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คาํนาํ 

 

  คูมือการจัดการขอรองเรียนของกองคลังเลมนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือกองคลังมีข้ันตอนและแนวทางใน
การปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนระบบและเชื่อมตอกับระบบการจัดการขอรองเรียนของกรมควบคุมโรคไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ผูรับผิดชอบและผูท่ีเก่ียวของมีความเขาใจในข้ันตอนการทํางานสามารถปฏิบัติงานใหเปน
มาตรฐานเดียวกัน และท่ีสําคัญคือเพ่ือใหม่ันใจไดวากระบวนการรับเรื่องรองเรียนและการดําเนินการจัดการขอ
รองเรียนของกองคลังมีการปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ
เก่ียวกับการรับเรื่องรองเรียนและดําเนินการจัดการขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
 

  เนื้อหาในคูมือจะแสดงข้ันตอนในการปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนของกองคลังแบง
ออกเปน 2 กรณีคือ กรณีรับเรื่องรองเรียนโดยตรง และ กรณีรับเรื่องรองเรียนผานระบบการจัดการขอ
รองเรียนอิเล็กทรอนิกส (E-Petition) ของกรมควบคุมโรค   
 

  คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการจัดการขอรองเรียนของกองคลังเลมนี้ จะเปน
ประโยชนตอการปฏิบัติงานดานการจัดการขอรองเรียนของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและผูท่ีเก่ียวของกับข้ันตอน
ตาง ๆ รวมถึงหนวยงานหรือประชาชนท่ีสนใจ หากมีขอเสนอแนะหรือขอคิดเห็นประการใดโปรดแจงแกคณะ
ผูจัดทําเพ่ือประโยชนในการพัฒนาปรับปรุงตอไป ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
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บทที ่1 
บทนาํ 

 
 

หลักการและเหตุผล 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 หรือกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของ
ราชการเปนกฎหมายท่ีสงเสริมสิทธิไดรูและการเขาถึงขอมูลขาวสารทางราชการของประชาชนภายใตหลักการ 
“เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” ซ่ึงมีสวนสําคัญในการผลักดันใหเกิดการเปดเผยและการตรวจสอบ
ขอมูลขาวสารของราชการรวมถึงตรวจสอบการใชอํานาจรัฐอันจะนําไปสูการบริหารราชการท่ีมีความโปรงใส
โดยการมีสวนรวมของประชาชน 
 การรองเรียน เปนชองทางหนึ่งท่ีประชาชนสามารถเขามามีสวนรวมในการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ
ท้ังในดานของเจาหนาท่ี กระบวนงานการใหบริการ การรองทุกข หรือแมกระท่ังการใหขอคิดเห็นหรือ
ขอเสนอแนะในการปฏิบัติราชการ หากหนวยงานของรัฐมีกระบวนการจัดการขอรองเรียนท่ีรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ นอกจากจะสามารถตอบสนองตอความตองการและความคาดหวังของประชาชนแลว ยังเปนการ
สรางความเชื่อม่ันศรัทธาของประชาชนท่ีมีตอการปฏิบัติราชการของหนวยงานภาครัฐซ่ึงจะสงผลใหเกิด
ภาพลักษณท่ีดีตอระบบราชการไทยในภาพรวมไดอีกดวย 
 กองคลัง ซ่ึงเปนหนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรคมีภารกิจหลักในการดําเนินการ ควบคุม กํากับดูแล
และบริหารจัดการดานการงบประมาณ การเงิน การบัญชีและการพัสดุของกรมควบคุมโรคใหเปนไปอยาง
คุมคา โปรงใสและมีประสิทธิภาพ ซ่ึงในการปฏิบัติราชการของบุคลากรกองคลังนั้นจําเปนตองติดตอ
ประสานงานรวมท้ังใหบริการแกบุคลากรท้ังภายในและภายนอกกรมรวมถึงประชาชนท่ีมารับบริการ ดังนั้นเพ่ือ
เปนการสงเสริมใหผูรับบริการหรือประชาชนเขามามีสวนรวมในการตรวจสอบการปฏิบัติราชการ กองคลังจึงได
จัดใหมีชองทางในการรับเรื่องรองเรียนตาง ๆ จํานวน 8 ชองทาง พรอมท้ังไดจัดทํา “คูมือการจัดการขอ
รองเรียน” ของกองคลังข้ึน เพ่ือใหบุคลากรกองคลังใชเปนคูมือในการจัดการกับขอรองเรียนใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 
 

วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือใหการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของกองคลังมีข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานท่ี
ชัดเจน เปนระบบและเชื่อมตอกับระบบการจัดการขอรองเรียนของกรมควบคุมโรคไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการจัดการขอรองเรียนของกองคลังรวมถึงผูท่ีเก่ียวของใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน  
 3. เพ่ือใหม่ันใจไดวากระบวนการรับเรื่องรองเรียนและการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของกองคลัง
มีการปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการรับเรื่อง
รองเรียนและดําเนินการจัดการขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบเขต 
 คูมือเลมนี้จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานในการจัดการขอรองเรียนในสวนของกองคลัง 
ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการรับเรื่องรองเรียนจากชองทางการรับเรื่องรองเรียน การตรวจสอบขอรองเรียน การ
พิจารณาสั่งการ การดําเนินการกับขอรองเรียน การแจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนทราบ รวมจนถึงการ
รายงานผลการจัดการขอรองเรียนตอผูบังคับบัญชา  



2 คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 

 

คําจํากัดความ 
 

 ขอรองเรียน/เรื่องรองเรียน หมายถึง การแสดงเจตนารมณในการใชสิทธิของผูรับบริการ ผูมีสวนได
สวนเสียรวมถึงประชาชนท่ัวไป เพ่ือแจงความเสียหายหรือสิ่งท่ีไมพึงประสงคท่ีเกิดข้ึนจากการใหบริการหรือ
การปฏิบัติราชการของกองคลัง ท้ังนี้ ขอรองเรียน แบงออกเปน 5 ประเภท ไดแก 
 1. รองเรียนเจาหนาท่ีหรือหนวยงาน 
 2. รองเรียนการใหบริการ 
 3. ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น 
 4. รองทุกข 
 5. อ่ืน ๆ 
 

