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สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา 



ก 
 

คํานํา 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา มีภารกิจหลักในการกํากับ ดูแลหนวยงาน และหนวย
บริการในสังกัด เก่ียวกับการใหบริการดูแลสุขภาพของประชาชน โดยรวมดานการสงเสริมสุขภาพ การ
รักษาพยาบาล การปองกันโรคและการฟนฟูสภาพรางกาย จําเปนท่ีเจาท่ีของรัฐจะตองอํานวยความสะดวก
ใหแกประชาชน ดังนั้น จึงมีภารกิจสําคัญในการเปนศูนยกลางการประสานงานแกไขปญหาตามขอรองทุกข/
รองเรียนในภาพรวม นอกจากนี้ ยังใหความสําคัญกับกระบวนการและบุคลากรท่ีมีขีดความสามารถในการ
จัดการเรื่องราวรองทุกขภายใตหลักนิติธรรม ความเสมอภาค ลดผลกระทบท่ีจะเกิดแกผูมีสวนไดเสีย          
ท้ังทางตรงและทางออมไดอยางมีคุณภาพ 

ในการนี้ จึงหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ
นี้ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน การ
จัดการเรื่องราวรองทุกข และสรางคุณคาใหแกผูมีสวนไดเสียอยางมีคุณภาพ 
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บทที่ 1 

 

บทนํา 

 

 

1.1 หลักการและเหตุผล 

การกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริต และยุทธศาสตรดานการปองกัน ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระทรวงสาธารณสุข เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรสาธารณสุขทุกระดับกระทรวง
สาธารณสุขกําหนดมาตรการ  3 ป. 1 ค. (ปลุกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย) ในการปองกัน
และปราบปรามการทุจริต มุงเนนการปองกันการทุจริต โดยรวมกําหนดเปาหมาย การพัฒนานํากลยุทธการ
ปองกัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสู การปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน 
คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดีมีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน และ
ศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI: Corruption 
Perception Index) นอกจากนี้ การรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของสํานักงาน
สาธารณสุขอําเภอตากฟา ในสวนของกระบวนการปฏิบัติงานนั้น ดําเนินการตามคูมือปฏิบัติงานกระบวนการ
จัดการเรื่องราวรองทุกข สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา ท่ีสอดคลองกับ พระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ท่ีกําหนดวา “เม่ือสวนราชการใด ไดรับ
การติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือจากสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงาน ท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของ
สวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้น ท่ีจะตองตอบคําถาม หรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน
สิบหาวัน หรือภายในกําหนดเวลาท่ีกําหนดไวตามมาตรา 37” และ มาตรา 41“ในกรณีท่ีสวนราชการไดรับคํา
รองเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเก่ียวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอ่ืนใดจาก
บุคคลใด โดยมีขอมูลและสาระตามสมควร ใหเปนหนาท่ี ของสวนราชการนั้นจะตองพิจารณาดําเนินการใหลุลวง
ไป....” ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ จัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 2552 และคําสั่งคณะรักษาความ
สงบแหงชาติ ท่ี 69/2557 ลงวันท่ี 18 มิถุนายน พ.ศ. 2557 ตั้งอยูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) ซ่ึงอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติ หรือการละเวนการปฏิบัติ
หนาท่ี โดยมิชอบของเจาหนาท่ี ในสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีจําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการ
ของประชาชน  
 
1.2 วัตถุประสงค 

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ี ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการ
ดําเนินงานใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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2) เพ่ือใหม่ันใจวา กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติ
มิชอบ ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ตามข้ันตอนท่ี สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย
ท่ีเก่ียวของกับการรับเรื่องราวรองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามา
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร ใหกับบุคคลภายนอกหรือ
ผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงการเสนอแนะ ปรับปรุง
กระบวนการในการปฏิบัติงาน 

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรอง เรียน/แจงเบาะแส ตามรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทย มาตรา 59 
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บทที่ 2 

 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา
รับเรื่องปญหาความตองการ และขอเสนอแนะตาง ๆ 

