
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) :

กระบวนการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียน

ตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์

กลุ่มเสริมสร้างหลักประกันความม่ันคงของครอบครัว

กองส่งเสริมสถาบันครอบครัว



คํานํา

คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียน ตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ฉบับนี้

ได้รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการทําความเข้าใจ และการจัดการเร่ืองหารือ/เร่ืองร้องเรียนได้

อย่างเหมาะสม ประกอบด้วย แนวคิด วัตถุประสงค์ ขอบเขต ความหมายและคํานิยาม องค์ความรู้ในการตอบข้อหารือ

กฎหมาย ผังกระบวนการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียน รายละเอียดกระบวนการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียน ระยะเวลาให้บริการ

ช่องทางการให้บริการ มาตรฐานการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผล รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติงาน

ท้ังนี้ เพื่อให้การบริการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียนมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กําหนด

คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการดําเนินงานเก่ียวกับการตอบ

ข้อหารือ/ข้อร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ของผู้รับผิดชอบงานกฎหมาย และเป็นการพัฒนาระบบ

การจัดการเรื่องเรียนของกลุ่มเสริมสร้างหลักประกันความม่ันคงของครอบครัว (กปค.) ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นต่อไป

กลุ่มเสริมสร้างหลักประกันความม่ันคงของครอบครัว

กองส่งเสริมสถาบันครอบครัว

30 กันยายน 2565
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ภาคผนวก

แบบฟอร์มท่ีปรับปรุง/แบบฟอร์มใหม่ ท่ีวางแผนใช้ในปีงบประมาณ 2566 เป็นต้นไป

- แบบบันทึกการปฏิบัติงานตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ (ปรับปรุง)

- แบบขอใช้บริการข้อหารือ/ข้อร้องเรียน (เพิ่มเติมใหม่)

- แบบสํารวจออนไลน์ (Google Form) วัดความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ (แบบย่อ)



1

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) :

กระบวนการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์

1. ความนํา

คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียน ตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ฉบับนี้

ได้รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการทําความเข้าใจ และการจัดการเรื่องหารือ/เรื่องร้องเรียนได้

อย่างเหมาะสม ประกอบด้วย แนวคิด วัตถุประสงค์ ขอบเขต ความหมายและคํานิยาม องค์ความรู้ในการตอบ

ข้อหารือกฎหมาย ผังกระบวนการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียน รายละเอียดกระบวนการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียน

ระยะเวลาให้บริการ ช่องทางการให้บริการ มาตรฐานการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผล รวมถึงแบบฟอร์ม

ในการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ เพื่อให้การบริการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียนเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากข้ึน

2. วัตถุประสงค์

1. เพื่อพัฒนากระบวนการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล

และสอดคล้องกับกฎหมายหรือระเบียบที่เก่ียวข้อง

2. เพื่อให้หน่วยงานผู้รับบริการได้รับข้อมูลท่ีถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถนําไปใช้ในการปฏิบัติงาน หรือแก้ไข

ปัญหาได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

3. เพื่อให้บุคคลท่ีรับบริการได้รับคําแนะนําปรึกษา หรือได้รับความช่วยเหลืออย่างเหมาะสม

4. เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบงานกฎหมายของกลุ่มเสริมสร้างหลักประกันความมั่นคงของครอบครัว (กปค.)

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และดําเนินการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียนให้มีมาตรฐานเดียวกัน

3. ความหมาย คํานิยาม และระดับความซับซ้อนของการให้บริการ

3.1 ความหมาย

หารือ 1 หมายถึง ปรกึษา, ปรึกษาหารือ, ขอความเห็น

ปรกึษา 2 หมายถึง หารือ, ขอความเห็นแนะนํา, พิจารณาหารือกัน, พิจารณาอภปิรายกัน

ร้องเรยีน 3 หมายถึง เสนอเรือ่งราวใหร้ับทราบ, เสนอปญัหาให้รบัรู้, ร้องทุกข์

1 พจนานุกรมแปล ไทย-อังกฤษ LEXiTRON
2 พจนานุกรมแปล ไทย-อังกฤษ LEXiTRON
3 Oxford Languages ผู้จัดทําพจนานุกรมภาษาไทยของ Google
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3.2 คํานยิาม

การตอบข้อหารือ ในที่น้ี หมายถึง การให้คําแนะนําปรึกษา หรือให้ความเห็นทางกฎหมาย หรือให้คําแนะนํา

ในเรื่องต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติตามข้อกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ ให้กับหน่วยงานท่ีขอรับบริการ

หรือผู้ร้อง

การตอบข้อร้องเรียน ในท่ีนี้ หมายถึง การให้คําแนะนําปรึกษาตามปัญหาที่ได้รับการร้องเรียน เพื่อชี้แนะ

แนวทางการคลี่คลายหรือแก้ไขปัญหาท่ีเกี่ยวข้องกับกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ โดยอาจมีกฎหมายอ่ืน ๆ

ท่ีเกี่ยวข้อง ให้กับหน่วยงานท่ีขอรับบริการ หรือผู้ร้อง

นายทะเบียนกลาง หมายถึง อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว

นายทะเบียนสมาคมการฌาปนกิจสงเคราะห์ประจําท้องท่ี หมายความถึง นายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจ

สงเคราะห์ประจําท้องท่ีกรุงเทพมหานคร หรือนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ประจําท้องทีอื่น แล้วแต่กรณี