ประเภท นยิาม ตวัอยางทีเ่ปนรปูธรรม 
1. รองเรียนเจาหนาท่ีหรือ 
หนวยงาน 

การ ท่ีผู ร อ ง เ รี ย นหรื อ ผู เ สี ย หาย
รองเรียนเจาหนา ท่ีหรือหนวยงาน
เก่ียวกับการกระทําการใด ๆ ท่ีมีผล
กอใหเกิดความเสียหายอยางใดอยาง
หน่ึงตอผูรองเรียนหรือกรมควบคุมโรค 

เชน รองเรียนเจาหนาท่ีทุจริต ปฏิบัติหนาท่ีไมมี
ประสิทธิภาพ รองเรียนการบริหารงานบุคคล การ
โอนยายบรรจุเจาหนาท่ี การพิจารณาการเลื่อน
ข้ันเงินเดือนหรือเลื่อนตําแหนง รองเรียนดานวินัย
ตาง ๆ รองเรียนดานพฤติกรรมฉันทชูสาวของ
เจาหนาท่ี ความไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง 
เปนตน 

2. รองเรียนการใหบริการ การท่ีผูรองเรียนแจงรองเรียนเก่ียวกับ
การใหบริการงานต าง ๆ ท่ีอยู ใน
ภารกิจความรับผิดชอบของกองคลัง 

เชน รองเรียนเก่ียวกับพฤติกรรมการใหบริการ
ของเจาหนาท่ี ไมเต็มใจใหบริการ  

3. ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น การท่ีผูรองเรียนแสดงออกทางความ
คิด เ ห็นหรื อการ เสนอแนะ ท่ัว ไป
เก่ียวกับภารกิจและความรับผิดชอบ
ของกองคลัง 

เชน การเสนอแนะหรือแสดงความคิดเห็นเพ่ือ
พัฒนาปรับปรุงการใหบริการของกองคลังใหดีข้ึน 
การเสนอแนะหรือแสดงความ คิดเห็นเก่ียวกับ
ข้ันตอนการใหบริการ  

4. รองทุกข การ ท่ีผู ร อง เรี ยนได แจ งขอความ
ชวยเหลือหรือขจัดความเดือดรอนใน
ดานท่ีเก่ียวของและอยูภายใตอํานาจ
หนาท่ีภารกิจและความรับผิดชอบของ
กองคลัง 

เชน การรองทุกขเก่ียวกับผลกระทบจากการ
ใหบริการท่ีลาชาหรือมีข้ันตอนการใหบริการท่ี
ยุงยากซับซอน 

5. อ่ืน ๆ การท่ีผูรองเรียนไดรองเรียนเรื่องตางๆ 
ท่ีอยูภายใตอํานาจหนาท่ี ภารกิจและ
ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อ บ ข อ ง ก อ ง ค ลั ง 
นอกเหนือจากท้ัง 3 ขอท่ีกลาวมา 
รวมท้ังการยกยองชมเชยตาง ๆ 

เชน การยกยองชมเชยเจาหนาท่ีในดานงาน
บริการตาง ๆ ของกองคลัง การสอบถามขอมูลท่ี
เก่ียวของกับงานตามภารกิจของกองคลัง 

 
 ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป เจาหนาท่ีของรัฐ หรือผูท่ีไดรับมอบฉันทะใหรองเรียนแทน
องคกรภาครัฐ หนวยงานเอกชน ผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสียภายในและภายนอกหนวยงานท่ีติดตอรองเรียน
มายังกองคลัง ผานชองทางการรับเรื่องรองเรียน 
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 ชองทางการรับเรื่องรองเรียน หมายถึง ชองทางท่ีกองคลังกําหนดข้ึนเพ่ือใหผูรองเรียนใชในการ
ติดตอสื่อสาร แจงขอมูล หรือแสดงเจตนาในดานตาง ๆ ท่ีอยูภายใตอํานาจหนาท่ี ภารกิจและความรับผิดชอบ
ของกองคลัง ประกอบดวย 8 ชองทาง ดังนี้ 
 1) ติดตอดวยตนเอง 
     กลุมบริหารท่ัวไป กองคลัง อาคาร 5 ชั้น 2 กรมควบคุมโรค 
 2) ทางไปรษณีย/จดหมาย 
     กองคลัง กรมควบคุมโรค เลขท่ี 88/21 หมูท่ี 4 ถ.ติวานนท ต.ตลาดขวัญ อ.เมือง จ.นนทบุรี 11000 
 3) กลองรับความคิดเห็นและรับเรื่องรองเรียน  

    บริเวณดานหนาสํานักงานของกองคลัง อาคาร 5 ชั้น 2 กรมควบคุมโรค 
 4) ทางโทรศัพท  

    หมายเลข 0 2590 3060 และ 0 2590 3079 
 5) ทางโทรสาร  

    หมายเลข 0 2590 8401 
 6) ทางเว็บไซต  
     http://finance.ddc.moph.go.th 
 7) ทาง e-mail 
     budgetcdc@yahoo.com หรือ financeddcga@gmail.com  

 8) ทาง Face book 
     กองคลัง กรมควบคุมโรค 
 

 การจัดการขอรองเรียน หมายถึง การท่ีกองคลังมีกระบวนการตรวจสอบและดําเนินการกับขอ
รองเรียนอยางเปนระบบและชัดเจน และสามารถตอบสนองตอขอรองเรียนไดภายใน 15 วัน 
 

 หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน หมายถึง หลักเกณฑหรือแนวทางท่ีใชในการพิจารณารับเรื่อง
รองเรียนเพ่ือนําเขาสูกระบวนการจัดการขอรองเรียนของกองคลัง ท้ังนี้มีหลักเกณฑในการพิจารณาดังนี้ 
 1) ใชถอยคําหรือขอความท่ีสุภาพ และตองมี 
     - วัน เดือน ป 
     - ชื่อ ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท หรือ อีเมลท่ีสามารถติดตอถึงผูรองเรียนหรือรองทุกขได 
     - ขอเท็จจริงหรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียนไดอยางชัดเจนวาไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย
อยางไร ตองการใหแกไข/ดําเนินการอยางไร หรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ีหรือ
หนวยงานไดชัดแจงเพียงพอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวนสอบสวนได 
     - ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) 
 2) ขอรองเรียนตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหายตอบุคคลอ่ืน
หรือหนวยงาน 
 3) การใชบริการรองเรียน ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการไดเพ่ือยืนยันวามีตัวตนจริง ไมได
สรางเรื่องเพ่ือกลาวหาบุคคลหรือหนวยงานใหเกิดความเสียหาย 
 4) เปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตาง ๆ ของ
เขาหนาท่ีหรือหนวยงาน 
 5) เปนเรื่องท่ีประสงคขอใหกองคลังชวยเหลือหรือขจัดความเดือดรอนในดานท่ีเก่ียวของกับความ
รับผิดชอบหรือภารกิจของกองคลังโดยตรง 
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 6) ขอรองเรียนท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมไดในการดําเนินการ
ตรวจสอบ สืบสวน สอบสวน ขอเท็จจริง ตามรายละเอียดท่ีกลาวมาในขอ 1)  นั้น ใหยุติเรื่องและเก็บเปน
ฐานขอมูล 
 7) ไมเปนขอรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้ 
     - ขอรองเรียนท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหนั้นจะระบุรายละเอียดตามขอท่ี 1) จึงจะรับไว
พิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  
     - ขอรองเรียนท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคําพิพากษาหรือคําสั่งถึง
ท่ีสุดแลว 
     - ขอรองเรียนท่ีเก่ียวของกับสถาบันพระมหากษัตริย 
     - ขอรองเรียนท่ีเก่ียวของกับนโยบายของรัฐบาล 
     - ขอรองเรียนท่ีหนวยงานอ่ืนไดดําเนินการตรวจสอบ พิจารณาวินิจฉัย และไดมีขอสรุปผลการ
พิจารณาเปนท่ีเรียบรอยไปแลว เชน สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
(ป.ป.ช.) สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ (ป.ป.ท.) สํานักงานปองกันและ
ปราบปรามการฟอกเงิน (ป.ป.ง.) เปนตน 
     นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตน ใหอยูในดุลยพินิจของผูอํานวยการกองคลังวาจะรับไว
พิจารณาหรือไมเปนเรื่องเฉพาะกรณี 
 

 การกําหนดชั้นความลับและคุมครองผูรองเรียน  
 ในการกําหนดชั้นความลับและคุมครองผูรองเรียน จะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 เพราะผูใหขอมูลและผูรองอาจจะไดรับความเดือดรอน เชน ขอรองเรียน
กลาวโทษขาราชการ ในเบื้องตนใหถือวาเปนความลับทางราชการ (หากเปนบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะราย
ท่ีระบุหลักฐานกรณีท่ีสิ่งแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอนเทานั้น) การแจงเบาะแสผูมี
อิทธิพล ตองปกปดชื่อและท่ีอยูผูรอง หากไมปกปดชื่อ ท่ีอยู ผูรองจะตองแจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบและ
ใหความคุมครองแกผูรอง 
     - กรณีมีการระบุชื่อผูถูกกลาวหา จะตองคุมครองท้ังฝายผูรองและผูถูกกลาวหา เนื่องจากเรื่องยัง
ไมไดผานกระบวนการตรวจสอบขอเท็จจริง และอาจเปนการกลั่นแกลงกลาวหาใหไดรับความเดือดรอนและ
เสียหายได 
     - เรื่องท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 
     - กรณีผูรองเรียนระบุในคํารองขอใหปกปดหรือไมประสงคใหเปดเผยชื่อผูรองเรียนหนวยงานตอง
ไมเปดเผยชื่อผูรองใหหนวยงานผูถูกรองทราบ เนื่องจากผูรองอาจจะไดรับความเดือดรอนตามเหตุแหงการ
รองเรียนนั้น ๆ  
 

 การดําเนินการจนไดขอยุติ ไดแก 
     - เรื่องท่ีดําเนินการแลว ไดตามความประสงคของผูรองท้ังหมดและไดแจงใหผูรองทราบ 
     - เรื่องท่ีดําเนินการแลว ไดตามความประสงคของผูรองบางสวน (ไดดําเนินการตามขอบเขตอยาง
เต็มท่ีแลว) หรือไดบรรเทา เยียวยาปญหาความเดือดรอนของผูรองตามความเหมาะสม และไดแจงใหรองทราบ 
     - เรื่องดําเนินการแลว แตไมไดตามความประสงคของผูรอง เชน พนวิสัยการดําเนินการและ
ขอบเขตอํานาจหนาท่ีแลว และไดแจงทําความเขาใจกับผูรอง 
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     - เรื่องท่ีสงตอใหหนวยงานอ่ืนเพ่ือทราบหรือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีแลวและไดแจงใหผูรอง
ทราบถึงหนวยงานท่ีรับเรื่องตอ 
     - เรื่องรองเรียนท่ีระงับการพิจารณาหรือรวมเรื่อง เชน บัตรสนเทห เรื่องท่ีอยูในกระบวนการทาง
ศาล ขอรองเรียนกลาวโทษแตไมมีพยานหลักฐานท่ีชัดเจน พรอมไดแจงใหผูรองทราบตามควรแกกรณี 
 

 ผูอํานวยการ หมายถึง ผูอํานวยการกองคลัง 
 

 กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางาน หมายถึง กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางาน ในสังกัดกองคลัง  
     - กลุม ไดแก กลุมบริหารท่ัวไป กลุมงบประมาณ กลุมบัญชี กลุมการเงิน กลุมพัสดุ กลุม
ยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร กลุมตรวจสอบระเบียบและใบสําคัญ 
     - คณะกรรมการ เชน คณะกรรมการบริหารงานบุคคล คณะกรรมการจริยธรรม หรือ
คณะกรรมการอ่ืนท่ีผูอํานวยการกองคลังมีคําสั่งแตงตั้งเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีเปนการเฉพาะ 
     - คณะทํางาน เชน คณะทํางานการจัดการความรู คณะทํางานดําเนินการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการองคกร หรือคณะทํางานอ่ืนท่ีผูอํานวยการกองคลังมีคําสั่งแตงตั้งเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีเปนการเฉพาะ 
 

 หนวยงานที่เกี่ยวของ หมายถึง หนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรคท้ังท่ีปรากฏอยูในกฎกระทรวงแบง
สวนราชการกรมควบคุมโรครวมถึงหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนเปนการภายใน 
 

กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินการจัดการขอรองเรียน 
 1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 มาตรา 56, 57 และ 59 
 2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 14, 15 และ 25 
 3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 หมวด 10 การรองทุกข มาตรา 122, 
123, 124 และ 125 
 4. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 หมวด 7 
การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชน มาตรา 37, 38, 39, 41 และ 42 
 5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 2552 
 6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับฟงความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. 2548 ขอ 8, 9 
และ 12 
 7. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 1. กองคลังมีข้ันตอนและแนวทางในการจัดการขอรองเรียนท่ีชัดเจน เปนระบบและเชื่อมตอกับระบบ
การจัดการขอรองเรียนของกรมควบคุมโรคไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการจัดการขอรองเรียนของกองคลังรวมถึงผูท่ีเก่ียวของมีคูมือท่ีใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถนําไปใชเปนเครื่องมือในการสอนงาน (Coaching) ใหกับบุคลากรใหมได  
 3. ผูบริหาร บุคลากร รวมถึง ผูรองเรียน มีความม่ันใจในกระบวนการรับเรื่องรองเรียนและดําเนินการ
จัดการขอรองเรียนของกองคลังวามีการปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ 
หลักเกณฑเก่ียวกับการรับเรื่องรองเรียนและดําเนินการจัดการขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางครบถวนและมี
ประสิทธิภาพ 
 



บทที ่2 

กระบวนการจัดการขอรองเรยีน 

 

 

 ปจจุบันกรมควบคุมโรคไดดําเนินการจัดใหมีระบบการจัดการขอรองเรียนข้ึนโดยนําเทคโนโลยีสารสนเทศ

เขามาใชในการดําเนินการ ตั้งแตการรับเรื่องรองเรียนผานระบบรับเรื่องรองเรียนอิเล็กทรอนิกส และนําเรื่อง

รองเรียนจากชองทางอ่ืน ๆ เขาสูระบบฯ ซ่ึงจะทําใหผูรับผิดชอบหรือผูประสานงานดานการจัดการขอรองเรียนของ

หนวยงานภายในกรมควบคุมโรคสามารถปฏิบัติงาน รายงานผลการดําเนินงาน และจัดเก็บผลการจัดการขอ

รองเรียนไวในฐานขอมูลภายในระบบเดียวกัน ซ่ึงในปงบประมาณ 2558 กรมควบคุมโรคโดยสํานักงานเลขานุการ

กรม ไดดําเนินการปรับปรุงกระบวนการจัดการขอรองเรียนพรอมท้ังจัดทําคูมือการจัดการขอรองเรียนของกรม

ควบคุมโรคข้ึนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใหการดําเนินงานเปนระบบมากข้ึน ซ่ึงกระบวนการดําเนินงานจัดการขอ

รองเรียนของกรมควบคุมโรคนั้น เริ่มตั้งแตเม่ือไดรับเรื่องรองจากชองทางตาง ๆ เรื่องจะถูกสงไปยังศูนยรับเรื่อง

รองเรียนเพ่ือบันทึกเรื่องลงในระบบการจัดการขอรองเรียนอิเล็กทรอนิกส และศูนยฯ จะสงเรื่องใหหนวยงาน

ผูรับผิดชอบรับเรื่องเพ่ือไปดําเนินการจัดการขอรองเรียนดังกลาวตามกระบวนการของหนวยงานตอไป พรอมท้ัง

แจงผลการดําเนินการจัดการขอรองเรียนเปนระยะ (รอบ 15 วัน, 30 วัน, 60 วัน หรือจนกวาเรื่องจะไดขอยุติ) 

ใหผูรองเรียนทราบตามท่ีอยูท่ีปรากฏในฐานขอมูลผูรองเรียน โดยศูนยรับเรื่องรองเรียนจะเปนตัวกลางในการ

ประสานงาน ติดตามผลการจัดการขอรองเรียนกับหนวยงานผูรับผิดชอบ เพ่ือใหนําผลการจัดการขอรองเรียน

บันทึกในระบบการจัดการขอรองเรียนอิเล็กทรอนิกส (E-Petition) พรอมท้ังชี้แจงหรือแจงผลใหผูรองเรียนทราบ 

หรือผูรองเรียนสามารถตรวจสอบผลการจัดการขอรองเรียนผานทางระบบไดในหัวขอ ติดตามเรื่องรองเรียน 

 และเพ่ือใหการจัดการขอรองเรียนของกองคลังมีความสอดคลองและเชื่อมโยงกับระบบการจัดการขอ

รองเรียนของกรมควบคุมโรค ผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดการขอรองเรียนรวมถึงผูท่ีเก่ียวของสามารถปฏิบัติ

หนาท่ีของตัวเองไดอยางมีประสิทธิภาพ กองคลังจึงไดกําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดการขอรองเรียนในสวน

ของกองคลังข้ึน จํานวน 2 กระบวนงาน ประกอบดวย 

1. กระบวนการจัดการขอรองเรียน : กรณีรับเรื่องรองเรียนโดยตรง  

เปนกระบวนการจัดการขอรองเรียนในสวนท่ีกองคลังเปนผูรับเรื่องรองเรียนโดยตรงผานชองทางการ 

รับเรื่องรองเรียนของกองคลังท้ัง 8 ชองทาง 

2. กระบวนการจัดการขอรองเรียน : กรณีรับเรื่องรองเรียนผานระบบ E-Petition  

     เปนกระบวนการจัดการขอรองเรียนในสวนท่ีกองคลังไดรับขอรองเรียนท่ีสงตอมาจากศูนยรับเรื่อง

รองเรียนของกรมควบคุมโรคผานระบบการจัดการขอรองเรียนอิเล็กทรอนิกส (E-Petition) 
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1. กระบวนการจดัการขอรองเรยีน : กรณีรบัเรื่องรองเรียนโดยตรง  

ลาํดบัที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา ขัน้ตอน/รายละเอยีด ผูรบัผดิชอบ 
 

1  - ผูรองเรียน ดําเนินการรองเรียนผาน
ชองทางการรับเรื่องรองเรียนของ  
กองคลัง 8 ชองทาง ดังน้ี 
   1. ติดตอดวยตนเอง (กรอกแบบ
บันทึกขอรองเรียนของกองคลัง) 
   2. ทางไปรษณีย/จดหมาย 
   3. ตูรับความคิดเห็นและรับเรื่อง
รองเรียน 
   4. โทรศัพท 0 2590 3060 และ 
0 2590 3079 
   5. ทางโทรสาร 0 2591 8401 
   6. ทางเว็บไซต :   
http://finance.ddc.moph.go.th 
   7. ทาง e-mail Address : 
budgetcdc@yahoo.com  หรือ 
financeddcga@gmail.com  
   8. ทาง  Facebook   
       กองคลัง กรมควบคุมโรค 