2.2 ขอบเขต 
ใชเปนคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานดําเนินงาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ สําหรับเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยผานทางชองทาง 3 ชองทาง ดังตอไปนี้ 

1.  ตูไปรษณีย เลขท่ี 59 หมูท่ี 1 ตําบลตากฟา อําเภอตากฟา จังหวัดนครสวรรค 60190 
- หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 
- บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน) 
2.  เว็บไซต “สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา” ท่ีลิ้งค http://www.tfh.go.th/ssotf 
3. รองเรียนดวยตนเอง 

3.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
3.1.1 ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ

จากศูนยบริการ 
3.1.2 แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย, ขอ

อนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องจัดซ้ือจัดจาง 
3.1.3 ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับ

บริการ 
3.1.4 เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ กรณีขอรับการ

ปรึกษากฎหมาย เม่ือใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอย
แลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 

- เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ 
และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว แจงผูรับผิดชอบงานท่ีเก่ียวของและรายงานสาธารณสุขอําเภอ เสนอ
คณะกรรมการพิจารณาเรื่องรองเรียน/รองทุกข พิจารณาดําเนินการหรือสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 

- ผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหาก
ไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน สํานักงาน
สาธารณสุขอําเภอตากฟา โทรศัพท 056 241369 
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2.3 คําจํากัดความ 
ผูบริหาร หมายถึง ผูท่ีมีอํานาจลงนามหรือสั่งการในข้ันตอนตาง ๆ เพ่ือใหเรื่องรองเรียนไดรับการ

แกไขเปนท่ียุติ ตลอดจนพิจารณาพัฒนาระบบการจัดการเรื่องราวรองทุกขใหเกิดประโยชนสูงสุด ผูรองทุกขได
ยื่นหรือสงตอเจาหนาท่ี รวมถึงผูท่ีไดรับมอบฉันทะใหรองทุกขแทนและผูจัดการแทน 

ผูรับบริการ หมายถึง ผูรองเรียนหรือผูท่ีไดรับความเดือดรอนและตองการเสนอแนะขอคิดเห็นหรือ
ใหขอมูลตลอดจนผูท่ีมีสวนไดเสียในเรื่องรองเรียนท่ัวไปหรือเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

ผูรองทุกข หมายถึง ผูไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายหรืออาจเดือดรอนเสียหายจากการการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือสวนราชการหรือจําเปนตองใหสวนราชการชวยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกขมี
สิทธิเสนอคํารองทุกขตอสวนราชการท่ีเก่ียวของได 

การรองทุกข หมายถึง การรองตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป หรือผูท่ีมีอํานาจหนาท่ีพิจารณา  
วินิจฉัย เรื่องรองทุกขตามกฎหมาย หรือระเบียบ เนื่องจากเกิดความทุกขจากการกระทําของผูบังคับบัญชา
เพ่ือใหผูบังคับบัญชาไดทบทวนปฏิบัติและแกไขใสวนท่ีไมถูกตอง หรือชี้แจงเหตุผลความถูกตองท่ีไดปฏิบัติใหผู
รองทุกขทราบ หรือใหผูบังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไดพิจารณาใหความเปนธรรม 

คํารองทุกข หมายถึง เรื่องท่ีผูรองทุกขซ่ึงไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย เนื่องจากเจาหนาท่ี
ของกระทรวงสาธารณสุข ท่ีไดยื่นหรือสงถึงเจาหนาท่ีตามชองทางตาง ๆ 

เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตาง ๆ ของเจาหนาท่ี
ของรัฐท่ีเก่ียวของกับกระทรวงสาธารณสุข แบงออกเปน 2 กรณี ดังนี้ 

(1) กรณีเรื่องรองเรื่องท่ัวไป 
(2) กรณีเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
หนวยงานรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน หมายถึง ศูนยรับและจัดการเรื่องรองเรียนและรองทุกข

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา 
หนวยงานดําเนินการเรื่องรองทุกข/รองเรียน หมายถึง กลุมงานท่ีมีหนาท่ีในการจัดการแกไข

