
1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและวินัยที่ต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับ            

การร้องทุกข์ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัดกรมอนามัย   
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด
กรมอนามัย ตั้งแต่ได้รับหนังสือร้องทุกข์ การแจ้งให้ผู้ที่เป็นต้นเหตุแห่งการร้องทุกข์ชี้แจง การพิจารณาค าร้อง
ทุกข์ของผู้มีอ านาจวินิจฉัย  การแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบถึงผลการพิ จารณา รวมระยะเวลาด าเนินการไม่เกิน 60 
วัน 

3. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1  1/2 วัน 
 

ระเบียบสารบรรณ 
ลงทะเบียนได้

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ  

เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณกลุ่มงาน 

2  1/2 วัน 
กฎ ระเบียบเกี่ยวกับ

การร้องทุกข์ 
ผู้รับผิดชอบ

เหมาะสมกับงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 หัวหน้ากลุ่ม
กฎหมายและวินัย 

3  
2 วัน 

กฎ ระเบียบเกี่ยวกับ
การร้องทุกข ์

ผลการตรวจสอบ
บทบัญญัติที่ให้

อ านาจไว ้
 

นิติกร 
กลุ่มกฎหมายและ

วินัย 

4  7 วัน 
กฎ ระเบียบเกี่ยวกับ

การร้องทุกข ์
ด าเนินการได้
ภายในเวลาที่

กฎหมายก าหนด 

นิติกร 
กลุ่มกฎหมายและ

วินัย 

5  17 วัน 
กฎ ระเบียบเกี่ยวกับ

การร้องทุกข ์
 - ผู้บังคับบัญชาที่มี

อ านาจวินิจฉัย  

6  

 

3 วัน 
กฎ ระเบียบเกี่ยวกับ

การร้องทุกข์ 
ด าเนินการแล้ว

เสร็จภายในเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

นิติกร 
กลุ่มกฎหมายและ

วินัย 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : 

กระบวนการ  การร้องทุกข์ 
แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :           ก.ค. 58 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 
 

หัวหน้ากลุ่มก าหนดผู้รับผิดชอบ 

 

การตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์ /
เสนอความเห็น 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
 

ผู้มีอ านาจวินิจฉัยเรื่อง
ร้องทุกข์ 

 
 แสวงหา

ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 

 

แจ้งผู้บังคับบัญชาท่ีเป็นเหตุแห่ง
การร้องทุกข์ช้ีแจง 

แจ้งค าวินิจฉัย  
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4.  รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
4.1 เจ้าหน้าที่สารบรรณลงทะเบียนรับเรื่อง 
 เจ้าหน้าที่สารบรรณลงทะเบียนรับเรื่องตามระเบียบงานสารบรรณ 
4.2 การก าหนดผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและวินัยพิจารณาก าหนดผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ  
4.3 การตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์   

 ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์ว่าผู้ใดมีอ านาจพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ ผู้ใด
เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ จากหากไม่อยู่ในอ านาจที่กรมอนามัยจะพิจารณาให้ส่ งเรื่องร้องทุกข์ไปยังหน่วยงาน
ที่มีอ านาจพิจารณา  

4.4 แจ้งผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์  
กรณีอยู่ในอ านาจที่กรมอนามัยจะพิจารณาได้ให้มีหนังสือแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่ง

การร้องทุกข์จัดท าค าชี้แจง โดยผู้มีอ านาจวินิจฉัยจะต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ 
ภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือร้องทุกข์ และผู้บังคับบัญชาที่ เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ต้องชี้แจงพร้อม
ทั้งเอกสารหลักฐานไปยังผู้มีอ านาจวินิจฉัย    

กรณีไม่อยู่ในอ านาจของกรมอนามัยที่จะพิจารณานิติกรผู้รับผิดชอบจะต้องรวบรวม
ข้อเท็จจริงเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาลงนามเพ่ือเสนอต่อผู้มีอ านาจวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 

4.5 การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์    
 ผู้รับผิดชอบพิจารณาค าชี้แจง พยานหลักฐาน พร้อมทั้งเสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ต่อผู้มี

อ านาจวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ว่ามีการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อผู้ร้องอย่างไร หากเห็นว่าข้อเท็จจริงที่จะพิจารณา
วินิจฉัยไม่เพียงพอ ผู้มีอ านาจวินิจฉัยอาจให้แสวงหาข้อเท็จจริงเพิ่มเติมได้ 

4.6 แจ้งผลการวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 เมื่อผู้มีอ านาจได้วินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์แล้วให้มีหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบถึงผลการ

พิจารณาและสิทธิในการด าเนินการ 

5. ค านิยาม 
5.1 เรื่องร้องทุกข์  หมายถึง การร้องทุ กข์ตามท่ีกฎหมายบัญญัติไว้ตามพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2537  
5.2 ผู้มีอ านาจวินิจฉัยร้องทุกข์  หมายถึง ผู้มีอ านาจหน้าที่วินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ตามกฎ ก .พ.ค.ว่า

ด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ และตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการเรื่องร้องทุกข์มีดังนี้ 
 6.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551   
 6.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537  
 6.3 กฎ ก.พ.ค. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม   

6.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0527.6/ว51 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2541 เรื่องหลักเกณฑ์
การร้องทุกข์และพิจารณาการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของลูกจ้างประจ า  

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มกฎหมายและวินัย  กองการเจ้าหน้าที่ 
 