ผูรองเรยีน 

2   
 
 
 
 
 
                                                   

          
 
 
 
 
 
    

30 นาที - เจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรียนจากชอง
ทางการรับเรื่องรองเรียน 
- เจาหนาท่ีลงบันทึกรับเรื่องรองเรียน
ตามแบบฟอรมการรับเรื่องรองเรียน
ของกองคลัง  
- ลงทะเบียนคุมการรับเรื่องรองเรียน 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- สุชาดา 
- นันตาญารัก 

3  1 ช่ัวโมง 
 

 

 

 

หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป ตรวจสอบ
สรุปประเด็นขอรองเรียนและเสนอ
ความเห็นตอผู อํานวยการกองคลัง
พิจารณาสั่งการ โดยใชแบบฟอรม
บันทึกเสนอการรับเรื่องรองเรียน   
   กรณีท่ีไมไดอยูในความรับผิดชอบ
ของกองคลัง กลุมบริหารท่ัวไปจัดทํา 
หนังสือเสนอผู อํานวยการกองคลัง   
ล งนาม ถึ งหน วย งาน ท่ี เ ก่ี ย วข อ ง
ดําเนินการ และหนังสือแจงผูรองเรียน
ใหทราบวาไดสงเรื่องใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของกับขอรองเรียนดําเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของแลว 

หัวหนากลุม
บริหารท่ัวไป 
 
 

รับเรื่องรองเรียน 

ผูรองเรยีนมีเรื่อง

รองเรียน 

ตรวจสอบเรื่องรองเรยีน

เบ้ืองตนแลวจัดทําหนังสือ 

เสนอ ผอ.กองคลัง 
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ลาํดบัที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา ขัน้ตอน/รายละเอยีด ผูรบัผดิชอบ 
 

4  30 นาที ผูอํานวยการกองคลัง พิจารณาขอรองเรียน
และสั่งการ 
- กรณีเปนเรื่องท่ีอยูในความรับผิดชอบ 
ของกองคลัง มอบใหกลุม/คณะกรรมการ/
คณะทํางานท่ีเก่ียวของดําเนินการ 
- กรณีท่ีไมไดอยูในความรับผิดชอบของกอง
คลัง พิจารณาลงนามในหนังสือถึงหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของและหนังสือแจงผูรองเรียน  
 
 
 
   

ผูอํานวยการ 

5                                                                    
                                                      

20 นาที - ดําเนินการจัดสงขอรองเรียนใหกลุม/
คณะกรรมการ/คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 
  

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 
 

6  15/30/
60 วัน/ 
จนไดขอ

ยุต ิ

กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง และจัดทํา
หนังสือตอบขอรองเรียน พรอมคําช้ีแจงและ
สรุปผลการจั ดการข อร อง เ รี ยน เสนอ
ผูอํานวยการพิจารณา  

กลุม/
คณะกรรมการ/
คณะทํางานท่ี
เก่ียวของ 

7 
 
 
 
 

    
 
 
  

30 นาที ผูอํานวยการพิจารณาขอเสนอตามข้ันตอนท่ี 
6 พรอมลงนามในหนังสือตอบขอรองเรียน
เพ่ือแจงผูรองเรียนทราบ และหนังสือแจง 
ผลการดําเนินการจัดการขอรองเรียนไปยัง
สํานักงานเลขานุการกรมควบคุมโรค 

ผูอํานวยการ 

8   1 วัน กลุมบริหารท่ัวไปแจงผลใหผูรองเรียนทราบ
ตามท่ีอยูหรือชองทางท่ีผูรองเรียนใหขอมูล
ไว 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 

Yes 

No 

ผูอํานวยการ

พิจารณา/ส่ังการ 

จัดสงเรื่องใหกลุม/

คณะกรรมการ/

คณะทํางานท่ีเก่ียวของ  

แจงผูรองเรียนทราบ 

กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางานที่

เกี่ยวของ ดําเนินการจัดการขอรองเรียน 

และจัดทําหนังสือตอบขอรองเรียน 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ
และผูรองเรียน 

ผูอํานวยการ

พิจารณา/ลงนาม 

Yes 

No 
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ลาํดบัที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา ขัน้ตอน/รายละเอยีด ผูรบัผดิชอบ 
 

9  

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง - แจ งผลการจัดการขอรองเรียนไปยั ง  
สํานักงานเลขานุการกรมควบคุมโรคตาม 
แบบฟอรมหนังสือแจงผลการดําเนินการ
จัดการขอรองเรียน 
- บันทึกขอมูลผลการจัดการขอรองเรียนใน
สวนท่ีกองคลังรับเรื่องรองเรียนโดยตรงลงใน
ระบบการจัดการขอรองเรียนอิเล็กทรอนิกส 
(E-Petition) ของกรมควบคุมโรค  
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 

10  1 ช่ัวโมง - รายงานผลการดําเนินการจัดการ 
ขอรองเรียนของกองคลัง รอบ 6 เดือน  
และ 12 เดือน ไปยังสํานักงานเลขานุการ     
กรมควบคุมโรค 
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการจดัการ
ขอรองเรียน 

6 เดือน/12 เดือน 

แจงผลการจัดการ 
ขอรองเรียน 

 



10 คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 

 

2.  กระบวนการจดัการขอรองเรยีน : กรณีรับเรือ่งรองเรียนผานระบบ E-Petition   

ลาํดบัที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา ขัน้ตอน/รายละเอยีด ผูรบัผดิชอบ 
 

1  15 นาที เมื่อไดรับการโทรประสานงานจาก
เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนของกรม
ควบคุมโรค ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
login เขาสูระบบฯ เพ่ือดําเนินการรับ
เรื่องรองเรียน ศึกษารายละเอียดใน
เบ้ืองตน 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 
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- สุชาดา 
- นันตาญารัก 

2   
 
 

                                             

          
 
 
 
 

30 นาที - เจาหนาท่ีลงบันทึกรับเรื่องรองเรียน
ตามแบบฟอรมการรับเรื่องรองเรียนของ
กองคลัง  
- ลงทะเบียนคุมการรับเรื่องรองเรียน 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- สุชาดา 
- นันตาญารัก 