เก่ียวกับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน รองทุกข ตั้งแตตนจนถึงแกไขหรือไดขอสรุป 

เพ่ือแจงผูรองทุกข 
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2.4  ประเภทเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 

ประเภท นิยาม ตัวอยางท่ีเปนรูปธรรม 
1.เรื่องรองเรียนการปฏิบัติงานท่ัวไป 
1) การบริหารจัดการ การท่ีสวนราชการดําเนินการดานการ

บริหารจัดการโดยเปดเผย โปรงใส และ
เปนธรรม โดยพิจารณาถึงประโยชนและ
ผลเสียทางสังคม ภาระตอประชาชน 
คุณภาพ วัตถุประสงคท่ีจะดําเนินการ 
และประโยชนระยะยาวของราชการท่ีจะ
ไดรับประกอบกัน 

1. การบริหารท่ัวไป และงบประมาณรองเรียนโดย
กล าวหาผู บริหาร  เจ าหน า ท่ีของหน วยงานมี
พฤติกรรมสอในทางไมสุจริตหลายประการ 
2. การบริหารงานพัสดุ รองเรียนโดยกลาวหาวา
ผูเก่ียวของในการจัดซื้อจัดจางมีพฤติกรรมสอในทาง
ไมโปรงใสหลายประการ 
3. การบริหารงานบุคคล รองเรียน โดยกลาวหาวา
ผูบริหาร และผูเก่ียวของดําเนินการเก่ียวกับการ
แตงตั้ง การเลื่อนตําแหนง การพิจารณาความดี
ความชอบ และการแตงตั้งโยกยาย ไมชอบธรรม ฯลฯ 

2) วินัยขาราชการ กฎ ระเบียบตางๆ ท่ีวางหลักเกณฑ 
ข้ึนมาเปนกรอบควบคุมใหขาราชการ
ปฏิบัติหนาท่ี และกําหนดแบบแผนความ
ปร ะ พ ฤ ติ ข อ ง ข า ร า ชกา ร  เ พ่ื อ ใ ห
ขาราชการประพฤติปฏิบัติหนาท่ีราชการ
เปนไปดวยความเรียบรอย โดยกําหนด 
ใหขาราชการวางตัวใหเหมาะสมตาม 
พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 

การไมปฏิ บัติหนา ท่ีตามบทบัญญัติว าดวยวินัย
ขาราชการตามท่ีกฎหมายกําหนด ฯลฯ 

3) คาตอบแทน ก า ร จ า ย เ งิ น ค า ต อ บ แ ท น ใ น ก า ร
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี มีเจตนารมณ
เพ่ือการจายเงินคาตอบแทนสําหรับ
เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในหนวยบริการ
ในชวงนอกเวลาราชการ และเจาหนาท่ีท่ี 
ปฏิบัติงานนอกหนวยบริการ หรือตาง
หนวยบริการท้ังในเวลาราชการและนอก
เวลาราชการ ไปในทางมิชอบหรือมีการ 
ทุจริต 

1. การเบิกจายเงิน พตส. 
2. คาตอบแทนไมทําเวชปฏิบัติ 
3. คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. คาตอบแทน อสม. 
5. คาตอบแทนสําหรับเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในหนวย
บริการในชวงนอกเวลาราชการ ฯลฯ 

4) ขัดแยงกับเจาหนาท่ี/ 
หนวยงานของรัฐ 

การท่ีผูรองเรียนหรือผูเสียหายของ 
หนวยงาน รองเรียนเจาหนาท่ี หรือ 
หนวยงานเก่ียวกับการกระทําการใดๆ ท่ี
มีผลกอใหเกิดความเสียหายอยางใด 
อยางหน่ึง ตอผูรองเรียนหรือหนวยงาน
ในสังกัด 

