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คำนำ 

 

คู มือปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางการ

ดำเนินการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน โดยมีวัตถุประสงค

ใหมีการดำเนินการที่แตกตางจากคูมือปฏิบัติการรับเรื่องรองทั่วไป เพ่ือเปดโอกาสใหผูมีสวนไดเสียจากการปฏิบัติหนาที่

ของเจาหนาที่รัฐมีชองทางในการดำเนินการรองเรียนและไดรับการตอบสนองตอขอรองเรียนอยางเหมาะสม เพ่ือ

ยกระดับคุณธรรมและความโปรงใสของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามนใหดียิ่งข้ึน 

คณะกรรมการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ

นามน ขอขอบคุณคณะทำงานจัดทำแผนและผูมีสวนรวมในการจัดทำคูมือ มา ณ โอกาสนี้ดวย 

 

 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

 หนา 

คูมือปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน  

๑. วัตถุประสงค ๑ 

๒. ขอบเขต ๑ 

๓. คำจำกัดความ ๑ 

๔. ประเภทเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ๒ 

๕. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๓ 

๖. ขั้นตอนการดำเนินการ ๓ 

๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๔ 

๘. ผังข้ันตอนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๕ 

๙. การวิเคราะหระดับขอรองเรียนของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน ๗ 

๑๐. การแจงกลับผูรองเรียน และการประสานหนวยงานภายนอกฯ ๗ 

๑๑. การประสานผูท่ีเก่ียวของในหนวยงานเพ่ือดำเนินการแกไข/ปรับปรุง ๘ 

๑๒. การประสานศูนยรับขอรองเรียน กรณีขอรองเรียนระดับ ๓ ๘ 

๑๓. ติดตามประเมินผลและรายงาน ๙ 

๑๔. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุข

อำเภอนามนประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

๙ 

แบบฟอรมสรุปผลการปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๑๐ 

อางอิง ๑๑ 

คณะผูจัดทำ ๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

คูมือปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน 

๑. วัตถุประสงค 

เพื่อใหเกิดกระบวนการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบแยกจากการจัดการขอ

รองเรียนเรื่องทั่วไป เพื่อใหเจาหนาที่ของรัฐมีความตระหนักและปฏิบัติหนาที่อยางตรงไปตรงมา ไมเลือกปฏิบัติตอ

ผูรับบริการรายใดรายหนึ่ง และสงเสริมความโปรงใสของการดำเนินงานของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน 

๒. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของหนวยงาน 

รับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ การบันทึกขอรองเรียน การวิเคราะหระดับขอรองเรียน การแจงกลับผู

รองเรียน การประสานผูที่เกี่ยวของในหนวยงานเพื่อดำเนินการแกไข/ปรับปรุง การประสานศูนยรับ ขอรองเรียนของ

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน การประสานหนวยงานภายนอก การติดตามผลการแกไข/ปรับปรุง เพ่ือแจงกลับใหผู

รองเรียนทราบ และการรายงานผลการจัดการขอรองเรียน 

๓. คำจำกัดความ 

เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง เรื่องรองเรียนการดำเนินงานเกี่ยวกับการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบของหนวยงาน โดยมีผูรองเรียนหรือแจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ในสำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอเมืองอุดรธานีรวมถึงมีผูใชบริการหรือผูมีสวนไดเสียยื่นเรื่องรองเรียนตอหนวยงานอื่น และไดสงตอมา

ยังสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน โดยเรื่องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตองเปนเรื่องรองเรียนที่มี

การดำเนินการภายในหวงปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ หรืออาจจะเปนเรื่องรองเรียนหรือแจงเบาะแสการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบของปงบประมาณที่ผานมา แตยังมีการดำเนินการตอในหวงปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

การรองรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง การรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อ

ดำเนินการตามท่ีกฎหมายกำหนด ผานชองทาง ๒ ทาง อันไดแก 

๑. ยื่นเรื่องรองเรียนมายังท่ีตั้งสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามนโดย 

- หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 

- บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน) 

- หนวยงานราชการอ่ืน เชน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน 

๒. สื่อโซเชียลมีเดีย เพจ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน 

การรองเรียนกระทำผิดวินัย/ทุจริต หมายถึง การรองเรียนกลาวหาวาเจาหนาที่ของรัฐ ไดแกขาราชการพล

เรือนสามัญ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ และพนักงานกระทรวงสาธารณสุข กระทำความผิดทางวินัย โดยมีการฝา

ฝนขอหามหรือขอปฏิบัติที่กฎหมายหรือระเบียบไดกำหนดไววาเปนความผิดทางวินัยและไดกำหนดโทษไว ทั้งนี้ อาจ

เปนทั้งเรื่องเก่ียวกับงานราชการหรือเรื่องสวนตัว 

ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรรัปชั ่น มีสิทธิเสนอคำ

รองเรียน/แจงเบาะแสตอสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุดรธานีได 

หนวยรับเรื ่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง งานประกันสุขภาพ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามนหนวยงาน

ดำเนินการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง คณะกรรมการรับเรื่องรองทุกข รองเรียนของสำนักงานสาธารณสุข 



             ๒ 

อำเภอนามน กลุมงานบริหารทั่วไป หรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสในสังกัด สำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอนามน 

การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือได

ขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงชื่อที่อยูชัดเจน 

๔. ประเภทเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 

ประเภท นิยาย ตัวอยางที่เปนรูปธรรม 

๔.๑ การบริหารจัดการ การที่สวนราชการดำเนินการดานการ 

บริหารจัดการโดยเปดเผย โปรงใส 

และเปนธรรม โดยพิจารณาถึง

ประโยชนและผลเสียทางสังคม ภาระ

ตอประชาชน คุณภาพ วัตถุประสงคที่

จะดำเนินการ และประโยชนระยะยาว

ของราชการที่จะไดรับประกอบกั 

๑. การบริหารทั่วไป และงบประมาณ 

รองเรียนโดยกลาวหาผูบริหาร เจาหนาที่ของ

หนวยงานมีพฤติกรรมสอในทางไมสุจริต

หลายประการ 

๒. การบริหารงานพัสดุ รองเรียนโดยกลาวหา

วาผูเก่ียวของในการจัดซื้อจัดจางมีพฤติกรรม

สอในทางไมโปรงใสหลายประการ 

๓. การบริหารงานบุคคล รองเรียนโดย 

กลาวหาวาผูบริหาร และผูเก่ียวของ

ดำเนินการเก่ียวกับการแตงตั้ง การเลื่อน 

ตำแหนง การพิจารณาความดีความชอบ 

และการแตงตั้งโยกยาย ไมชอบธรรม 

๔.๒ คาตอบแทน การจายเงินคาตอบแทนในการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ มีเจตนารมณ 

เพ่ือการจายเงนิคาตอบแทนสาหรับ

เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในหนวยบริการ

ในชวงนอกเวลาราชการ และเจาหนาที่

ที่ปฏิบัติงานนอกหนวยบริการ หรือ

ตางหนวยบริการทั้งในเวลาราชการ

และนอกเวลาราชการ ไปในทางมิชอบ

หรือมีการทุจริต 

๑. การเบิกจายเงิน พตส. 

๒. คาตอบแทนไมทำเวชปฏิบัติ 

๓. คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

๔. คาตอบแทน อสม. 

๕. คาตอบแทนสำหรับเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงาน

ในหนวยบริการในชวงนอกเวลาราชการ 

ฯลฯ 

๔.๓ ขัดแยงกับ

เจาหนาที่/หนวยงาน

ของรัฐ 

การที่ผูรองเรียนหรือผูเสียหายของ 

หนวยงาน รองเรียนเจาหนาที่หรือ 

หนวยงานเก่ียวกับการกระทำการใดๆ 

ที่มีผลกอใหเกิดความเสียหายอยางใด 

อยางหนึ่ง ตอผูรองเรียนหรือสำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอนามน 

ปฏิบัติการใดที่สอไปในทางทุจริต ประพฤติมิ

ชอบ 

 



๓ 

๕. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๕.๑ ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 

๑) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/แจงเบาะแสชัดเจน 

๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 

๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูลขอเท็จจริง 

หรือชี้ชองทางแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอที่สามารถ

ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

๔) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

๕.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหายตอ

เจาหนาที่หรือสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน หรือบุคคลภายนอก 

๕.๓ เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของ

เจาหนาที่สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน 

๕.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมได ในการ

ดำเนินการตรวจสอบหาขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล และเก็บเปนฐานขอมูล 

๕.๕ ไมเปนคำรองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้ 

๑) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุหลักฐานพยานแวดลอมชัดเจน และ

เพียงพอที่จะทำการสืบสวนสอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ (ที่ มท 

๐๒๐๘.๓/ว ๒๐๗ ลงวันที่ ๒๕ มกราคม ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนกลาวโทษ

ขาราชการและการสอบสวนเรื่องราวรองเรียนกลาวโทษขาราชการวากระทำผิดวินัย) จึงจะรับไวพิจารณาเปนการ

เฉพาะเรื่อง 

๒) คำรองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมี คำพิพากษา

หรือคำสั่งท่ีสุดแลว 

๓) คำรองเรียน/แจงเบาะแสที่อยูในอำนาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบโดยตรง หรือ

องคกรอิสระที ่กฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดำเนินการ หรือ

ดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี้ขึ้นอยูกับดุลยพินิจของสาธารณสขุอำเภอนามน 

๔) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกันนอกเหนือจาก

หลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของสาธารณสุขอำเภอนามนนี้จะรับไวพิจารณาหรือไม เปนเรื่อง

เฉพาะกรณ ี

๖. ขั้นตอนการดำเนินการ 

เริ่มจากงานประกันสุขภาพ รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ จากชองทางการ

รองเรียนของศูนยรับเรื่องรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน ลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมรับเรื่องรองเรียน 

คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ สรุปความเห็นเสนอ

และจัดทำหนังสือถึงสาธารณสุขอำเภอนามนพิจารณาสั่งการ สงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการหรือมอบหมาย

ใหงานบริหารงานทั่วไป แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แลวรายงานผลใหสาธารณสุข 



             ๔ 

อำเภอนามนพิจารณาสั่งการ และแจงผูรองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องตนภายใน 

๑๕ วัน รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

เสนอสาธารณสุขอำเภอนามนเก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห จัดทำรายงาน

สรุปผลการวิเคราะหเสนอสาธารณสุขอำเภอนามน (รายเดือน/รายป) แลวกลุมงานบริหารทั่วไป เก็บเรื่อง 

๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. เจาหนาที่งานประกันสุขภาพรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชอง

ทางการรองเรียนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน ๒ ชองทาง ดังตอไปนี ้

๑.๑ ยื่นเรื่องรองเรียนถึงสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามนโดย 

- หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 

- บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน) 

- หนวยงานราชการอ่ืน เชน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน 

๑.๒ สื่อโซเชียลมีเดีย เพจสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน 

๒. เจาหนาที่งานประกันสุขภาพลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมเรื่องรองเรียน 

๓. เจาหนาที่งานประกันสุขภาพ คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต

และประพฤติชอบ 

๔. เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปสรุปความเห็นเสนอหรือเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอรองเรียน

และจัดทำหนังสือถึงสาธารณสุขอำเภอนามนพิจารณาลงนาม 

๕. เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปสงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการ 

๖. เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไป แจงผูรองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบเบ้ืองตน

ภายใน ๑๕ วัน 

๗. เจาหนาที ่งานบริหารงานทั ่วไปนิติการ รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานจาก

หนวยงานที่เก่ียวของ 

๘. เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปเสนอสาธารณสุขอำเภอนามน 

๙. เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปเก็บขอมูลในสมุดคมุเรื่องรองเรียน เพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะห 

๑๐. เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปจัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร (รายเดือน/รายป) 

๑๑. เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปจัดเก็บเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕ 

๘. ผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ลำดับ กระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

๑  ๑๐ นาท ี จนท.งาน

ประกันสุขภาพ 

 

๒ 

 

๕ นาท ี

 

ผูพบเห็น/ปปช./

จนท. 