3.3 ระดับความซับซ้อนของการให้บริการ

การตอบข้อหารือ

กรณีปกติ ในที่นี้ หมายถึง ประเด็นการหารือในเรื่องเดิมที่มีการหารือกันเป็นประจํา จํานวน 1 – 2 ประเด็น

โดยประเด็นการหารือไม่มีความเก่ียวข้องกับระเบียบ/กฎหมายอื่นใด

กรณีซับซ้อน ในที่ น้ี หมายถึง ประเด็นการหารือในเร่ืองเดิมและ/หรือเร่ืองใหม่ จํานวน 2 ประเด็นขึ้นไป

ท่ีมีรายละเอยีดของการหารอืมาก โดยประเด็นการหารืออาจมีความเก่ียวข้องกับระเบียบ/กฎหมายอื่น

การตอบข้อร้องเรียน

กรณีปกติ ในที่นี้ หมายถึง ประเด็นการร้องเรยีนในเรือ่งเดิมที่มีการร้องเรียนกันเป็นประจํา จํานวน 1 – 2 ประเด็น

โดยประเด็นการร้องเรยีนไม่มีความเก่ียวข้องกับระเบียบ/กฎหมายอื่นใด

กรณีซับซ้อน ในที่นี้ หมายถึง ประเด็นการร้องเรียนในเรื่องเดิมและ/หรือเรื่องใหม่ ๆ จํานวน 2 ประเด็นขึ้นไป

ท่ีมีรายละเอียดของการร้องเรียนมากหรือมีมูลค่าความเสียหายสูง โดยประเด็นการร้องเรียนอาจมีความเก่ียวข้องกับ

ระเบียบ/กฎหมายอ่ืน

4. องค์ความรู้ในการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียนกฎหมาย

4.1 กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ (เอกชน)

กฎหมายแม่บท

- พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545

กฎหมายลําดับรอง

กฎกระทรวง จํานวน 3 ฉบับ

- กฎกระทรวง กําหนดค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2547

- กฎกระทรวง กําหนดอัตราการหักเงินสงเคราะห์ พ.ศ. 2547

- กฎกระทรวง กําหนดอัตราเงินค่าสมัคร เงินค่าบํารุง และเงินสงเคราะห์ พ.ศ. 2547
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ระเบียบกระทรวง จํานวน 1 ฉบับ

- ระเบียบกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ว่าด้วยคุณสมบัติของกรรมการสมาคม

ฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2564

ประกาศกระทรวง จํานวน 7 ฉบับ

- ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง คุณสมบัติของผู้เร่ิมก่อการจัดต้ัง

สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์

- ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง คุณสมบัติของสมาชิก หลักเกณฑ์

และเง่ือนไขในการรับสมาชิกของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์

- ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย่ืนคําขอ

จดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ จดทะเบียนแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อบังคับ จดทะเบียนแต่งตั้งและเปล่ียนตัว

กรรมการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และแบบของใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์

- ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการขอรับ

ใบแทนใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนการออกใบแทนใบสําคัญแสดงการจดทะเบียน และกําหนดแบบใบแทนใบสําคัญ

แสดงการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์

- ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการส่งสําเนา

ทะเบียนสมาชิก รายงานจํานวนเงินที่มีอยู่ในมือและในธนาคารและสําเนางบดุลของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์

- ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง วิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพ หรือ

ค่าจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัว การใช้จ่าย และการเก็บรักษาเงินของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์

- ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง วิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพ หรือ

ค่าจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัว การใช้จ่าย และการเก็บรักษาเงินของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ (ฉบับที่ 2)

4.2 กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ภาครัฐ

กฎหมายแม่บท

- พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545

กฎหมายลําดับรอง

ระเบียบกระทรวง จํานวน 1 ฉบับ

- ระเบียบกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์

ของส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ และองค์กรวิชาชีพซึ่งเป็นนิติบุคคลที่อยู่ภายใต้การกํากับของรัฐ

พ.ศ 2547
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4.3 คู่มือการปฏิบัติงานตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์

- คู่มือการปฏิบัติงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ ตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 :

สําหรับนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ประจําท้องท่ี (ฉบับปรับปรุงปี 2565)
- คู่มือการปฏิบัติงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ ตามพระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. 2545 :

สําหรับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ (ฉบับปรับปรุงปี 2565)

- คู่มือการฌาปนกิจสงเคราะห์ของส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ และองค์กรวิชาชีพ
ซ่ึงเป็นนิติบุคคลที่อยู่ภายใต้กํากับของรัฐ (ฉบับปรับปรุงปี 2565)

5. หน้าท่ีของกลุ่มเสริมสร้างหลักประกันความม่ันคงของครอบครัว ในภารกิจการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วย
การฌาปนกิจสงเคราะห์

5.1 ทีมกฎหมาย

1. ให้ความรู้ คําปรึกษาแนะนําแก่นายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ประจําท้องที่ ผู้ปฏิบัติงาน
พนักงานเจ้าหน้าที่ กรรมการและเจ้าหน้าที่สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ กรรมการและเจ้าหน้าที่การฌาปนกิจ
สงเคราะห์ภาครัฐ และผู้เก่ียวข้อง เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ การดําเนินกิจการของสมาคม

ฌาปนกิจสงเคราะห์ และการฌาปนกิจสงเคราะห์ภาครัฐ
2. ให้ความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินกิจการของสมาคมฌาปนกิจ

สงเคราะห์

3. การเตรียมพิจารณาคําอุทธรณ์ เสนอปลัดกระทรวงพิจารณาและมีคําสั่งต่อไป
4. บันทึกการปฏิบัติงานตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์

5.2 ทีมสนับสนุนงานกฎหมาย

1. ประสานการดําเนินงานเพ่ือการแก้ไขเพิ่มเติมกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์
2. ดูแลและพัฒนาระบบฐานข้อมูลการฌาปนกิจสงเคราะห์
3. รวบรวมและจัดทําฐานข้อมูล เกี่ยวกับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และการฌาปนกิจสงเคราะห์ภาครัฐ

ได้แก่ ทําเนียบนายทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ประจําท้องท่ี ทําเนียบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้อมูลจํานวนสมาคม จํานวนสมาชิก จํานวนเงินสะสม เป็นต้น

4. ศึกษาวิเคราะห์สถิติขอ้มลูการขอให้บริการตอบข้อหารือ/ขอ้ร้องเรียนกฎหมาย เพื่อสนับสนุนการพัฒนางาน

ให้มีประสิทธิภาพ
5. กําหนดมาตรฐาน และรับรองมาตรฐานการดําเนินกิจการของสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห์ และการฌาปนกิจ

สงเคราะหภ์าครฐั เพื่อประโยชนใ์นการส่งเสริมสนับสนุนและสร้างความเข้มแข็งให้แก่การดําเนินกิจการสมาคม

6. ติดตามและประเมินผลการดําเนินกิจการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และการฌาปนกิจสงเคราะห์ภาครัฐ
ในภาพรวมของประเทศ
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6. ความหมายของเครื่องหมายต่าง ๆ ในการจัดทําผังกระบวนงาน

เครื่องหมาย ความหมาย

เริ่มต้น/สิ้นสุด

พิจารณา เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

ดําเนินการ

ทิศทางขั้นตอนการดําเนินงาน

จุดเชื่อมต่อการดําเนินงาน
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โทรศัพท/์ Line/
E-mail/ Walk In

กรณีปกติ

7. ผังกระบวนการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียน

7.1 การให้บริการตอบข้อหารือกฎหมาย

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

การทํางาน

1 - รับเรื่องทางโทรศัพท์/ Line/ E-mail/ Walk In/
หนังสือ

- สค. พิจารณา/กล่ันกรองแยกประเภทเรื่อง
ว่าข้อหารือน้ัน เป็น
(1) กรณีปกติ
(2) กรณีซับซ้อน

- พิจารณา
มอบหมาย
ผู้รบัผิดชอบ
อย่าง
เหมาะสม

3 - สค. พิจารณาตอบข้อหารือ ดังน้ี
(1) กรณีปกติ

- หารือทางโทรศัพท์/ Line / E-mail/
Walk In : ตอบข้อหารือทางวาจาหรือข้อความ

- หารือทางหนังสือ ตอบข้อหารือด้วย
หนังสือราชการ
(2) กรณีซับซ้อน

- ทีมกฎหมายประชุมหาข้อสรุป
- ตอบข้อหารือด้วยหนังสือราชการเสนอ

ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ และเสนออธิบดีลงนาม

- แจ้งหนังสือไปยังผู้รับบริการ

- พ.ร.บ.
การ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
พ.ศ. 2545
- กฎหมาย
ลําดับรอง
- กฎหมาย
อ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวข้อง

4 - ทีมกฎหมายบันทึกการให้บริการ ในแบบ
บั น ทึ ก ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ต อ บ ข้ อ ห า รื อ /
ข้อร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ทุกครั้งท่ีให้บริการ

รับเรื่อง

ตอบข้อหารือ
ทางวาจา

หรือข้อความ
ตอบข้อหารือ

ด้วยหนังสือราชการ

หนังสือ

จบการตอบข้อหารือ

พิจารณา
แยกประเภท

กรณีซับซ้อน

ทีมกฎหมายประชุม

หาข้อสรุป

หนังสือ

ตอบข้อหารือ
ด้วยหนังสือราชการ
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7.2 การให้บริการตอบข้อร้องเรียน

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

การทํางาน

1 - รับเร่ืองทางโทรศัพท์/ Line/ E-mail/ Walk In/
หนังสือ

2 - สค. พิจารณา/กล่ันกรองแยกประเภทเรื่อง
ว่าข้อร้องเรียนน้ัน เป็น
(1) กรณีปกติ
(2) กรณีซับซ้อน

- พิจารณา
มอบหมาย
ผู้รบัผิดชอบ
อย่าง
เหมาะสม

3 - สค. พิจารณาตอบข้อร้องเรียน ดังน้ี
(1) กรณีปกติ

- ร้องเรียนทางโทรศัพท์/ Line / E-mail/
Walk In : สค. ให้คําแนะนําข้อกฎหมายเบ้ืองต้น
หากซักถามพูดคุยแล้ว พบว่า การร้องเรียนน้ัน
มิได้ผิดกฎหมาย อธิบายแล้วผู้รับบริการเข้าใจ
ก็ถือว่าจบการตอบข้อร้องเรียน

หากซักถามแล้ว มีเหตุเช่ือได้ว่าอาจมี
การกระทําความผิดจริง ให้แนะนําผู้รับบริการ
ยื่นหนังสือร้องเรียนท่ีนายทะเบียนฯ ประจํา
ท้องท่ี แต่หากผู้ใช้บริการประสงค์ทําหนังสือ
เป็นทางการมายัง สค. ก็ทําได้

