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คาํนาํ 

 

  คูมือการจัดการขอรองเรียนของกองคลังเลมนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือกองคลังมีข้ันตอนและแนวทางใน
การปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนระบบและเชื่อมตอกับระบบการจัดการขอรองเรียนของกรมควบคุมโรคไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ผูรับผิดชอบและผูท่ีเก่ียวของมีความเขาใจในข้ันตอนการทํางานสามารถปฏิบัติงานใหเปน
มาตรฐานเดียวกัน และท่ีสําคัญคือเพ่ือใหม่ันใจไดวากระบวนการรับเรื่องรองเรียนและการดําเนินการจัดการขอ
รองเรียนของกองคลังมีการปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ
เก่ียวกับการรับเรื่องรองเรียนและดําเนินการจัดการขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
 

  เนื้อหาในคูมือจะแสดงข้ันตอนในการปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนของกองคลังแบง
ออกเปน 2 กรณีคือ กรณีรับเรื่องรองเรียนโดยตรง และ กรณีรับเรื่องรองเรียนผานระบบการจัดการขอ
รองเรียนอิเล็กทรอนิกส (E-Petition) ของกรมควบคุมโรค   
 

  คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการจัดการขอรองเรียนของกองคลังเลมนี้ จะเปน
ประโยชนตอการปฏิบัติงานดานการจัดการขอรองเรียนของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและผูท่ีเก่ียวของกับข้ันตอน
ตาง ๆ รวมถึงหนวยงานหรือประชาชนท่ีสนใจ หากมีขอเสนอแนะหรือขอคิดเห็นประการใดโปรดแจงแกคณะ
ผูจัดทําเพ่ือประโยชนในการพัฒนาปรับปรุงตอไป ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
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บทที ่1 
บทนาํ 

 
 

หลักการและเหตุผล 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 หรือกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของ
ราชการเปนกฎหมายท่ีสงเสริมสิทธิไดรูและการเขาถึงขอมูลขาวสารทางราชการของประชาชนภายใตหลักการ 
“เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” ซ่ึงมีสวนสําคัญในการผลักดันใหเกิดการเปดเผยและการตรวจสอบ
ขอมูลขาวสารของราชการรวมถึงตรวจสอบการใชอํานาจรัฐอันจะนําไปสูการบริหารราชการท่ีมีความโปรงใส
โดยการมีสวนรวมของประชาชน 
 การรองเรียน เปนชองทางหนึ่งท่ีประชาชนสามารถเขามามีสวนรวมในการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ
ท้ังในดานของเจาหนาท่ี กระบวนงานการใหบริการ การรองทุกข หรือแมกระท่ังการใหขอคิดเห็นหรือ
ขอเสนอแนะในการปฏิบัติราชการ หากหนวยงานของรัฐมีกระบวนการจัดการขอรองเรียนท่ีรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ นอกจากจะสามารถตอบสนองตอความตองการและความคาดหวังของประชาชนแลว ยังเปนการ
สรางความเชื่อม่ันศรัทธาของประชาชนท่ีมีตอการปฏิบัติราชการของหนวยงานภาครัฐซ่ึงจะสงผลใหเกิด
ภาพลักษณท่ีดีตอระบบราชการไทยในภาพรวมไดอีกดวย 
 กองคลัง ซ่ึงเปนหนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรคมีภารกิจหลักในการดําเนินการ ควบคุม กํากับดูแล
และบริหารจัดการดานการงบประมาณ การเงิน การบัญชีและการพัสดุของกรมควบคุมโรคใหเปนไปอยาง
คุมคา โปรงใสและมีประสิทธิภาพ ซ่ึงในการปฏิบัติราชการของบุคลากรกองคลังนั้นจําเปนตองติดตอ
ประสานงานรวมท้ังใหบริการแกบุคลากรท้ังภายในและภายนอกกรมรวมถึงประชาชนท่ีมารับบริการ ดังนั้นเพ่ือ
เปนการสงเสริมใหผูรับบริการหรือประชาชนเขามามีสวนรวมในการตรวจสอบการปฏิบัติราชการ กองคลังจึงได
จัดใหมีชองทางในการรับเรื่องรองเรียนตาง ๆ จํานวน 8 ชองทาง พรอมท้ังไดจัดทํา “คูมือการจัดการขอ
รองเรียน” ของกองคลังข้ึน เพ่ือใหบุคลากรกองคลังใชเปนคูมือในการจัดการกับขอรองเรียนใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 
 

วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือใหการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของกองคลังมีข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานท่ี
ชัดเจน เปนระบบและเชื่อมตอกับระบบการจัดการขอรองเรียนของกรมควบคุมโรคไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการจัดการขอรองเรียนของกองคลังรวมถึงผูท่ีเก่ียวของใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน  
 3. เพ่ือใหม่ันใจไดวากระบวนการรับเรื่องรองเรียนและการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของกองคลัง
มีการปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการรับเรื่อง
รองเรียนและดําเนินการจัดการขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบเขต 
 คูมือเลมนี้จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานในการจัดการขอรองเรียนในสวนของกองคลัง 
ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการรับเรื่องรองเรียนจากชองทางการรับเรื่องรองเรียน การตรวจสอบขอรองเรียน การ
พิจารณาสั่งการ การดําเนินการกับขอรองเรียน การแจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนทราบ รวมจนถึงการ
รายงานผลการจัดการขอรองเรียนตอผูบังคับบัญชา  



2 คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 

 