 

๓ 

 

๑๐ นาท ี

จนท.งาน

ประกันสุขภาพ 

 

๔ 

 

๑๐ นาท ี

จนท.งาน

ประกันสุขภาพ 

 

 

๕ 

 

 

 

 

๑ วัน 

สสอ.นามน 

 

 

 

๖ 

 

 

 

๕-๑๕ วัน 

 

 

 

คกก.รับเรื่อง 

รองทุกข 

รองเรียน/กลุม

งานบริหาร

ทั่วไป 

 

๗ 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

๘ 

 

๑ วัน 

 

คกก.รับเรื่อง 

รองทุกข 

รองเรียน/กลุม

งานบริหาร

ทั่วไป 

 

๙ 

 

๓๐ นาท ี คกก.รับเรื่อง 

รองทุกข 

รองเรียน/กลุม

งานบริหาร

ทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

งานประกันสุขภาพ รับเรื่องรองเรยีน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

คัดแยก/วเิคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานทุจริต 

นำเสนอใหสาธารณสุขอำเภอนามน 

ลงทะเบียนรบัในสมดุคุมเรื่องรองเรียน 

แจงหนวยงานที่

เก่ียวของ 

หรือดำเนินการตามขอ

สั่งการ 

สาธารณสุขอำเภอนามนพิจารณาสั่งการ 

สรุปรายงานผลการดำเนินงานจากหนวยงานที่เก่ียวของ 

แจงผูรองเรียน/แจง

เบาะแส 

(กรณีมีชื่อที่อยูชัดเจน) 

เสนอสาธารณสุขอำเภอนามนพิจารณา 

เก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรยีนเพ่ือการสรุปวิเคราะห 



๖ 

ผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ตอ) 
 

ลำดับ กระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

๑๐  ๑-๓ วัน 

 

คกก.รับเรื่อง 

รองทุกข 

รองเรียน/

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป 

๑๑ ๑ วัน 

 

คกก.รับเรื่อง 

รองทุกข 

รองเรียน/

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป 

 

 

 

สัญลักษณที่ใชในการจัดทำ Work Flow 

 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 

 

 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 

 

การตัดสินใจ เชน การพิจารณาใหความเห็น 

การอนุมัติ เปนตน 

 

 

 

แสดงถึงความเชื่อมโยงของกิจกรรม 

และการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอ 

สาธารณสุขอำเภอนามน (รายเดือน/รายป) 

กลุมงานบริหารท่ัวไป เก็บเรื่อง 



๗ 

๙. การวิเคราะหระดับขอรองเรียนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน 

เจาหนาที่  

พิจารณาจำแนกระดับขอรองเรียน แบงตามความงาย – ยาก ดังนี้ 

❖ ขอรองเรียนระดับ ๑ เปนขอคิดเห็น, ขอเสนอแนะ, คำชมเชย, สอบถามหรือรองขอขอมูล 

กลาวคือ ผูรองเรียนไมไดรับความเดือดรอน แตติดตอมาเพ่ือใหขอเสนอแนะ/ใหขอคิดเห็น/ชมเชย/สอบถาม

หรือรองขอขอมูลของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน 

❖ ขอรองเรียนระดับ ๒ เปนขอรองเรียนเล็ก กลาวคือ ผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนแตสามารถ

แกไขไดโดยหนวยงานเดียว 

❖ ขอรองเรียนระดับ ๓ เปนขอรองเรียนใหญ กลาวคือ ผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนไมสามารถ

แกไขไดโดยหนวยงานเดียว ตองเสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาตอไป ไดแก สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน/

สำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

❖ ขอรองเรียนระดับ ๔ เปนขอรองเรียนนอกเหนืออำนาจสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามนกลาว

คือ ผูรองเรียนรองขอ ในสิ่งที่อยูนอกเหนือบทบาทอำนาจหนาที่ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน 

 

๑๐. การแจงกลับผูรองเรียนกรณีขอรองเรียนระดับ ๑ และการประสานหนวยงานภายนอกกรณีขอรองเรียนระดับ ๔ 

เจาหนาที่ 

๑. ขอรองเรียนระดับ ๑ 

เปนขอคิดเห็น, ขอเสนอแนะ, คำชมเชย, สอบถามหรือรองขอขอมูลสามารถรับเรื่องและชี้แจงใหผู

รองเรียนรับทราบไดทันที โดยกำหนดระยะเวลาในการตอบขอรองเรียนภายใน ๑ วันทำการ ยกตัวอยางเชน ผู

รองเรียนโทรศัพทเขามาสอบถามเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลหรือสิทธิที่ใชในการรักษาพยาบาล เจาหนาที่ฯ 

สามารถอธิบายรายละเอียด ขั้นตอน ไดทันที เนื่องจากเปนขอคำถามที่ไมซับซอน และสำนักงานสาธารณสุข

อำเภอนามน มีเกณฑการดำเนินงานในเรื่องที่ซักถามอยางละเอียดดีแลว ยกเวนกรณีที่ผู รองเรียนจัดทำเปน

หนังสือสงเขามาที่หนวยงาน เจาหนาที่ฯ อาจใชเวลาในการเขียนหนังสือเพื่อตอบขอมูลสงกลับไปยังผูรองเรียน 

(ระดับ ๑) แตสามารถดำเนินการไดเสร็จสิ้นภายใน ๑ วันทำการ เปนตน 

๒. ขอรองเรียนระดับ ๔ 

เปนขอรองเรียนนอกเหนืออำนาจของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามนใหพิจารณาความเหมาะสม

ของขอรองเรียน โดยเบื ้องตนใหชี ้แจงทำความเขาใจกับผูรองเรียนเกี ่ยวกับอำนาจหนาที่การทำงานของ

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน และแนะนำหนวยงานที่เกี่ยวของกับปญหาของผูรองเรียนโดยตรง ซึ่งอาจ

หาหมายเลขโทรศัพทของหนวยงานนั้น ๆ ใหแกผูรองเรียน โดยกำหนดระยะเวลาในการตอบขอรองเรียน

ภายใน ๑ วันทำการ ในกรณีท่ีผูรองเรียนรองเรียนเปนหนังสือ/จดหมาย/โทรสาร อาจจัดทำหนังสือสงตอไปยัง

หนวยงานภายนอกที่เก่ียวของโดยตรงตอไป โดยกำหนดระยะเวลาในการตอบ ขอรองเรียนตามความเหมาะสม 

หรือกรณทีี่ผูรองเรียนจัดทำเปนหนังสือรองเรียนในกรณีเดียวกันมาที่หนวยงาน เจาหนาที่ฯ สามารถทำหนังสือ

ตอบกลับไปยังผูรองเรียน และจัดทำหนังสือสงตอไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อพิจารณาดำเนินการในสวนที่

เก่ียวของตอไปได 



๘ 

๑๑. การประสานผูท่ีเกี่ยวของในหนวยงานเพื่อดำเนินการแกไข/ปรับปรุง กรณีขอรองเรียนระดับ ๒ 

เจาหนาที่ 

ขอรองเรียนระดับ ๒ เปนขอรองเรียนเล็ก ใหพิจารณาจัดทำบันทึกขอความสงตอไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพื่อดำเนินการแกไข/ปรับปรุงตอไป โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของใหรับทราบขอมูลกอน

จัดทำบันทึกขอความสงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของตอไป ทั้งนี้ กำหนดระยะเวลาในการจัดทำบันทึกขอความสงตอไปยัง

หนวยงานที่เกี่ยวของ ภายใน ๑ วันทำการ ยกตัวอยางเชน ผูรองเรียนจัดทำหนังสือถึงหนวยงาน รองเรียนเจาหนาที่

ของกลุมงานหนึ่ง พูดจาไมสุภาพ อีกทั้งเมื่อขอขอมูลในการรักษาพยาบาล เจาหนาที่ก็ไมเต็มใจใหบริการ ทั้งยังพูดใน

ลักษณะตะคอกใสผูรับบริการตลอดเวลา ฯลฯ เจาหนาที่ฯ สามารถโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่ถูกรองเรียน พรอม

จัดทำบันทึกขอความสงไปยังหนวยงานที่ถูกรองเรียน ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงตอไปไดภายใน ๑ วันทำการ เปนตน 

ผูที่เกี่ยวของในหนวยงาน 

ภายหลังจากไดรับโทรศัพทแจงขอรองเรียนจากเจาหนาที่ฯ หรือไดรับบันทึกขอความจากเจาหนาที่ฯ ให

พิจารณาแกไขตามความเหมาะสม และใหสงผลการดำเนินงานแกไข/ปรับปรุง ไปยังผูรองเรียนโดยตรง และสำเนาผล

การดำเนินงานแกไข/ปรับปรุงใหศูนยรับขอรองเรียนทราบภายใน ๑๐ วันทำการ ยกตัวอยางจากกรณีขอรองเรียนระดับ 

๒ ขางตน เมื่อหนวยงานไดรับแจงทางโทรศัพท หรือบันทึกขอความ สามารถดำเนินการสอบถามขอเท็จจริงจาก

เจาหนาที่ที่ถูกรองเรียน และสอบถามเจาหนาที่ที่ใหบริการในวัน เวลา สถานที่ที่เกิดเรื่องรองเรียนขึ้น หากพบวาเปน

จริงหัวหนางาน/ฝาย อาจใชดุลพินิจในการแกไข/ปรับปรุงปญหาที่เกิดขึ้นแตกตางกัน แตเม่ือไดแกไข/ปรับปรุงปญหาท่ี

รองเรียนเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่ผูที่เก่ียวของในการจัดการเรื่องรองเรียนในหนวยงาน จัดทำหนังสือแจงกลับไปยังผู

รองเรียน พรอมสงสำเนาหนังสือแจงกลับผูรองเรียนไปยังศูนยรับขอรองเรียนของหนวยงานทราบ ภายใน ๑๕ วันทำ

การหลังจากไดรับเรื่องรองเรียนดวย 

๑๒. การประสานศูนยรับขอรองเรียน กรณีขอรองเรียนระดับ ๓ 

เจาหนาที่ 

ขอรองเรียนระดับ ๓ เปนขอรองเรียนใหญ ไมสามารถพิจารณาแกไข/ปรับปรุงไดภายในหนวยงาน ให

จัดทำบันทึกขอความสงตอไปยังสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน, สำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือหนวยงานที่

เกี่ยวของ แลวแตกรณี เพื่อดำเนินการตอไป ทั้งนี้ กำหนดระยะเวลาในการจัดทำบันทึกขอความสงตอไปยังศูนยรับขอ

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน ภายใน ๖๐ วันทำการ ยกตัวอยางเชน ผูรองเรียนทำหนังสือรองเรียนความไม

โปรงใสในการเปดซองประกวดราคาการซอมแซมอาคารสำนักงานของหนวยงาน และเคยรองเรียนกับหนวยงานมา

แลวแตหนวยงานไมมีการดำเนินการชี้แจงขอเท็จจริงแตประการใด ทั้งยังทำสัญญาวาจางบริษัทรับเหมาที่มีราคาแพง