- ร้องเรียนทางหนังสือ : ตอบข้อร้องเรียน
ด้วยหนังสือราชการ โดย สค. มีหนังสือแจ้งไป
ยังนายทะเบียนฯ ประจําท้องท่ีให้ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง โดยกําหนดระยะเวลาท่ีเหมาะสม
และแจ้งผู้ ร้องเรียนให้ทราบว่าอยู่ระหว่าง
การตรวจสอบ

เ ม่ือนายทะ เ บียนฯ ประจํ าท้ อง ท่ี
มีหนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงมายัง สค. ให้ มี
หนังสือแจ้งไปยังผู้ร้องเรียนต่อไป

- พ.ร.บ.การ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
พ.ศ. 2545
- กฎหมาย
ลําดับรอง
- กฎหมาย
อ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวข้อง

4 (2) กรณีซับซ้อน
เม่ือนายทะเบียนฯ ประจําท้องที่มีหนังสือ

ช้ีแจงข้อเท็จจริงมายัง สค. ให้พิจารณา
- กรณีช้ีแจงครบถ้วน :

- ที ม กฎหมา ยประ ชุม พิ จ า รณา
ข้อเท็จจริงประกอบข้อกฎหมาย

- มีหนังสือแจ้งให้นายทะเบียนฯ ประจํา
ท้องท่ีดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป

- มีหนังสือแจ้งผลไปยังผู้รับบริการ

เมื่อใกล้
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด
ให้ประสาน
ไปยงันาย
ทะเบียนฯ
ประจํา
ท้องท่ี เพ่ือ
ตดิตาม

รับเรื่อง

พิจารณา
แยกประเภท

จบการตอบ
ข้อร้องเรียน

นายทะเบียนฯ ประจําท้องท่ี
มีหนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงมายัง สค.

โทรศัพท์/ Line/
E-mail/ Walk In

ตอบข้อร้องเรียน
ทางวาจา

หรือข้อความ

สค. มีหนังสือแจ้งไปยัง
1. นายทะเบียนฯ ประจําท้องที่ เพ่ือตรวจ

สอบข้อเท็จจริง
2. ผู้ร้องเรียน เพ่ือแจ้งว่าได้รับหนังสือแล้ว

ขณะน้ี อยู่ระหว่างการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

หนังสือ

กรณีปกติ กรณีซับซ้อน

หนังสือ

จบการตอบข้อร้องเรียน

สค. มีหนังสือแจ้งผลไปยัง
นายทะเบียนฯ ประจําท้องที่

และ ผู้ร้องเรียน

จบการตอบข้อร้องเรียน

ทีมกฎหมาย
ประชุมพิจารณาข้อเท็จจริง

ประกอบข้อกฎหมาย
(กรณีซับซ้อนมาก หรือเป็นประเด็นใหม่

ให้หารือท่ีปรึกษากฎหมาย หรือ
กลุ่มกฎหมายด้วย)

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน
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ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

การทํางาน

- กรณีการร้องเรียนส่งผ่านกระทรวง
พม. ให้มีหนังสือนําเรียนหัวหน้ากลุ่มภารกิจ
ด้ า น พัฒน าศั ก ยภ าพม นุษย์ แ ล ะ สั ง ค ม
ทราบด้วย

- กรณีชี้แจงไม่ครบถ้วน : สค. มีหนังสือ
แจ้งไปยังนายทะเบียนฯ ประจําท้องทีอ่ย่างเป็น
ทางการอีกครัง้ และประสานอย่างไม่เป็นทางการ
อย่างน้อย 1-2 คร้ัง ท้ังนี้ หากจําเป็นอาจมี
การประสานไปยังหน่วยงานอ่ืน หรือบุคคลอ่ืน
เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม

ท้ังน้ี หากประสานติดตามท้ังแบบเป็น
ทางการ และไม่เป็นทางการแล้ว ยังไม่ได้
ข้อเท็จจริงเพียงพอ หรือมีเหตุช่ือได้ว่าอาจมี
การบริหารงานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์
ไม่โปร่งใส ให้ทีมกฎหมายวางแผนติดตามงาน
ใ น พ้ื น ท่ี ใ น ฐ า น ะพ นั ก ง า น เ จ้ า ห น้ า ท่ี
ตามกฎหมาย

การ
ตรวจสอบ
ข้อเท็จจรงิ
ไม่ให้ล่าช้า

6 - ทีมกฎหมายทุกคนต้องบันทึกการให้บริการ
ในแบบบันทึกการปฏิบั ติงานตอบข้อหารือ/
ข้อร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ทุกครั้งท่ีใหบ้รกิาร

สค. มีหนังสือแจ้งไปยัง
นายทะเบียนฯ ประจําท้องที่ หรือ
หน่วยงาน หรือ บุคคลท่ีเก่ียวข้อง
เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม

นายทะเบียนฯ ประจําท้องท่ี
และหน่วยงาน หรือบุคคลท่ีเก่ียวข้อง
มีหนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงมายัง สค.

