
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน  

เร่ืองราวรองทุกขและรับฟงขอเสนอแนะความตองการผูรับบริการ 

สํานักงานคลังเขต 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 ข้ันตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 1 รับเรื่องราวรองทุกข และรับฟงขอเสนอแนะความตองการผูรับบริการ 



      เม่ือเจาหนาท่ีหนวยงานของรัฐ ผูคา/ผูประกอบการ ผูรับบํานาญ แจงเรื่องราวรองทุกข 
และรับฟงขอเสนอแนะความตองการผูรับบริการผานชองทางการรองเรียนตางๆ มายังสํานักงานคลัง
เขต 6 เจาหนาท่ีรับเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ข้ันตอนท่ี 2 เสนอคลังเขตเพ่ือพิจารณา 

     ฝายบริหารท่ัวไปนําเสนอคลังเขตเพ่ือพิจารณาเรื่องราวรองทุกข และรับฟงขอเสนอแนะ 
ความตองการผูรับบริการ เพ่ือมอบหมายใหกลุมงานท่ีเก่ียวของกับเรื่องรองเรียน พิจารณา/ดําเนินการ  
ภายใน 1 วันทําการ 

 
 
 
 
 
 
 

 



ข้ันตอนท่ี 3 ลงทะเบียนคุมรับเรื่องรองเรียน 
           ฝายบริหาร ท่ัว ไปลงทะเบียน คุมรับ เรื่ อ งราวรอง ทุกข  และรับฟ งขอ เสนอแนะ 
ความตองการผูรับบริการ และสงเรื่องใหผูอํานวยการกลุมงานท่ีไดรับมอบหมาย (ภายใน 1 วันทําการ)
เพ่ือใหผูรับผิดชอบดําเนินการตอบเรื่องราวรองทุกข (ภายใน 5 วันทําการ) 
 

 
 

ข้ันตอนท่ี 4 ติดตามและรายงานผล 
1. ฝายบริหารท่ัวไปติดตามเม่ือครบกําหนดระยะเวลา 5 วันทําการ  
2. รวบรวมเรื่องราวรองทุกข และรับฟงขอเสนอแนะความตองการผูรับบริการ เพ่ือรายงาน

ขอมูลขอรองเรียนของกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียประจําเดือนตอคลังเขต 6 
3. รายงานขอมูลขอรองเรียนของกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียประจําเดือนให

สํานักงานเลขานุการกรมบญัชีกลาง ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ร.1 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน  (ดวยตนเอง)  

ท่ีสํานักงานคลังเขต 6 

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

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

เรียน คลังเขต 6 

  ขาพเจา............................................... อายุ.........ป อยูบานเลขท่ี............. หมูท่ี....... 
ตําบล........................... อําเภอ........................... จังหวัด......................... โทรศัพท.......................... 
อาชีพ.................................................................ตําแหนง.................................................................. 
ถือบัตร.............................................................เลขท่ี......................................................................... 
ออกโดย............................................วันออกบัตร................................บัตรหมดอายุ......................... 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหสํานักงานคลังเขต 6 พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ
หรือแกไขปญหาในเร่ือง………............................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง  
 



 
 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 
 ๑) ................................................................................................... จํานวน.............ชุด 
 ๒) .................................................................................................. จํานวน..............ชุด 
 ๓) ................................................................................................... จํานวน.............ชุด 
 ๔) ................................................................................................... จํานวน.............ชุด 
 ๕) ................................................................................................... จํานวน.............ชุด 
 ๖) .................................................................................................... จํานวน............ชุด 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ) ................................................ 
                   (............................................) 
                       ผูรองทุกข/รองเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ร.2 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท)                        

ท่ีสํานักงานคลังเขต 6 

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

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

เรียน คลังเขต 6 

  ขาพเจา............................................... อายุ.........ป อยูบานเลขท่ี............. หมูท่ี...... 
ถนน................................ตําบล........................... อําเภอ........................... จังหวัด........................... 
โทรศัพท..................................อาชีพ............................................ตําแหนง....................................... 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหสํานักงานคลังเขต 6 พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ
หรือแกไขปญหาในเร่ือง………............................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
 
  ท้ังนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และ จนท.ได
แจงใหขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 
 

ลงชื่อ…………………………..…………………… จนท.ผูรับเร่ือง 

วันท่ี.............................................เวลา............................... 