กวาผูรองเรียนอีกดวย 

ผูที่เกี่ยวของในหนวยงาน 

ภายหลังจากไดรับโทรศัพทแจงขอรองเรียนจากศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามนหรือ

ไดรับบันทึกขอความจากศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามนหรือไดรับการสั่งการจากมติที่ประชุม

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามนใหพิจารณาแกไขตามความเหมาะสม และใหสงผลการดำเนินงานแกไข/ปรับปรุง

ไปยังผูรองเรียนโดยตรง รวมทั้งสำเนาผลการดำเนินงานแกไข/ปรับปรุงใหศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุข

อำเภอนามนทราบ ภายใน ๑๐ วันทำการ 



๙ 

๑๓. ติดตามประเมินผลและรายงาน 

เจาหนาที่ 

ภายหลังจากโทรศพัท หรือ สงบันทึกขอความใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการแกไข/ปรับปรุงขอรองเรียนใน

ระดับ ๒ และ ระดับ ๓ เรียบรอยแลว ประมาณ ๗ วันทำการ ใหโทรศัพทติดตอความคืบหนาในการดำเนินงานแกไข

ปญหาจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

๑. เมื ่อไดรับโทรศัพท หรือ บันทึกขอความแจงเรื่องรองเรียนระดับ ๒ จากเจาหนาที่ฯ ของศูนยรับเรื่อง

รองเรียน หรือ เรื่องรองเรียนระดับ ๓ จากศูนยรับเรื่องรองเรียน ใหพิจารณาดำเนิน การแกไข/ปรับปรุงขอรองเรียนแต

ละกรณีตามความเหมาะสม ภายใน ๑๐ วันทำการ เมื่อดำเนินการแกไข/ปรับปรุงเรียบรอยแลวใหจัดทำหนังสือตอบ

กลับขอรองเรียนไปยังผูรองเรียนโดยตรง และสำเนาหนังสือตอบกลับขอรองเรียน (ระดับ ๒) ใหเจาหนาที่ฯ ศูนยรับขอ

รองเรียน, สำเนาหนังสือตอบกลับขอรองเรียน (ระดับ ๓) ใหเจาหนาที่ฯ ศนูยรับขอรองเรียนทราบดวย 

๒. รวบรวมขอรองเรียนและการดำเนินการแกไข/ปรับปรุงขอรองเรียนทั้งหมด จัดเก็บในแฟมขอรองเรียนของ

หนวยงานโดยเฉพาะ เพ่ือความสะดวกในการสืบคนและจัดทำรายงานการจัดการ ขอรองเรียนในแตละเดือน 

๑๔. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

เจาหนาที่ 

จัดทำบันทึกขอความขอใหสงสรุปรายการการจัดการขอรองเรียนจากทุกหนวยงานในความรับผิดชอบ กรอก

รายละเอียดตามแบบฟอรมรายงานสรุปขอรองเรียน โดยสงบันทึกขอความไปยัง งานนิติการ กลุมงานบริหารทั่วไป ทุก

วันที่ ๕ ของเดือน จากนั้นจะนำขอมูลมาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เมื่อวิเคราะห

ภาพรวมการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานเรียบรอยแลวใหสงรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานเขาที่

ประชุมประจำเดือนของคณะกรรมการบริหารสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามนเพื่อเปนแนวทางปองกันและแกไข

ตอไป 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เมื ่อไดรับบันทึกขอความขอใหสงสรุปรายการการจัดการขอรองเรียนจากเจาหนาที ่ฯ ใหพิจารณาการ

ดำเนินการแกไข/ปรับปรุงขอรองเรียนจากแฟมขอรองเรียนของหนวยงาน กรอกรายละเอียดตามแบบฟอรมรายงาน

สรุปขอรองเรียนกรม หากหนวยงานไมมีเรื่องรองเรียนใหแจงวาไมมี แลวสงกลับไปยังงานนิติการ กลุมงานบริหารทั่วไป 