ทีมกฎหมาย
ประชุมพิจารณาข้อเท็จจริง

ประกอบข้อกฎหมาย
(กรณีซับซ้อนมาก หรือเป็นประเด็นใหม่

ให้หารือท่ีปรึกษากฎหมาย หรือ
กลุ่มกฎหมายด้วย)

ไม่ครบถ้วนครบถ้วน

จบการตอบข้อร้องเรียน

ทีมกฎหมาย

วางแผนติดตามงาน

ในพ้ืนท่ี
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7.3 การเตรียมพิจารณาคําอุทธรณ์ ต่อปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

การทํางาน

1 - รับเร่ืองการย่ืนอุทธรณ์คําส่ังนายทะเบียนฯ
ประจําท้องท่ี ทางหนังสือราชการ

2 - พิจารณา/กลั่นกรองแยกประเภทของเร่ือง
ว่าข้อหารือน้ัน เป็น
(1) กรณีปกติ
(2) กรณีซับซ้อน

- พิจารณา
มอบหมาย
ผู้รบัผิดชอบ
อย่าง
เหมาะสม

สค. ประสานสอบถามอย่างไม่เป็นทางการ
หรืออย่างเป็นทางการไปยัง
1. นายทะเบียนฯ ประจําท้องที่ เพ่ือตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม
2. ผู้ร้องเรียน เพ่ือสอบถามรายละเอียด และ

ขอเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม (ถ้ามี)

3 - พิจารณาตอบข้อหารือ โดยพิจารณาจาก
ข้อเท็จจริง ประกอบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง
- จัดทําหนังสือราชการเสนอตามลําดับช้ัน
ดังน้ี

1. ผู้อํานวยการกอง เสนออธิบดี
2. อธิบดี เสนอหัวหน้ากลุ่มภารกิจด้าน

พัฒนาศักยภาพมนุษย์และสังคม
3. หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาศักยภาพ

มนุษย์และสังคม เสนอปลัดกระทรวง พม.
4. อธิบดี มีหนังสือถึงนายทะเบียนฯ ประจํา

ท้องท่ี
5. อธิบดี มีหนังสือถึงผู้ร้องเรียน

- พ.ร.บ.
การ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
พ.ศ. 2545
- กฎหมาย
ลําดับรอง
- กฎหมาย
อ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวข้อง

4 - ทีมกฎหมายทุกคนต้องบันทึกการให้บริการ
ในแบบบันทึกการปฏิบั ติงานตอบข้อหารือ/
ข้อร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ทุกครั้งท่ีใหบ้รกิาร

รับเรื่อง

กรณีปกติ

สค. เตรียมพิจารณาคําอุทธรณ์
เสนอต่อปลัดกระทรวง พม.

จบการพิจารณาเตรียมอุทธรณ์

พิจารณา
แยกประเภท

กรณีซับซ้อน

สค. ประสานสอบถามไปยัง
1. นายทะเบียนฯ ประจําท้องที่ เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง
2. ผู้ร้องเรียน เพ่ือสอบถามรายละเอียด และขอเอกสารหรือ

หลักฐานเพ่ิมเติม (ถ้ามี)
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8. รายละเอียดกระบวนการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียน

1. ผู้อํานวยการกลุ่มเสริมสร้างหลักประกันความมั่นคงของครอบครัว และทีมกฎหมายผู้รับผิดชอบ

ทําการศึกษากฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ และคู่มือปฏิบัติงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ให้เข้าใจ

อย่างชัดเจน เพื่อให้บริการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียนเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ

2. รับเรื่องทางโทรศัพท์ Line E-mail Walk In และ หนังสือทางการ

3. ผู้อํานวยการกลุ่มเสริมสร้างหลักประกันความมั่นคงของครอบครัว และหัวหน้าทีมกฎหมายพิจารณา/

กล่ันกรองแยกประเภทของเรื่องว่าเป็น (1) ข้อหารือ หรือ (2) ข้อร้องเรียน และพิจารณาว่า เรื่องนั้นเป็น (1) กรณีปกติ

หรือ (2) กรณีซับซ้อน เพื่อพิจารณามอบหมายผู้รับผิดชอบอย่างเหมาะสมต่อไป

4. กรณีเป็นข้อหารือ

1) ข้อหารือทางโทรศัพท/์ Line/ E-mail/ Walk In : จะมีการตอบข้อหารือทางวาจา หรือข้อความจนจบ

กระบวนการตอบข้อหารือ ท้ังนี้ หากเป็นเรื่องสําคัญ ให้แนะนําผู้รับบริการทําหนังสือหารือแบบเป็นทางการ

2) ข้อหารือทางหนังสือ : จัดทําบันทึกเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน เพ่ืออธิบดีพิจารณา

ลงนามในหนังสือตอบข้อหารือถึงหัวหน้าหน่วยงาน หรือบุคคลท่ีมีหนังสือหารือมา ถือว่าจบกระบวนการตอบข้อหารือ

หมายเหตุ กรณีหนังสือของหน่วยงานหรือบุคคลที่มีมาครั้งแรก มีความไม่ตรงกับเรื่องที่ต้องการหารือ

หรืออาจมีประเด็นอื่นนอกเหนือจากเดิม ควรให้หน่วยงานหรือบุคคลน้ัน มีหนังสือแจ้งประเด็นการหารือให้ชัดเจน

มาอีกคร้ัง (หากมีความตอ้งการนําคําชี้แนะของ สค. หรือนายทะเบียนกลางฯ ไปอ้างอิง หรือใช้ในการกํากับดูแล

หรือดําเนินการในเรื่องสําคัญ)

5. กรณีเป็นข้อร้องเรียน

1) ข้อร้องเรียนทางโทรศัพท์/ Line/ E-mail/ Walk In : จะมีการแนะนําข้อกฎหมายในเบ้ืองต้น ทั้งนี้

ควรแนะนําให้ผู้รับบริการยื่นหนังสือร้องเรียนอย่างเป็นทางการไปยังนายทะเบียนฯ ประจําท้องท่ี แต่หากผู้ร้องเรียน

