
 

 

 

 

ส ำนักงำนสธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน 

 คู่มือกำรด ำเนินงำน เรื่องร้องเรียนกำรปฏิบัติงำน 

หรือกำรให้บริกำร ของเจ้ำหน้ำที่ภำยในหน่วยงำน 
 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

 

    ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน จังหวัดอุบลรำชธำนี  มีกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยกำร

ประเมิน คุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ เพ่ือด ำเนินงำนกำรป้องกันและ

ปรำบปรำม กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ กำรส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนรำชกำร ให้สอดคล้องกับ 

ยุทธศำสตร์ชำติว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำม กำรทุจริต ระยะท่ี 3 (พ.ศ. 2560-2564) เพ่ือใช้เป็น เครื่องมือ

ส ำคัญในกำรสร้ำงกำรมีส่วนร่วมจำกทุกภำคีเครือข่ำยด้ำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต คอร์รัปชั่น กำร

ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภำครัฐ ภำคเอกชน โดยร่วมก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำน ำ กลยุทธ์ไปสู่กำร

ปฏิบัติตำมแผนงำน/โครงกำรที่วำงไว้ไปสู่เป้ำหมำยเดียวกัน คือควำมส ำเร็จอย่ำงมี ประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

นอกจำกนี้ ยังมีหน้ำที่ส ำคัญในกำร ประสำน ติดตำมหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำร

ทุจริตและประพฤติมิชอบ จำกช่องทำงกำรร้องเรียน เป็นไปตำมระเบียบ ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรจัดกำร

เรื่องรำวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 ตั้งอยู่บนพ้ืนฐำน ของหลักธรรมำภิบำล (Good Governance) คณะกรรมกำรรับข้อ

ร้องเรียนได้ทบทวนคู่มือด ำเนินงำนเรื่องร้องเรียนภำยใน ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน เพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงำน 

(Work Instruction) สอดรับกับกระบวนกำรจัดกำรเรื่องรำว ร้องทุกข์ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข หวัง

เป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรด ำเนินงำนเรื่องร้องเรียนฯ จะเป็น ประโยชน์ส ำหรับหน่วยงำนและบุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนที่

จะน ำไปเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน จัดกำรเรื่อง ร้องเรียนอย่ำงมีคุณภำพ  

 

 

คณะกรรมกำรรับข้อร้องเรียน  

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

 

เนื้อหำ หน้ำ 
1. หลักกำรและเหตุผล 1 

2. ค ำจ ำกัดควำม 2 

3. แผนผังขั้นตอนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 4 
4. ผู้รับผิดชอบ และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 5 

5. กำรบันทึกข้อร้องเรียน 7 

6. วิธีกำรด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง วินิจฉัยเรื่องร้องเรียน และแจ้งผลให้ผู้ร้องทรำบ 8 
             ภำคผนวก  

แบบฟอร์มรับแจ้งเหตุกำรณ์ร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง) 12 
แบบฟอร์มรับแจ้งเหตุกำรณ์ร้องเรียน/ร้องทุกข์ (โทรศัพท์) 13 

แบบฟอร์มแจ้งกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ 14 

แบบฟอร์มแจ้งผลกำรด ำเนินกำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือกำรด ำเนินงำนเรื่องร้องเรียนกำรปฏิบัติงำนหรือกำรให้บริกำร 

ของเจ้ำหน้ำทีส่ ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน 

หลักกำรและเหตุผล  

   พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได ้

ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติรำชกำร มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำง เพ่ือตอบสนอง

ควำมต้องกำรของประชำชนให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ งำนบริกำรที่มี

ประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำเป็น มีกำร ปรับปรุงภำรกิจ

ให้ทันต่อสถำนกำรณ์ ประชำชนได้รับกำรอ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองควำม ต้องกำร และมีกำร

ประเมินผลกำรให้บริกำรอย่ำงสม ่ำเสมอ ภำยใต้กำรอภิบำลระบบกำรรับเรื่องรำว ร้องทุกข์ บนพื้นฐำนของหลัก

ธรรมำภิบำล (Good Governance) ของระบบอย่ำงสูงสุดและยั่งยืนต่อไป  

กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรรับข้อร้องเรียน ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน  

   เพ่ือให้กำรบริหำรระบบรำชกำรเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับกำรพัฒนำ

บ ำบัด ทุกข์ บ ำรุงสุข ตลอดจนด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อนของประชำชนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ         

