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1. การตอตานการทุจริต
1.1 ความเปนมาตรการตอตานการทุจริต 

คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อวันท่ี ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๕๕ เห็นชอบการ จัด ตั้งศูนยปฏิบัติการตอตาน 
การทุจริต (ศปท.) ในสํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี สํานักงานปลัดกระทรวงทุกกระทรวง สวนราชการที่อยู 
ในบังคับ บัญชาขึ้นตรงตอนายกรัฐมนตรี และสวนราชการไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตร ีกระทรวงหรือทบวง ตามที่ 
สาํนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (สํานักงาน ก.พ.ร.) เสนอ โดยใหมีอํานาจหนาที่สําคัญคือ เสนอแนะ 
แกหัวหนา สวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของสวนราชการรวมทั้ง 
จัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบของสวนราชการใหสอดคลองกับ 
ยุทธศาสตรชาติวาดวย การปองกันและปราบปรามการทุจริต มาตรการปองกันและปราบปราม การทุจริตภาครัฐ 
และนโยบายของรฐับาลท่ีเก่ียวของ 

คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อวันท่ี 27 มีนาคม 2561 เร่ืองมาตรการปองกันและปราบปรามการ 
ทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ โดยได มีการกําหนดหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

ขอ 1 ในกรณ ีท ่ีมีข อรองเรียนเก่ียวกับการท ุจริตและประพฤต ิมิชอบของข าราชการหร ือเจ าหน าท ี่ 
ของรัฐ ใหส วนราชการตนส ังกัดดําเนนิการตรวจสอบข อเท ็จจริงเบ ้ืองต นให แล วเสร ็จภายใน 7 ว ัน แล วรายงานผล 
การพิจารณาต อหัวหนาส วนราชการและรัฐมนตร ีเจ าส ังก ัดเพื อร ับทราบท ันท ี และให พ ิจารณาดําเน ินการทางว ิน ยั 
หรือทางอาญาโดยเร็วซ ึงจะต องใหแล วเสร็จภายใน 30 วัน ในระหวางน ี้รายงานความค ืบหน าในการดาํเน ินการต อ 
หัวหนาส วนราชการหรือร ัฐมนตรีเจ าส งักัดเพื่อทราบเป ็นระยะตามความเหมาะสม 

กรณีท่ีตรวจสอบขอเท็จจริงแลวพบวามีเหตุนาเชื่อถือ และเปนกรณีที่ทําใหเกิดความเสียหายแก 
ราชการหรือทําใหเกิดความเดือดรอนแกประชาชน แมผลการตรวจสอบยังไมอาจสรุปความผิดไดชดัเจนถึงขั้นชี้มูล 
ความผิด ใหพิจารณาปรับยายขาราชการหรือเจาหนาที่ของรัฐท่ีเกี่ยวของ ไปดํารงตาํแหนงอ่ืนเปนการชั่วคราว เพื่อ 
ประโยชนในการตรวจสอบ และปองกันการกระทําท่ีอาจมีผลตอการตรวจสอบโดยเร็ว และในกรณีที่เปนเรื่อง 
รายแรงหรือมีผลกระทบตอความเชื่อมั่นและไววางใจของประชาชน ใหเสนอใหมีการยายหรือโอนไปแตงตั้งใหดํารง 
ตําแหนงในอัตรากําล ังชั่วคราวเปนกรณีพิเศษในสํานักนายกรัฐมนตร ี และดำเนินการตามมาตรการท ี่กําหนดขึ้น ตาม
คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 16/2558 เรื่อง มาตรการแกปญหาเจาหนาท่ีของรฐัท่ีอยู ระหวาง
การถูกตรวจสอบ และการกาํหนดกรอบอัตรากําล ังชั่วคราว ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม พุทธศักราช 2558 หรือคําสั่ง
หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติที่ 68/2559 เรื่องมาตรการแกปญหาเจาหนาท่ีในหนวยงานอ่ืน ของรัฐและ
การกําหนดกรอบอัตรากําล ังชั่วคราวลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน พุทธศักราช 2559 แลวแตกรณี 

ขอ 2 ในกรณ ีท ี่ตรวจสอบขอเท ็จจริงแล วพบวามีหล ักฐานควรเช ื่อได วาสามารถสร ุปความผ ิดได  
ช ดัเจนถึงข้ันช ้ีมูลความผ ิด ให ส วนราชการตนส ังกัดดาํเนินการทางวิน ัยต อขาราชการ และเจ าหนาท ี ของรัฐท ี่ 
เก่ียวของอยางเด ็ดขาดโดยเร็ว และใหรายงานหัวหนาส วนราชการและรัฐมนตรีเจ าส งักัดเพื่อทราบความค ืบหน า และ
เรงรดัการดําเนินการอยางสม่ําเสมอ ท้ังนี้ อาจพิจารณาใหขาราชการหรือเจาหนาท่ีของรัฐผูนั้นออกจาก ราชการไว
กอนหรือออกจากตําแหนงก็ไดตามความจาํเปนและเหมาะสม และในกรณีท่ีพบวามีความเก่ียวของกับ การกระทํา
ความผ ิดทางอาญาด วย ให ส งเรื่องใหหน วยงานของรัฐท ี่มีหนาท ี่รับผ ิดชอบเพื่อพิจารณาดําเนินคด ีโดย ทันที 