ประสงค์สง่หนังสือร้องเรยีนท่ี สค. ซ่ึงเปน็นายทะเบียนกลางก็สามารถทําได้

2) ข้อร้องเรียนทางหนังสือ : จะมีกระบวนการตอบข้อร้องเรียนด้วยหนังสือราชการ ดังนี้

2.1 มีหนังสือแจ้งให้นายทะเบียนฯ ประจําท้องท่ีพิจารณาดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง

พร้อมแจ้งให้นายทะเบียนกลางทราบ

2.2 มีหนังสือแจ้งผู้ร้องเรียนว่าได้รับหนังสือแล้ว และขณะน้ีอยู่ระหว่างการตรวจสอบข้อเท็จจริง

ซ่ึงจะแจ้งให้ทราบต่อไป

2.3 รอหนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงจากนายทะเบียนฯ ประจําท้องที่ ทั้งน้ี เมื่อใกล้ระยะเวลาที่กําหนด

ให้ติดตามเรื่องอย่างไม่เป็นทางการ เพ่ือให้การบริการเป็นไปตามกรอบเวลาที่กําหนด ทั้งนี้ หากเกินกําหนดเวลา

ให้มีหนังสือติดตามอย่างเป็นทางการต่อไป
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2.4 เมื่อนายทะเบียนฯ ประจําท้องที่มีหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงมา ให้ทีมกฎหมาย

พิจารณาผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง ประกอบกฎหมายที่เก่ียวข้อง

- กรณีผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง มีความครบถ้วน : สค. ซึ่งเป็นนายทะเบียนกลาง มีหนังสือ

แจ้งให้ (1) ผู้ร้องเรียนได้ทราบ และแจ้งให้ (2) นายทะเบียนฯ ประจําท้องท่ีดําเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป

- กรณีผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง ไม่ครบถ้วน : หากนายทะเบียนฯ ประจําท้องที่ชี้แจง

ข้อเท็จจริงไม่ครบถ้วน ให้ประสานขอข้อมูลเพิ่มเติม กรณีเป็นเรื่องสําคัญหรือมีสาระสําคัญต่อการพิจารณาข้อร้องเรียน

ให้ทําหนังสือแจ้งให้มีการตรวจสอบข้อเท็จจริงใหม่ หรือขอให้ส่งหลักฐานเพ่ิมเติม ฯลฯ

ทั้งนี้ หากเป็นเรื่องสําคัญ ต้องแนบกฎหมายหรือเอกสารที่อ้างอิงไปกับหนงัสือตอบข้อร้องเรยีนด้วย

เพื่อให้หน่วยงานนําไปใช้ประโยชน์ และ/หรือบุคคลท่ีร้องเรียนจะได้เข้าใจอย่างชัดแจ้ง

6) บันทึกการให้บริการ ในแบบบันทึกการปฏิบัติงานตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วย

การฌาปนกิจสงเคราะห์ทุกครั้ง

7) เม่ือได้รับความเห็นชอบจากอธิบดี (ลงนาม) แล้ว ให้ดําเนินการดังนี้

- เจ้าของเรื่อง สแกนไฟล์หนังสือตอบข้อร้องเรียนและหนังสือเรื่องเดิม พร้อมส่งไฟล์รวบรวมไว้

ท่ีงานสารบรรณ

- งานสารบรรณ จัดส่งไฟล์หนังสือตอบข้อร้องเรียนไปทางอีเมล์ และจัดส่งไปทางไปรษณีย์ลงทะเบียน

- งานสารบรรณ จัดเก็บไฟล์เอกสารเป็นหมวดหมู่

9. ระยะเวลาให้บริการตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียน จําแนกตามระดับความยากของการให้บริการ

ท่ี ระดับความยาก

ของการให้บริการ

นิยาม (ย่อ) ระยะเวลาให้บริการ

จําแนกตามช่องทางการขอรับบริการ

โทรศัพท์
(นาที)

Line
(นาที)

Walk In
(นาที)

E-mail
(วัน)

หนังสือ
(วัน)

1 ข้อหารือ

1.1 กรณีปกติ ผู้ใช้บริการมีประเด็นการหารือ 1 –

2 ประเด็น โดยการหารือไม่มีความ

เก่ียวข้องกับระเบียบ/กฎหมายอื่นใด

1 - 5 1 - 5 15 –30 1 - 3

วัน

5 - 10

วัน

1.2 กรณีซับซ้อน ผู้ ใช้บริ ก ารมีประ เด็นหารื อ 2

ประ เด็นขึ้ น ไป โดยการหา รือ

อาจมีความเก่ียวข้องกับระเบียบ/

กฎหมายอืน่

3 - 10 3 - 10 30 –60 1 -3

วัน

10–20

วนั



12

ท่ี ระดับความยาก

ของการให้บริการ

นิยาม (ย่อ) ระยะเวลาให้บริการ

จําแนกตามช่องทางการขอรับบริการ

โทรศัพท์
(นาที)

Line
(นาที)

Walk In
(นาที)

E-mail
(วัน)

หนังสือ
(วัน)

2 เรื่องร้องเรียน

1.1 กรณีปกติ ผู้ใช้บริการมีข้อร้องเรียน 1 – 2

ประเด็น โดยไม่มีความเก่ียวข้องกับ

ระเบียบ/กฎหมายอื่นใด

1 – 10 1 – 10 15 –30 1 - 3

วัน

5 - 10

วัน

1.2 กรณีซับซ้อน ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า ร มี ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น 2