ด้วยควำม รวดเร็วประสบผลส ำเร็จอย่ำงเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพ่ือเป็นคณะท ำงำนรับแจ้งเบำะแสกำรทุจริต หรือไม่

ได้รับควำมเป็นธรรมจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืนจึงได้แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

ด ำเนินกำรรับข้อร้องเรียน ซึ่งในกรณีกำรร้องเรียนเกี่ยวกับบุคคล จะมีกำรเก็บรักษำเรื่องรำวไว้เป็นควำมลับ และ

ปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับควำมเดือดร้อนจำกกำรร้องเรียน  

สถำนที่ตั้ง  

   ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน ตั้งอยู่ที่ 15 หมู่ที่ 1 ต ำบลสีวิเชียร อ ำเภอน ้ำยืน  

จังหวัดอุบลรำชธำนี   

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  

   เป็นศูนย์กลำงในกำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ให้ค ำปรึกษำรับเรื่อง 

ปัญหำควำมต้องกำรและข้อเสนอแนะของประชำชน 
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วัตถุประสงค์  

   1) เพ่ือให้บุคลำกรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสำมำรถน ำไปเป็นกรอบแนวทำงกำร 

ด ำเนินงำนให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ด้ำน กำร

ทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

   2) เพ่ือให้มั่นใจว่ำกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริต และประพฤติ    

มิชอบ ใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนที่สอดคล้องกับข้อก ำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมำย       

ที่เก่ียวข้องกับกำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ อย่ำงครบถ้วนและมีประสิทธิภำพ 

   3) เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน ที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำ

ปฏิบัติงำน ใหม่ พัฒนำให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภำยนอกหรือผู้ใช้บริกำร 

ให้ สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรที่มีอยู่ รวมถึงกำรเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนกำรในกำร 

ปฏิบัติงำน  

   4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชำชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส  

ค ำจ ำกัดควำม  

   ผู้รับบริกำร หมำยถึง ผู้ที่มำรับบริกำรจำกส่วนรำชกำรและประชำชนทั่วไป  

   ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมำยถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทำงบวกและทำงลบ ทั้งทำงตรงและ

ทำงอ้อมจำก กำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร เช่น ประชำชนในเขตอ ำเภอน ้ำยืน  

   กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน หมำยถึง ควำมครอบคลุมถึงกำรจัดกำรในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค ำชมเชย/กำรสอบถำมหรือกำรร้องขอข้อมูล  

   ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  หมำยถึง ประชำชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มำติดต่อรำชกำรผ่ำน

ช่องทำง ต่ำงๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค ำชมเชย/กำร

สอบถำม หรือกำรร้องขอข้อมูล 

   ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  หมำยถึง ช่องทำงต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้อง

ทุกข ์เช่น ติดต่อด้วยตนเอง ติดต่อผ่ำนทำงโทรศัพท์ เว็บไซต์เว็บเพจ Face Book 

   ส่วนรำชกำร หมำยถึง ส่วนรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และ 

หน่วยงำนอื่นของรัฐที่อยู่ในก ำกับของรำชกำร ฝ่ำยบริหำร แต่ไม่รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรฐัวิสำหกิจ  
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   ผู้บริหำร หมำยถึง ผู้ที่มีอ ำนำจลงนำมหรือสั่งกำรในขั้นตอนต่ำงๆ เพื่อให้เรื่องร้องเรียน/ แจ้ง

เบำะแส ด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบได้รับกำรแก้ไขและ/หรือเป็นที่ยุติ ตลอดจนพิจำรณำพัฒนำ ระบบ

ร้องเรียน/ แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

   เรื่องร้องเรียน หมำยถึง ควำมเดือดร้อนเสียหำยอันเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ต่ำงๆ ของเจ้ำหน้ำที่ 

ของ รัฐที่เกี่ยวข้องกับกระทรวงสำธำรณสุข เช่น กำรประพฤติมิชอบตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรพลเรือน 

และ จรรยำข้ำรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข หรือพบควำมผิดปกติในกระบวนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ใน 

ส่วนรำชกำรของกระทรวงสำธำรณสุข กำรบรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำง ข้อเสนอแนะ 

และ/หรือข้อคิดเห็นต่ำงๆ  

   กำรด ำเนินกำร หมำยถึง กำรจัดกำรกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสตั้งแต่ต้นจนถึงกำรได้รับกำร 

