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  คูมือการจัดการขอรองเรียนของกองบริหารการคลังเลมนี้ จัดทำขึ้นเพื่อกองบริหาร
การคลังมีขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนระบบและเชื่อมตอกับระบบการ
จัดการขอรองเรียนของ   กรมควบคุมโรคไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูรับผิดชอบและผูที่เกี่ยวของ      
มีความเขาใจในขั้นตอนการทำงานสามารถปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน และที่สำคัญคือ
เพ่ือใหมั่นใจไดวากระบวนการรับเร่ืองรองเรียนและการดำเนินการจัดการขอรองเรียนของ        
กองบริหารการคลังมีการปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ 
หลักเกณฑเกี่ยวกับการรับเร่ืองรองเรียนและดำเนินการจัดการขอรองเรียนที่กำหนดไวอยาง
ครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
 

  เนื้อหาในคูมือจะแสดงขั้นตอนในการปฏิบัติงานการรับเร่ืองรองเรียนของ         
กองบริหารการคลังแบงออกเปน ๒ กรณีคือ กรณีรับเร่ืองรองเรียนโดยตรง และ กรณีรับเร่ือง
รองเรียนผานระบบการจัดการขอรองเรียนอิเล็กทรอนิกส (E-Petition) ของกรมควบคุมโรค   
 

  คณะผูจัดทำหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการจัดการขอรองเรียนของกองบริหารการคลัง
เลมนี้ จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานดานการจัดการขอรองเรียนของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบและ
ผูที่เกี่ยวของกับขั้นตอนตาง ๆ รวมถึงหนวยงานหรือประชาชนที่สนใจ หากมีขอเสนอแนะหรือ
ขอคิดเห็นประการใดโปรดแจงแกคณะผูจัดทำเพื่อประโยชนในการพัฒนาปรับปรุงตอไป 
ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
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บทท่ี ๑ 
บทนำ 

 
 

หลักการและเหตุผล 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หรือกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของ
ราชการเปนกฎหมายท่ีสงเสริมสิทธิไดรูและการเขาถึงขอมูลขาวสารทางราชการของประชาชนภายใตหลักการ 
“เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” ซ่ึงมีสวนสำคัญในการผลักดันใหเกิดการเปดเผยและการตรวจสอบ
ขอมูลขาวสารของราชการรวมถึงตรวจสอบการใชอำนาจรัฐอันจะนำไปสูการบริหารราชการท่ีมีความโปรงใส
โดยการมีสวนรวมของประชาชน 
 การรองเรียน เปนชองทางหนึ่งท่ีประชาชนสามารถเขามามีสวนรวมในการตรวจสอบการใชอำนาจรัฐ
ท้ังในดานของเจาหนาท่ี กระบวนงานการใหบริการ การรองทุกข หรือแมกระท่ังการใหขอคิดเห็นหรือ
ขอเสนอแนะในการปฏิบัติราชการ หากหนวยงานของรัฐมีกระบวนการจัดการขอรองเรียนท่ีรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ นอกจากจะสามารถตอบสนองตอความตองการและความคาดหวังของประชาชนแลว ยังเปนการ
สรางความเชื่อม่ันศรัทธาของประชาชนท่ีมีตอการปฏิบัติราชการของหนวยงานภาครัฐซ่ึงจะสงผลใหเกิด
ภาพลักษณท่ีดีตอระบบราชการไทยในภาพรวมไดอีกดวย 
 กองบริหารการคลัง ซ่ึงเปนหนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรคมีภารกิจหลักในการดำเนินการ ควบคุม 
กำกับดูแลและบริหารจัดการดานการงบประมาณ การเงิน การบัญชีและการพัสดุของกรมควบคุมโรคใหเปนไป
อยางคุมคา โปรงใสและมีประสิทธิภาพ ซ่ึงในการปฏิบัติราชการของบุคลากรกองบริหารการคลังนั้นจำเปนตอง
ติดตอประสานงานรวมท้ังใหบริการแกบุคลากรท้ังภายในและภายนอกกรมรวมถึงประชาชนท่ีมารับบริการ 
ดังนั้นเพ่ือเปนการสงเสริมใหผูรับบริการหรือประชาชนเขามามีสวนรวมในการตรวจสอบการปฏิบัติราชการ 
กองบริหารการคลังจึงไดจัดใหมีชองทางในการรับเรื่องรองเรียนตาง ๆ จำนวน ๘ ชองทาง พรอมท้ังไดจัดทำ 
“คูมือการจัดการขอรองเรียน” ของกองบริหารการคลังข้ึน เพ่ือใหบุคลากรกองบริหารการคลังใชเปนคูมือใน
การจัดการกับขอรองเรียนใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหการดำเนินการจัดการขอรองเรียนของกองบริหารการคลังมีข้ันตอนและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนระบบและเชื่อมตอกับระบบการจัดการขอรองเรียนของกรมควบคุมโรคไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 ๒. เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการจัดการขอรองเรียนของกองบริหารการคลังรวมถึงผูท่ีเก่ียวของ
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  
 ๓. เพ่ือใหม่ันใจไดวากระบวนการรับเรื่องรองเรียนและการดำเนินการจัดการขอรองเรียนของกอง
บริหารการคลังมีการปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับ
การรับเรื่องรองเรียนและดำเนินการจัดการขอรองเรียนท่ีกำหนดไวอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
 

 

 

 

 

 



2 คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 

 

ขอบเขต 
 คูมือเลมนี้จัดทำข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานในการจัดการขอรองเรียนในสวนของกองบริหาร
การคลัง ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการรับเรื่องรองเรียนจากชองทางการรับเรื่องรองเรียน การตรวจสอบขอ
รองเรียน การพิจารณาสั่งการ การดำเนินการกับขอรองเรียน การแจงผลการดำเนินการใหผูรองเรียนทราบ 
รวมจนถึงการรายงานผลการจัดการขอรองเรียนตอผูบังคับบัญชา  

คำจำกัดความ 
 ขอรองเรียน/เรื่องรองเรียน หมายถึง การแสดงเจตนารมณในการใชสิทธิของผูรับบริการ ผูมีสวนได
สวนเสียรวมถึงประชาชนท่ัวไป เพ่ือแจงความเสียหายหรือสิ่งท่ีไมพึงประสงคท่ีเกิดข้ึนจากการใหบริการหรือ
การปฏิบัติราชการของกองบริหารการคลัง ท้ังนี้ ขอรองเรียน แบงออกเปน ๕ ประเภท ไดแก 
 ๑. รองเรียนเจาหนาท่ีหรือหนวยงาน 
 ๒. รองเรียนการใหบริการ 
 ๓. ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น 
 ๔. รองทุกข 
 ๕. อ่ืน ๆ 
 