กระบวนการพิจารณาดําเนินการตามวรรคหน่ึง ใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบที ่
เก่ียวของตามปกติ แตใหเรงดําเนินการใหแลวเสรจ็โดยเร็วโดยพิจารณาจัดลาํดับตามความสาํคัญ ความสนใจของ 
ประชาชน และมูลคาความเสียหายที่เกิดขึ้น 
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ในกรณีท่ีเปนการกระทําความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ หรือเปนความผิดทางวินัยอยาง 
รายแรง แตไมถึงขั้นใหปลดออกจากราชการหรือไลออกจากราชการ ใหสวนราชการตนสังกัดดําเนินการปรับยาย 
จากตําแหนงเดิม และหามปรับยายกลับไปดาํรงตําแหนงหนาที่ในลักษณะเดิม หรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
ภายในเวลา 3 ป นับแตวันที่มีการลงโทษทางวินัย 

ขอ 3 การปฏิบัติตามนโยบายของรัฐบาล หรือคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ทําใหการปฏิบัติ 
ราชการเกิดความลาชาหรือไมมีประสิทธิภาพ ซึ่งทําใหเกิดความเสียหายแกราชการ หรือทําใหเกิดความเดอืดรอน 
แกประชาชน ใหถือเปนกรณีท่ีตองพิจารณาใหมีการยายหรือโอนไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอ่ืนตามขอ 1 วรรคสอง 
ดวย 

ขอ 4 ใหหนวยงานของรัฐที่เก่ียวของพิจารณาจัดใหมีมาตรการคุมครองพยาน หรือผูใหขอมูลหรือ 
เบาะแสในการตรวจสอบอยางเหมาะสม เพื่อใหการไดรับขอมูลและหลักฐานในการดําเนินการตอผูมีสวนเก่ียวของ 
ในการท ุจริตและประพฤต ิมิชอบเป ็นไปอยางมีประส ิทธิภาพ ในกรณ ีท ี่ตรวจสอบพบวามีการจงใจให ขอมูลเพื่อใส  ราย
หรือบิดเบือนขอมูลเพื่อใหมีการดาํเนินการ ที่เปนผลรายตอบุคคลอ่ืน ใหพิจารณาดําเนนิการลงโทษบุคคล ดงักลาว
อยางเด็ดขาดดวย 

1.2 ประกาศเจตนารมณ ต อต านการท ุจริต 
คณะกรรมการดําเนินงานโครงการประเมินคุณธรรม และความโปรงใสสํานักงานสาธารณสุข อําเภอ

ลานสัก  ได จั ดทําประกาศสํานั กงานสาธารณสุ ขอําเภอลานสัก  เรอืง  เจตนารมณ การต อต านการทุ จร ิ ต “สํานั ก
งานสาธารณสุ ขอําเภอลานสักไมทนต อการทุ จรติ” ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 มี วั ตถุ ประสงคเ พื  อ สื่ อสารใ
ห บุคลากรสั งกัดสํานั กงานสาธารณสุ ขอําเภอลานสัก มีจิ ตสํานึ ก รวมสร างสั งคมที   ไม ทนต อการทุ จริ 
ต และ สร างภาพลั กษณ ที   ดี แก สํานั กงานสาธารณสุ ขอําเภอลานสัก   อั นจะส งผลต อการประเมิ นคุ ณ 
ธรรมและความ โปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครฐั  (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
ประจําป งบประมาณ พ.ศ. 2563 โดยมีแนวทางในการดําเนินการ ดังนี้ 

- ใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตาม แผนงาน/โครงการที่ระบุในแผนปฏิบัติราชการ ดวยความโปรงใส  
และตรวจสอบได 

- รับขอรองเรียนกรณีทุจริตฯ ดําเนินการสอบขอเท็จจริง และดําเนินการจนไดขอยุติ
- จัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตฯ ของ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอบานไร สรุป ทุก

6 เดือน สงผูบริหารทราบ 
- ปฏ ิบัต ิงานรวมกับ หรือสน ับสน ุนการปฏิบ ัต ิงานของหนวยงานอื่นๆ ท ี่เกี่ยวของหรือท ่ีได รับมอบหมาย
- คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรอืน  : ดําเนินการเผยแพร  ปลูกฝง สงเสริม

ยกยอง และติดตามสอดสอง การปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม สืบสวนขอเท็จจริงการฝาฝนจริยธรรมเพื่อรายงาน 
ผลใหผูบริหารทราบ ใหความชวยเหลือและดูแลขาราชการซึ่งปฏิบัติตนตามประมวล จรยิธรรมอยางตรงไปตรงมา 
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2. คําจํากัดความ
ขอรองเรียน หมายถงึ  เรื่องรองเรียน หรือเรื่องที่มีการกลาวหาวา เจาหนาที่ในสังกัด สํานักงาน สาธารณสุ 

ขอาํเภอลานสัก  กระทําการท ุจร ิต  ปฏ ิบ ัต หิร ือละเว นการ  ปฏิ บั ติ หน าท ี  และการประพฤต ิม ิชอบของ 
เจาหนาที่ 