คําจํากัดความ 
 

 ขอรองเรียน/เรื่องรองเรียน หมายถึง การแสดงเจตนารมณในการใชสิทธิของผูรับบริการ ผูมีสวนได
สวนเสียรวมถึงประชาชนท่ัวไป เพ่ือแจงความเสียหายหรือสิ่งท่ีไมพึงประสงคท่ีเกิดข้ึนจากการใหบริการหรือ
การปฏิบัติราชการของกองคลัง ท้ังนี้ ขอรองเรียน แบงออกเปน 5 ประเภท ไดแก 
 1. รองเรียนเจาหนาท่ีหรือหนวยงาน 
 2. รองเรียนการใหบริการ 
 3. ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น 
 4. รองทุกข 
 5. อ่ืน ๆ 
 

ประเภท นยิาม ตวัอยางทีเ่ปนรปูธรรม 
1. รองเรียนเจาหนาท่ีหรือ 
หนวยงาน 

การ ท่ีผู ร อ ง เ รี ย นหรื อ ผู เ สี ย หาย
รองเรียนเจาหนา ท่ีหรือหนวยงาน
เก่ียวกับการกระทําการใด ๆ ท่ีมีผล
กอใหเกิดความเสียหายอยางใดอยาง
หน่ึงตอผูรองเรียนหรือกรมควบคุมโรค 

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

2. รองเรียนการใหบริการ การท่ีผูรองเรียนแจงรองเรียนเก่ียวกับ
การใหบริการงานต าง ๆ ท่ีอยู ใน
ภารกิจความรับผิดชอบของกองคลัง 

เชน รองเรียนเก่ียวกับพฤติกรรมการใหบริการ
ของเจาหนาท่ี ไมเต็มใจใหบริการ  

3. ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น การท่ีผูรองเรียนแสดงออกทางความ
คิด เ ห็นหรื อการ เสนอแนะ ท่ัว ไป
เก่ียวกับภารกิจและความรับผิดชอบ
ของกองคลัง 

เชน การเสนอแนะหรือแสดงความคิดเห็นเพ่ือ
พัฒนาปรับปรุงการใหบริการของกองคลังใหดีข้ึน 
การเสนอแนะหรือแสดงความ คิดเห็นเก่ียวกับ
ข้ันตอนการใหบริการ  

4. รองทุกข การ ท่ีผู ร อง เรี ยนได แจ งขอความ
ชวยเหลือหรือขจัดความเดือดรอนใน
ดานท่ีเก่ียวของและอยูภายใตอํานาจ
หนาท่ีภารกิจและความรับผิดชอบของ
กองคลัง 

เชน การรองทุกขเก่ียวกับผลกระทบจากการ
ใหบริการท่ีลาชาหรือมีข้ันตอนการใหบริการท่ี
ยุงยากซับซอน 

5. อ่ืน ๆ การท่ีผูรองเรียนไดรองเรียนเรื่องตางๆ 
ท่ีอยูภายใตอํานาจหนาท่ี ภารกิจและ
ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อ บ ข อ ง ก อ ง ค ลั ง 
นอกเหนือจากท้ัง 3 ขอท่ีกลาวมา 
รวมท้ังการยกยองชมเชยตาง ๆ 

เชน การยกยองชมเชยเจาหนาท่ีในดานงาน
บริการตาง ๆ ของกองคลัง การสอบถามขอมูลท่ี
เก่ียวของกับงานตามภารกิจของกองคลัง 

 
 ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป เจาหนาท่ีของรัฐ หรือผูท่ีไดรับมอบฉันทะใหรองเรียนแทน
องคกรภาครัฐ หนวยงานเอกชน ผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสียภายในและภายนอกหนวยงานท่ีติดตอรองเรียน
มายังกองคลัง ผานชองทางการรับเรื่องรองเรียน 
 
 



คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 3 

 

 ชองทางการรับเรื่องรองเรียน หมายถึง ชองทางท่ีกองคลังกําหนดข้ึนเพ่ือใหผูรองเรียนใชในการ
ติดตอสื่อสาร แจงขอมูล หรือแสดงเจตนาในดานตาง ๆ ท่ีอยูภายใตอํานาจหนาท่ี ภารกิจและความรับผิดชอบ
ของกองคลัง ประกอบดวย 8 ชองทาง ดังนี้ 
 1) ติดตอดวยตนเอง 
     กลุมบริหารท่ัวไป กองคลัง อาคาร 5 ชั้น 2 กรมควบคุมโรค 
 2) ทางไปรษณีย/จดหมาย 
     กองคลัง กรมควบคุมโรค เลขท่ี 88/21 หมูท่ี 4 ถ.ติวานนท ต.ตลาดขวัญ อ.เมือง จ.นนทบุรี 11000 
 3) กลองรับความคิดเห็นและรับเรื่องรองเรียน  

    บริเวณดานหนาสํานักงานของกองคลัง 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 
 

 การจัดการขอรองเรียน หมายถึง การท่ีกองคลังมีกระบวนการตรวจสอบและดําเนินการกับขอ
รองเรียนอยางเปนระบบและชัดเจน และสามารถตอบสนองตอขอรองเรียนไดภายใน 15 วัน 
 

 หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน หมายถึง หลักเกณฑหรือแนวทางท่ีใชในการพิจารณารับเรื่อง
รองเรียนเพ่ือนําเขาสูกระบวนการจัดการขอรองเรียนของกองคลัง ท้ังนี้มีหลักเกณฑในการพิจารณาดังนี้ 
 1) ใชถอยคําหรือขอความท่ีสุภาพ และตองมี 
     - วัน เดือน ป 
     - ชื่อ ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท หรือ อีเมลท่ีสามารถติดตอถึงผูรองเรียนหรือรองทุกขได 
     - ขอเท็จจริงหรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียนไดอยางชัดเจนวาไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย
อยางไร ตองการใหแกไข/ดําเนินการอยางไร หรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ีหรือ
หนวยงานไดชัดแจงเพียงพอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวนสอบสวนได 
     - ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) 
 2) ขอรองเรียนตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหายตอบุคคลอ่ืน
หรือหนวยงาน 
 3) การใชบริการรองเรียน ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการไดเพ่ือยืนยันวามีตัวตนจริง ไมได
สรางเรื่องเพ่ือกลาวหาบุคคลหรือหนวยงานใหเกิดความเสียหาย 
 4) เปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตาง ๆ ของ
เขาหนาท่ีหรือหนวยงาน 
 5) เปนเรื่องท่ีประสงคขอใหกองคลังชวยเหลือหรือขจัดความเดือดรอนในดานท่ีเก่ียวของกับความ
รับผิดชอบหรือภารกิจของกองคลังโดยตรง 