แก้ไข หรือได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 
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1. ส่วนงำนและผู้รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนเรื่องร้องเรียน ประกอบด้วย  

  1. คณะกรรมกำรรับข้อร้องเรียนและจัดกำรข้อร้องเรียน 

  2. คณะกรรมกำรไกล่เกลี่ยส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน  

  3.คณะกรรมกำรด ำเนินงำนศูนย์หลักประกันและบริหำรจัดกำรควำมขัดแย้งส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน  

  4. หัวหน้ำกลุ่มงำน หัวหน้ำงำน ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรองค์กร  

  5. ทีมเคลื่อนที่เร็ว Rapid Response Team(RRT)  

2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

  วิธีร้องเรียน ช่องทำงกำรร้องเรียน และกำรด ำเนินกำรรบัเรื่องร้องเรียน  

  ช่องทำงกำรรับเรื่องร้องเรียน 6 ช่องทำง ดังนี้   

  2.1 กรณีกำรร้องเรียนผ่ำนสื่อ Social 4 ช่องทำง  

   1. ทำงโทรศัพท์(หมำยเลข 045-429465)  

   2. Facebook  

   3. Application Line  

   4. Website ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน  

   - เจ้ำหน้ำที่ (ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่จำกคณะกรรมกำรรับข้อร้องเรียนฯ)ติดต่อสอบถำม เพ่ือบันทึก

ข้อมูลลงในแบบฯหำกผู้ร้องไม่ยินยอมให้ข้อมูล มิให้รับเรื่องไว้พิจำรณำ และแจ้งให้ผู้ร้องทรำบพร้อม บันทึกเหตุดังกล่ำว

ไว้ในแบบค ำร้องทั้งนี้ ประธำนคณะกรรมกำรรับข้อร้องเรียนฯส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืนอำจ พิจำรณำให้รับได้

ในภำยหลัง ซึ่งจะแจ้งผู้ร้องทรำบต่อไปหำกสำมำรถแจ้งได้  

  2.2 กรณีเรื่องร้องเรียนด้วยตนเอง 2 ช่องทำง  

   5. ร้องเรียนด้วยวำจำ ให้ผู้ร้องเรียนกรอกข้อมูลลงในแบบฯ และลงชื่อไว้เป็นหลักฐำนหำกผู้ ร้องเรียน

ไม่ยินยอมลงชื่อ มิให้รับเรื่องนั้นไว้พิจำรณำ และแจ้งให้ทรำบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่ำวไว้ในแบบค ำ ร้อง ทั้งนี้ ประธำน

คณะกรรมกำรรับข้อร้องเรียนฯส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืนอำจพิจำรณำให้รับได้ในภำยหลัง ซึ่ง จะแจ้งผู้ร้อง

ทรำบต่อไป (ถ้ำสำมำรถแจ้งได้)  

   6. ร้องเรียนเป็นหนังสือ ไม่ก ำหนดหรือบังคับรูปแบบแต่ต้องมีลักษณะดังนี้  

   - มีชื่อ และท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนซึ่งสำมำรถตรวจสอบตัวตนได้  

   - ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียนพร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติกำรณ์ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นตำมสมควร  

   - ใช้ถ้อยค ำสุภำพ  
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   - มีลำยมือชื่อของผู้ร้องเรียนถ้ำเป็นกำรร้องเรียนแทนผู้อ่ืนต้องแนบหนังสือมอบอ ำนำจ  

  โดยสำมำรถเสนอเรื่องร้องเรียนได้ท่ีหัวหน้ำงำนผู้ป่วยนอก ห้องสุขใจ ชั้น 1 อำคำรผู้ป่วยนอก ตึก 60 ปี 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืนหรือ กล่องรับเรื่องร้องเรียน/ตู้แสดงควำมคิดเห็น 17 จุด ครอบคลุมทั่วบริเวณ 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน 
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ตำรำงกำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์จำกช่องทำงต่ำงๆ 
 

   ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ที่เข้ำมำยังหน่วยงำนจำกช่องทำงต่ำงๆ 

โดย มีข้อปฏิบัติตำมที่ก ำหนด ดังนี้ 

ช่องทำงกำรร้องเรียน ควำมถี่ใน
กำร 

ตรวจสอบ 
ช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรับข้อ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อ 

ประสำนหำแนวทำงแก้ไข 

หมำยเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ
เรื่อง ร้องเรียน ห้องสุขใจ 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน 