ประเภท นิยาม ตัวอยางท่ีเปนรูปธรรม 
๑. รองเรียนเจาหนาท่ีหรือ 
หนวยงาน 

การ ท่ี ผู ร อ ง เรี ย น ห รื อ ผู เสี ย ห าย
รองเรียนเจาหนาท่ีหรือหนวยงาน
เก่ียวกับการกระทำการใด ๆ ท่ีมีผล
กอใหเกิดความเสียหายอยางใดอยาง
หน่ึงตอผูรองเรียนหรือกรมควบคุมโรค 

เชน รองเรียนเจาหนาท่ีทุจริต ปฏิบัติหนาท่ีไมมี
ประสิทธิภาพ รองเรียนการบริหารงานบุคคล การ
โอนยายบรรจุเจาหนาท่ี การพิจารณาการเลื่อน
ข้ันเงินเดือนหรือเลื่อนตำแหนง รองเรียนดานวินัย
ตาง ๆ รองเรียนดานพฤติกรรมฉันทชูสาวของ
เจาหนาท่ี ความไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง 
เปนตน 

๒. รองเรียนการใหบริการ การท่ีผูรองเรียนแจงรองเรียนเก่ียวกับ
การให บริการงานต าง ๆ  ท่ีอยู ใน
ภารกิจความรับผิ ดชอบของกอง
บริหารการคลัง 

เชน รองเรียนเก่ียวกับพฤติกรรมการใหบริการ
ของเจาหนาท่ี ไมเต็มใจใหบริการ  

๓. ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น การท่ีผูรองเรียนแสดงออกทางความ
คิ ด เห็ นห รื อการ เสนอแนะ ท่ั วไป
เก่ียวกับภารกิจและความรับผิดชอบ
ของกองบริหารการคลัง 

เชน การเสนอแนะหรือแสดงความคิดเห็นเพ่ือ
พัฒนาปรับปรุงการใหบริการของกองบริหารการ
คลั งให ดี ข้ึน  การเสนอแนะหรือแสดงความ 
คิดเห็นเก่ียวกับข้ันตอนการใหบริการ  

๔. รองทุกข การ ท่ีผู ร อ งเรียน ได แจ งขอความ
ชวยเหลือหรือขจัดความเดือดรอนใน
ดานท่ีเก่ียวของและอยูภายใตอำนาจ
หนาท่ีภารกิจและความรับผิดชอบของ
กองบริหารการคลัง 

เชน การรองทุกขเก่ียวกับผลกระทบจากการ
ใหบริการท่ีลาชาหรือมีข้ันตอนการใหบริการท่ี
ยุงยากซับซอน 

๕. อ่ืน ๆ การท่ีผูรองเรียนไดรองเรียนเรื่องตางๆ 
ท่ีอยูภายใตอำนาจหนาท่ี ภารกิจและ
ความรับผิดชอบของกองบริหารการ
คลัง นอกเหนือจากท้ัง ๓ ขอท่ีกลาว
มา รวมท้ังการยกยองชมเชยตาง ๆ 

เชน การยกยองชมเชยเจาหนาท่ีในดานงาน
บริการตาง ๆ ของกองบริหารการคลัง การ
สอบถามขอมูลท่ีเก่ียวของกับงานตามภารกิจของ
กองบริหารการคลัง 

 



คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 3 

 

 ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป เจาหนาท่ีของรัฐ หรือผูท่ีไดรับมอบฉันทะใหรองเรียนแทน
องคกรภาครัฐ หนวยงานเอกชน ผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสียภายในและภายนอกหนวยงานท่ีติดตอรองเรียน
มายังกองบริหารการคลัง ผานชองทางการรับเรื่องรองเรียน 
 ชองทางการรับเรื่องรองเรียน หมายถึง ชองทางท่ีกองบริหารการคลังกำหนดข้ึนเพ่ือใหผูรองเรียนใช
ในการติดตอสื่อสาร แจงขอมูล หรือแสดงเจตนาในดานตาง ๆ ท่ีอยูภายใตอำนาจหนาท่ี ภารกิจและความ
รับผิดชอบของกองบริหารการคลัง ประกอบดวย ๘ ชองทาง ดังนี้ 
 ๑) ติดตอดวยตนเอง 
      กลุมบริหารท่ัวไป กองบริหารการคลัง ๘๘ /๒๑  กรมควบคุมโรค  อาคาร ๕  ชั้น ๒            
ซอยติวานนท ๑๔ ถนนติวานนท ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง นนทบุรี ๑๑๐๐๐ 
 ๒) ทางไปรษณีย/จดหมาย 
      กลุมบริหารท่ัวไป กองบริหารการคลัง ๘๘ /๒๑  กรมควบคุมโรค  อาคาร ๕  ชั้น ๒            
ซอยติวานนท ๑๔ ถนนติวานนท ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง นนทบุรี ๑๑๐๐๐ 
 ๓) กลองรับความคิดเห็นและรับเรื่องรองเรียน  

     บริเวณดานหนาสำนักงานของกองบริหารการคลัง อาคาร ๕ ชั้น ๒ กรมควบคุมโรค 
 ๔) ทางโทรศัพท  

     หมายเลข ๐ ๒๕๙๐ ๓๐๖๐ และ ๐ ๒๕๙๐ ๓๐๗๙ 
 ๕) ทางโทรสาร  

     หมายเลข ๐ ๒๕๙๐ ๘๔๐๑ 
 ๖) ทางเว็บไซต  
      https://ddc.moph.go.th/dfm/ 
 ๗) ทาง e-mail 
      - budgetcdc@yahoo.com   - financeddcga@gmail.com  

- finstrategy@hotmail.com  - managementddc@hotmail.com 
 ๘) ทาง Face book 
      Facebook: กองบรหิารการคลงั กรมควบคุมโรค 

FanPage: กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
 

 การจัดการขอรองเรียน หมายถึง การท่ีกองบริหารการคลังมีกระบวนการตรวจสอบและดำเนินการ
กับขอรองเรียนอยางเปนระบบและชัดเจน และสามารถตอบสนองตอขอรองเรียนไดภายใน ๑๕ วัน 
 

 หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน หมายถึง หลักเกณฑหรือแนวทางท่ีใชในการพิจารณารับเรื่อง
รองเรียนเพ่ือนำเขาสูกระบวนการจัดการขอรองเรียนของกองบริหารการคลัง ท้ังนี้มีหลักเกณฑในการพิจารณา
ดังนี้ 
 ๑) ใชถอยคำหรือขอความท่ีสุภาพ และตองมี 
     - วัน เดือน ป 
     - ชื่อ ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท หรือ อีเมลท่ีสามารถติดตอถึงผูรองเรียนหรือรองทุกขได 
     - ขอเท็จจริงหรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียนไดอยางชัดเจนวาไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย
อยางไร ตองการใหแกไข/ดำเนินการอยางไร หรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ีหรือ
หนวยงานไดชัดแจงเพียงพอท่ีจะสามารถดำเนินการสืบสวนสอบสวนได 
     - ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) 
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 ๒) ขอรองเรียนตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหายตอบุคคลอ่ืน
หรือหนวยงาน 
 ๓) การใชบริการรองเรียน ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการไดเพ่ือยืนยันวามีตัวตนจริง ไมได
สรางเรื่องเพ่ือกลาวหาบุคคลหรือหนวยงานใหเกิดความเสียหาย 
 ๔) เปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตาง ๆ ของ
เขาหนาท่ีหรือหนวยงาน 
 ๕) เปนเรื่องท่ีประสงคขอใหกองบริหารการคลังชวยเหลือหรือขจัดความเดือดรอนในดานท่ีเก่ียวของ
กับความรับผิดชอบหรือภารกิจของกองบริหารการคลังโดยตรง 
 ๖) ขอรองเรียนท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมไดในการดำเนินการ
ตรวจสอบ สืบสวน สอบสวน ขอเท็จจริง ตามรายละเอียดท่ีกลาวมาในขอ ๑)  นั้น ใหยุติเรื่องและเก็บเปน
ฐานขอมูล 
 ๗) ไมเปนขอรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้ 
     - ขอรองเรียนท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหนั้นจะระบุรายละเอียดตามขอท่ี ๑) จึงจะรับไว
พิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  
     - ขอรองเรียนท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคำพิพากษาหรือคำสั่งถึง
ท่ีสุดแลว 
     - ขอรองเรียนท่ีเก่ียวของกับสถาบันพระมหากษัตริย 
     - ขอรองเรียนท่ีเก่ียวของกับนโยบายของรัฐบาล 
     - ขอรองเรียนท่ีหนวยงานอ่ืนไดดำเนินการตรวจสอบ พิจารณาวินิจฉัย และไดมีขอสรุปผลการ
พิจารณาเปนท่ีเรียบรอยไปแลว เชน สำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
(ป.ป.ช.) สำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ (ป.ป.ท.) สำนักงานปองกันและ
ปราบปรามการฟอกเงิน (ป.ป.ง.) เปนตน 
     นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตน ใหอยูในดุลยพินิจของผูอำนวยการกองบริหารการคลังวา
จะรับไวพิจารณาหรือไมเปนเรื่องเฉพาะกรณี 
 

 การกำหนดช้ันความลับและคุมครองผูรองเรียน  
 ในการกำหนดชั้นความลับและคุมครองผูรองเรียน จะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ เพราะผูใหขอมูลและผูรองอาจจะไดรับความเดือดรอน เชน ขอรองเรียน
กลาวโทษขาราชการ ในเบื้องตนใหถือวาเปนความลับทางราชการ (หากเปนบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะราย
ท่ีระบุหลักฐานกรณีท่ีสิ่งแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอนเทานั้น) การแจงเบาะแสผูมี
อิทธิพล ตองปกปดชื่อและท่ีอยูผูรอง หากไมปกปดชื่อ ท่ีอยู ผูรองจะตองแจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบและ
ใหความคุมครองแกผูรอง 
     - กรณีมีการระบุชื่อผูถูกกลาวหา จะตองคุมครองท้ังฝายผูรองและผูถูกกลาวหา เนื่องจากเรื่องยัง
ไมไดผานกระบวนการตรวจสอบขอเท็จจริง และอาจเปนการกลั่นแกลงกลาวหาใหไดรับความเดือดรอนและ
เสียหายได 
     - เรื่องท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 
     - กรณีผูรองเรียนระบุในคำรองขอใหปกปดหรือไมประสงคใหเปดเผยชื่อผูรองเรียนหนวยงานตอง
ไมเปดเผยชื่อผูรองใหหนวยงานผูถูกรองทราบ เนื่องจากผูรองอาจจะไดรับความเดือดรอนตามเหตุแหงการ
รองเรียนนั้น ๆ  
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 การดำเนินการจนไดขอยุติ ไดแก 
     - เรื่องท่ีดำเนินการแลว ไดตามความประสงคของผูรองท้ังหมดและไดแจงใหผูรองทราบ 
     - เรื่องท่ีดำเนินการแลว ไดตามความประสงคของผูรองบางสวน (ไดดำเนินการตามขอบเขตอยาง
เต็มท่ีแลว) หรือไดบรรเทา เยียวยาปญหาความเดือดรอนของผูรองตามความเหมาะสม และไดแจงใหรองทราบ 
     - เรื่องดำเนินการแลว แตไมไดตามความประสงคของผูรอง เชน พนวิสัยการดำเนินการและ
ขอบเขตอำนาจหนาท่ีแลว และไดแจงทำความเขาใจกับผูรอง 
     - เรื่องท่ีสงตอใหหนวยงานอ่ืนเพ่ือทราบหรือดำเนินการตามอำนาจหนาท่ีแลวและไดแจงใหผูรอง
ทราบถึงหนวยงานท่ีรับเรื่องตอ 
     - เรื่องรองเรียนท่ีระงับการพิจารณาหรือรวมเรื่อง เชน บัตรสนเทห เรื่องท่ีอยูในกระบวนการทาง
ศาล ขอรองเรียนกลาวโทษแตไมมีพยานหลักฐานท่ีชัดเจน พรอมไดแจงใหผูรองทราบตามควรแกกรณี 
 

 ผูอำนวยการ หมายถึง ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง 
 

 กลุม/คณะกรรมการ/คณะทำงาน หมายถึง กลุม/คณะกรรมการ/คณะทำงาน ในสังกัดกองบริหาร
การคลัง  
     - กลุม ไดแก กลุมบริหารท่ัวไป กลุมงบประมาณ กลุมบัญชี กลุมการเงิน กลุมพัสดุ กลุม
ยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร กลุมตรวจสอบใบสำคัญ 
     - คณะกรรมการ เชน  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล คณะกรรมการจริยธรรม หรือ
คณะกรรมการอ่ืนท่ีผูอำนวยการกองบริหารการคลังมีคำสั่งแตงตั้งเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีเปนการเฉพาะ 
     - คณะทำงาน เชน คณะทำงานการจัดการความรู คณะทำงานดำเนินการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการองคกร หรือคณะทำงานอ่ืนท่ีผูอำนวยการกองบริหารการคลังมีคำสั่งแตงตั้งเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีเปน
การเฉพาะ 
 

 หนวยงานท่ีเกี่ยวของ หมายถึง หนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรคท้ังท่ีปรากฏอยูในกฎกระทรวงแบง
สวนราชการกรมควบคุมโรครวมถึงหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนเปนการภายใน 
 

กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวของกับการดำเนินการจัดการขอรองเรียน 
 ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๕๐ มาตรา ๕๖, ๕๗ และ ๕๙ 
 ๒. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๔, ๑๕ และ ๒๕ 
 ๓. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ หมวด ๑๐ การรองทุกข มาตรา ๑๒๒, 
๑๒๓, ๑๒๔ และ ๑๒๕ 
 ๔. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ หมวด ๗ 
การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชน มาตรา ๓๗, ๓๘, ๓๙, ๔๑ และ ๔๒ 
 ๕. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๖. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับฟงความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอ ๘, ๙ 
และ ๑๒ 
 ๗. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
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ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 ๑. กองบริหารการคลังมีข้ันตอนและแนวทางในการจัดการขอรองเรียนท่ีชัดเจน เปนระบบและ
เชื่อมตอกับระบบการจัดการขอรองเรียนของกรมควบคุมโรคไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๒. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการจัดการขอรองเรียนของกองบริหารการคลังรวมถึงผูท่ีเก่ียวของมีคูมือ
ท่ีใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถนำไปใชเปนเครื่องมือในการสอนงาน (Coaching) ใหกับ
บุคลากรใหมได  
 ๓. ผูบริหาร บุคลากร รวมถึง ผูรองเรียน มีความม่ันใจในกระบวนการรับเรื่องรองเรียนและดำเนินการ
จัดการขอรองเรียนของกองบริหารการคลังวามีการปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับขอกำหนด 
ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการรับเรื่องรองเรียนและดำเนินการจัดการขอรองเรียนท่ีกำหนดไวอยางครบถวน
และมีประสิทธิภาพ 
 



บทท่ี ๒ 

กระบวนการจัดการขอรองเรียน 

 

 

 ปจจุบันกรมควบคุมโรคไดดำเนินการจัดใหมีระบบการจัดการขอรองเรียนข้ึนโดยนำเทคโนโลยีสารสนเทศ

เขามาใชในการดำเนินการ ตั้งแตการรับเรื่องรองเรียนผานระบบรับเรื่องรองเรียนอิเล็กทรอนิกส และนำเรื่อง

รองเรียนจากชองทางอ่ืน ๆ เขาสูระบบฯ ซ่ึงจะทำใหผูรับผิดชอบหรือผูประสานงานดานการจัดการขอรองเรียนของ

หนวยงานภายในกรมควบคุมโรคสามารถปฏิบัติงาน รายงานผลการดำเนินงาน และจัดเก็บผลการจัดการ          

ขอรองเรียนไวในฐานขอมูลภายในระบบเดียวกัน ซ่ึงในปงบประมาณ ๒๕๕๘ กรมควบคุมโรคโดยสำนักงาน

เลขานุการกรม ไดดำเนินการปรับปรุงกระบวนการจัดการขอรองเรียนพรอมท้ังจัดทำคูมือการจัดการขอรองเรียน

ของกรมควบคุมโรคข้ึนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใหการดำเนินงานเปนระบบมากข้ึน ซ่ึงกระบวนการดำเนินงานจัดการ

ขอรองเรียนของกรมควบคุมโรคนั้น เริ่มตั้งแตเม่ือไดรับเรื่องรองจากชองทางตาง ๆ เรื่องจะถูกสงไปยังศูนยรับเรื่อง

รองเรียนเพ่ือบันทึกเรื่องลงในระบบการจัดการขอรองเรียนอิเล็กทรอนิกส และศูนยฯ จะสงเรื่องใหหนวยงาน

ผูรับผิดชอบรับเรื่องเพ่ือไปดำเนินการจัดการขอรองเรียนดังกลาวตามกระบวนการของหนวยงานตอไป พรอมท้ัง

แจงผลการดำเนินการจัดการขอรองเรียนเปนระยะ (รอบ ๑๕ วัน, ๓๐ วัน, ๖๐ วัน หรือจนกวาเรื่องจะไดขอยุติ) 

ใหผูรองเรียนทราบตามท่ีอยูท่ีปรากฏในฐานขอมูลผูรองเรียน โดยศูนยรับเรื่องรองเรียนจะเปนตัวกลางในการ

ประสานงาน ติดตามผลการจัดการขอรองเรียนกับหนวยงานผูรับผิดชอบ เพ่ือใหนำผลการจัดการขอรองเรียน

บันทึกในระบบการจัดการขอรองเรียนอิเล็กทรอนิกส (E-Petition) พรอมท้ังชี้แจงหรือแจงผลใหผูรองเรียนทราบ 

หรือผูรองเรียนสามารถตรวจสอบผลการจัดการขอรองเรียนผานทางระบบไดในหัวขอ ติดตามเรื่องรองเรียน 

 และเพ่ือใหการจัดการขอรองเรียนของกองบริหารการคลังมีความสอดคลองและเชื่อมโยงกับระบบการ

จัดการขอรองเรียนของกรมควบคุมโรค ผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดการขอรองเรียนรวมถึงผูท่ีเก่ียวของสามารถ

ปฏิบัติหนาท่ีของตัวเองไดอยางมีประสิทธิภาพ กองบริหารการคลังจึงไดกำหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดการ

ขอรองเรยีนในสวนของกองบริหารการคลังข้ึน จำนวน ๒ กระบวนงาน ประกอบดวย 

๑. กระบวนการจัดการขอรองเรียน : กรณีรับเรื่องรองเรียนโดยตรง  

เปนกระบวนการจัดการขอรองเรียนในสวนท่ีกองบริหารการคลังเปนผูรับเรื่องรองเรียนโดยตรง

ผานชองทางการรับเรื่องรองเรียนของกองบริหารการคลังท้ัง ๘ ชองทาง 

๒. กระบวนการจัดการขอรองเรียน : กรณีรับเรื่องรองเรียนผานระบบ E-Petition  

เปนกระบวนการจัดการขอรองเรียนในสวนท่ีกองบริหารการคลังไดรับขอรองเรียนท่ีสงตอมาจากศูนย

รับเรื่องรองเรียนของกรมควบคุมโรคผานระบบการจัดการขอรองเรียนอิเล็กทรอนิกส (E-Petition) 
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๑. กระบวนการจัดการขอรองเรียน : กรณีรับเรื่องรองเรียนโดยตรง  

ลำดับท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอน/รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

๑  - ผูรองเรียน ดำเนินการรองเรียนผาน
ชองทางการรับเรื่องรองเรียนของ  
กองบริหารการคลัง ๘ ชองทาง ดังน้ี 
   ๑. ติดตอดวยตนเอง (กรอกแบบ
บันทึกขอรองเรียนของกองบริหารการ
คลัง) 
   ๒. ทางไปรษณีย/จดหมาย 
   ๓. ตูรับความคิดเห็นและรับเรื่อง
รองเรียน 
   ๔. โทรศัพท  
   ๕. ทางโทรสาร  
   ๖. ทางเว็บไซต :    
   ๗. ทาง e-mail Address : 
   ๘. ทาง  Facebook   
 