4 คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 

 

 6) ขอรองเรียนท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมไดในการดําเนินการ
ตรวจสอบ สืบสวน สอบสวน ขอเท็จจริง ตามรายละเอียดท่ีกลาวมาในขอ 1)  นั้น ใหยุติเรื่องและเก็บเปน
ฐานขอมูล 
 7) ไมเปนขอรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้ 
     - ขอรองเรียนท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหนั้นจะระบุรายละเอียดตามขอท่ี 1) 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 ใหอยูในดุลยพินิจของผูอํานวยการกองคลังวาจะรับไว
พิจารณาหรือไมเปนเรื่องเฉพาะกรณี 
 

 การกําหนดชั้นความลับและคุมครองผูรองเรียน  
 ในการกําหนดชั้นความลับและคุมครองผูรองเรียน จะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 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  
 

 การดําเนินการจนไดขอยุติ ไดแก 
     - เรื่องท่ีดําเนินการแลว ไดตามความประสงคของผูรองท้ังหมดและไดแจงใหผูรองทราบ 
     - เรื่องท่ีดําเนินการแลว ไดตามความประสงคของผูรองบางสวน (ไดดําเนินการตามขอบเขตอยาง
เต็มท่ีแลว) หรือไดบรรเทา เยียวยาปญหาความเดือดรอนของผูรองตามความเหมาะสม และไดแจงใหรองทราบ 
     - เรื่องดําเนินการแลว แตไมไดตามความประสงคของผูรอง เชน พนวิสัยการดําเนินการและ
ขอบเขตอํานาจหนาท่ีแลว และไดแจงทําความเขาใจกับผูรอง 



คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 5 

 

     - เรื่องท่ีสงตอใหหนวยงานอ่ืนเพ่ือทราบหรือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีแลวและไดแจงใหผูรอง
ทราบถึงหนวยงานท่ีรับเรื่องตอ 
     - เรื่องรองเรียนท่ีระงับการพิจารณาหรือรวมเรื่อง เชน บัตรสนเทห เรื่องท่ีอยูในกระบวนการทาง
ศาล ขอรองเรียนกลาวโทษแตไมมีพยานหลักฐานท่ีชัดเจน พรอมไดแจงใหผูรองทราบตามควรแกกรณี 
 

 ผูอํานวยการ หมายถึง ผูอํานวยการกองคลัง 
 

 กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางาน หมายถึง กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางาน ในสังกัดกองคลัง  
     - กลุม ไดแก กลุมบริหารท่ัวไป กลุมงบประมาณ กลุมบัญชี กลุมการเงิน กลุมพัสดุ กลุม
ยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร กลุมตรวจสอบระเบียบและใบสําคัญ 
     - คณะกรรมการ เชน คณะกรรมการบริหารงานบุคคล คณะกรรมการจริยธรรม หรือ
คณะกรรมการอ่ืนท่ีผูอํานวยการกองคลังมีคําสั่งแตงตั้งเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีเปนการเฉพาะ 
     - คณะทํางาน เชน คณะทํางานการจัดการความรู คณะทํางานดําเนินการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการองคกร หรือคณะทํางานอ่ืนท่ีผูอํานวยการกองคลังมีคําสั่งแตงตั้งเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีเปนการเฉพาะ 
 

 หนวยงานที่เกี่ยวของ หมายถึง หนวยงานในสังกัดกรมควบคุมโรคท้ังท่ีปรากฏอยูในกฎกระทรวงแบง
สวนราชการกรมควบคุมโรครวมถึงหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนเปนการภายใน 
 

กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินการจัดการขอรองเรียน 
 1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 มาตรา 56, 57 และ 59 
 2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 14, 15 และ 25 
 3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 หมวด 10 การรองทุกข มาตรา 122, 
123, 124 และ 125 
 4. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 หมวด 7 
การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชน มาตรา 37, 38, 39, 41 และ 42 
 5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 2552 
 6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับฟงความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. 2548 ขอ 8, 9 
และ 12 
 7. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 1. กองคลังมีข้ันตอนและแนวทางในการจัดการขอรองเรียนท่ีชัดเจน เปนระบบและเชื่อมตอกับระบบ
การจัดการขอรองเรียนของกรมควบคุมโรคไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการจัดการขอรองเรียนของกองคลังรวมถึงผูท่ีเก่ียวของมีคูมือท่ีใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถนําไปใชเปนเครื่องมือในการสอนงาน (Coaching) ใหกับบุคลากรใหมได  
 3. ผูบริหาร บุคลากร รวมถึง ผูรองเรียน มีความม่ันใจในกระบวนการรับเรื่องรองเรียนและดําเนินการ
จัดการขอรองเรียนของกองคลังวามีการปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ 
หลักเกณฑเก่ียวกับการรับเรื่องรองเรียนและดําเนินการจัดการขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางครบถวนและมี
ประสิทธิภาพ 
 



บทที ่2 

กระบวนการจัดการขอรองเรยีน 

 

 

 ปจจุบันกรมควบคุมโรคไดดําเนินการจัดใหมีระบบการจัดการขอรองเรียนข้ึนโดยนําเทคโนโลยีสารสนเทศ