ทุกครั้งที่มี
กำร 
ร้องเรียน 

ภำยใน 1 วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์/เว็บเพจ 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน 

ทุกวัน ภำยใน 1 วันท ำกำร  

ร้องเรียนทำงโทรศัพท์  
045-429465 

ทุกวัน ภำยใน 1 วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำน Face book ของ 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน 

ทุกวัน ภำยใน 1 วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนทำงจดหมำย 
ไปรษณียบัตร 

ทุกวัน ภำยใน 1 วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรม
อ ำเภอ/ จังหวัด/ส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี 

เมื่อได้รับ
แจ้ง 

ภำยใน 1 วันท ำกำร  

กำรบันทึกข้อร้องเรียน  

   กรอกแบบฟอร์มข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรำยละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์

ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถำนที่เกิดเหตุ  

   ทุกช่องทำงมีกำรร้องเรียน เจ้ำหน้ำที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 

/ร้องทุกข์ 
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3. วิธีกำรด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง วินิจฉัยเรื่องร้องเรียน และแจ้งผลให้ผู้ร้องทรำบ  

  3.1 เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับเรื่องร้องเรียนแล้ว ให้เสนอเรื่องให้ประธำนคณะกรรมกำรรับข้อร้องเรียนฯ 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืนพิจำรณำสั่งกำรโดยทันที  

  3.2 ประธำนคณะกรรมกำรรับข้อร้องเรียนฯพิจำรณำเรื่องร้องเรียนดังนี้ 

    3.2.1 กรณีเป็นเรื่องที่ได้รับกำรประเมินระดับควำมรุนแรง ระดับ A, B, C, D (Near miss / Low 

Risk) ให้ประธำนคณะกรรมกำรรับข้อร้องเรียนฯมอบหมำยให้คณะท ำงำนผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนระดับ หัวหน้ำ

กลุ่มงำน ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงและ พิจำรณำด ำเนินกำร ทบทวน/แก้ไข/ตอบกลับ/สร้ำง มำตรกำร

ป้องกันกำรเกิดซ ำ้  

    3.2.2 กรณีเป็นเรื่องที่ได้รับกำรประเมินระดับควำมรุนแรง ระดับ E, F(Moderate Risk )ระดับ 

G, H, I ( High Risk)หรือกรณีเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับสหสำขำวิชำชีพ ให้ประธำนคณะกรรมกำรรับข้อร้องเรียนฯ 

มอบหมำยให้คณะท ำงำนผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนโดยทีมเคลื่อนที่เร็ว Rapid Response Team(RRT) 

ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงและ พิจำรณำด ำเนินกำร ทบทวน/แก้ไข/ตอบกลับ ประสำนกำรด ำเนินกำรกับ 

คณะกรรมกำรไกล่เกลี่ยและดูแลต่อเนื่อง ในกรณีท่ีจ ำเป็นต้องใช้เทคนิคกำรเจรจำไกล่เกลี่ยเพ่ือแก้ไขปัญหำ เพ่ือ

ชี้แจง คุ้มครองสิทธิประโยชน์ของผู้ป่วยตำมระเบียบฯเพ่ือหำข้อยุติข้อร้องเรียน  

  เรื่องท่ีไม่รับด ำเนินกำร(ประธำนคณะกรรมกำรรับข้อร้องเรียนฯอำจพิจำรณำให้รับด ำเนินกำรแล้วแต่กรณี)  

    (1) เรื่องที่ไม่ปรำกฏตัวตนผู้ร้องหรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ (อำจรับได้ถ้ำระบุ 

พยำนหลักฐำนหรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้งสำมำรถตรวจสอบได้และเป็นประโยชน์ต่อสำธำรณะ  

   (2) เรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ไม่ระบุพยำนหลักฐำนหรือกรณีแวดล้อมให้ชัดแจ้ง  

   (๓) เรื่องที่แอบอ้ำงชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้องโดยผู้ถูกแอบอ้ำงมิได้มีส่วนเกี่ยวข้อง  

   (๔) เรื่องที่มีกำรฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ในศำลหรือศำลมีค ำพิพำกษำหรือค ำสั่งเด็ดขำดแล้ว  

  3.3 ให้คณะท ำงำนที่ประธำนคณะกรรมกำรรับข้อร้องเรียนฯมอบหมำย ด ำเนินกำรตรวจสอบ ข้อเท็จจริง 

