
คู่มือแนวทางการด าเนินการต่อเร ือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ 
กองคลัง กรมการพัฒนาชุมชน 

********************************************* 

1. เร ือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์  ท่ีจะกล่าวหาว่าข้าราชการหรอืลูกจา้งของกองคลัง ต้องเป็นเร ือ่ง             
ท่ีกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวนัิยข้าราชการพลเรอืนตามกฎหมายพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรอืน พ.ศ. 2551 

2. การรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์  ผู้รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์สามารถจะแจง้ชือ่ผู้รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์หรอืไม่ 
ก็ได้ แต่ข้อกล่าวหาต้องมีความชดัเจนว่า กล่าวหาผู้ใด ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เม่ือใด และเห็นว่าการกระท า
หรอืเบาะแสให้น าสืบได้ตามความต้องการของผู้รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ 

3. ผู้รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์  สามารถรอ้งเรยีนได้ 8 ช่องทางรบัเร ือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์กองคลัง 
ดังน้ี 

     3.1 รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ด้วยตนเองท่ีกองคลัง 
     3.2 รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ทางตู้รบัเร ือ่งรอ้งทุกข์กองคลัง มี 2 จุด คือ หน้าห้องส านักงาน

กองคลัง และในห้องจา่ยเงนิ 
     3.3 รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ทางโทรสาร หมายเลข 02-1438925 ในเวลาราชการ 
     3.4 รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ทางโทรศัพท์ หมายเลข 02-1416029 ในเวลาราชการ 
     3.5 รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ทางเว็บไซต์ของคลัง http://www.finance.cdd.go.th/ 
     3.6 รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ทาง เพจเฟสบุ๊ค กองคลัง  กรมการพัฒนาชุมชน   
     3.7 ร้องเรยีนร้องทุก ข์ทางไปรษณี ย์  ส่ ง ถึ ง  กองค ลัง  กรมก ารพัฒ นาชุมชน 

กระทรวงมหาดไทย ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 5 ธนัวาคม 2550 อาคารรฐัประศาสนภักดี  
ชัน้ 5 ถนนแจง้วัฒนะ เขตหลักส่ี กรุงเทพฯ 10210 

     3.8 รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ผ่านหน่วยงานรบัเร ือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ เช่น ศูนย์ด ารงธรรม 
กระทรวงมหาดไทย สายด่วนรับเร ื่องร้องเรยีนของรัฐบาล ส านักงานตรวจการแผ่นดิน ส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติแห่งชาติ 

4. หากผู้รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ แจ้งชื่อหรอืแสดงตนจะได้รบัการติดต่อเพ่ือแจ้งผลการ
ด าเนินการทุกระยะจนกระท่ังเสรจ็ส้ินการด าเนินการ 

5. เร ือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ท่ีไม่มีการแจ้งชื่อผู้รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ จะมีการด าเนินการเฉพาะ
เร ือ่งกล่าวหาท่ีมีรายละเอียดชัดเจน หรอืสามารถสืบสวนค้นหาข้อเท็จจรงิตามท่ีกล่าวหาได้ กรณี ท่ี
รายละเอียดของเร ือ่งกล่าวหาไม่ชี้ชัด หรอืไม่อาจแสวงหาข้อเท็จจรงิได้หรอืเป็นบัตรสนเท่ห์ จะไม่รบัไว้
พิจารณา 

6. ผู้รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ด้วยตนเอง หากมีการจดบันทึกถ้อยค ากับเจ้าหน้าท่ีผู้รบัผิดชอบ 
สามารถขอสิทธถ่ิายส าเนาถ้อยค าหรอืข้อรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ได้ 

7. เร ือ่งท่ีรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์จะถูกเก็บไว้เป็นความลับตามระเบียบว่าด้วยการรกัษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 
********************************************************************************* 

http://www.finance.cdd.go.th/
http://www.finance.cdd.go.th/


ขั้นตอนการปฏิบัติในการด าเนินการต่อเร ือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ 
กองคลัง กรมการพัฒนาชุมชน กระทรวงมหาดไทย 

 
กระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
รายละเอียดการปฏิบัติ ผู้รบัผิดชอบ 

รบัเร ือ่ง ข้ันตอนท่ี 1  
รบัเร ือ่ง 
 
ข้ันตอนท่ี 2  
บันทึกข้อมูลในแบบ 
บันทึกข้อรอ้งเรยีน 
รอ้งทุกข์ 
 
ข้ันตอนท่ี 3  
คัดกรองเร ือ่งรอ้งเรยีน 
รอ้งทุกข์ส่ง
คณะกรรมการประจ า 
ศูนย์รบัเร ือ่งรอ้งเรยีน/ 
รอ้งทุกข์กองคลัง 