ปฏิบัติการใดท่ีสอไปในทางทุจริตประพฤติมิชอบ 

2. เ รื่ อ งร อง เ รี ยนการ
จัดซื้อจัดจาง 

กฎ ระเบียบตางๆ ท่ีวางหลักเกณฑ 
ข้ึนมาเปนกรอบควบคุมให บุคลากร
ปฏิ บัติหนา ท่ี  และกําหนดแบบแผน
เพ่ือใหปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนไปดวย
ความเรียบรอย  

การไมปฏิบัติหนาท่ีตามบทบัญญัติวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หรือ 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หรือ
กฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 
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2.5 หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

2.5.1 ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 

1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/แจงเบาะแสชัดเจน 

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

3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฎอยางชัดเจนวามีมูล

ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถ

ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

2.5.2 ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ี

เสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2.5.3 เปนเรื่องท่ีผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี

ตางๆ ของเจาหนาท่ีหนวยงานในสังกัด 

2.5.4 เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติม

ไดในการดําเนินการตรวจสอบหาขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล และเก็บเปน

ฐานขอมูล 

2.5.5 ไมเปนคํารองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้ 

1) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแต บัตรสนเทหระบุหลักฐานพยาน

แวดลอมชัดเจน และเพียงพอท่ีจะทําการสืบสวนสอบสวนตอไปได ซ่ึงเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี   22 

ธันวาคม 2551 จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 

2) คํารองเรียน /แจงเบาะแส ท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมี     คํา

พิพากษาหรือคําสั่งท่ีสุดแลว 

3) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง

หรือองคกรอิสระท่ีกฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดําเนินการ 

หรือดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี้ ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา 

4) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน 

นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณาหรือไมเปน

เรื่องเฉพาะกรณี 
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บทที่ 3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

3.1 ผังกระบวนการ 

3.1.1 กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ลําดับ กระบวนงาน 
ใชเวลา 

(PT/WE) 
ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี เจาหนาที่รับเร่ืองรองเรียน/
รองทุกข ของ สสอ. และ 
รพ.สต. 
 

1 วัน เจาหนาที่ทะเบยีน 

2  
 
 

1-2 วัน ผูรับผิดชอบเร่ืองรองเรียน/
หัวหนางาน 

3  
 
 

1-2 วัน สาธารณสุขอําเภอตากฟา 

4  
 
 

15 วัน ผูรับผิดชอบงาน  (ผูชวย
สาธารณสุขอําเภอฯ) 
ผูรับผิดชอบงานที่เกี่ยวของ 

6  
 

2 วัน ผูรับผิดชอบงาน  (ผูชวย
สาธารณสุขอําเภอฯ) 

7  
 
 
 

1-2 วัน คณะกรรมการฯ 

8  
 
 
 
 
 

1-3 วัน ผูรับผิดชอบงาน  (ผูชวย
สาธารณสุขอําเภอฯ)  

9  
 
 

1 วัน ผูรับผิดชอบงาน  (ผูชวย
สาธารณสุขอําเภอฯ)  

 
 
 
 
 
 

ศูนยรับและจัดการเร่ืองรองเรียนและรองทุกข 

หนวยงานยอย(รพ.สต.) หรือกลุมงานที่

รับผิดชอบเร่ืองรองเรียนและรองทุกข 

คณะกรรมการพิจารณา

เร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

รับเร่ืองรองเรียนเสนอความเห็นเบื้องตน 

สาธารณสุขอําเภอพจิารณาลงนาม ตอบรับเร่ืองรองทุกขรองเรียน 

ดําเนินการบริหารจัดการเร่ืองราวรองเรียนรองทุกข 

สรุปรายงาน 

ศูนยรับและจัดการเร่ืองรองเรียนและรองทุกข คณะกรรมการพิจารณา

เร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

สาธารณสุขอําเภอตากฟา 
นายแพทยสาธารณสุขจังหวัดนครสวรรค 

นายอาํเภอตากฟา 
ผูวาราชการจังหวัดนครสวรรค 

 

แจงผลการ

ดําเนินการให

ผูรองเรียน

รองทุกข 

รายงานศูนยรับและจัดการเร่ืองรองเรียนและรองทุกข 
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3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