3  1 ช่ัวโมง หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป ตรวจสอบสรุป
ประเด็นขอรองเรียนและเสนอความเห็น
ตอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดย
ใชแบบฟอรมบันทึกเสนอการรับเรื่อง
รองเรียน   
 

หัวหนากลุม
บริหารท่ัวไป 
 
 

4  30 นาที ผูอํานวยการพิจารณาขอรองเรียนและ
สั่ งการพรอมท้ังมอบหมายใหกลุม/
คณะกรรมการ/คณะทํางานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการจัดการกับขอรองเรียน 
 
 
 

ผูอํานวยการ 

5                                                                    
                                                      

20 นาที - ดําเนินการจัดสงขอรองเรียนใหกลุม/
คณะกรรมการ/คณะทํางานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือดําเนินการ 
  
 
 
 
 
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 
 

รับเรื่องรองเรียน 

พิมพเรื่องรองเรียน
จากระบบ  
E-Petition   

ตรวจสอบเรื่องรองเรยีน 

ผูอํานวยการ

พิจารณา/ส่ังการ 

จัดสงเรื่องใหกลุม/
คณะกรรมการ/

คณะทํางานท่ีเก่ียวของ  



คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 11 

 

ลาํดบัที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา ขัน้ตอน/รายละเอยีด ผูรบัผดิชอบ 
 

6  
 

15/30/
60 วัน/ 
จนไดขอ

ยุต ิ

กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางานท่ี       
เ ก่ี ย วข อ ง  ดํ า เ นิ นก า รต ร วจ ส อ บ
ขอเท็จจริง และจัดทําหนังสือตอบขอ
รองเรียน พรอมคําช้ีแจงและสรุปผลการ
จัดการขอรองเรียนเสนอผูอํานวยการ
พิจารณา  
 

กลุม/
คณะกรรมการ/
คณะทํางานท่ี
เก่ียวของ 

7 
 
 
 
 

    
 
 
  

30 นาที ผูอํานวยการพิจารณาขอเสนอและผล
การจัดการขอรองเรียนตามข้ันตอนท่ี 6
พรอมลงนามในหนังสือตอบขอรองเรียน
เพ่ือแจงผูรองเรียนทราบ และหนังสือ
แจงผลการจัดการขอรองเรียนไปยัง
สํานักงานเลขานุการกรมควบคุมโรค 
 

ผูอํานวยการ 

8  

 

 

 

1 วัน กลุมบริหารท่ัวไปแจงผลใหผูรองเรียน
ทราบตามท่ีอยูหรือชองทางท่ีผูรองเรียน
ใหขอมูลไว  

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 

9   1 ช่ัวโมง  - แจงผลการจัดการขอรองเรียนไปยัง  
สํานักงานเลขานุการกรมควบคุมโรคตาม 
แบบฟอรมหนังสือแจงผลการดําเนินการ
จัดการขอรองเรียน 
- บันทึกขอมูลผลการจัดการขอรองเรียน
ลงในระบบการจัดการขอรองเรียน
อิเล็กทรอนิกส (E-Petition) ของ 
กรมควบคุมโรค  
   
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 

10  1 ช่ัวโมง - รายงานผลการดําเนินการจัดการขอ
รองเรียนของกองคลัง รอบ 6 เดือน 
และรอบ 12 เดือน ไปยังสํานักงาน
เลขานุการ กรมควบคุมโรค 
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 

 

 

แจงผลการจัดการ 
ขอรองเรียน 

กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางานที่

เกี่ยวของ ดําเนินการจัดการขอรองเรียน 

และจัดทําหนังสือตอบขอรองเรียน 

ผูอํานวยการ 
พิจารณา/เห็นชอบ 

รายงานผลการจดัการ
ขอรองเรียน 

6 เดือน/12 เดือน 

Yes 

No 

แจงผูรองเรียนทราบ 



12 คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 

 

การรบัและตรวจสอบขอรองเรยีนจากชองทางตาง ๆ 

 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติ

ตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

ลาํ 

ดบั 

ที ่
ชองทางรองเรยีน 

ความถี่ในการตรวจสอบ
ชองทาง 

ผูรบัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการ

จดัการขอรองเรยีน 

 

1 
 

ติดตอดวยตนเอง 
ยื่นท่ีกลุมบรหิารท่ัวไป กองคลัง อาคาร 5      
ช้ัน 2 กรมควบคุมโรค 
 

ทุกครั้งท่ีมมีาผูรองเรียน กนกนาถ/วรรณา/        
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

2 
 
 

ทางไปรษณีย/จดหมาย 
กองคลัง กรมควบคุมโรค เลขท่ี 88/21       
หมูท่ี 4 ถ.ติวานนท  
ต.ตลาดขวัญ อ.เมือง จ.นนทบุรี 11000 
 

ทุกวัน กนกนาถ/วรรณา/       
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

3 ตูรับความคิดเห็นและรับเรื่องรองเรียน 
ดานหนาสํานักงานของกองคลัง อาคาร 5      
ช้ัน 2 กรมควบคุมโรค 
 

ทุกวัน กนกนาถ/วรรณา/        
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

4 ทางโทรศัพท 0 2590 3060 และ  
0 2590 3079 
 

ทุกวัน กนกนาถ/วรรณา/        
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

5 ทางโทรสาร 0 2591 8401 
 
 

ทุกวัน กนกนาถ/วรรณา/        
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

6 ทางเว็บไซต 
http://finance .ddc.moph.go.th 
 

ทุกวัน 
อยางนอยวันละ 2 ครั้ง 

กนกนาถ/วรรณา/       
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

7 ทาง e – mail Address 
Budgetcdc@yahoo.com 
financeddcga@gmail.com  
 

ทุกวัน 
อยางนอยวันละ 2 ครั้ง 

กนกนาถ/วรรณา/        
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

8 ทาง  Facebook  กองคลัง   
กรมควบคุมโรค 
 

ทุกวัน 
อยางนอยวันละ 2 ครั้ง 

กนกนาถ/วรรณา/          
นันตาญารัก/ 

ยงยุทธ 
 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

9 ทางระบบการจดัการขอรองเรียน
อิเล็กทรอนิกส (E-Petition)  
ของกรมควบคุมโรค  
 

ทุกวัน 
หรือเมื่อไดรับแจงจาก
ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