ภายใน 
5 นาที 

1. รบัเร ือ่งผ่านชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
รอ้งทุกข์ของกองคลัง จ านวน 8 ชอ่งทาง 
ได้แก่ 

1.1 รอ้งเรยีนด้วยตนเองท่ีกองคลัง 
1.2 ทางตู้รบัเร ือ่งรอ้งทุกข์กองคลัง 
1.3 ทางโทรสาร หมายเลข  

02-1438925 ในเวลาราชการ 
1.4 ทางโทรศัพท์ หมายเลข 

02-1416029 ในเวลาราชการ 
1.5 ทางเว็บไซต์กองคลัง 
1.6 ทางเพจเฟสบุ๊คกองคลัง 
1.7 ทางไปรษณีย ์
1.8 ผ่านทางหน่วยงานรบัเร ือ่งรอ้งเรยีน

รอ้งทุกข์ 
2. คัดกรองเร ือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ 
ตามประเภทข้อรอ้งเรยีน 6 ประเภท ได้แก่ 

2.1 ข้อคิดเห็น 
2.2 ข้อเสนอแนะ 
2.3 ค าชมเชย 
2.4 สอบถามข้อมูล 
2.5 ข้อรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์นอกเหนือ
อ านาจของกองคลัง 
 

นางสาวปานรดา 
ลาญมีชยั 

เจา้พนักงาน 
ธรุการ 

ช านาญงาน 
ฝ่ายอ านวยการ 
  กองคลัง 
เจา้หน้าท่ี 
ประจ าศูนย ์
รบัเร ือ่ง
รอ้งเรยีน/ 
รอ้งทุกข์ 
กองคลัง 
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กระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

รายละเอียดการปฏิบัติ ผู้รบัผิดชอบ 

จดัการ 
รอ้งเรยีน 
รอ้งทุกข์ 

ข้ันตอนท่ี 4 
คณะกรรมการประจ า 
ศูนย์รบัเร ือ่งรอ้งเรยีน/ 
รอ้งทุกข์กองคลัง 
วเิคราะห์ด าเนินการ 
ต่อข้อรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ 
เบื้องต้น และเสนอ 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

ภายใน 
10 วันท าการ 

เร ือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ท่ีไม่มีการแจง้ชือ่ 
ผู้รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ จะมีการด าเนินการ 
เฉพาะเร ือ่งกล่าวหาท่ีมีรายละเอียดชดัเจน 
หรอืสามารถสืบสวนค้นหาข้อเท็จจรงิ 
ตามท่ีกล่าวหาได้ กรณีท่ีรายละเอียด 
ของเร ือ่งกล่าวหาไม่ชีช้ดั หรอืไม่อาจ 
แสวงหาข้อเท็จจรงิได้ หรอืเป็นบัตรสนเท่ห์ 
จะไม่รบัไว้พิจารณา 

คณะกรรมการ 
ประจ าศูนยร์บัเร ือ่ง 
รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์ 
กองคลัง 

เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 

ข้ันตอนท่ี 5  
สรุปประเด็นการ 
ด าเนินการ 
ต่อข้อรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

ภายใน 
10 วันท าการ 

คณะกรรมการประจ าศูนย์รบัเร ือ่ง 
รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์กองคลัง รบัผิดชอบ 
ในการด าเนินการต่อข้อรอ้งเรยีนจดัท าสรุป 
ประเด็นผลการด าเนินการต่อข้อรอ้งเรยีน 
รอ้งทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชา 

คณะกรรมการ 
ประจ าศูนยร์บัเร ือ่ง 
รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์ 
กองคลัง 

แจง้ผู้ 
รอ้งเรยีน 
รอ้งทุกข์ 

ข้ันตอนท่ี 6  
แจง้ผู้รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ 
และผู้เก่ียวข้องทราบ 

ภายใน  
1 วันท าการ 

1. หากผู้รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์แจง้ชือ่หรอื 
แสดงตนจะได้รบัการติดต่อเพ่ือแจง้ผล 
การด าเนินการทุกระยะจนกระท่ังเสรจ็ส้ิน 
การด าเนินการ 
2. ผู้รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ด้วยตนเอง  
หากมีการจดบันทึกถ้อยค ากับเจา้หน้าท่ี 
ผู้รบัผิดชอบ สามารถขอสิทธถ่ิายส าเนา 
ถ้อยค าหรอืข้อรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ได้ 

คณะกรรมการประจ า
ศูนยร์บัเร ือ่ง
รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์
กองคลัง 

ยุติเร ือ่ง ข้ันตอนท่ี 7  
การยุติเร ือ่ง 

 เร ือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์จะถูกเก็บไว้ 
เป็นความลับตามระเบียบว่าด้วยการรกัษา 
ความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

คณะกรรมการประจ า
ศูนยร์บัเร ือ่ง
รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์
กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
เลขท่ีรับเรื่อง.................................. 
วันท่ีรับเรื่อง................................... 
เวลำ............................................... 