เขามาใชในการดําเนินการ ตั้งแตการรับเรื่องรองเรียนผานระบบรับเรื่องรองเรียนอิเล็กทรอนิกส และนําเรื่อง

รองเรียนจากชองทางอ่ืน ๆ เขาสูระบบฯ ซ่ึงจะทําใหผูรับผิดชอบหรือผูประสานงานดานการจัดการขอรองเรียนของ

หนวยงานภายในกรมควบคุมโรคสามารถปฏิบัติงาน รายงานผลการดําเนินงาน และจัดเก็บผลการจัดการขอ

รองเรียนไวในฐานขอมูลภายในระบบเดียวกัน ซ่ึงในปงบประมาณ 2558 กรมควบคุมโรคโดยสํานักงานเลขานุการ

กรม ไดดําเนินการปรับปรุงกระบวนการจัดการขอรองเรียนพรอมท้ังจัดทําคูมือการจัดการขอรองเรียนของกรม

ควบคุมโรคข้ึนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใหการดําเนินงานเปนระบบมากข้ึน ซ่ึงกระบวนการดําเนินงานจัดการขอ

รองเรียนของกรมควบคุมโรคนั้น เริ่มตั้งแตเม่ือไดรับเรื่องรองจากชองทางตาง ๆ เรื่องจะถูกสงไปยังศูนยรับเรื่อง

รองเรียนเพ่ือบันทึกเรื่องลงในระบบการจัดการขอรองเรียนอิเล็กทรอนิกส และศูนยฯ จะสงเรื่องใหหนวยงาน

ผูรับผิดชอบรับเรื่องเพ่ือไปดําเนินการจัดการขอรองเรียนดังกลาวตามกระบวนการของหนวยงานตอไป พรอมท้ัง

แจงผลการดําเนินการจัดการขอรองเรียนเปนระยะ (รอบ 15 วัน, 30 วัน, 60 วัน หรือจนกวาเรื่องจะไดขอยุติ) 

ใหผูรองเรียนทราบตามท่ีอยูท่ีปรากฏในฐานขอมูลผูรองเรียน โดยศูนยรับเรื่องรองเรียนจะเปนตัวกลางในการ

ประสานงาน ติดตามผลการจัดการขอรองเรียนกับหนวยงานผูรับผิดชอบ เพ่ือใหนําผลการจัดการขอรองเรียน

บันทึกในระบบการจัดการขอรองเรียนอิเล็กทรอนิกส (E-Petition) พรอมท้ังชี้แจงหรือแจงผลใหผูรองเรียนทราบ 

หรือผูรองเรียนสามารถตรวจสอบผลการจัดการขอรองเรียนผานทางระบบไดในหัวขอ ติดตามเรื่องรองเรียน 

 และเพ่ือใหการจัดการขอรองเรียนของกองคลังมีความสอดคลองและเชื่อมโยงกับระบบการจัดการขอ

รองเรียนของกรมควบคุมโรค ผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดการขอรองเรียนรวมถึงผูท่ีเก่ียวของสามารถปฏิบัติ

หนาท่ีของตัวเองไดอยางมีประสิทธิภาพ กองคลังจึงไดกําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดการขอรองเรียนในสวน

ของกองคลังข้ึน จํานวน 2 กระบวนงาน ประกอบดวย 

1. กระบวนการจัดการขอรองเรียน : กรณีรับเรื่องรองเรียนโดยตรง  

เปนกระบวนการจัดการขอรองเรียนในสวนท่ีกองคลังเปนผูรับเรื่องรองเรียนโดยตรงผานชองทางการ 

รับเรื่องรองเรียนของกองคลังท้ัง 8 ชองทาง 

2. กระบวนการจัดการขอรองเรียน : กรณีรับเรื่องรองเรียนผานระบบ E-Petition  

     เปนกระบวนการจัดการขอรองเรียนในสวนท่ีกองคลังไดรับขอรองเรียนท่ีสงตอมาจากศูนยรับเรื่อง

รองเรียนของกรมควบคุมโรคผานระบบการจัดการขอรองเรียนอิเล็กทรอนิกส (E-Petition) 

 

 



คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 7 

 

1. กระบวนการจดัการขอรองเรยีน : กรณีรบัเรื่องรองเรียนโดยตรง  

ลาํดบัที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา ขัน้ตอน/รายละเอยีด ผูรบัผดิชอบ 
 

1  - ผูรองเรียน ดําเนินการรองเรียนผาน
ชองทางการรับเรื่องรองเรียนของ  
กองคลัง 8 ชองทาง ดังน้ี 
   1. ติดตอดวยตนเอง (กรอกแบบ
บันทึกขอรองเรียนของกองคลัง) 
   2. ทางไปรษณีย/จดหมาย 
   3. ตูรับความคิดเห็นและรับเรื่อง
รองเรียน 
   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 

ผูรองเรยีน 

2   
 
 
 
 
 
                                                   

          
 
 
 
 
 
    

30 นาที - เจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรียนจากชอง
ทางการรับเรื่องรองเรียน 
- เจาหนาท่ีลงบันทึกรับเรื่องรองเรียน
ตามแบบฟอรมการรับเรื่องรองเรียน
ของกองคลัง  
- ลงทะเบียนคุมการรับเรื่องรองเรียน 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- สุชาดา 
- นันตาญารัก 

3  1 ช่ัวโมง 
 

 

 

 

หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป ตรวจสอบ
สรุปประเด็นขอรองเรียนและเสนอ
ความเห็นตอผู อํานวยการกองคลัง
พิจารณาสั่งการ โดยใชแบบฟอรม
บันทึกเสนอการรับเรื่องรองเรียน   
   กรณีท่ีไมไดอยูในความรับผิดชอบ
ของกองคลัง กลุมบริหารท่ัวไปจัดทํา 
หนังสือเสนอผู อํานวยการกองคลัง   
ล งนาม ถึ งหน วย งาน ท่ี เ ก่ี ย วข อ ง
ดําเนินการ และหนังสือแจงผูรองเรียน
ใหทราบวาไดสงเรื่องใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของกับขอรองเรียนดําเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของแลว 

หัวหนากลุม
บริหารท่ัวไป 
 
 

รับเรื่องรองเรียน 

ผูรองเรยีนมีเรื่อง

รองเรียน 

ตรวจสอบเรื่องรองเรยีน

เบ้ืองตนแลวจัดทําหนังสือ 

เสนอ ผอ.กองคลัง 



8 คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 

 

ลาํดบัที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา ขัน้ตอน/รายละเอยีด ผูรบัผดิชอบ 
 

4  30 นาที ผูอํานวยการกองคลัง พิจารณาขอรองเรียน
และสั่งการ 
- กรณีเปนเรื่องท่ีอยูในความรับผิดชอบ 
ของกองคลัง มอบใหกลุม/คณะกรรมการ/
คณะทํางานท่ีเก่ียวของดําเนินการ 
- กรณีท่ีไมไดอยูในความรับผิดชอบของกอง
คลัง พิจารณาลงนามในหนังสือถึงหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของและหนังสือแจงผูรองเรียน  
 
 
 
   

ผูอํานวยการ 

5                                                                    
                                                      

20 นาที - ดําเนินการจัดสงขอรองเรียนใหกลุม/
คณะกรรมการ/คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 
  

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 
 

6  15/30/
60 วัน/ 
จนไดขอ

ยุต ิ

กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง และจัดทํา
หนังสือตอบขอรองเรียน พรอมคําช้ีแจงและ
สรุปผลการจั ดการข อร อง เ รี ยน เสนอ
ผูอํานวยการพิจารณา  

กลุม/
คณะกรรมการ/
คณะทํางานท่ี
เก่ียวของ 

7 
 
 
 
 

    
 
 
  

30 นาที ผูอํานวยการพิจารณาขอเสนอตามข้ันตอนท่ี 
6 พรอมลงนามในหนังสือตอบขอรองเรียน
เพ่ือแจงผูรองเรียนทราบ และหนังสือแจง 
ผลการดําเนินการจัดการขอรองเรียนไปยัง
สํานักงานเลขานุการกรมควบคุมโรค 

ผูอํานวยการ 

8   1 วัน กลุมบริหารท่ัวไปแจงผลใหผูรองเรียนทราบ
ตามท่ีอยูหรือชองทางท่ีผูรองเรียนใหขอมูล
ไว 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 

Yes 

No 

ผูอํานวยการ

พิจารณา/ส่ังการ 

จัดสงเรื่องใหกลุม/

คณะกรรมการ/

คณะทํางานท่ีเก่ียวของ  

แจงผูรองเรียนทราบ 

กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางานที่

เกี่ยวของ ดําเนินการจัดการขอรองเรียน 

และจัดทําหนังสือตอบขอรองเรียน 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ
และผูรองเรียน 

ผูอํานวยการ

พิจารณา/ลงนาม 

Yes 

No 



คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 9 

 

ลาํดบัที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา ขัน้ตอน/รายละเอยีด ผูรบัผดิชอบ 
 

9  

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง - แจ งผลการจัดการขอรองเรียนไปยั ง  
สํานักงานเลขานุการกรมควบคุมโรคตาม 
แบบฟอรมหนังสือแจงผลการดําเนินการ
จัดการขอรองเรียน 
- บันทึกขอมูลผลการจัดการขอรองเรียนใน
สวนท่ีกองคลังรับเรื่องรองเรียนโดยตรงลงใน
ระบบการจัดการขอรองเรียนอิเล็กทรอนิกส 
(E-Petition) ของกรมควบคุมโรค  
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 

10  1 ช่ัวโมง - รายงานผลการดําเนินการจัดการ 
ขอรองเรียนของกองคลัง รอบ 6 เดือน  
และ 12 เดือน ไปยังสํานักงานเลขานุการ     
กรมควบคุมโรค 
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการจดัการ
ขอรองเรียน 

6 เดือน/12 เดือน 

แจงผลการจัดการ 
ขอรองเรียน 

 



10 คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 

 

2.  กระบวนการจดัการขอรองเรยีน : กรณีรับเรือ่งรองเรียนผานระบบ E-Petition   

ลาํดบัที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา ขัน้ตอน/รายละเอยีด ผูรบัผดิชอบ 
 

1  15 นาที เมื่อไดรับการโทรประสานงานจาก
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 
- สุชาดา 
- นันตาญารัก 

2   
 
 

                                             

          
 
 
 
 

30 นาที - เจาหนาท่ีลงบันทึกรับเรื่องรองเรียน
ตามแบบฟอรมการรับเรื่องรองเรียนของ
กองคลัง  
- ลงทะเบียนคุมการรับเรื่องรองเรียน 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- สุชาดา 
- นันตาญารัก 

3  1 ช่ัวโมง หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป ตรวจสอบสรุป
ประเด็นขอรองเรียนและเสนอความเห็น
ตอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดย
ใชแบบฟอรมบันทึกเสนอการรับเรื่อง
รองเรียน   
 

หัวหนากลุม
บริหารท่ัวไป 
 
 

4  30 นาที ผูอํานวยการพิจารณาขอรองเรียนและ
สั่ งการพรอมท้ังมอบหมายใหกลุม/
คณะกรรมการ/คณะทํางานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการจัดการกับขอรองเรียน 
 
 
 