ผูรองเรยีน 

๒   
 
 
 
 
 
                                                   

          
 
 
 
 
 
    

๓๐ นาที - เจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรียนจากชอง
ทางการรับเรื่องรองเรียน 
- เจาหนาท่ีลงบันทึกรับเรื่องรองเรียน
ตามแบบฟอรมการรับเรื่องรองเรียน
ของกองบริหารการคลัง  
- ลงทะเบียนคุมการรับเรื่องรองเรียน 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- รภัสสา 
- นันตาญารัก 

๓  ๑ ช่ัวโมง 
 

 

 

 

หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป ตรวจสอบ
สรุปประเด็นขอรองเรียนและเสนอ
ความเห็นตอผูอำนวยการกองบริหาร
การคลั งพิ จารณ าสั่ งก าร  โดยใช
แบบฟอรมบันทึกเสนอการรับเรื่อง
รองเรียน   
   กรณีท่ีไมไดอยูในความรับผิดชอบ
ของกองบริหารการคลัง กลุมบริหาร
ท่ัวไปจัดทำ หนังสือเสนอผูอำนวยการ
กองบริห ารการคลั ง    ลงนาม ถึง
หนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ และ
หนังสือแจงผูรองเรียนใหทราบวาไดสง
เรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของกับขอ
รองเรียนดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ
แลว 

หัวหนากลุม
บริหารท่ัวไป 
 
 

รับเรื่องรองเรียน 

ผูรองเรยีนมีเรื่อง

รองเรียน 

ตรวจสอบเรื่องรองเรยีน
เบ้ืองตนแลวจัดทำหนังสือ 

เสนอ ผูอำนวยการ 
กองบริหารการคลัง 
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ลำดับท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอน/รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

๔  ๓๐ นาที ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง พิจารณา
ขอรองเรียนและสั่งการ 
- กรณีเปนเรื่องท่ีอยูในความรับผิดชอบ 
ของกองบริหารการคลั ง มอบใหกลุม /
คณะกรรมการ/คณะทำงานท่ีเก่ียวของ
ดำเนินการ 
- กรณีท่ีไมไดอยูในความรับผิดชอบของกอง
บริหารการคลัง พิจารณาลงนามในหนังสือ
ถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของและหนังสือแจงผู
รองเรียน  
 
 
   

ผูอำนวยการ 

๕                                                                    
                                                      

๒๐ นาที - ดำเนินการจัดสงขอรองเรียนใหกลุม/
คณะกรรมการ/คณะทำงานท่ีเก่ียวของ 
  

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 
- รภัสสา 
 

๖  ๑๕/๓๐/
๖๐ วัน/ 
จนไดขอ

ยุต ิ

กลุม/คณะกรรมการ/คณะทำงานท่ีเก่ียวของ 
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง และจัดทำ
หนังสือตอบขอรองเรียน พรอมคำช้ีแจงและ
สรุปผลการจั ดการข อ รอ ง เรียน เสนอ
ผูอำนวยการพิจารณา  

กลุม/
คณะกรรมการ/
คณะทำงานท่ี
เก่ียวของ 

๗ 
 
 
 
 

    
 
 
  

๓๐ นาที ผูอำนวยการพิจารณาขอเสนอตามข้ันตอนท่ี 
๖ พรอมลงนามในหนังสือตอบขอรองเรียน
เพ่ือแจงผูรองเรียนทราบ และหนังสือแจง 
ผลการดำเนินการจัดการขอรองเรียนไปยัง
สำนักงานเลขานุการกรมควบคุมโรค 

ผูอำนวยการ 

๘   ๑ วัน กลุมบริหารท่ัวไปแจงผลใหผูรองเรียนทราบ
ตามท่ีอยูหรือชองทางท่ีผูรองเรียนใหขอมูล
ไว 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 
- รภัสสา 

Yes 

No 

ผูอำนวยการ

พิจารณา/ส่ังการ 

จัดสงเรื่องใหกลุม/

คณะกรรมการ/

คณะทำงานท่ีเก่ียวของ  

แจงผูรองเรียนทราบ 

กลุม/คณะกรรมการ/คณะทำงานที่

เกี่ยวของ ดำเนินการจัดการขอรองเรียน 

และจัดทำหนังสือตอบขอรองเรียน 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ
และผูรองเรียน 

ผูอำนวยการ

พิจารณา/ลงนาม 

Yes 

No 
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ลำดับท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอน/รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

๙  

 

 

 

 

๑ ช่ัวโมง - แจ งผลการจัดการขอรองเรียน ไปยั ง  
สำนักงานเลขานุการกรมควบคุมโรคตาม 
แบบฟอรมหนังสือแจงผลการดำเนินการ
จัดการขอรองเรียน 
- บันทึกขอมูลผลการจัดการขอรองเรียนใน
สวนท่ีกองบริหารการคลังรับเรื่องรองเรียน
โดยตรงลงในระบบการจัดการขอรองเรียน
อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส  (E-Petition) ข อ งก รม
ควบคุมโรค  

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 
- รภัสสา 

๑๐  ๑ ช่ัวโมง รายงานผลการด ำเนิ น การจั ด การข อ
รองเรียนของกองบริหารการคลัง รอบ ๖ 
เดือน  และ ๑๒  เดือน  ไปยังสำนักงาน
เลขานุการ กรมควบคุมโรค 
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 
- รภัสสา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการจดัการ
ขอรองเรียน 

6 เดือน/12 เดือน 

แจงผลการจัดการ 
ขอรองเรียน 
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๒.  กระบวนการจัดการขอรองเรยีน : กรณีรับเรื่องรองเรียนผานระบบ E-Petition   

ลำดับท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอน/รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

๑  ๑๕ นาที เมื่ อ ไดรับการโทรประสานงานจาก
เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนของกรม
ควบคุมโรค ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
login เขาสูระบบฯ เพ่ือดำเนินการรับ
เรื่องรองเรียน ศึกษารายละเอียดใน
เบ้ืองตน จากน้ันพิมพ เรื่องออกจาก
ร ะ บ บ ก า ร จั ด ก า ร ข อ ร อ ง เ รี ย น
อิเล็กทรอนิกส (E-Petition) ของกรม 
ควบคุมโรค 
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- รภัสสา 
- นันตาญารัก 

๒   
 
 

                                             

          
 
 
 
 

๓๐ นาที - เจาหนาท่ีลงบันทึกรับเรื่องรองเรียน
ตามแบบฟอรมการรับเรื่องรองเรียนของ
กองบริหารการคลัง  
- ลงทะเบียนคุมการรับเรื่องรองเรียน 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- รภัสสา 
- นันตาญารัก 