รวบรวมพยำนหลักฐำนที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ทรำบข้อเท็จจริงอย่ำงชัดเจน และพิจำรณำด ำเนินกำร ทบทวน/แก้ไข

ภำยใน ระยะเวลำตำมที่กระทรวงก ำหนด(ยืดหยุ่นได้ตำมควำมเหมำะสมและระดับควำมรุนแรง) นับแต่ได้รับเรื่อง

จำกประธำนคณะกรรมกำรรับข้อร้องเรียนฯ และให้รำยงำนควำมคืบหน้ำของกำรด ำเนินกำร ต่อผู้บังคับบัญชำ ตำม

ระดับควำมรุนแรง/ควำมเสี่ยงที่ก ำหนดไว้  

   1 กำรตรวจสอบข้อเท็จจริงควรเปิดโอกำสให้ผู้เกี่ยวข้องหรือคู่กรณีได้รับทรำบข้อเท็จจริง และ

พยำนหลักฐำนอย่ำงเพียงพอ รวมทั้งเปิดโอกำสให้มีกำรโต้แย้งหรือแสดง พยำนหลักฐำนอย่ำงเพียงพอ ก่อนที่จะมีค ำ

วินิจฉัยหรือค ำสั่งเกี่ยวกับเรื่องนั้น  
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   2 กำรพิจำรณำวินิจฉัย ด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน ให้คณะท ำงำนฯ ตรวจสอบข้อเท็จจริง พิจำรณำ

ปรับเข้ำกับมำตรฐำนวิชำชีพ ข้อกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งกำรที่ เกี่ยวข้องให้สอดคล้อง และ

ครบถ้วนตำมประเด็น  

   3 ค ำวินิจฉัย ข้อสรุปกำรด ำเนินกำรเก่ียวกับเรื่องร้องเรียนของคณะท ำงำนฯ ควร ประกอบด้วย

ข้อเท็จจริงอันเป็นสำระส ำคัญมำตรฐำนวิชำชีพ ข้อกฎหมำยที่อ้ำงอิง และ ข้อพิจำรณำพร้อมข้อสนับสนุนในกำรใช้

ดุลพินิจ  

  3.4 เมื่อด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว ให้คณะท ำงำนฯรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ประธำน คกก.รับข้อร้องเรียนฯ 

/สำธำรณสุขอ ำเภอ  เพ่ือทรำบ/พิจำรณำ ภำยใน 3 วัน นับแต่วันที่ด ำเนินกำรเสร็จสิ้น 

  3.5 ให้คณะท ำงำนฯแจ้งผลกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนซึ่งประธำน คกก.รับข้อร้องเรียนฯ/สำธำรณสุข

อ ำเภอ ได้รับทรำบหรือพิจำรณำแล้ว ให้ผู้ร้องทรำบภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

4. กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ และกำรแจ้งผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ทรำบ  

  1. กรณีเป็นกำรขอข้อมูลข่ำวสำร ประสำนหน่วยงำนผู้ครอบครองเอกสำรเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  

  2. ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นกำรร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภำพกำรให้บริกำรของหน่วยงำน เช่น ไฟฟ้ำดับ 

กำรก ำจัดขยะมูลฝอย ฯลฯ เป็นต้น จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอไปยังผู้บริหำรเพ่ือสั่งกำร หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

โดยเบื้องต้นอำจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

  3. ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน ให้ด ำเนินกำร 

ประสำนหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วและถูกต้อง ในกำรแก้ไขปัญหำต่อไป  

  4. ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงำน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท ำหนังสือร้องเรียนควำมไม่โปร่งใส ใน

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง ให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือเสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำรไปยัง หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

เพ่ือด ำเนินกำรตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ ต่อไป  

 5. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ  

  1. ให้รวบรวมและรำยงำนสรุปกำรจัดข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้ผู้บริหำรทรำบทุกไตรมำส  

  2. ให้รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนหลังจำกสิ้นปีงบประมำณ เพื่อน ำมำวิเครำะห์กำรจัดกำร 

 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภำพรวมของหน่วยงำน เพ่ือให้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข ปรับปรุง พัฒนำ องค์กร ต่อไป 
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 6. มำตรฐำนงำน  

  1. กำรด ำเนินกำรร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด  

  2. กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้คณะกรรมกำรรับเรื่องร้องเรียนส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน 

ด ำเนินกำรตรวจสอบและพิจำรณำส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน/ร้อง ทุกข์ 

ให้แล้วเสร็จภำยใน 15 วันท ำกำร 
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ภำคผนวก 

 

 
 

 



แบบฟอร์ม  

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุร้องรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

                                        แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)                 (แบบค ำร้องเรียน 1) 

ที่ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน    

วันที่ ………………เดือน………………………….พ.ศ……………………..  

เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เรียน ประธำนคณะกรรมกำรรับเรื่องร้องเรียน  

   ข้ำพเจ้ำ…………………………………………………………อำยุ………ปี อยู่บ้ำนเลขท่ี…..…หมู่ที่……… 

ต ำบล……………………………อ ำเภอ…………………………..จังหวดั……………………………โทรศัพท์………………………….. 

อำชีพ………………………………………………..……..ต ำแหน่ง…………………………………………………………….……………… 

ถือบัตร………………………………………………..……เลขท่ี………………………………………………………………………………… 

ออกโดย……………………………….วันออกบัตร……………………………..บัตรหมดอำยุ………………………………………….  

  มีควำมประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน พิจำรณำด ำเนินกำร

ช่วยเหลือ หรือแก้ไขปัญหำ 

เรื่อง……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

.……………………………………………………………………………………………………………………………………………….………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….………….   

   ทั้งนี้ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำร้องทุกข์/ร้องเรียนตำมข้ำงต้นเป็นควำมจริงและยินดีรับผิดชอบ  

ทั้งทำงแพ่งและทำงอำญำหำกจะพึงมี  

   โดยข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ำมี) ได้แก่ 

1)…………………………………………………………………………………………………จ ำนวน.........................ชุด 

2)………………………………………………………………………………………………...จ ำนวน.........................ชุด 

3)..............................................................................................................จ ำนวน.........................ชุด  

   จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป  

         ขอแสดงควำมนับถือ  

 

          ลงชื่อ…………………………………………………………………………  

        (………………………………………………………………….)  

ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  
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                                             แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์)                   (แบบค ำร้องที่ 2) 

                                                                ที่ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน    

                                                                วันที่..………เดือน…………………….พ.ศ……

เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

เรียน ประธำนคณะกรรมกำรรับเรื่องร้องเรียน  
 

   ข้ำพเจ้ำ………………………………………………………อำยุ………ปี อยู่บ้ำนเลขท่ี…………หมู่ที่………  

ถนน.....................ต ำบล……………………………อ ำเภอ…………………………..จังหวัด……………………………….............. 

โทรศัพท์…………………………..อำชีพ…………………………………………..ต ำแหน่ง………………………………..……………..  

   มีควำมประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน พิจำรณำ

ด ำเนินกำร ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหำ 

เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

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

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

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

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

โดยขออ้ำง…………………………………………………………………………………………………………….…………………………… 

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

……………………………………………………………..…………………………………….เป็นพยำนหลักฐำนประกอบ  

   ทั้งนี้ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำร้องทุกข์/ร้องเรียนตำมข้ำงต้นเป็นควำมจริง และเจ้ำหน้ำที่ได้แจ้ง ให้

ข้ำพเจ้ำทรำบแล้วหำกเป็นค ำร้องที่ไม่สุจริตอำจต้องรับผิดตำมกฎหมำยได้ 

 

          ลงชื่อ……………………………………………เจ้ำหน้ำที่ผู้รับเรื่อง     

         (……………………………………….)  

          วันที่.....……เดือน………….…….พ.ศ……………  

            เวลำ………………………  

 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  
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                                         แบบแจ้งกำรรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน                (ตอบข้อร้องเรียนที่ 1)  

ที่ อบ 1032/(เรื่องร้องเรียน)/..............                                              ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน                        

                                                                                            15 หมู่ที่ 1 ต ำบลสีวิเชียร   

                                                                                            อ ำเภอน ้ำยืน  อบ 34260   

                วันที่ ..............เดือน...................... พ.ศ. .........  

เรื่อง ตอบรับกำรรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  

เรียน ………………………………………………………………..  

   ตำมท่ีท่ำนได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่ำนศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน 

จังหวัดอุบลรำชธำนี  โดยทำง ( ) หนังสือร้องเรียนทำงไปรษณีย์( ) ด้วยตนเอง ( ) ทำงโทรศัพท์  

( ) อ่ืน..................................................................................................................................................................   