(1) เจาหนาท่ีประจําศูนยรับและจัดการเรื่องรองและรองทุกข สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ   
ตากฟา ทําการคัดแยกเรื่องรองทุกข/รองเรียน และสงใหกับกลุมงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการกับเรื่องรองทุกข/
รองเรียน ตามอํานาจหนาท่ี 

(2) กลุมงานท่ีรับผิดชอบ ศึกษาวิเคราะห สรุปประเด็น ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอ
ขอมูลประกอบการพิจารณา และเสนอความเห็นเบื้องตน และจัดทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ และตอบรับ
เรื่องรองทุกข/รองเรียน นําเสนอสาธารณสุขอําเภอตากฟา 

(3) กลุมงานท่ีรับผิดชอบ ดําเนินการบริหารจัดการเรื่องรองทุกข สรุปผลรายงานนําเสนอ
สาธารณสุขอําเภอตากฟา/นายอําเภอตากฟา/นายแพทยสาธารณสุขจังหวัดนครสวรรค/ผูวาราชการจังหวัด
นครสวรรค  และแจงผลการดําเนินการใหผูรองทุกข/ผูรองเรียน 

(4) กลุมงานท่ีรับผิดชอบ สงผลการดําเนินงานเรื่องรอง/รองเรียน ใหศูนยรับและจัดการเรื่อง  
รองเรียนและรองทุกข เพ่ือสรุปวิเคราะห และรายงานผลความคืบหนา การแกไขปญหาในภาพรวม ในเชิง
นโยบายสําหรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน ท่ีดําเนินการแกไขปรับปรุงไดขอยุติแลวรายงานสาธารณสุขอําเภอ ตาก
ฟาทราบตอไป 
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บทที่ 4 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2556 มาตรา 38 
3. พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพ พ.ศ. 2545 
4. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 (กรณีขาราชการพลเรือนสามัญ) 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. 2537 (กรณีลูกจางประจํา 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 (กรณีพนักงานราชการ) 
7. ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยพนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2556 (กรณีพนักงาน

กระทรวงสาธารณสุข) 
8. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2546 
9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับฟงความเห็นของประชาชน พ.ศ. 2548 
10. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
11. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
12. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
13. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
14. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 2552 
15. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0206/ว 218 ลงวันท่ี 25 ธันวาคม 2541 เรื่อง

หลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรองเรียนกลาวโทษขาราชการและการสอบสวนเรื่องราวรองเรียน
กลาวโทษขาราชการกระทําผิดวินัย 

16. สิทธิผูปวย 
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บทที่ 5 

ภาคผนวก 

 

แบบคํารองเรียน/รองทุกข  (ดวยตัวเอง)                                                                            

แบบคํารองเรียน/รองทุกข  (โทรศัพท)                                                                                 

แบบแจงการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข                                                                                

แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองเรียน/รองทุกข                                                               

แบบรายงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข                                                                                   

คําสั่งสํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา ท่ี  ๑๖/๒๕๖๒ ลงวันท่ี ๑๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๒       

เรื่อง แตงตั้งเจาหนาท่ีและคณะกรรมการรับและจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบคํารองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง) 

เขียนท่ี............................................................ 
วันท่ี..........เดือน..............................พ.ศ..................... 

เรื่อง ............................................................ 

เรียน ……………………………………………………. 
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ขาพเจา……………………………………………….อายุ..........ป อยูบานเลขท่ี....................หมูท่ี..........
ตําบล..............................อําเภอ..............................จังหวัด..............................โทรศัพท.......................................
อาชีพ..............................ตําแหนง..............................ถือบัตร...................................เลขท่ี...................................
ออกโดย..................................................วันออกบัตร....................................วนัหมดอายุ..................................... 
มีความประสงคขอรองเรียน/รองทุกข กรณีไดรับความเดือดรอง เนือ่งจาก......................................................... 
.................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
ท้ังนี้ เพ่ือใหหนวยงานพิจารณาคําเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหา ดังนี้ 
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................โดย
ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 
๑)...........................................................................................................................จํานวน....................ชุด 
๒)...........................................................................................................................จํานวน....................ชุด 
๓)...........................................................................................................................จํานวน....................ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 
(ลงชื่อ)…………………………………………………… 