กรมควบคุมโรค 
 

กนกนาถ/วรรณา/        
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

 



บทที ่3 

แบบฟอรมทีเ่กีย่วของ 
 

   

 เนื่องจากในกระบวนการจัดการขอรองเรียนของกองคลังท้ังในสวนของกรณีท่ีกองคลังรับเรื่องรองเรียน

โดยตรง และ กรณีรับเรื่องรองเรียนผานระบบการจัดการขอรองเรียนอิเล็กทรอนิกส (E-Petition) ของกรมควบคุมโรค 

มีผูเก่ียวของหลายฝาย เชน ผูรองเรียน เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบในการรับเรื่องรองเรียน ผูอํานวยการ กลุม/

คณะกรรมการ/คณะทํางานท่ีตองดําเนินการจัดการกับขอรองเรียน ดังนั้นเพ่ือใหการจัดการขอรองเรียนของกองคลัง

สอดคลองและเชื่อมโยงกับระบบการจัดการขอรองเรียนของกรมควบคุมโรค รวมท้ังเพ่ือใหการดําเนินการในสวน

ของกองคลังเปนมาตรฐานเดียวกัน จึงไดมีการกําหนดแบบฟอรมท่ีจําเปนตองใชในการดําเนินการจัดการ          

ขอรองเรียนของกองคลังข้ึน ประกอบดวย 

 1. แบบฟอรมการรับเรื่องรองเรียน สําหรับเจาหนาท่ีของกลุมบริหารท่ัวไปใชกรอกขอมูลในการรับเรื่อง

รองเรียน กรณีท่ีผูรองเรียนมาติดตอดวยตนเองรวมถึงกรณีท่ีไดรับขอรองเรียนจากทางโทรศัพทและโทรสาร 

 2. แบบฟอรมบันทึกการรับเรื่องรองเรียน สําหรับหัวหนากลุมบริหารท่ัวไปใชในการตรวจสอบ สรุป

ประเด็นขอรองเรียน และเสนอความเห็นในสวนท่ีเก่ียวกับขอรองเรียนตอผูอํานวยการ 

 3. แบบฟอรมหนังสือตอบขอรองเรียนเบื้องตน (ภายใน 15 วัน) สําหรับกลุมบริหารท่ัวไปใชในการตอบ

ขอรองเรียนใหผูรองเรียนไดทราบในเบื้องตนวาไดรับขอรองเรียนแลวและอยูระหวางดําเนินการในข้ันตอนใด  

 4. แบบฟอรมหนังสือรายงานผลการดําเนินการจัดการขอรองเรียน สําหรับกลุม/คณะกรรมการ/

คณะทํางานท่ีไดรับมอบหมายใชในการรายงานผลการจัดการขอรองเรียนใหผูอํานวยการทราบ 

 5. แบบฟอรมหนังสือตอบขอรองเรียน สําหรับกลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางานท่ีไดรับมอบหมายใชใน

การแจงผลการจัดการขอรองเรียนใหผูรองเรียนทราบ  

 6. แบบฟอรมหนังสือแจงผลการดําเนินการจัดการขอรองเรียน สําหรับกลุมบริหารท่ัวไปใชในการแจงผล

การดําเนินการจัดการขอรองเรียนไปยังสํานักงานเลขานุการ กรมควบคุมโรค 

 

 

 

 

 

 

 
 



14 คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 

 

แบบฟอรมการรบัเรือ่งรองเรยีน 

กองคลงั  กรมควบคมุโรค  โทร. 0 2590 3060  โทรสาร 0 2591 8401 

 

 

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

ชั้นความลับ            ลับ                  ไมลับ 

ผูรองเรยีน               ชื่อ-นามสกุล………………………………………………………………………………………………………………………………………         

                            ที่อยู...................................................................................................................................................................                              

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

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

ประเภทการรองเรยีน       รองเรียนเจาหนาที่หรือหนวยงาน                 รองเรียนการใหบริการ                    อ่ืน ๆ 

                                 ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ และคําชมเชย          รองทุกข 

มคีวามประสงค              ปกปดชื่อ-สกุล                                       ไมปกปดชื่อ-สกุล 

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

รายละเอยีด : ......................................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

สิง่ทีต่องการใหแกไข : ............................................................................................................................................................................ 

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

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

เอกสารแนบ (ถาม)ี : …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

     โปรดพิจารณาใหความคุมครองขาพเจาและผูเก่ียวของ อยาใหตองรับภัยหรือความไมชอบธรรมอันเนื่องมาจากการรองเรียนนี ้

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและกรุณาแจงผลใหขาพเจาทราบตามความเหมาะสม  

        

       ลงชื่อ.............................................................ผูรองเรียน                        ลงชื่อ.............................................................ผูรับเร่ือง 

            (................................................................)                                       (................................................................) 



คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 15 

 

แบบฟอรมบนัทกึการรบัเรือ่งรองเรยีน 

กองคลงั  กรมควบคมุโรค  โทร. 0 2590 3060  โทรสาร 0 2591 8401 
   

      

วันที่รับ................................................................................เลขที.่...................................................................... 

ชั้นความลับ             ลับ                  ไมลับ 

ผูรองเรยีน          ชื่อ-นามสกุล.................................................................................หมายเลขโทรศัพท................................................. 
                       ที่อยู........................................................................................................................................................................... 
                       .................................................................................................................................................................................. 
                       หมายเลขประจําตัวประชาชน.................................................................................................................................... 
                       มีความประสงค                   ปกปดชื่อ-สกุล                       ไมปกปดชื่อ-สกุล 

ชองทางรองเรยีน                ดวยตนเอง               ไปรษณยี/จดหมาย              โทรศัพท                โทรสาร 
                                    ระบบอิเล็กทรอนิกส                อ่ืน ๆ    

ประเภทการรองเรยีน           รองเรียนเจาหนาที่หรือหนวยงาน                        รองเรียนการใหบริการ              อ่ืน ๆ 
                                    ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ และคําชมเชย                  รองทุกข               

กลุมงานทีร่บัผดิชอบ................................................................................................................................................................................ 

เรือ่ง : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..................... 

รายละเอยีด : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….......................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….......................... 
สิง่ทีต่องการใหแกไข : ………………………………………………………………………………………………………………………………………...................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………................................... 
เอกสารแนบ (ถาม)ี : …………………………………………………………………………………………………………………………....................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………................. 