ลงวันที่....................................... เกี่ยวกับเรื่อง..................... ........................................ .....................……………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น  

   ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่ำนไว้แล้วตำม 

ทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่........................................ลงวันที่................................และส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำ

ยืน ได้พิจำรณำเรื่องของท่ำนแล้วเห็นว่ำ ( ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน 

และได้มอบหมำย ให้...................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด ำเนินกำร  

   ( ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน และได้จัดส่งเรื่อง  

ให้............................................................... .........................ซงึเป็นหน่วยงำนที่มีอ ำนำจหน้ำที่เก่ียวข้อง ด ำเนินกำร

ต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่ำนสำมำรถติดต่อประสำนงำน หรือขอทรำบผลโดยตรงกับหน่วยงำนดังกล่ำวได้อีก ทำงหนึ่ง  

   ( ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมำยบัญญัติขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติไว้เป็นกำรเฉพำะแล้ว ตำม  

กฎหมำย .......................................................................................... จึงขอให้ท่ำนด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและ 

วิธีกำรที่กฎหมำยนั้นบัญญัติไว้ต่อไป  

    จึงแจ้งมำเพ่ือทรำบ 

         ขอแสดงควำมนับถือ  

 

 

 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  
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                                 แบบแจ้งผลกำรด ำเนินกำรต่อรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน       (ตอบข้อร้องเรียน 2)  

ที่ อบ 1032/(เรื่องร้องเรียน)/..............                                              ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน                        

                                                                                            15 หมู่ที่ 1 ต ำบลสีวิเชียร   

                                                                                            อ ำเภอน ้ำยืน  อบ 34260   

                วันที่ ..............เดือน...................... พ.ศ. ......... 

เรื่อง แจ้งผลกำรด ำเนินกำรต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  

เรียน ………………………………………………………………..  

อ้ำงถึง หนังสือส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน ที่ อบ 1032/(เรื่องร้องเรียน)/..................ลงวันที่........................  

สิ่งที่ส่งมำด้วย  1. ...................................................................................................................... ...................... .....  

   2. ...................................................................................................................... .... ......................   

   3. ............................................................................................................................. ....................   

   ตำมท่ีส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอน ้ำยืน(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับกำรรับเรื่อง 

ร้องทุกข์/ ร้องเรียนของท่ำนตำมท่ีท่ำนได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้น ส ำนักงำนสำธำรณสุข

อ ำเภอน ้ำยืนได้รับ แจ้งผลกำรด ำเนินกำรจำกส่วนรำชกำร/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตำมประเด็นที่ท่ำนได้ร้องทุกข์/

ร้องเรียนแล้ว ปรำกฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่ำ ............................................................................................................. 

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

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

...................................................................... ......................................ดังมีรำยละเอียดปรำกฏตำมสิ่งที่ส่งมำพร้อมนี้ 

ทั้งนี้หำกท่ำนไม่เห็นด้วยประกำรใด ขอให้แจ้งคัดค้ำนพร้อมพยำนหลักฐำนประกอบด้วย  

   จึงแจ้งมำเพ่ือทรำบ  

         ขอแสดงควำมนับถือ  

 

 

 

 

 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  
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10.5 แบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำยืน 

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เร่ือง  แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ.256๑  

         สำหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค สำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำยืน 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ชื่อหน่วยงาน : สำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำยืน 
วัน/เดือน/ปี : 1 ธันวาคม 2563 
หัวข้อ  : หน่วยงานมีแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน และช่องทางการร้องเรียน 
หมายเหตุ  : การดำเนินการจัดทำเอกสารเผยแพร่ตามกระบวนการ ITA ข้อ EB 10  
 

                           ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล                                      ผู้อนุมัติรับรอง 

 

 

 

(นายวุฒิศักดิ์  ทองมนต์)                                (นายประจักษ์  สุพรหม)                    
ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์                   ตำแหน่ง ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอน้ำยืน 

                   วันที่ 1 เดือน ธันวาคม พ.ศ.2563                    วันที่ 1 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2563                  
 

ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 
 

 

 

 

 
(นายวุฒิศักดิ์  ทองมนต์) 

                                             ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
                                            วันที่ 1 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2563                  
 

 

 

 
 

 



4.Link แสดงหลักฐานจากเว็บไซต์ของหน่วยงาน ในระบบ MLTAS 

  

 

 http://namyuenss
o.in.th/ 


