
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

 

 
 

 
ส ำนักงำนคลังจังหวัดตำก 

ศำลำกลำงจังหวัดตำก ช้ัน 1 อ ำเภอเมืองตำก จังหวัดตำก 63000 



ค าน า 
 

ตามท่ี กระทรวงกระทรวงการคลัง ได้ด าเนินมาตรการกระตุ้นเศรษฐกิจ มาตรการชดเชย
รายได้แก่ลูกจ้างของสถานประกอบการท่ีได้รับผลกระทบหรือผู้ได้รับผลกระทบอื่น ๆ ของการแพร่ระบาดของ
ไวรัสโคโรนา (Covid-19) และได้เปิดช่องทางการให้บริการประชาชนสามารถย่ืนเรื่อราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ณ 
ส านักงานคลังจังหวัด และศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด/อ าเภอ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนท่ีมีความ
ประสงค์จะยื่นเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ นั้น 

  ส านักงานคลังจังหวัดตาก จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข์ ของส านักงานคลังจังหวัดตาก เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ส านักงานคลัง
จังหวัดตากหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ จะเป็นประโยชน์
ส าหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานท่ีจะน าไปเปน็มาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

        ส านักงานคลังจังหวัดตาก 

              เมษายน  2564 
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วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง 
การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ด้านการ
ทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่ อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบั ติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ         
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

 
การร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 ส านักงานคลังจังหวัดตาก มีช่องทางการให้บริการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี ้
 1) โทรศัพท์ หมายเลข 055-512089-90 หรือ Hotline 086-4481765 
 2) เว็บไซต์ส านักงานคลังจังหวัดตาก www.cgd.go.th/tak 
 3) เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th  
 4)  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการส านักงานคลังจังหวัดตาก 
www.oic.go.th/infocenter2/282/  
 5) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ส านักงานคลังจังหวัดตาก ศาลากลางจังหวัดตาก ช้ัน 1  
ถนนพหลโยธิน ต าบลหนองหลวง อ าเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 63000 
 6) Facebook ส านักงานคลังจังหวัดตาก 
 7) ระบบการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดดตาก (ส านักงานคลังจังหวัดตากได้มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ีในสังกัดปฏิบัติงานร่วมกับศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด) 

 
หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

1) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ปรากฏอย่างชัดเจน                

ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน ชัดแจ้ง     
เพียงพอท่ีจะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  โดยใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ    

 

http://www.cgd.go.th/tak
http://www.cgd.go.th/


แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

บันทึกข้อมูล/สถิติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
1) เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
2) เจ้าหน้าท่ี คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
3) เจ้าหน้าท่ีส่งเรื่องให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อซักถาม 

ช้ีแจงข้อเท็จจริง    
4) ลงพื้นท่ีเพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง และด าเนินการแก้ไขปัญหาโดยการช้ีแจง สร้างความเข้าใจจน

เป็นท่ียุติ 
5) สรุปผลและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
6) เจ้าหน้าท่ีบันทึกเก็บข้อมูลและสถิติเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน

ต่อไป   
  

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง
ต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพือ่

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่าน
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ต่างๆ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

 

                 

 

 

 

 



 

 

 

 



รายงานสถิติการรับแจ้งเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์ 

ส านักงานคลังจังหวัดตาก 
 

เดือน จ านวนเร่ือง
ร้องเรียน 

ด าเนินการ
เรียบร้อยแล้ว 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

ตุลาคม ๒๕๖3 - - - - 

พฤศจิกายน ๒๕๖3 - - - - 

ธันวาคม ๒๕๖3  - - - - 

มกราคม ๒๕๖4 - - - - 

กุมภาพันธ์ ๒๕๖4 - - - - 

มีนาคม ๒๕๖4 - - - - 

เมษายน ๒๕๖4 - - - - 

พฤษภาคม ๒๕๖4 - - - - 

มิถุนายน ๒๕๖4 - - - - 

กรกฎาคม ๒๕๖4 - - - - 

สิงหาคม ๒๕๖4 - - - - 

กันยายน ๒๕๖4 - - - - 

รวม - - - - 

 