ผูอํานวยการ 

5                                                                    
                                                      

20 นาที - ดําเนินการจัดสงขอรองเรียนใหกลุม/
คณะกรรมการ/คณะทํางานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือดําเนินการ 
  
 
 
 
 
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 
 

รับเรื่องรองเรียน 

พิมพเรื่องรองเรียน
จากระบบ  
E-Petition   

ตรวจสอบเรื่องรองเรยีน 

ผูอํานวยการ

พิจารณา/ส่ังการ 

จัดสงเรื่องใหกลุม/
คณะกรรมการ/

คณะทํางานท่ีเก่ียวของ  



คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 11 

 

ลาํดบัที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา ขัน้ตอน/รายละเอยีด ผูรบัผดิชอบ 
 

6  
 

15/30/
60 วัน/ 
จนไดขอ

ยุต ิ

กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางานท่ี       
เ ก่ี ย วข อ ง  ดํ า เ นิ นก า รต ร วจ ส อ บ
ขอเท็จจริง และจัดทําหนังสือตอบขอ
รองเรียน พรอมคําช้ีแจงและสรุปผลการ
จัดการขอรองเรียนเสนอผูอํานวยการ
พิจารณา  
 

กลุม/
คณะกรรมการ/
คณะทํางานท่ี
เก่ียวของ 

7 
 
 
 
 

    
 
 
  

30 นาที ผูอํานวยการพิจารณาขอเสนอและผล
การจัดการขอรองเรียนตามข้ันตอนท่ี 6
พรอมลงนามในหนังสือตอบขอรองเรียน
เพ่ือแจงผูรองเรียนทราบ และหนังสือ
แจงผลการจัดการขอรองเรียนไปยัง
สํานักงานเลขานุการกรมควบคุมโรค 
 

ผูอํานวยการ 

8  

 

 

 

1 วัน กลุมบริหารท่ัวไปแจงผลใหผูรองเรียน
ทราบตามท่ีอยูหรือชองทางท่ีผูรองเรียน
ใหขอมูลไว  

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 

9   1 ช่ัวโมง  - แจงผลการจัดการขอรองเรียนไปยัง  
สํานักงานเลขานุการกรมควบคุมโรคตาม 
แบบฟอรมหนังสือแจงผลการดําเนินการ
จัดการขอรองเรียน 
- บันทึกขอมูลผลการจัดการขอรองเรียน
ลงในระบบการจัดการขอรองเรียน
อิเล็กทรอนิกส (E-Petition) ของ 
กรมควบคุมโรค  
   
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 

10  1 ช่ัวโมง - รายงานผลการดําเนินการจัดการขอ
รองเรียนของกองคลัง รอบ 6 เดือน 
และรอบ 12 เดือน ไปยังสํานักงาน
เลขานุการ กรมควบคุมโรค 
 

กลุมบรหิารท่ัวไป 
- วรรณา 
- นันตาญารัก 

 

 

แจงผลการจัดการ 
ขอรองเรียน 

กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางานที่

เกี่ยวของ ดําเนินการจัดการขอรองเรียน 

และจัดทําหนังสือตอบขอรองเรียน 

ผูอํานวยการ 
พิจารณา/เห็นชอบ 

รายงานผลการจดัการ
ขอรองเรียน 

6 เดือน/12 เดือน 

Yes 

No 

แจงผูรองเรียนทราบ 



12 คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 

 

การรบัและตรวจสอบขอรองเรยีนจากชองทางตาง ๆ 

 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติ

ตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

ลาํ 

ดบั 

ที ่
ชองทางรองเรยีน 

ความถี่ในการตรวจสอบ
ชองทาง 

ผูรบัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการ

จดัการขอรองเรยีน 

 

1 
 

ติดตอดวยตนเอง 
ยื่นท่ีกลุมบรหิารท่ัวไป กองคลัง อาคาร 5      
ช้ัน 2 กรมควบคุมโรค 
 

ทุกครั้งท่ีมมีาผูรองเรียน กนกนาถ/วรรณา/        
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

2 
 
 

ทางไปรษณีย/จดหมาย 
กองคลัง กรมควบคุมโรค เลขท่ี 88/21       
หมูท่ี 4 ถ.ติวานนท  
ต.ตลาดขวัญ อ.เมือง จ.นนทบุรี 11000 
 

ทุกวัน กนกนาถ/วรรณา/       
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

3 ตูรับความคิดเห็นและรับเรื่องรองเรียน 
ดานหนาสํานักงานของกองคลัง อาคาร 5      
ช้ัน 2 กรมควบคุมโรค 
 

ทุกวัน กนกนาถ/วรรณา/        
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

4 ทางโทรศัพท 0 2590 3060 และ  
0 2590 3079 
 

ทุกวัน กนกนาถ/วรรณา/        
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

5 ทางโทรสาร 0 2591 8401 
 
 

ทุกวัน กนกนาถ/วรรณา/        
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

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

ทุกวัน 
อยางนอยวันละ 2 ครั้ง 

กนกนาถ/วรรณา/       
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

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

ทุกวัน 
อยางนอยวันละ 2 ครั้ง 

กนกนาถ/วรรณา/        
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

8 ทาง  Facebook  กองคลัง   
กรมควบคุมโรค 
 

ทุกวัน 
อยางนอยวันละ 2 ครั้ง 

กนกนาถ/วรรณา/          
นันตาญารัก/ 

ยงยุทธ 
 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

9 ทางระบบการจดัการขอรองเรียน
อิเล็กทรอนิกส (E-Petition)  
ของกรมควบคุมโรค  
 

ทุกวัน 
หรือเมื่อไดรับแจงจาก
ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

กรมควบคุมโรค 
 

กนกนาถ/วรรณา/        
นันตาญารัก 

15/30/60/จนกวา
จะไดขอยตุ ิ

 



