วยงาน เช่น สถานที่ สิ่งอำนวย
ความสะดวก การให้บริการ เป็นต้น จัดทำบันทึก
ข้อความ เสนอคลังจังหวัดสมุทรสาคร เพ่ือดำเนินการ
แก้ไข ปรับปรุง 

คณะทำงานรับเรื่อง 
ร้องเรียนฯ 

ภายใน 
15 วันทำการ 

นับแต่วันรับเรื่อง 

 - ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของ
สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาครให้ดำเนินการประสาน
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็ว
และถูกต้อง ในการแก้ปัญหาต่อไป 

คณะทำงานรับเรื่อง 
ร้องเรียนฯ 

ภายใน 
15 วันทำการ 

นับแต่วันรับเรื่อง 

5. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน   
5.1 เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ ทราบความคืบหน้า

ของผลดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์  
1) ในระหว่างดำเนินการประสาน ขอความ

ช่วยเหลือในดำเนินการแก้ไขปัญหา 
ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 

2) ขั้นตอนอยู่ระหว่างดำเนินการแก้ไขปัญหา 
ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 

คณะทำงานรับเรื่อง 
ร้องเรียนฯ 

ครั้งแรก 
ดำเนินการภายใน 

15 วันทำการ 
นับแต่วันรับเรื่อง 
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 ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

5.2 หากการดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 
ยังไม่ยุติ ให้เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ ทราบถึง
ความคืบหน้าของผลการดำเนินการให้ความช่วยเหลือ
เป็นระยะเวลาตามความเหมาะสม 

คณะทำงานรับเรื่อง 
ร้องเรียนฯ 

แจ้งทุก 
15 วันทำการ 

6. แจ้งผลการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์   
 เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ เพ่ือทราบผลการ

แก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ 
คณะทำงานรับเรื่อง 

ร้องเรียนฯ 
1 วัน 

7. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ   
7.1 จัดทำข้อเสนอการปรับปรุง/พัฒนางาน  

เสนอคลังจังหวัดทราบ 
คณะทำงานรับเรื่อง 

ร้องเรียนฯ 
ภายใน 

5 วันทำการ 
ของเดือนถัดไป 

7.2 จัดทำรายงานสรุปผลการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
และแสดงความคิดเห็น เสนอคลังจังหวัดทราบ 
เป็นประจำทุกเดือน 

คณะทำงานรับเรื่อง 
ร้องเรียนฯ 

ภายใน 
5 วันทำการ 

ของเดือนถัดไป 
 
  



 
5 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรสาคร 
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แบบฟอร์ม 
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คำสั่ง 
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เอกสารประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 

 

 