๓  ๑ ช่ัวโมง หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป ตรวจสอบสรุป
ประเด็นขอรองเรียนและเสนอความเห็น
ตอผูอำนวยการเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดย
ใชแบบฟอรมบันทึกเสนอการรับเรื่อง
รองเรียน   
 

หัวหนากลุม
บริหารท่ัวไป 
 
 

๔  ๓๐ นาที ผูอำนวยการพิจารณาขอรองเรียนและ
สั่ งการพรอมท้ังมอบหมายใหกลุม /
คณะกรรมการ/คณะทำงานท่ีเก่ียวของ
ดำเนินการจัดการกับขอรองเรียน 
 
 
 

ผูอำนวยการ 

๕                                                                    
                                                      

๒๐ นาที - ดำเนินการจัดสงขอรองเรียนใหกลุม/
คณะกรรมการ/คณะทำงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือดำเนินการ 
  
 
 
 
 
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- รภัสสา 
- นันตาญารัก 
 

รับเรื่องรองเรียน 

พิมพเรื่องรองเรียน
จากระบบ  
E-Petition   

ตรวจสอบเรื่องรองเรยีน 

ผูอำนวยการ

พิจารณา/ส่ังการ 

จัดสงเรื่องใหกลุม/
คณะกรรมการ/

คณะทำงานท่ีเก่ียวของ  
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ลำดับท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอน/รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

๖  
 

๑๕/๓๐/
๖๐ วัน/ 
จนไดขอ

ยุต ิ

กลุม/คณะกรรมการ/คณะทำงานท่ี        
เ ก่ี ย ว ข อ ง  ด ำ เนิ น ก ารต ร วจ ส อ บ
ขอเท็จจริง และจัดทำหนังสือตอบขอ
รองเรียน พรอมคำช้ีแจงและสรุปผลการ
จัดการขอรองเรียนเสนอผูอำนวยการ
พิจารณา  
 

กลุม/
คณะกรรมการ/
คณะทำงานท่ี
เก่ียวของ 

๗ 
 
 
 
 

    
 
 
  

๓๐ นาที ผูอำนวยการพิจารณาขอเสนอและผล
การจัดการขอรองเรียนตามข้ันตอนท่ี ๖
พรอมลงนามในหนังสือตอบขอรองเรียน
เพ่ือแจงผูรองเรียนทราบ และหนังสือ
แจงผลการจัดการขอรองเรียนไปยัง
สำนักงานเลขานุการกรมควบคุมโรค 
 

ผูอำนวยการ 

๘  

 

 

 

๑ วัน กลุมบริหารท่ัวไปแจงผลใหผูรองเรียน
ทราบตามท่ีอยูหรือชองทางท่ีผูรองเรียน
ใหขอมูลไว  

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- รภัสสา 
- นันตาญารัก 

๙   ๑ ช่ัวโมง  - แจงผลการจัดการขอรองเรียนไปยัง  
สำนักงานเลขานุการกรมควบคุมโรคตาม 
แบบฟอรมหนังสือแจงผลการดำเนินการ
จัดการขอรองเรียน 
- บันทึกขอมลูผลการจัดการขอรองเรียน
ลงในระบบการจัดการขอรองเรียน
อิเล็กทรอนิกส (E-Petition) ของ 
กรมควบคุมโรค  
   
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- รภัสสา 
- นันตาญารัก 

๑๐  ๑ ช่ัวโมง - รายงานผลการดำเนินการจัดการขอ
รองเรียนของกองบริหารการคลัง รอบ ๖ 
เดื อน  และ รอบ  ๑ ๒  เดื อ น  ไป ยั ง
สำนักงานเลขานุการ กรมควบคุมโรค 
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- รภัสสา 
- นันตาญารัก 

 

 

แจงผลการจัดการ 
ขอรองเรียน 

กลุม/คณะกรรมการ/คณะทำงานที่

เกี่ยวของ ดำเนินการจัดการขอรองเรียน 

และจัดทำหนังสือตอบขอรองเรียน 

ผูอำนวยการ 
พิจารณา/เห็นชอบ 

รายงานผลการจดัการ
ขอรองเรียน 

6 เดือน/12 เดือน 

Yes 

No 

แจงผูรองเรียนทราบ 
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การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติ

ตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ลำ 

ดับ 

ท่ี 
ชองทางรองเรียน 

ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ผูรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการ

จัดการขอรองเรียน 
 

๑ 
 

ติดตอดวยตนเอง 
ยื่นท่ีกลุมบรหิารท่ัวไป กองบริหารการคลัง 
อาคาร ๕ ช้ัน ๒ กรมควบคุมโรค 
 

ทุกครั้งท่ีมีมาผูรองเรียน วรรณา / รภสัสา / 
นันตาญารัก 

๑๕/๓๐/๖๐/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

๒ 
 
 

ทางไปรษณีย/จดหมาย 
กองบริหารการคลัง กรมควบคมุโรค เลขท่ี 
๘๘/๒๑ หมูท่ี ๔ ถ.ติวานนท  
ต.ตลาดขวัญ อ.เมือง จ.นนทบุรี ๑๑๐๐๐ 
 

ทุกวัน วรรณา / รภสัสา / 
นันตาญารัก 

๑๕/๓๐/๖๐/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

๓ ตูรับความคิดเห็นและรับเรื่องรองเรียน 
ดานหนาสำนักงานของกองบริหารการคลัง 
อาคาร ๕ ช้ัน ๒ กรมควบคุมโรค 
 

ทุกวัน วรรณา / รภสัสา / 
นันตาญารัก 

๑๕/๓๐/๖๐/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

๔ ทางโทรศัพท ๐ ๒๕๙๐ ๓๐๖๐ และ  
๐ ๒๕๙๐ ๓๐๗๙ 
 

ทุกวัน วรรณา / รภสัสา / 
นันตาญารัก 

๑๕/๓๐/๖๐/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

๕ ทางโทรสาร ๐ ๒๕๙๑ ๘๔๐๑ 
 
 

ทุกวัน วรรณา / รภสัสา / 
นันตาญารัก 

๑๕/๓๐/๖๐/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

๖ ทางเว็บไซต 
https://ddc.moph.go.th/dfm/ 

ทุกวัน 
อยางนอยวันละ ๒ ครั้ง 

ยงยุทธ / พุทธินันท ๑๕/๓๐/๖๐/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

๗ ทาง e – mail Address 
- budgetcdc@yahoo.com   
- financeddcga@gmail.com  
- finstrategy@hotmail.com  
- managementddc@hotmail.com 