ประเด็นขึ้นไป โดยการร้องเรียน

อาจมีความเก่ียวข้องกับระเบียบ/

กฎหมายอืน่

5 - 15 5 - 15 30 – 90 1 - 3

วัน

10 - 30

วนั

หมายเหตุ

1. การให้บริการตอบข้อหารือ/ข้อกฎหมาย ต้องบันทึกการให้บริการใน “แบบบันทึกการปฏิบัติงานตอบข้อหารือ/

ข้อร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์” ทุกครั้ง

2. กรณีมีหนังสือสอบถามข้อเท็จจริงจากนายทะเบียนฯ ประจําท้องที่ และนายทะเบียนฯ ประจําท้องที่ได้ตอบหนังสือ

มาให้แล้ว แต่ข้อมูลหรือข้อเท็จจริงไม่ชัดเจน หากจะต้องทําหนงัสือสอบถามไปใหม่ จะเริม่ต้นนบัระยะเวลาให้บรกิารใหม่

10. ช่องทางการให้บริการ

1. หนังสือทางการ ถึง กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 1034 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค

เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพฯ 10100

2. เดินทางมาด้วยตนเอง ณ ท่ีตั้งสํานักงานกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว

3. โทรศัพท์ : 0 2659 6723 และ 081 883 0462

4. โทรสาร : 0 2659 6719

5. อีเมล์ : familychapa2545@gmail.com

6. ไลน์ส่วนตัว และกลุ่มไลน์ ดังนี้
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ไลน์กลุ่มหน่วยงาน QR- Code

กลุ่มนายทะเบียนสมาคมฯ ประจําท้องท่ี : ภาคเหนือ

กลุ่มนายทะเบียนสมาคมฯ ประจําท้องท่ี : กรุงเทพฯ และภาคกลาง

กลุม่นายทะเบียนสมาคมฯ ประจําท้องท่ี : ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ

กลุ่มนายทะเบียนสมาคมฯ ประจําท้องท่ี : ภาคใต้

กลุ่มเจ้าหน้าท่ีสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์

จังหวัด (พมจ.)

11. มาตรฐานการปฏิบัติงาน

1. มาตรฐานระยะเวลา เป็นไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้

2. มาตรฐานในเชิงคุณภาพ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และมีความคุ้มค่าของงาน สามารถวัดในเชิงปริมาณได้

12. การติดตามและประเมินผล

1. “แบบบันทึกการปฏิบัติงานตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์”

บันทึกเป็นรายวัน และสรุปเป็นรายเดือน โดยผู้รับผิดชอบงานกฎหมายต้องมีการบันทึกข้อมูลสรุป

การให้บริการฯ ไว้ เพ่ือประโยชน์ในการติดตามงาน และเพ่ือจะได้นําข้อมูลมาวิเคราะห์เป็นสารสนเทศ

ในการพัฒนาและปรับปรุงงานต่อไป

2. “ผลสํารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการหารือ/ร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์”

รายงานรายปี
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13. แบบฟอร์มที่ใช้ในปัจจุบัน

1. แบบบันทึกการปฏิบัติงานตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์

2. แบบสํารวจออนไลน์ (Google Form) วัดความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ (แบบย่อ)

14. แบบฟอร์มที่ปรับปรุง/แบบฟอร์มใหม่ ที่วางแผนใช้ในปีงบประมาณ 2566 เป็นต้นไป

1. แบบบันทึกการปฏิบัติงานตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์

(ปรับปรุง)

2. แบบขอใช้บริการข้อหารือ/ข้อร้องเรียน (เพิ่มเติมใหม่)

3. แบบสํารวจออนไลน์ (Google Form) วัดความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ (แบบย่อเดิม)



ภาคผนวก



แบบบันทึกการปฏิบัติงานตอบข้อหารือ/ข้อร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ 

ลําดับ วันท่ี เดือน พ.ศ. จังหวัด ประเภทองค์กร/บุคคล ช่ือองค์กร/บุคคล ประเด็น/รายละเอียดการขอรับบริการ สรุปบริการ ช่องทางติดต่อ ผลการดําเนินงาน ผู้ให้บริการ หมายเหตุ

(ปลายเปิด) (ปลายเปิด) 1. ตุลาคม (ปลายเปิด) 1. กรุงเทพมหานคร 1. นายทะเบียนฯ ประจําท้องที่ (ปลายเปิด) (ปลายเปิด) 1. ข้อหารือ 1. หนังสือราชการ 1. ให้บริการแล้วเสร็จ (ปลายเปิด) (ปลายเปิด)

2. พฤศจิกายน 2. กระบ่ี 2. สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 2. ข้อร้องเรียน 2. โทรศัพท์ 2. ส่งต่อผู้รับผิดชอบ

3. ธันวาคม 3. กาญจนบุรี 3. การฌาปนกิจสงเคราะห์ภาครัฐ 3. ไลน์/กลุ่มไลน์ 3. ดําเนินการต่อเนื่อง