สาํหรบัเจาหนาที ่        เสนอแจงผูบังคับบัญชาทราบ 
                             แจงกลุมงาน/หนวยงานที่รับผิดชอบ หรือเก่ียวของทราบและตรวจสอบขอเท็จจริงเพื่อรายงาน                  
                             ผูอํานวยการกองคลัง และผูรองเรียนทราบตอไป 
                             แจงยุติเร่ือง เนื่องจาก.................................................................................................................................. 
    

                                                      ลงชื่อ........................................................ผูเสนอความเห็น 

                                                          (.............................................................) 

 



16 คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 

 

แบบฟอรมหนงัสอืตอบขอรองเรยีนเบือ้งตน 

 

 
       
 
ที่ สธ 0403.1 /............. 
 

ถึง  ............(ผูรองเรียน).............. 
 

  ตามที่กองคลัง กรมควบคุมโรค ไดรับเร่ืองรองเรียน เร่ือง ......................................................................... 
เลขที่เอกสารรองเรียน ..................................... ลงวันที่ ............................................. ขอให ................................................. 
(รายละเอียดความประสงคที่ผูรองเรียนตองการใหดําเนินการโดยสรุป) ............... ความละเอียดแจงแลว นัน้ 
 

  กองคลัง กรมควบคุมโรค ไดรับเร่ืองและมอบหมาย.............................................พิจารณาดําเนินการแลว 
หากทราบผลประการใด จะเรียนใหทราบตอไป 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
 
       กองคลัง 
            วันที่........เดือน............พ.ศ. .......... 
 
 
 
 
 
 
 
กลุมบริหารทั่วไป 
โทร ........................ 
โทรสาร ....................... 
 
 
 

 

 



คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 17 

 

แบบฟอรมหนงัสอืรายงานผลการดาํเนนิการจดัการขอรองเรยีน 

 
  

บนัทกึขอความ 
สวนราชการ   กลุม ...........................  กองคลัง                โทร. ........................โทรสาร ........................... 

ที่   สธ 0403. ..../........... วนัที ่    .................................. 
เรือ่ง   รายงานผลการดาํเนนิการจัดการขอรองเรียน 
 

เรียน  ผูอํานวยการกองคลงั 
 

  ตามหนังสือที่ ..................................... ลงวันที่ .................................... เก่ียวกับการรองเรียน (อางถึงหนังสือ
หรือขอความการรองเรียนโดยสรุป) .................................. ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 

  กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางาน ........................................... ไดพิจารณาแลว ผลการดําเนินการปรากฏวา    
........................................................................ (ขอเท็จจริงที่ไดดําเนินการตรวจสอบ)......................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................. 
 

  จากรายงานผลการดําเนินการ ขอเรียนวา กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางาน.................................................. 
(รายละเอียดการดําเนินการแกไข ตัวอยางเชน การยายขาราชการ โดยกลุม ........................................... ไดพิจารณาตามมูลเหตุ
และเอกสารหลักฐานที่ใชในการอางอิงครบถวนแลว ปรากฏวา การยาย นาย ก. ไปปฏิบัติงานที่หนวยงาน/กลุมอ่ืนในสังกัดนั้น 
มิไดขัดตอหลักเกณฑ ก.พ. ตามหนังสือที่ .................................... ฉะนั้น กรณีการยายนาย ก. ตามขอรองเรียนในคร้ังนี้ จึงไมขัด
ตอระเบียบหรือหลักเกณฑใด ๆ ทั้งสิ้น) ................................... เห็นสมควรแจงผูรองเรียนทราบตามเอกสารที่แนบ (กรณีมี
เอกสารแนบ)  
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและลงนามในหนังสือตอบผูรองเรียนตอไปดวย จะเปนพระคุณ 
 
 
        (................................................) 
     หัวหนากลุม/ประธานคณะกรรมการ/หัวหนาคณะทาํงาน 

 

 

 

 

 



18 คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 

 

แบบฟอรมหนงัสอืตอบขอรองเรยีน 

 

 
ที่ สธ ....................             กองคลัง กรมควบคุมโรค 
                ถนนติวานนท จังหวัดนนทบุรี 11000 
 

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

เร่ือง ..................................................... 
 

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

อางถึง ..................... (หนังสือผูรองเรียนหรือบันทึกการรับเร่ืองรองเรียน)....................... 
 

สิ่งที่สงมาดวย ..................(ถามี).......................... 
 

  ตามหนังสือที่อางถึง .............. (รายละเอียดการรองเรียนโดยสรุปและวัตถุประสงคของการรองเรียน).... 
................................... ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 

  กองคลัง กรมควบคุมโรค ................ ขอเรียนวา ....................................................................................... 
(รายละเอียดขอเท็จจริงและผลการดําเนินการจัดการขอรองเรียน) ............................................................... 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

        ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(.....................................) 
   ผูอํานวยการกองคลัง 

 
 
 
 
...................................... 
โทร ............................... 
โทรสาร ......................... 

 
 
 



คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 19 

 

แบบฟอรมหนงัสอืแจงผลการดาํเนนิการจดัการขอรองเรยีน 

 
  

บนัทกึขอความ 
สวนราชการ   กองคลงั  กรมควบคุมโรค                               โทร. ........................โทรสาร ........................... 

ที่   สธ 0403.1/........... วนัที ่    .................................. 
เรือ่ง   แจงผลการดําเนนิการจดัการขอรองเรียน 
 

เรียน  เลขานุการกรม กรมควบคุมโรค 
 

  ตามหนังสือที่ ..................................... ลงวันที่ .................................... เก่ียวกับการรองเรียน (อางถึงหนังสือ
หรือขอความการรองเรียนโดยสรุป) .................................. ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 

  กองคลัง ไดพิจารณาแลว ผลการดําเนินการปรากฏวา (ขอเท็จจริงที่ ไดดําเนินการตรวจสอบ)   
............................................................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................................................. 
 

  จากรายงานผล/ความคืบหนาการดําเนินการ ขอเรียนวา กองคลัง   (รายละเอียดการดําเนินการแกไข) 
............................................................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................................................. 
พรอมนี้ไดดําเนินการแจงผูรองเรียนทราบแลว 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบตอไป จะเปนพระคุณ 
 

 
 

  (........................................) 
      ผูอํานวยการกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