ทุกวัน 
อยางนอยวันละ ๒ ครั้ง 

ชนาธิป/ ยงยุทธ /  
พุทธินันท / วรรณา 

๑๕/๓๐/๖๐/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

๘ ทาง  Facebook   
Facebook: กองบริหารการคลัง  
FanPage: กองบริหารการคลัง  

ทุกวัน 
อยางนอยวันละ ๒ ครั้ง 

ชนาธิป / ยงยุทธ /  
พุทธินันท 

๑๕/๓๐/๖๐/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

๙ ทางระบบการจดัการขอรองเรียน
อิเล็กทรอนิกส (E-Petition)  
ของกรมควบคุมโรค  
 

ทุกวัน 
หรือเมื่อไดรับแจงจาก
ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

กรมควบคุมโรค 
 

วรรณา / รภสัสา / 
นันตาญารัก 

๑๕/๓๐/๖๐/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

 



บทท่ี ๓ 

แบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 

   

 เนื่องจากในกระบวนการจัดการขอรองเรียนของกองบริหารการคลังท้ังในสวนของกรณีท่ีกองบริหารการ
คลังรับเรื่องรองเรียนโดยตรง และ กรณีรับเรื่องรองเรียนผานระบบการจัดการขอรองเรียนอิเล็กทรอนิกส (E-Petition) 
ของกรมควบคุมโรค มีผู เก่ียวของหลายฝาย เชน ผูรองเรียน เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบในการรับเรื่องรองเรียน 
ผูอำนวยการ กลุม/คณะกรรมการ/คณะทำงานท่ีตองดำเนินการจัดการกับขอรองเรียน ดังนั้นเพ่ือใหการจัดการขอ
รองเรียนของกองบริหารการคลังสอดคลองและเชื่อมโยงกับระบบการจัดการขอรองเรียนของกรมควบคุมโรค 
รวมท้ังเพ่ือใหการดำเนินการในสวนของกองบริหารการคลังเปนมาตรฐานเดียวกัน จึงไดมีการกำหนดแบบฟอรมท่ี
จำเปนตองใชในการดำเนินการจัดการขอรองเรียนของกองบริหารการคลังข้ึน ประกอบดวย 
 ๑. แบบฟอรมการรับเรื่องรองเรียน สำหรับเจาหนาท่ีของกลุมบริหารท่ัวไปใชกรอกขอมูลในการรับเรื่อง
รองเรียน กรณีท่ีผูรองเรียนมาติดตอดวยตนเองรวมถึงกรณีท่ีไดรับขอรองเรียนจากทางโทรศัพทและโทรสาร 
 ๒. แบบฟอรมบันทึกการรับเรื่องรองเรียน สำหรับหัวหนากลุมบริหารท่ัวไปใชในการตรวจสอบ สรุป
ประเด็นขอรองเรียน และเสนอความเห็นในสวนท่ีเก่ียวกับขอรองเรียนตอผูอำนวยการ 
 ๓. แบบฟอรมหนังสือตอบขอรองเรียนเบื้องตน (ภายใน ๑๕ วัน) สำหรับกลุมบริหารท่ัวไปใชในการตอบ
ขอรองเรียนใหผูรองเรียนไดทราบในเบื้องตนวาไดรับขอรองเรียนแลวและอยูระหวางดำเนินการในข้ันตอนใด  
 ๔. แบบฟอรมหนังสือรายงานผลการดำเนินการจัดการขอรองเรียน สำหรับกลุม/คณะกรรมการ/
คณะทำงานท่ีไดรับมอบหมายใชในการรายงานผลการจัดการขอรองเรียนใหผูอำนวยการทราบ 
 ๕. แบบฟอรมหนังสือตอบขอรองเรียน สำหรับกลุม/คณะกรรมการ/คณะทำงานท่ีไดรับมอบหมายใชใน
การแจงผลการจัดการขอรองเรียนใหผูรองเรียนทราบ  
 ๖. แบบฟอรมหนังสือแจงผลการดำเนินการจัดการขอรองเรียน สำหรับกลุมบริหารท่ัวไปใชในการแจงผล
การดำเนินการจัดการขอรองเรียนไปยังสำนักงานเลขานุการ กรมควบคุมโรค 
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แบบฟอรมการรับเรื่องรองเรียน 
กองบริหารการคลัง  กรมควบคุมโรค  โทร. ๐ ๒๕๙๐ ๓๐๖๐  โทรสาร ๐ ๒๕๙๑ ๘๔๐๑ 

 

 

วันที่รับ ……………………………………………….…………………… เลขที่รับ ............................................................... 

ชั้นความลับ            ลับ                  ไมลับ 

ผูรองเรียน               ชื่อ-นามสกุล………………………………………………………………………………………………………………………………………         

                            ที่อยู...................................................................................................................................................................                              

                            หมายเลขโทรศัพท................................................................ E-mail : .............................................................  

                            หมายเลขประจำตัวประชาชน............................................................................................................................  

ประเภทการรองเรียน       รองเรียนเจาหนาที่หรือหนวยงาน                 รองเรียนการใหบริการ                    อ่ืน ๆ 

                                 ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ และคำชมเชย          รองทุกข 

มีความประสงค              ปกปดชื่อ-สกุล                                       ไมปกปดชื่อ-สกุล 

เรื่อง : ........................................................................................................................................................................................ 

รายละเอียด : ......................................................................................................................................................................................... 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

สิ่งที่ตองการใหแกไข : ............................................................................................................................................................................ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

เอกสารแนบ (ถามี) : …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..        

     โปรดพิจารณาใหความคุมครองขาพเจาและผูเก่ียวของ อยาใหตองรับภัยหรือความไมชอบธรรมอันเนื่องมาจากการรองเรียนนี ้

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและกรุณาแจงผลใหขาพเจาทราบตามความเหมาะสม  

        

       ลงชื่อ.............................................................ผูรองเรียน                        ลงชื่อ.............................................................ผูรับเร่ือง 

            (................................................................)                                       (................................................................) 
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แบบฟอรมบันทึกการรับเรื่องรองเรียน 
กองบริหารการคลัง  กรมควบคุมโรค  โทร. ๐ ๒๕๙๐ ๓๐๖๐  โทรสาร ๐ ๒๕๙๑ ๘๔๐๑ 

        

วันที่รับ................................................................................เลขที่....................................................................... 

ชั้นความลับ             ลับ                  ไมลับ 

ผูรองเรียน          ชื่อ-นามสกุล.................................................................................หมายเลขโทรศัพท................................................. 
                       ที่อยู........................................................................................................................................................................... 
                       .................................................................................................................................................................................. 
                       หมายเลขประจำตัวประชาชน.................................................................................................................................... 
                       มีความประสงค                   ปกปดชื่อ-สกุล                       ไมปกปดชื่อ-สกุล 

ชองทางรองเรียน                ดวยตนเอง               ไปรษณีย/จดหมาย              โทรศัพท                โทรสาร 
                                    ระบบอิเล็กทรอนิกส                อ่ืน ๆ    

ประเภทการรองเรียน           รองเรียนเจาหนาที่หรือหนวยงาน                        รองเรียนการใหบริการ              อ่ืน ๆ 
                                    ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ และคำชมเชย                  รองทุกข               

กลุมงานที่รับผิดชอบ................................................................................................................................................................................ 