บทที ่3 

แบบฟอรมทีเ่กีย่วของ 
 

   

 เนื่องจากในกระบวนการจัดการขอรองเรียนของกองคลังท้ังในสวนของกรณีท่ีกองคลังรับเรื่องรองเรียน

โดยตรง และ กรณีรับเรื่องรองเรียนผานระบบการจัดการขอรองเรียนอิเล็กทรอนิกส (E-Petition) ของกรมควบคุมโรค 

มีผูเก่ียวของหลายฝาย เชน ผูรองเรียน เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบในการรับเรื่องรองเรียน ผูอํานวยการ กลุม/

คณะกรรมการ/คณะทํางานท่ีตองดําเนินการจัดการกับขอรองเรียน ดังนั้นเพ่ือใหการจัดการขอรองเรียนของกองคลัง

สอดคลองและเชื่อมโยงกับระบบการจัดการขอรองเรียนของกรมควบคุมโรค รวมท้ังเพ่ือใหการดําเนินการในสวน

ของกองคลังเปนมาตรฐานเดียวกัน จึงไดมีการกําหนดแบบฟอรมท่ีจําเปนตองใชในการดําเนินการจัดการ          

ขอรองเรียนของกองคลังข้ึน ประกอบดวย 

 1. แบบฟอรมการรับเรื่องรองเรียน สําหรับเจาหนาท่ีของกลุมบริหารท่ัวไปใชกรอกขอมูลในการรับเรื่อง

รองเรียน กรณีท่ีผูรองเรียนมาติดตอดวยตนเองรวมถึงกรณีท่ีไดรับขอรองเรียนจากทางโทรศัพทและโทรสาร 

 2. แบบฟอรมบันทึกการรับเรื่องรองเรียน สําหรับหัวหนากลุมบริหารท่ัวไปใชในการตรวจสอบ สรุป

ประเด็นขอรองเรียน และเสนอความเห็นในสวนท่ีเก่ียวกับขอรองเรียนตอผูอํานวยการ 

 3. แบบฟอรมหนังสือตอบขอรองเรียนเบื้องตน (ภายใน 15 วัน) สําหรับกลุมบริหารท่ัวไปใชในการตอบ

ขอรองเรียนใหผูรองเรียนไดทราบในเบื้องตนวาไดรับขอรองเรียนแลวและอยูระหวางดําเนินการในข้ันตอนใด  

 4. แบบฟอรมหนังสือรายงานผลการดําเนินการจัดการขอรองเรียน สําหรับกลุม/คณะกรรมการ/

คณะทํางานท่ีไดรับมอบหมายใชในการรายงานผลการจัดการขอรองเรียนใหผูอํานวยการทราบ 

 5. แบบฟอรมหนังสือตอบขอรองเรียน สําหรับกลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางานท่ีไดรับมอบหมายใชใน

การแจงผลการจัดการขอรองเรียนใหผูรองเรียนทราบ  

 6. แบบฟอรมหนังสือแจงผลการดําเนินการจัดการขอรองเรียน สําหรับกลุมบริหารท่ัวไปใชในการแจงผล

การดําเนินการจัดการขอรองเรียนไปยังสํานักงานเลขานุการ กรมควบคุมโรค 

 

 

 

 

 

 

 
 



14 คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 

 

แบบฟอรมการรบัเรือ่งรองเรยีน 

กองคลงั  กรมควบคมุโรค  โทร. 0 2590 3060  โทรสาร 0 2591 8401 

 

 

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

ชั้นความลับ            ลับ                  ไมลับ 

ผูรองเรยีน               ชื่อ-นามสกุล………………………………………………………………………………………………………………………………………         

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

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

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

ประเภทการรองเรยีน       รองเรียนเจาหนาที่หรือหนวยงาน                 รองเรียนการใหบริการ                    อ่ืน ๆ 

                                 ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ และคําชมเชย          รองทุกข 

มคีวามประสงค              ปกปดชื่อ-สกุล                                       ไมปกปดชื่อ-สกุล 

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

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

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

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

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

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

สิง่ทีต่องการใหแกไข : ............................................................................................................................................................................ 

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

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

เอกสารแนบ (ถาม)ี : …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

     โปรดพิจารณาใหความคุมครองขาพเจาและผูเก่ียวของ อยาใหตองรับภัยหรือความไมชอบธรรมอันเนื่องมาจากการรองเรียนนี ้

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและกรุณาแจงผลใหขาพเจาทราบตามความเหมาะสม  

        

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

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



คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 15 

 

แบบฟอรมบนัทกึการรบัเรือ่งรองเรยีน 

กองคลงั  กรมควบคมุโรค  โทร. 0 2590 3060  โทรสาร 0 2591 8401 
   

      

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

ชั้นความลับ             ลับ                  ไมลับ 

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

ชองทางรองเรยีน                ดวยตนเอง               ไปรษณยี/จดหมาย              โทรศัพท                โทรสาร 
                                    ระบบอิเล็กทรอนิกส                อ่ืน ๆ    

ประเภทการรองเรยีน           รองเรียนเจาหนาที่หรือหนวยงาน                        รองเรียนการใหบริการ              อ่ืน ๆ 
                                    ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ และคําชมเชย                  รองทุกข               

กลุมงานทีร่บัผดิชอบ................................................................................................................................................................................ 

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

รายละเอยีด : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….......................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….......................... 
สิง่ทีต่องการใหแกไข : ………………………………………………………………………………………………………………………………………...................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………................................... 
เอกสารแนบ (ถาม)ี : …………………………………………………………………………………………………………………………....................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………................. 