ทุจร ิต หมายความวา การแสวงหาประโยชนท ี่มคิวรได โดยชอบด วย กฎหมายสําหรับตนเองหรือผ ูอื่น 
ประพฤติมิชอบ  หมายความวา  การที่เจาหนาท่ีปฏิบัติ  หรือละเวนการปฏิบัติการอยางใดอยางหนึ่งใน 

ตําแหนง หรือหนาท่ี หรือใชอํานาจในตาํแหนง หรือหนาที่อันเปนการฝาฝนกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ ง 
อยางใด อยางหนึ่ง ซึ่งมุงหมายจะควบค ุมด ูแลการรบั การเก็บรักษา หรือการใช เงินหรือ ทร ัพย สิ นของส วนราชการ 
ไม ว าการปฏิ บ ัต ิหรื อละเว นการปฏ ิบ ัต ิน ้ันเป็ นการทุ จร ิตด วยหรื อไม ก็ ตาม และใหหมายความรวมถึงการประมาท 
เลินเลอ ในหนาที่ดังกลาวดวย 

ผูรองเรียน หมายความถึง  ผูที่ไดความเดอืดรอนหรือเสียหายจากการกระทําตามที่รองเรียน  ผูรับมอบ 
อํานาจ รวมทั้งผูพบเห็น หรือทราบเบาะแสในเรื่องขอรองเรยีน 

เจาหนาที่ หมายความถึง ขาราชการ พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจาง และ 
เจาหนาที่ของรัฐซึ่งมีชื่อเรียกอยางอื่นในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก

หนวยงานที่ถูกรองเรียน หมายความถึง สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก 

3. หลักเกณฑ  และรายละเอ ียดในการร องเร ียน
3.1 หลักเกณฑ การรบัเรื่องรองเรียน 

เรื่องที่จะนํามารองเรียนตองเปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย 
อัน เนื่องมาจากเจาหนาที่ ในเรื่องดังตอไปนี้ 

(1) กระทําการท ุจริตต อหนาท ี่ราชการ
(2) กระทําความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ
(3) ละเลยหนาที่ตามท่ีกฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ
(4) ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินสมควร
(5) กระทําการโดยไมชอบดวยกฎหมายเนื่องจากกระทําโดยไมมี อํานาจหรือนอกเหนืออํานาจ

หนาที ่
3.2 สาระสําคัญของขอรองเรียน ขอรองเรียนอยางนอย

ตองมีสาระสําคัญ ดังตอไปนี้ 
(1) ช ่ือ ท ่ีอยู และช องทางการติดต อถึงผ ูรองเรียน เช น หมายเลขโทรศพัท  อีเมลล  เป ็นต น
(2) ช ่ือ ตําแหน ง และหนวยงานของเจ าหนาท ี่ซึ่งถูกรองเรียน
(3) การกระทําทั้งหลายที่เปนเหตุแหงการรองเรียน พรอมท้ังขอเท็จจริง หรือพฤติการณตาม

สมควรเก่ียวกับการกระทําดังกลาว 
(4) ลายมือช ื่อของผ ูรองเรียน
(5) ระบุ วัน เดือน ป ที่เกิดเหตุรองเรียน
(6) เอกสารหล ักฐานอ่ืนๆ ท ่ีเกี่ยวของ เช น พยานเอกสาร พยานวัตถ ุ พยานบุคคล (ถาม)ี เป น็ต น

3.3 การร องเรยีนทางวาจา หรือทางโทรศัพท 
กรณีที่มีผูรองเรียนดวยวาจา หรือทางโทรศัพท ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสอบถาม และบันทึก 

ขอมูลดังกลาวใหครบถวน หรือแจงใหผูรองเรียนทําเปนหนังสือสงมายังคณะกรรมการรับและจดัการเรื่องรองเรียน 
รองทุกขสํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก
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3.4 การรองเรียนท ี่มีล ักษณะเป ็นบตัรสนเท ห 
กรณกีารรองเรียนที่มีลักษณะเปนบัตรสนเทหใหรับดาเนินการ เฉพาะรายท่ีระบุหลักฐานกรณี 

แวดล อมปรากฏช ัดแจ ง ตลอดจนช ี้พยานบุคคลแนนอนเท าน ั้น 
3.5 เรื่องรองเรยีนท ่ีอาจไมรับพิจารณา 

ขอรองเรียนที่ไมมีรายการตามขอ 3.2 
3.6 ชองทางการติดตอรองเรียน 

ชองทางการรองเรียนไปยังคณะกรรมการรับและจัดการเรื่องรองเรียนรองทุกขสํานักงาน 
สาธารณสุขอําเภอลานสัก สามารถสงขอรองเรียนผานชองทาง ดังนี้ 

(1) สงขอรองเรียน หรือรองเรียนดวยตนเองโดยตรงที่  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก ถนนเฉลิม
พระเกียรติร.๙ หมูที่ ๒ ตําบลลานสัก อําเภอลานสัก จังหวัดอุทัยธานี ๖๑๑๖๐

(2) รองเรียนผานทางเว็บไซต http://lansakhealth.com
(3) รองเรียนผานทางโทรศัพท 0 5653 ๗๐๘๗
(4) รองเรียนผานทางโทรสาร 0 5653 ๗๑๑๖