เร่ือง : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..................... 

รายละเอียด : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….......................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….......................... 
สิ่งที่ตองการใหแกไข : ………………………………………………………………………………………………………………………………………...................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………................................... 
เอกสารแนบ (ถามี) : …………………………………………………………………………………………………………………………....................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………................. 

สำหรับเจาหนาที่         เสนอแจงผูบังคับบัญชาทราบ 
                             แจงกลุมงาน/หนวยงานที่รับผิดชอบ หรือเก่ียวของทราบและตรวจสอบขอเท็จจริงเพื่อรายงาน                  
                             ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง และผูรองเรียนทราบตอไป 
                             แจงยุติเร่ือง เนื่องจาก.................................................................................................................................. 
    

                                                      ลงชื่อ........................................................ผูเสนอความเห็น 

                                                          (.............................................................) 
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แบบฟอรมหนังสือตอบขอรองเรียนเบ้ืองตน 

 

 
       
 
ท่ี สธ ๐๔๐๕.๑ /............. 
 

ถึง  ............(ผูรองเรียน).............. 
 

  ตามท่ีกองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค ไดรับเรื่องรองเรียน เรื่อง.............................................. 
เลขท่ีเอกสารรองเรียน ..................................... ลงวันท่ี ............................................. ขอให ..................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
(รายละเอียดความประสงคท่ีผูรองเรียนตองการใหดำเนินการโดยสรุป) .......................... ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 

  กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค ไดรับเรื่องและมอบหมาย....................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................พิจารณาดำเนินการแลว 
หากทราบผลประการใด จะเรียนใหทราบตอไป 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
 
       กองบริหารการคลัง 
               วันท่ี........เดือน............พ.ศ. .......... 
 
 
 
 
 
 

กลุมบริหารท่ัวไป 
โทร ........................ 
โทรสาร ....................... 
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แบบฟอรมหนังสือรายงานผลการดำเนินการจัดการขอรองเรียน 

 
  

บันทกึขอความ 
สวนราชการ   กลุม ...........................  กองบริหารการคลัง โทร. ........................โทรสาร ........................... 

ท่ี   สธ ๐๔๐๓. ..../........... วันท่ี     .................................. 
เรื่อง   รายงานผลการดำเนินการจัดการขอรองเรียน 

เรียน  ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง 
 

  ตามหนังสือท่ี ..................................... ลงวันท่ี .................................... เก่ียวกับการรองเรียน (อางถึง
หนังสือหรือขอความการรองเรียนโดยสรุป) .................................. ความละเอียดแจงแลว นั้น 

  กลุม/คณะกรรมการ/คณะทำงาน ........................................... ไดพิจารณาแลว ผลการดำเนินการ
ปรากฏวา....................................................................................................................... (ขอเท็จจริงท่ีไดดำเนินการตรวจสอบ) 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
 

  จากรายงานผลการดำเนินการ ขอเรียนวา กลุม/คณะกรรมการ/คณะทำงาน........................................... 
(รายละเอียดการดำเนินการแกไข ตัวอยางเชน การยายขาราชการ โดยกลุม ........................................... ไดพิจารณาตาม
มูลเหตุและเอกสารหลักฐานท่ีใชในการอางอิงครบถวนแลว ปรากฏวา การยาย นาย ก. ไปปฏิบัติงานท่ีหนวยงาน/กลุม
อ่ืนในสังกัดนั้น มิไดขัดตอหลักเกณฑ ก.พ. ตามหนังสือท่ี .................................... ฉะนั้น กรณีการยายนาย ก. ตามขอ
รองเรียนในครั้งนี้ จึงไมขัดตอระเบียบหรือหลักเกณฑใด ๆ ท้ังสิ้น) ................................... เห็นสมควรแจงผูรองเรียน
ทราบตามเอกสารท่ีแนบ (กรณีมีเอกสารแนบ)  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและลงนามในหนังสือตอบผูรองเรียนตอไปดวย จะเปนพระคุณ 
 
 
        (................................................) 
     หัวหนากลุม/ประธานคณะกรรมการ/หัวหนาคณะทำงาน 
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แบบฟอรมหนังสือตอบขอรองเรียน 

 

 
ท่ี สธ ....................             กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค 
                ถนนติวานนท จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 
 

           วันท่ี.......เดือน................... พ.ศ. ............... 
 

เรื่อง ..................................................... 

เรียน .................................................... 

อางถึง ..................... (หนังสือผูรองเรียนหรือบันทึกการรับเรื่องรองเรียน)....................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย ..................(ถามี).......................... 
 

  ตามหนังสือท่ีอางถึง ......... (รายละเอียดการรองเรียนโดยสรุปและวัตถุประสงคของการรองเรียน) 
......................................................................................................................................... ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 

  กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค ................ ขอเรียนวา............................................................. 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
(รายละเอียดขอเท็จจริงและผลการดำเนินการจัดการขอรองเรียน) ............................................................................ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

           ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(.....................................) 
      ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง 

..................................... 
โทร ............................... 
โทรสาร ......................... 
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แบบฟอรมหนังสือแจงผลการดำเนินการจัดการขอรองเรียน 

 
  

บันทกึขอความ 
สวนราชการ   กองบริหารการคลงั  กรมควบคุมโรค  โทร. ...............................โทรสาร ................................... 

ท่ี   สธ ๐๔๐๓.๑/.................. วันท่ี     ......................................... 
เรื่อง   แจงผลการดำเนินการจัดการขอรองเรียน 
 

เรียน  เลขานุการกรม กรมควบคุมโรค 
 

  ตามหนังสือท่ี ..................................... ลงวันท่ี .................................... เก่ียวกับการรองเรียน (อางถึง
หนังสือหรือขอความการรองเรียนโดยสรุป) .................................. ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 

  กองบริหารการคลัง ไดพิจารณาแลว ผลการดำเนินการปรากฏวา (ขอเท็จจริงท่ีไดดำเนินการ
ตรวจสอบ)   .................................................................................................................................................................................. 
........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................ 
 

  จากรายงานผล/ความคืบหนาการดำเนินการ ขอเรียนวา กองบริหารการคลัง   (รายละเอียดการ
ดำเนินการแกไข) .......................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................ 
พรอมนี้ไดดำเนินการแจงผูรองเรียนทราบแลว 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบตอไป จะเปนพระคุณ 
 

 
 

   (........................................) 
         ผูอำนวยการกองบริหารการคลัง 
 
 