ทุกวันที่ ๕ ของเดือน 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

แบบฟอรมสรุปผลการปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน 

 

ประเภทเรื่องรองเรียน รับไว ดำเนินการ

แลวเสร็จ 

รอยละ กำลัง

ดำเนินการ 

รอยละ 

ดานการรักษาพยาบาล      

ดานคุมครองผูบริโภคและผลิตภัณฑสุขภาพ      

ดานงานการเงินและบัญชี      

ดานงานพัสดุ      

ดานการจัดซื้อจัดจาง      

ดานอ่ืน ๆ       

รวม      

 

แหลงขอมูล : ศูนยรับเรื่องรองเรียน ประจำปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

อางอิง 

 

โรงพยาบาลแพร. " กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ." [ระบบ

ออนไลน].แหลงท่ีมา : 

http://www.phraehospital.go.th/webinternal/ha_center/images/page/file/1701171551BO34F1. 

DOCX (28 ธันวาคม 2561) 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข. "คูมือการปฏิบัติงานศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข 

(ศปท.) SP-MOPH-M001 กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ."

[ระบบออนไลน].แหลงท่ีมา http://www.stopcorruption.moph.go.th (28 ธันวาคม 2561). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

        



๑๒ 

คณะผูจัดทำ 

 

คณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติการปองกัน ปราบปรามการ

ทุจริตประพฤติมิชอบ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ประกอบดวย 

 

คณะทำงานบริหารจัดการเรื่องรองเรียนและรองทุกข 

 ๑. นายสุพจน แสบงบาล  สาธารณสุขอำเภอนานม  ประธานกรรมการ 

 ๒. นางวิไลรัตน เรืองวิชญกานต ผอ.รพ.สต.บานหัวงัว  รองประธานกรรมการ 

๓. นางมยุรี  โพธิ์ใบงาม  รก.ผอ.รพ.สต.บานโนนศรีสวสัดิ ์ กรรมการ 

๔. นางศิริเพ็ญ ไชยขันธ  ผอ.รพ.สต.บานอุทัยวรรณ  กรรมการ 

๕. นางสาวนิศมา ภูมิชิต  จพ.สาธารณสุขชำนาญงาน กรรมการ 

๖. นายสุขสันต ภูภักด ี  นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ   เลขานุการคณะกรรมการ 

๗. นายเวนิส  เฉยฉิว  เจาพนักงานสาธารณสุขชำนาญงาน ผูชวยเลขานุการคณะคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการบริหารสวนกลาง 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตามประกาศสำนักงานปลักกระทรวงสาธารณสุข 

เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. ๒๕๖๑ 

สำหรับหนวยงานในราชการบริหารสวนกลางสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ชื่อหนวยงาน : สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน จังหวัดกาฬสินธุ 
วัน เดือน ป : วันที่ 2 เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 
หัวขอ :  ประกาศเผยแพรคู ม ือปฏิบัต ิงานรับเรื ่องร องเรียนการทุจร ิตและประพฤติม ิชอบ 

( Corruption and Misconduct Complaint Management Standard Operation 
Procedure) สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนามน 

  
รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
  
Link ภายนอก : - 

  
หมายเหตุ : ................................................................................................................................................ 
 ............................................................................................................................................... 
  

 
ผูรับผิดชอบการใหขอมูล 

 
 

(นายเวนิส  เฉยฉิว) 
ตำแหนง เจาพนักงานสาธารณสุขชำนาญงาน 

วันที่ 2 เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 

 
ผูอนุมัติรับรอง 

 
 

(นายสุพจน แสบงบาล) 
ตำแหนง สาธารณสุขอำเภอนามน 

วันที่ 2 เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 
ผูรับผิดชอบการนำขอมูลขึ้นเผยแพร 

 
 

(นายเวนิส  เฉยฉิว) 
ตำแหนง เจาพนักงานสาธารณสุขชำนาญงาน 

วันที่ 2 เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 