สาํหรบัเจาหนาที ่        เสนอแจงผูบังคับบัญชาทราบ 
                             แจงกลุมงาน/หนวยงานที่รับผิดชอบ หรือเก่ียวของทราบและตรวจสอบขอเท็จจริงเพื่อรายงาน                  
                             ผูอํานวยการกองคลัง และผูรองเรียนทราบตอไป 
                             แจงยุติเร่ือง เนื่องจาก.................................................................................................................................. 
    

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

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

 



16 คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 

 

แบบฟอรมหนงัสอืตอบขอรองเรยีนเบือ้งตน 

 

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

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

  ตามที่กองคลัง กรมควบคุมโรค ไดรับเร่ืองรองเรียน เร่ือง ......................................................................... 
เลขที่เอกสารรองเรียน ..................................... ลงวันที่ ............................................. ขอให ................................................. 
(รายละเอียดความประสงคที่ผูรองเรียนตองการใหดําเนินการโดยสรุป) ............... ความละเอียดแจงแลว นัน้ 
 

  กองคลัง กรมควบคุมโรค ไดรับเร่ืองและมอบหมาย.............................................พิจารณาดําเนินการแลว 
หากทราบผลประการใด จะเรียนใหทราบตอไป 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
 
       กองคลัง 
            วันที่........เดือน............พ.ศ. .......... 
 
 
 
 
 
 
 
กลุมบริหารทั่วไป 
โทร ........................ 
โทรสาร ....................... 
 
 
 

 

 



คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 17 

 

แบบฟอรมหนงัสอืรายงานผลการดาํเนนิการจดัการขอรองเรยีน 

 
  

บนัทกึขอความ 
สวนราชการ   กลุม ...........................  กองคลัง                โทร. ........................โทรสาร ........................... 

ที่   สธ 0403. ..../........... วนัที ่    .................................. 
เรือ่ง   รายงานผลการดาํเนนิการจัดการขอรองเรียน 
 

เรียน  ผูอํานวยการกองคลงั 
 

  ตามหนังสือที่ ..................................... ลงวันที่ .................................... เก่ียวกับการรองเรียน (อางถึงหนังสือ
หรือขอความการรองเรียนโดยสรุป) .................................. ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 

  กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางาน ........................................... ไดพิจารณาแลว ผลการดําเนินการปรากฏวา    
........................................................................ (ขอเท็จจริงที่ไดดําเนินการตรวจสอบ)......................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................. 
 

  จากรายงานผลการดําเนินการ ขอเรียนวา กลุม/คณะกรรมการ/คณะทํางาน.................................................. 
(รายละเอียดการดําเนินการแกไข ตัวอยางเชน การยายขาราชการ โดยกลุม ........................................... ไดพิจารณาตามมูลเหตุ
และเอกสารหลักฐานที่ใชในการอางอิงครบถวนแลว ปรากฏวา การยาย นาย ก. ไปปฏิบัติงานที่หนวยงาน/กลุมอ่ืนในสังกัดนั้น 
มิไดขัดตอหลักเกณฑ ก.พ. ตามหนังสือที่ .................................... ฉะนั้น กรณีการยายนาย ก. ตามขอรองเรียนในคร้ังนี้ จึงไมขัด
ตอระเบียบหรือหลักเกณฑใด ๆ ทั้งสิ้น) ................................... เห็นสมควรแจงผูรองเรียนทราบตามเอกสารที่แนบ (กรณีมี
เอกสารแนบ)  
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและลงนามในหนังสือตอบผูรองเรียนตอไปดวย จะเปนพระคุณ 
 
 
        (................................................) 
     หัวหนากลุม/ประธานคณะกรรมการ/หัวหนาคณะทาํงาน 

 

 

 

 

 



18 คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 

 

แบบฟอรมหนงัสอืตอบขอรองเรยีน 

 

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

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

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

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

อางถึง ..................... (หนังสือผูรองเรียนหรือบันทึกการรับเร่ืองรองเรียน)....................... 
 

สิ่งที่สงมาดวย ..................(ถามี).......................... 
 

  ตามหนังสือที่อางถึง .............. (รายละเอียดการรองเรียนโดยสรุปและวัตถุประสงคของการรองเรียน).... 
................................... ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 

  กองคลัง กรมควบคุมโรค ................ ขอเรียนวา ....................................................................................... 
(รายละเอียดขอเท็จจริงและผลการดําเนินการจัดการขอรองเรียน) ............................................................... 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

        ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(.....................................) 
   ผูอํานวยการกองคลัง 

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

 
 
 



คูมือการจัดการขอรองเรยีน กองคลัง กรมควบคุมโรค 19 

 

แบบฟอรมหนงัสอืแจงผลการดาํเนนิการจดัการขอรองเรยีน 

 
  

บนัทกึขอความ 
สวนราชการ   กองคลงั  กรมควบคุมโรค                               โทร. ........................โทรสาร ........................... 

ที่   สธ 0403.1/........... วนัที ่    .................................. 
เรือ่ง   แจงผลการดําเนนิการจดัการขอรองเรียน 
 

เรียน  เลขานุการกรม กรมควบคุมโรค 
 

  ตามหนังสือที่ ..................................... ลงวันที่ .................................... เก่ียวกับการรองเรียน (อางถึงหนังสือ
หรือขอความการรองเรียนโดยสรุป) .................................. ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 

  กองคลัง ไดพิจารณาแลว ผลการดําเนินการปรากฏวา (ขอเท็จจริงที่ ไดดําเนินการตรวจสอบ)   
............................................................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................................................. 
 

  จากรายงานผล/ความคืบหนาการดําเนินการ ขอเรียนวา กองคลัง   (รายละเอียดการดําเนินการแกไข) 
............................................................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................................................. 
พรอมนี้ไดดําเนินการแจงผูรองเรียนทราบแลว 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบตอไป จะเปนพระคุณ 
 

 
 

  (........................................) 
      ผูอํานวยการกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