4. ข ั้นตอนการดําเนินการ ติดตาม และรายงานผล
4.1 เมื่อไดรับขอรองเรียนจาก ผูรองเรยีนแลวใหพิจารณาจําแนกเรื่องสงไปยังหนวยงานท่ีถูกรองเรยีน 

เพื่อดําเนินการ ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันท่ีไดรับขอรองเรียน และแจงการดําเนินการเบื้องตนใหผูรองเรียน 
หรือผูท ี่เก่ียวของทราบ แลวแตกรณี 

4.2 กรณีหนวยงานที่ถูกรองเรียนไดรับขอรองเรียนโดยตรงจาก ผูรองเรียนใหหนวยงานที่ถูกรองเรียน สําเนา
แจงเร อื งรองเรียนดังกลาวไปยัง คณะกรรมการรับและจัดการเรื่องรองเรียนรองทุกขสํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก  ท
ราบภายใน 5 วันทําการ นับแตวันที่ไดรับ ขอรองเรียนดังกลาวนั้น 

4.3 ใหหนวยงานที่ถูกรองเรียนรีบดําเนินการตามขอรองเรียนจนกวาจะไดขอยตุิ และใหคณะกรรมการ รบั
และจัดการเรื่องรองเรยีนรองทุกขสํานักงานสาธารณสุขอาํเภอลานสักเรงรัดและติดตาม ขอรองเรียนที่อยูใน การดาํเนิน
การของหนวยงานที่ถูกรองเรียนอยางตอเนื่องจนไดขอยุติ 

4.4 เมื่อหนวยงานที่ถูกรองเรียนไดดําเนินการตามขอรองเรียนจนไดขอยุติ และแจงผลการดําเนินการไป ยัง
ผูรองเรียน หรือหนวยงานที่เกี่ยวของแลวใหสําเนาแจงผลการดําเนินการดังกลาวไปยังคณะกรรมการรับและ  จัดการ 
เร่ ื องรองเรียนรองทุกข สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก ทราบภายใน 5 วั นทําการ นั บแต วั นที   ได แจ ง ผลกา  
รดําเนินการไปยังผู รองเรียน 

4.5 คณะกรรมการรับและจัดการเรื่องรองเรียนรองทุกข สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก มี หนาที่  จัด 
ทํารายงานเกี่ยวกับขอรองเรียนในรอบ 6 เดือน นับแตวันเริ่มตนปงบประมาณเพื่อเสนอตอสาธารณสุขอําเภอลานสัก 
ตอไป 
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5. Flowchart การจ ัดการต อขอร องเร ียนทุจร ิตและประพฤต ิม ิชอบ

ขอรองเรยีน 

งานนิติการ 
รับขอรองเรียน 

สําเนาแจงขอรองเรียนภายใน 5 วันทําการ หนวยงานที่ถูกรองเรยีน 
รับขอรองเรียนเองโดยตรง 

พิจารณาจาํแนกเรื่องเพื่อสง 
ตอหนวยงานที่ถูกรองเรียน 

ภายใน 3 วันทําการ 

แจงผลการดําเนินการ 
เบ ื้องต นใหผ ูรองเรียน 

ทราบ 

คณะกรรมการ รับ 
และจัดการเร่ือง 

รองเรียนรองทุกข 
ส านักงานสาธารณสุข 

อําเภอลานสัก
ติดตามขอรองเรียน 

จนได 

สําเนาแจงภายใน 5 วันทําการ 

แจ งผลใหผ ูรองเรียน 

การดําเนินการตามขอรองเรยีนไดขอยุติ 
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ภาคผนวก 

- แบบคาํรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ดวยตนเอง)

- แบบคาํรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ (โทรศัพท)

- แบบแจงตอบรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ

- แบบแจงผลการดําเนินการตอบรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ



คูมือการปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก หนา 7 

แบบคํารองเรียน ๑ 

แบบคํารองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ดวยตนเอง) 

ศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก

เขียนที่……………………………………………………….. 

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

เรื่อง……………………………………………………………………………. 

เรียน…………………………………………………………………………… 

ขาพเจา ……………………………………………….อายุ ……….…ป อยูบานเลขท่ี………..…….….หมูท่ี………..…... 

ตําบล………………………………….อําเภอ…………………………….จังหวัด…………………….…………….โทรศัพท…………….……….. 

อาชีพ………………………………….ตําแหนง…………………………….………ถือบัตร....................................…………………….…….

เลขท่ี………………………..............................ออกโดย……………………………………….วันออกบัตร…………………………..……….วัน

หมดอายุ………………………………………. 

มีความประสงคขอรองเรียน/รองทุกข กรณไีดรับความเดือนรอนเน่ืองจาก………………….……………….... 

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

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

ท้ังนี ้เพื่อใหหนวยงานพิจารณาดาํเนินการชวยเหลือ หรือแกไขปญหา ดังนี้ 

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

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

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรยีน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ถามี)  ไดแก 

๑)…………………………………………………………………………………………………………..…… จํานวน…………………ชุด 

๒)……………………………………………………………………………………………………………… จํานวน…………………ชุด 

๓)………………………………………………………………………………………………………….…… จํานวน…………………ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ)……………………………………………….. 