4. มกราคม 4. กาฬสินธุ์ 4. พมจ. 4. Walk In 4. อ่ืน ๆ

5. กุมภาพันธ์ 5. กําแพงเพชร  5. หน่วยงานตรวจสอบของรัฐ 5. ลงพื้นที่/ติดตาม

6. มีนาคม 6. ขอนแก่น 6. บุคคล 6. อ่ืน ๆ 

7. เมษายน 7. จันทบุรี 7. อ่ืน ๆ

8. พฤษภาคม 8. ฉะเชิงเทรา

9. มิถุนายน 9. ชลบุรี

10. กรกฎาคม 10. ชัยนาท

11. สิงหาคม 11. ชัยภูมิ

12. กันยายน 12. ชุมพร

13. เชียงราย

14. เชียงใหม่

15. ตรัง

16. ตราด

17. ตาก

18. นครนายก

19. นครปฐม

20. นครพนม

21. นครราชสีมา

22. นครศรีธรรมราช

23. นครสวรรค์

24. นนทบุรี

25. นราธิวาส

26. น่าน

27. บึงกาฬ

28. บุรีรัมย ์

29. ปทุมธานี

30. ประจวบคีรีขันธ์

31. ปราจีนบุรี

32. ปัตตานี

33. พระนครศรีอยุธยา

34. พังงา

35. พัทลุง

36. พิจิตร

37. พิษณุโลก

38. เพชรบุรี



ลําดับ วันท่ี เดือน พ.ศ. จังหวัด ประเภทองค์กร/บุคคล ช่ือองค์กร/บุคคล ประเด็น/รายละเอียดการขอรับบริการ สรุปบริการ ช่องทางติดต่อ ผลการดําเนินงาน ผู้ให้บริการ หมายเหตุ

39. เพชรบูรณ์

40. แพร่

41. พะเยา

42. ภูเก็ต

43. มหาสารคาม

44. มุกดาหาร

45. แม่ฮ่องสอน

46. ยะลา

47. ยโสธร 

48. ร้อยเอ็ด

49. ระนอง

50. ระยอง

51. ราชบุรี

52. ลพบุรี

53. ลําปาง

54. ลําพูน

55. เลย

56. ศรีสะเกษ

57. สกลนคร

58. สงขลา

59. สตูล

60. สมุทรปราการ

61. สมุทรสงคราม 

62. สมุทรสาคร

63. สระแก้ว

64. สระบุรี 

65. สิงห์บุรี

66. สุโขทัย

67. สุพรรณบุรี

68. สุราษฎร์ธานี

69. สุรินทร์

70. หนองคาย

71. หนองบัวลําภู

72. อ่างทอง

73. อุดรธานี

74. อุทัยธานี

75. อุตรดิตถ์

76. อุบลราชธานี

77. อํานาจเจริญ



แบบฟอร์มการร้องเรียน/ร้องทุกข์ และข้อเสนอแนะของประชาชน
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 1034 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพฯ 10100

โทร. 0 2659 6723 มือถือ 081 883 0462 อีเมล์ familychapa2545@gmail.com

วันที่ ................................................................
เรื่อง .......................................................................

เรียน อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) .................................................................. อายุ ................... ปี หมายเลขบัตรประชาชน
..................................................... ที่อยู่ ท่ีสามารถติดต่อได้ บ้านเลขที่ ....................... ซอย ...................................................

ถนน ........................................................................... ตําบล/แขวง .............................................................................................
อํ า เภอ /เขต .......................................................................... จั งหวั ด ...................................................................................
โทร. ....................................................... ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) …………………………………….......................................

ข้าพเจ้าขอยื่นเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

.......................................................................................................................................................................................................
โดยประสงค์ขอความช่วยเหลือ/ต้องการให้ช่วยแก้ไขปัญหา ดังนี้

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

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

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

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

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

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความตามคําร้องนี้เป็นความจริงทุกประการ

ขอแสดงความนับถือ

ลงชื่อ ........................................................................... ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์

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



(ตัวอย่าง)

บัญชีรายช่ือผู้ได้รับความเดือดร้อนและประสงค์ร้องเรียน/ร้องทุกข์

เรื่องร้องเรียน ................................................................................................................................................................................
หน่วยงานหรือบุคคลท่ีประพฤติมิชอบ คือ ....................................................................................................................................

ลําดับท่ี ชื่อ – สกุล ท่ีอยู่ ลายมือชื่อ หมายเหตุ
(เช่น มูลค่า

ความเสียหาย)

หมายเหตุ กรณีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ มีผู้เดือดร้อนหลายคนหรือมีมูลค่าความเสียหายจํานวนมาก ควรรวบรวมรายช่ือผู้ได้รับ
ความเดือดร้อนและประสงค์ร้องเรียน/ร้องทุกข์แนบด้วย



แบบประเมินความพึงพอใจทาง Google Form

อยู่ใน Drive ของอีเมล์ familychapa@gmail.com



1

คณะผู้จัดทํา นางสาวมนต์ริสสา โรจน์วดีภิญโญ ผู้อํานวยการกลุ่มเสริมสร้างหลักประกันความมั่นคงของครอบครัว

นายอิทธิชัย รักษานุวงศ์ นักพัฒนาสังคมชํานาญการพิเศษ

นางสาวศิริประภา สุทิน นักพัฒนาสังคมปฏิบัติการ

นายชานนท์ ชูโลก นิติกร

นายสุเมธัส สุนทรมนูกิจ เจ้าหน้าท่ีช่วยปฏิบัติงานด้านกฎหมาย (นิติกร)

นายสารบบ มั่นเศรษฐ์วิทย์ เจ้าหน้าท่ีช่วยปฏิบัติงานด้านกฎหมาย (นิติกร)



2

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว

1034 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย กรุงเทพฯ 10100

โทรศัพท์ : 0 2659 6723 และ 081 883 0462

โทรสาร : 0 2659 6719

อีเมล์ : familychapa2545@gmail.com

เว็บไซต์ : dwf.go.th