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

 
 

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

ตําแหนง……………………………………………………. 
แบบคํารองเรียน/รองทุกข (โทรศัพท) 

เขียนท่ี............................................................ 
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..................................................วนัออกบัตร....................................วันหมดอายุ..................................... 
มีความประสงคขอรองเรียน/รองทุกข กรณีไดรับความเดือดรอง เนือ่งจาก......................................................... 
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.................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................
ท้ังนี้ เพ่ือใหหนวยงานพิจารณาคําเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหา ดังนี้ 
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................โดย
ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 
๑)...........................................................................................................................จํานวน....................ชุด 
๒)...........................................................................................................................จํานวน....................ชุด 
๓)...........................................................................................................................จํานวน....................ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

ตําแหนง……………………………………………………. 
วันท่ี..........เดือน..............................พ.ศ..................... 

เวลา.............................. 
 

 
 
ที่ นว ๑๑๓๒/          สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา 
           อําเภอตากฟา นว.  ๖๐๑๙๐ 

      (วัน  เดือน  ป) 

เร่ือง  ตอบรับการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน กรณี.......................................................................................... 

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

อางถึง  หนังสือรองเรียน............................................................................... 

ตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียน ผานศูนยรับเร่ืองรองทุกข.................................................... 
โดยทาง (   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย (   ) ดวยตัวเอง (   ) ทางโทรศัพท (   ) อ่ืน ๆ .............. .............ลงวันที่

......................................................เก่ียวกับเร่ือง...................................................................................... 
.....................................................................นั้น 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา ไดลงทะเบียนรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกขจากทานไวแลว      
ตามทะเบียนรับ เร่ือง เลขรับที่..............................ลงวันที่........................................และ............................. 
..........................................................ไดพิจารณาเร่ืองของทานแลวเห็นวา 

(   ) เปนเร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของ..................................................และไดมอบหมายให 
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......................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 
(   ) เปนเร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของ..................................................และไดมอบหมายให 

......................................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่เก่ียวของดําเนินการตอไปแลว ทั้งนี้ทานสามารถ
ติดตอประสาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

(   ) เปนเร่ืองที่มีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย
...........................................................................จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว 

จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 (นายวีระ สังขทอง) 
 สาธารณสุขอําเภอแมเปน 

           รักษาราชการแทน สาธารณสุขอําเภอตากฟา  
งานนิติการ 
โทร.  ๐ ๕๖๒๔ ๑๓๖๙ 
โทรสาร  ๐ ๕๖๒๔ ๑๓๖๙ 
 
 
 
ท่ี นว ๑๑๓๒/          สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา 
           อําเภอตากฟา นว. ๖๐๑๙๐ 

      (วัน  เดือน  ป) 

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

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

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

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

ตามท่ี....................(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตามรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทาน 
ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว นั้น 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา  ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงาน  
ท่ีเก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลวปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา......................... 
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
......................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้ 
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ท้ังนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยามหลักฐานประกอบดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
(นายวีระ สังขทอง) 

 สาธารณสุขอําเภอแมเปน 

          รักษาราชการแทน สาธารณสุขอําเภอตากฟา  
งานนิติการ 
โทร.  ๐ ๕๖๒๔ ๑๓๖๙ 
โทรสาร  ๐ ๕๖๒๔ ๑๓๖๙ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันรับเรื่อง

ดําเนินการ

ภายใน 15 

วัน

ยังไมได

ดําเนินการ

จบ/ภายใน

 60 วัน

ยังไมแลว

เสร็จ

คาดวาจะแลว

เสร็จ

รายงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข รอบเดือน..........................................ถึงเดือน..........................................................

ปงบประมาณ..............................................

ของ.........................................................................................