(……………………………………………) 

 ผูรองเรียน 

(ลงชื่อ)……………………………………………..……ผูรับคํารอง 

(……………………………………………) 

ตําแหนง…………………………………………………. 



คูมือการปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก หนา 8 

แบบคํารองเรียน ๒ 

แบบคํารองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ (โทรศัพท) 

ศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก

เขียนที่……………………………………………………….. 

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

เรื่อง……………………………………………………………………………. 

เรียน…………………………………………………………………………… 

ขาพเจา ……………………………………………….อายุ ……….…ป อยูบานเลขท่ี………..…….….หมูท่ี………..…... 

ตําบล………………………………….อําเภอ…………………………….จังหวัด…………………….…………….โทรศัพท…………….……….. 

อาชีพ………………………………….ตําแหนง…………………………….………ถือบัตร....................................…………………….…….

เลขท่ี………………………..............................ออกโดย……………………………………….วันออกบัตร…………………………..……….วัน

หมดอายุ………………………………………. 

มีความประสงคขอรองเรียน/รองทุกข กรณไีดรับความเดือนรอนเน่ืองจาก………………….……………….... 

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

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

ท้ังนี ้เพื่อใหหนวยงานพิจารณาดาํเนินการชวยเหลือ หรือแกไขปญหา ดังนี้ 

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

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

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรยีน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ถามี)  ไดแก 

๑)…………………………………………………………………………………………………………..…… จํานวน…………………ชุด 

๒)……………………………………………………………………………………………………………… จํานวน…………………ชุด 

๓)………………………………………………………………………………………………………….…… จํานวน…………………ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ)…………………………………………………..เจาหนาท่ีผูรบัคํารอง 

(……….………………………….………………) 

ตําแหนง……………………………..………………………………. 

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

เวลา……………………………….……………………………………… 



คูมือการปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก หนา 9 

แบบขอรองเรียน ๓ 

ท่ี อน ๐๕๓๒/  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก    
อําเภอลานสัก  จังหวัดอุทัยธานี ๖๑๑๖๐ 

(วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง  ตอบรับการับเรื่องรองทุกข/รองเรียน กรณี............................................................................................. 

เรียน  ........................................................................... 

อางถึง  หนังสือรองเรยีน.............................................. 

ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียน ผานศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก เรื่อง........................................................................... 
โดยทาง (   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย (   ) ดวยตัวเอง (   ) ทางโทรศัพท (   ) อ่ืน ๆ ............................. 
ลงวันที.่.....................................................เก่ียวกับเรื่อง.......................................................................................... 
.....................................................................นั้น 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขจากทานไวแลว ตาม
ทะเบียนรับ เรื่อง เลขรับที่..............................ลงวันท่ี........................................และ............................. 
..........................................................ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

(   ) เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาท่ีของ..................................................และไดมอบหมายให 
......................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 

(   ) เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาท่ีของ..................................................และไดมอบหมายให 
......................................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่เก่ียวของดําเนินการตอไปแลว ท้ังนี้ทานสามารถ
ติดตอประสาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

(   ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย
.........................................................................จึงขอใหทานดําเนินการตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไว 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

(.........................................) 
สาธารณสุขอําเภอลานสัก 

-ตัวอยาง-

แบบแจงตอบรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทจุริตและประพฤติมิชอบ

งานนิติการ 
โทร. 0 5653 ๗๐๘๗ 
โทรสาร 0 5653 ๗๑๑๖ 



คูมือการปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก หนา 10 

แบบขอรองเรียน ๔

ท่ี อน ๐๕๓๒/  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก  
อําเภอลานสัก  จังหวัดอุทัยธานี 
๖๑๑๖๐ 

(วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง  แจงผลการดาํเนินการขอรองทุกข/รองเรียน กรณี………………………………………………………………………….. 

เรียน  ............................................................................ 

อางถึง  .......................................................................... (ถามี) 

สิ่งที่สงมาดวย  .............................................................. (ถามี) 

ตามที.่................(ศูนยจัดการเรื่องรองเรยีน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบฯ) ไดแจง
ตอบรับเร ืองรองทุกข/รองเรียนของทานตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว นั้น 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่
เ กี่ ย ว ข อ ง ต า ม ป ร ะ เ ด็ น ท่ี ท า น ไ ด ร อ ง ทุ ก ข / ร อ ง เ รี ย น แ ล ว ป ร า ก ฏ ข อ เ ท็ จ จ ริ ง โ ด ย ส รุ ป ว า
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................ดังมีรายละเอียด
ปรากฏตามสิ่งที่สงมาพรอมนี้ 

ทั้งน้ี หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยามหลักฐานประกอบดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

(.........................................) 
สาธารณสุขอําเภอลานสัก 

-ตัวอยาง-

แบบแจงผลการดําเนินการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ

 งานนิติการ 
 โทร. 0 5653 ๗๐๘๗  

โทรสาร 0 5653 ๗๑๑๖ 



คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนทั่วไป 

ประจําป พ.ศ. 256๓ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก 
จังหวัดอุทัยธานี 

โทร. 056-53๗๐๘๗ 



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร ืองรองเรียนทั่วไป สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก หนา 

คํานํา 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก จังหวัดอุทยัธานี มีการทํางาน ตามนโยบายการประเมิน 

คุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ เพื่อดําเนินงานการปองกันและปราบปราม การ

ทุจรติและประพฤติมิ ชอบ การส งเสริม และค ุมครองจรยิธรรมของสวนราชการ ให สอดคลองกับ ยุทธศาสตรชาติวาดว

ยการปองกันและปราบปราม การทจุริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560-2564) เพื่อใชเปน เครื่องมือสําคัญในการสรางกา

รมีสวนรวมจากทุกภาค ี เครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต คอรรัปชั่น การสงเสริมและค ุมครอง

จริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนานํา กลยทุธ ไปสูการปฏบิัตติามแผนงาน/

โครงการที่วางไว ไปสู เปาหมายเดียวกัน คอืความสําเร็จอยางมี ประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยั งมีหนาที่

สําคัญในการ ประสาน ตดิตามหนวยงานที่เกี่ยวของ เกี่ยวกับการจดัการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

จากชองทางการรองเรียน เปนไปตามระเบียบ สาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 2552 

ตั้งอยู บนพื้นฐาน ของหลกัธรรมาภิบาล (Good Governance) ปงบประมาณ พ.ศ. 256๓ ไดทบทวนคูมือการ

ปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง รองเรียนการปฏิบัตงิานหรือการบริการของเจาหนาที่ เพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) สอดรับกับ กระบวนการจดัการเรื่องราวรองทุกข สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หวั 

งเปนอยางยิ่ งวา คูมือการ ปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการบริการของเจาหนาที่ ดา

นการทุจริตและ ประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏบิัติ งานที่จะนําไปเปนมาตรฐาน

การ ปฏิบัติงาน จัดการเรื่อง รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบอยางมีคุณภาพ 

 ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข  

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก        

๓  มกราคม  256๓ 



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร ืองรองเรียนทั่วไป สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก หนา 

สารบัญ 

 เนื้อหา  หนา 

หลักการและเหตุผล 1 
คําจํากัดความ   2 
แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งรองเรยีน/รองทุกข 3
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  4 
การบันทึกขอรองเรยีน  5 
ภาคผนวก 
แบบฟอรมรับแจงเหตุการณรองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง) 7 
แบบฟอรมรับแจงเหตุการณรองเรียน/รองทุกข (โทรศัพท) 8 
แบบฟอรมแจงการรองเรียน/รองทุกข 9 
แบบฟอรมแจงผลการดําเนินการรบัเรื่องรองเรยีน/รองทุกข 10 



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร ืองรองเรียนทั่วไป สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก หนา 1 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนทั่วไป 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก ประจําป พ.ศ. 2563 

หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยเรื่องหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ได 
กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ งใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื ่อ 
ตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ 
งานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการ 
ปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ 
ตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ําเสมอ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราว รองทุกข 
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั ่งยืนตอไป 

การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกข สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก 

เพื ่อใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนาบําบัด 

ทุกข บํารุงสุข ตลอดจนดําเนนิการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความ 

รวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต หรือไมไดรับความเปน ธรรม

จากการปฏบิัติงานของเจาหนาที่ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสักไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกขขึ้น ซึ่งใน

กรณีการรองเรียนเกี่ยวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและปกปดชื่อผูรองเรียน เพื ่อมิใหผูรอง

เรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 

สถานที่ตั ้ง 

ตั้งอยูที่ อาคารสํานักงานสาธรณสุขอําเภอลานสัก อําเภอลานสัก จังหวัดอุทัยธานี รหัสไปรษณีย ๖๑๑๖๐ 
หมายเลขโทรศัพท 0๕๖-๕๓๗๐๘๗ 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา รับเรื่อง 

ปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

วัตถุประสงค 

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจ าหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการ 
ดําเนินงานใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดาน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบไดอยางมปีระสิทธิภาพ  

2) เพ ่ือใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย ท่ ี 
เก่ียวของกับการรับเร่ ืองราวรองทุกข อยางครบถวนและมีประสทิธิภาพ  



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร ืองรองเรียนทั่วไป สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก หนา 2 

3) เพื่อเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงาน 
ใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการ ให 
สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู  รวมถึงการเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ 
ปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส

คําจํากัดความ 

ผูรับบริการ หมายถึง ผูที่มารบับริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออมจาก การดําเนินการ

ของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตอําเภอลานสัก

การจัดการเร่ืองรองเรียน หมายถึง ความครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/รองทุกข/ 

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

ผูรองเรียน/รองทุกข หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนไดสวนเสียท่ีมาติดตอราชการผานชองทาง 

ตางๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถาม 

หรือการรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข หมายถึง ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เชน ติดตอดวยตนเอง  ติดตอผานทางโทรศัพท เว็บไซต เวปเพจ Face Book 

สวนราชการ หมายถึง สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และ 

หนวยงานอ่ืนของรัฐที่อยู ในกํากับของราชการ ฝายบริหาร แตไม รวมถึ งองคกรปกครองสวนทองถิ่นและ 