 

บันทึกข้อรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ 
กองคลัง กรมการพัฒนาชุมชน 

กระทรวงมหาดไทย 
 

         วันท่ีรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์..............เดือน.............................พ.ศ. .............. 

 ชือ่-สกุล ผู้รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์................................................................................................................................................... 
ท่ีอยู่................................................................................................................................................................................................................ 
เบอรโ์ทรศัพท์.........................................................E-Mail…………............................……………………………………………….... 

 ข้อความรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
ลงชือ่...................................................................ผู้รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ 

 
................................................................................................................................................... 

 
ส าหรบัเจา้หน้าท่ี 

 ชอ่งทางการรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ 

󠄀1. พบเจา้หน้าท่ีด้วยตนเอง 󠄀2. ตู้รบัเร ือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ 󠄀3. โทรสาร 
󠄀4. โทรศัพท์  5. เว็บไซต์กองคลัง  6. เพจเฟสบุ๊ค  7. ไปรษณีย ์8. ผ่านหน่วยงานรบัเร ือ่ง 

ประเภทข้อรอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ 

󠄀1. ข้อคิดเห็น 󠄀2. ข้อเสนอแนะ  3. ค าชมเชย  4. สอบถามข้อมูล 
󠄀5. ข้อรอ้งเรยีนระดับหน่วยงาน 󠄀6. ข้องรอ้งเรยีนนอกเหนืออ านาจกองคลัง 
 
                                                               ลงชือ่.................................................ผู้รบัเร ือ่ง 
                                                                     (..................................................) 

                                                            ต าแหน่ง............................................. 



(เฉพาะเจา้หน้าท่ี) 
 การด าเนินการเบื้องต้น 
 ยุติโดยศูนย์รบัข้อรอ้งเรยีน.................................................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................................................... 
ส่งให้ผู้รบัผิดชอบคือ............................................................................................................................................................................... 
เม่ือวันท่ี......................................................................................................เวลา................................................... 
การด าเนินการ 

.........................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................................... 
 

ผู้ด าเนินการ................................................... 
(..................................................) 

                     ต าแหน่ง.................................................... 
สรุปประเด็น 
เร ือ่งรอ้งเรยีนยุติวันท่ี..........................................เวลา.............................. 
รวมจ านวนวันท่ีแก้ปัญหา...........................วัน 
การยุติ 
1. แจง้ให้ผู้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์ทราบโดย 
 󠄀 1. โทรศัพท์ 󠄀 2. บุคคล 󠄀 3. จดหมาย 󠄀 4. E-Mail 󠄀 5. อ่ืน ๆ 
2. การยอมรบัของผู้รอ้งเรยีนรอ้งทุกข์ 
 󠄀 1. พอใจ/ยอมรบัได้ 
 󠄀 2. ไม่พึงพอใจ/ยอมรบัไม่ได้............................................................................................................... 
 

ผู้สรุป................................................ 
(................................................) 



ขั�นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 
       

ตรวจดูว่ามข้ีอมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ช่วยเหลอื / แนะนํา / ค้นหาจากดัชนี 
ข้อมูลข่าวสารที'เกบ็ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

หรือที'แยกเกบ็ไว้ต่างหาก 
 

ให้กรอกแบบฟอร์มคาํขอ (ถ้าม)ี 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว  ขอดูหลกัฐาน 
เจ้าหน้าที'อาจไม่ให้บริการกไ็ด้ 

ถ่ายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกต้อง 

ให้ความช่วยเหลอืในการกรอกแบบฟอร์ม 
หรือเจ้าหน้าที'กรอกเอง 

ขอรายละเอยีด ชื'อ ที'อยู่ ที'ติดต่อ 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว  ขอดูหลกัฐาน 
เจ้าหน้าที'อาจไม่ให้บริการกไ็ด้ 

แนะนําให้ไปที'เกบ็ข้อมูลข่าวสารแห่งอื'น

ส่งผู้รับผดิชอบพจิารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารตามคาํขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลคาํขอ 

ถ่ายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกต้อง 

ถ้ามี ถ้าไม่ม ี

ลงทะเบียน 