การดําเนินการ (ระบุวัน/เดือน/ป)

หมายเหตุ
ลําดับ

ที่
เรื่อง

ประเภทหรือ

ดานที่รองเรียน
ประเด็นการรองเรียน

หนวยงานผูถูก

รองเรียน
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คําสั่งสํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา 

ท่ี          /๒๕๖๑ 
เรื่อง แตงตั้งเจาหนาท่ีและคณะกรรมการรับ และจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

----------------------- 
โดยท่ี เปนการเห็นสมควรใหการดําเนินการรับและบริหารจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขของ

ศูนยรับและจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา เปนไปดวยความเรียบรอย      
มีประสิทธิภาพและบังเกิดประโยชนแกผูรองเรียน/รองทุกขอยางเต็มท่ี จึงขอแตงตั้งเจาหนาท่ีและคณะกรรมการ
รับและจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ระดับอําเภอ ดังนี้ 

๑.เจาหนาท่ีทะเบียนประจําศูนยฯ 
นายธนกฤต พงศภูมิพิพัฒน นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ       
บทบาทหนาท่ี 
๑. ลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
๒. จัดเก็บเรื่องและทําลายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ         พ.ศ. 

๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
๓. จัดทําสถิติขอมูล 
๔. รายงานจํานวนเรื่องรองรองเรยีน/รองทุกข ไปยังศูนยรับและบริหารจัดการเรื่อง รองเรียน/

รองทุกข สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดนครสวรรค ทุกเดือน 
๒.เจาหนาท่ีทะเบียนประจําหนวยงานยอย 

ผอ.รพ.สต. ในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา ทุกแหง 
บทบาทหนาท่ี 
๑. ลงทะเบียนรบัเรื่องรองเรยีน/รองทุกข 
๒. สงเรื่องรองเรียนใหเจาหนาท่ีทะเบียนประจําศูนยฯ เพ่ือลงทะเบียนกลางและมอบเรื่องให

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน ดําเนินการตอไป 
๓. จัดเก็บเรื่องและทําลายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
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๔. จัดทําสถิติขอมูล 
๕. รวบรวมและรายงานจํานวนเรื่องรองเรียนไปยังศูนยรับและจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา ทุกเดือน 
 

๓.เจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
๓.๑ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา 

(๑) นางพัชรนันท วงษพิมพา   นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 
(๒) น.ส.จุฑามาศ วงษราษฎร  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 
(๓) น.ส.กมลวรรณ ทาริยะชัย  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 

๓.๒ ประจํา รพ.สต. ในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา 
(๑) ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ 
(๒) ผอ.รพ.สต. ในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอตากฟา ทุกแหง 

บทบาทหนาท่ี 
๑. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีเขามาท่ีหนวยงานทางโทรศัพท  ทาง network online หรือผู

รองเรียนมารองเรียน/รองทุกข ดวยตนเองและอ่ืน ๆ 
๒. มอบเรื่องใหกับเจาหนาท่ีทะเบียนประจําหนวยงาน เพ่ือลงทะเบียนและสงเรื่องใหกับ

เจาหนาท่ีทะเบียนประจําศูนยฯ 
๔.คณะกรรมการพิจารณาเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

(๑) สาธารณสุขอําเภอตากฟา                                   ประธานกรรมการ 
(๒) นางพัชรนันท วงษพิมพา นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ     กรรมการ 
(๓) น.ส.จุฑามาศ วงษราษฎร นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ     กรรมการ 
(๔) น.ส.กมลวรรณ ทาริยะชัย นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ     กรรมการ 
(๕) นายธนกฤต พงศภูมิพิพัฒน นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ี 
๑. วิเคราะหและพิจารณาเรื่องรองเรียน/รองทุกข เสนอสาธารณสุขอําเภอตากฟา หรือผูท่ี

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติราชการแทนพิจารณาสั่งการ 
๒. ควบคุม กํากับ ติดตามเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
๓. วิเคราะหประเมินปญหา และอุปสรรค จากการรองเรียน/รองทุกข 
๔. การอ่ืนใด ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง ณ วันท่ี ๑๓ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 

(นายวีระ สังขทอง) 
 สาธารณสุขอําเภอตากฟา 