รัฐวิสาหกิจ  

ผูบริหาร หมายถึง ผูท่ีมีอํานาจลงนามหรือสั่งการในขั้นตอนตางๆ เพื่อใหเร่ ืองรองเรียน/ แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบไดรับการแกไขและ/หรือเปนท่ียุติ ตลอดจนพิจารณาพัฒนา ระบบรองเรียน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบใหเกิดประโยชนสูงสุด  

เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่ ของ 

รัฐท่ ีเก่ียวของกับกระทรวงสาธารณสุข เชน การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน และ 

จรรยาขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ใน 

สวนราชการของกระทรวงสาธารณสุข การบรรจุแตงตั้งขาราชการ พนักงานราชการและลูกจาง ขอเสนอแนะ 

และ/หรือขอคิดเห็นตางๆ 

การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรบัการ แกไข 

หรือไดขอสรปุ เพื่อแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรยีนแจงชื่อ ที่อยู ชัดเจน 

ระยะเวลาในการเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแต 08.30 น – 16.30 น.



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร ืองรองเรียนทั่วไป สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก หนา 3 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนทั่วไป พ.ศ.256๓ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก จังหวัดอุทัยธานี 

 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

(1 วัน) 
รองเรียนดวยตนเอง

รองเรียนผานโทรศัพท 0๕๖-๕๓๗๐๘๗ 

รองเรียนผานระบบอินเตอรเน็ต , เวปไซด , สสอ 
Face book 

รองเรียนผานศูนยดํารงธรรม 

ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง

(5 วัน)

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรองเรียน 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก 

( 15 วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/รอง

ทุกขทราบ

ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผลใหผูบริหารทราบ

ไมยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน/รอง

ทุกขทราบ

รองเรียนผานทางจดหมายหรือ ไปรษณียบัตร 

ยุติ ไมยุติ 
นางสาวศิริพร จิตรมั่น

เจาหนาทีป่ระจาํศูนยรบัเรื่องรองเรียน 
************************ 



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร ืองรองเรียนทั่วไป สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก หนา 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรยีน/รองทุกข ของหนวยงาน 

-การจัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียน/รองทุกข ของประชาชน
-จัดทําคําส ังแตงตั้งเจาหนาที่ประจําศูนย
-แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งสํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก เพื ่อความสะดวก

ใน การประสานงาน 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/รองทุกข จากชองทางตางๆ 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน รองทุกข ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดย

มีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

ชองทาง 

ความถี่ในการ

ตรวจสอบ

ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอ

รองเรียน/รองทุกขเพื่อ

ประสานหาแนวทางแกไข 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรื่อง 

รองเรียน สํานักงานสาธารณสุข อําเภอ

ลานสัก

ทุกครั้งที่มีการ

รองเรียน 
ภายใน 1 วันทําการ 

รองเรียนผานเว็บไชต็/เว็บเพจ สํา

นักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก
ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

รองเรียนทางโทรศัพท 
๐๕๖-๕๓๘๐๘๗

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

รองเรียนผาน Face book ของ 
สํานักงานสาธารณสุข 

อําเภอลานสัก

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

รองเรียนผานทางจดหมาย 

ไปรษณียบัตร 
ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

รองเรียนผานศูนยดํารงธรรมอําเภอ/

จังหวัด/สํานักนายกรัฐมนตรี เมื่อไดรับแจง ภายใน 1 วันทําการ 
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การบันทึกขอรองเรียน 

กรอกแบบฟอรมขอรองเรียน/รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพทติดตอ 

เรื่องรองเรียน/รองทุกข และสถานที่เกิดเหตุ 

ทุกชองทางมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียน/รองทุกข ลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 

/รองทุกข 

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขปญหาขอรองเรียน รองทุกข และการแจงผูรองเรียน รองทุกขทราบ 

1. กรณเีปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาท่ีที่เก่ียวของ

เพื่อใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที

2. ขอรองเรียน/รองทุกข ที่เปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน

ไฟฟาดับ การกําจัดขยะมูลฝอย ฯลฯ เปนตน จัดทําบันทึกขอความเสนอไปยังผูบริหารเพื่อสั่งการ

หนวยงานที่เก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศพัทแจงไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

3. ขอรองเรียน/รองทุกข ที่ไมอยูในความรับผิดชอบของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอบานไร ให

ดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการ

แกไขปญหาตอไป

4. ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณี ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใส

ในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทําบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง

หนวยงานที่รบัผิดชอบ เพื่อดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ ตอไป

การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

ใหหนวยงานที่เก่ียวของรายงานผลการดาํเนนิงานใหทราบภายใน 5 วัน เพื่อเจาหนาที่ศูนยฯ จะได

แจงใหผูรองเรยีนทราบ ตอไป 

การรายงานผลการดําเนินการใหผูบรหิารทราบ 

1.ใหรวบรวมและรายงานสรปุการจัดขอรองเรียน/รองทุกข ใหผูบริหารทราบทุกไตรมาส

2.ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะหการจัดการ

ขอรองเรียน/รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใหเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา

องคกร ตอไป

มาตรฐานงาน 

1.การดําเนินการรองเรียน รองทกุข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด

2.กรณไีดรับเรื่องรองเรียน รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขสํานักงานสาธารณสุขอําเภอบานไร

ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน รอง

ทุกข ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ
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ภาคผนวก 
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แบบฟอรม 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุรองราวรองเรียน/รองทุกข 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง)  (แบบคํารองเรียน 1) 

ที่ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก 

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

เรียน สาธารณสุขอําเภอลานสัก 

ข าพ เจ า……………………………………………………………………อายุ………ป  อยู บ าน เ ลขที่ ……
หมู………ตําบล……………………………อํา เภอ…………………………..จังหวัด………………………………... . . . . . . . . . . . . . .
โทรศัพท…………………………..อาชีพ…………………………………………..ตําแหนง………………………………………บัตร
ประชาชน………………………………………เลขที่……………………………………ออกโดย……………………………….วันออก
บัตร……………………………..บัตรหมดอายุ…………………………………….มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน
เ พื่ อ ใ ห สํ า นั ก ง า น ส า ธ า ร ณ สุ ข อํ า เ ภ อ ลานสัก  พิ จ า ร ณ า ดํ า เ นิ น ก า ร ช ว ย เ ห ลื อ ห รื อ แ ก ไ ข ป ญ ห า
เรือ่ง…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ทั้งนี้ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนความจริงและยินดีรับผิดชอบ
ทั้งทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทกุข/รองเรียน(ถามี) ไดแก 
1)…………………………………………………………………………………………………จํานวน.........................ชุด 
2)………………………………………………………………………………………………...จํานวน.........................ชุด 
3)............................................................................................................จํานวน.........................ชุด 
4)............................................................................................................จํานวน.........................ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 ขอแสดงความนับถือ 
ลงชื่อ……………………………………………………………………………… 

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

ศูนยรับเร ืองรองเรียน 

โทร. ๐๕๖-๕๓๗๐๘๗ 
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แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศพัท)  (แบบคํารองที่ 2) 

ที่ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก 
วันที่ ………………เดือน………………………….พ.ศ…………………….. 

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

เรียน สาธารณสุขอําเภอลานสัก 

ขาพเจา………………………………………………………อายุ………ป อยูบานเลขที่……………….…
หมู………ตําบล……………………………อําเภอ…………………………..จังหวัด………………………………..................
โทรศพัท…………………………..อาชีพ…………………………………………..ตําแหนง……………………………………….. 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพื่อใหสํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ
หรือแกไขปญหาเรื่อง……………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………… 
โดยขออาง…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………..…………………………………….เปนพยานหลักฐานประกอบ 

ทั้งนี้ขาพเจาขอรับรองวาคาํรองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนความจริงและเจาหนาท่ีไดแจง
ใหขาพเจาทราบแลวหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

ลงชื่อ……………………………………………เจาหนาท่ีผูรบัเรื่อง 
 (……………………………………….) 

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

ศูนยรับเร ืองรองเรียน 

โทร. ๐๕๖-๕๓๗๐๘๗
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แบบแจงการรบัเรื่องรองทุกข/รองเรียน  (ตอบขอรองเรียนที่ 1) 

ที่ อน ๐๕๓๒3/(เรื่องรองเรียน)/.............. สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก 
อําเภอลานสัก จังหวัดอุทัยธานี 

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

เรื่อง ตอบรบัการรบัเรื่องรองทุกข/รองเรยีน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

ตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ
ลานสัก จังหวัดอุทัยธานี โดยทาง ( ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย ( ) ดวยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท 
( ) อื่น.................................................................................................................................................................. 
ลงวันท่ี....................................... เก่ียวกับเรื่อง..................................................................................……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น

 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก ไดลงทะเบียนรับเร ืองรองทุกข/รองเรียนของทานไว
แลวตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่........................................ลงวันที่................................และสํานักงาน
สาธารณสุขอําเภอลานสัก ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

 ( ) เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก และได
มอบหมายให...................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 

 ( ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก และไดจัดสง
เรื่องให........................................................................................ซึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาที่เกี่ยวของ
ดําเนินการตอไปแลวทั้งนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีก
ทางหนึ่ง 

 ( ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตาม 
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามขั้นตอนและ
วิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

โทร. ๐๕๖-๕๓๙๑๒๐
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 แบบแจงผลการดําเนนิการตอรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน  (ตอบขอรองเรียน 2) 

ที่ อน ๐๕๓๒3/(เรื่องรองเรียน)/.............. สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก 
อําเภอลานสัก  จังหวัดอุทัยธานี

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

เรื่อง แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรยีน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อางถึง หนังสือสํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก ที่ อน ๐๕๓๒/..................ลงวันที่................................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. ................................................................................................................................................. 
 ๒. ................................................................................................................................................ 
 ๓.................................................................................................................................................. 

ตามที่สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/ รอง
เรียนของทานตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว นั้นสํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก
ไดรับแจงผลการดาเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่เกี่ยวของตามประเด็นที่ทานไดรองทุกข/
รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา…………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาพรอมนี้ 
ทั้งนี้หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

ศูนยรับเร ืองรองเรียน 

โทร. ๐๕๖-๕๓๘๐๘๗



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนทั่วไป สํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก หนา 11 

จัดทําโดย 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขสํานักงานสาธารณสุขอําเภอลานสัก จังหวัดอุทัยธานี 
หมายเลขโทรศัพท ๐๕๖-๕๓๗๐๘๗




