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คํานํา 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง  ในฐานะหนวยงานของรัฐ มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบใน 

การจัดทําแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในพื้นที่จังหวัด ดําเนินการและประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่

จังหวัด กํากับ ดูแล ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่จังหวัด เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพ และมีการคุมครองผูบริโภคดานสุขภาพ ตลอดทั้ง

ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ รวมถึงการจัดการขอรองเรียนเก่ียวกับปญหา

สุขภาพและปจจัยที่เกี่ยวของ เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และผูเกี่ยวกับขอ

รองเรียน ขั้นตอนการดําเนินงานขอรองเรียน สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง ไดคํานึงถึงความสําคัญเพื่อใหการ

บริหารจัดการเรื่องรองเรียนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  จึงไดจัดทําคูมือการบริหารจัดการเร่ืองรองเรียนขึ้น คูมือ

ปฏิบัติงานการบริหารจัดการเรื่องรองเรียน ไดรวบรวมขั้นตอน/แนวทํางาน  รวมทั้งชองทางการรับเรื่องรองเรียน ซ่ึงจะ

เปนประโยชนทั้งตอตัวเจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานเรื่องรองเรียน ประชาชนที่ประสงคจะรองเรียนและผูที่

เก่ียวของกับการจัดการเร่ืองรองเรียนทุกฝาย 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง 
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บทท่ี ๑ 
บทนํา 

 

1. หลักการและเหตุผล  
 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ มาตรา ๕๗ ไดกําหนดใหบุคคลยอมมีสิทธิ ไดรับ

ขอมูล คําชี้แจง และเหตุผลจากหนวยราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการสวนทองถ่ิน กอนการอนุญาต
หรือการดําเนินโครงการหรือกิจกรรมใดที่อาจมีผลกระทบตอคุณภาพสิ่งแวดลอม สุขภาพ อนามัย คุณภาพชีวิต หรือสวน
ไดเสียสําคัญอ่ืนใดที่เก่ียวกับตนหรือชุมชนทองถิ่น และมีสิทธิแสดงความคิดเห็น ของตนตอหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อนําไป
ประกอบการพิจารณาในเรื่องดังกลาว และมาตรา ๕๙ กําหนดให บุคคลยอมมีสิทธิเสนอเร่ืองราวรองทุกขและไดรับแจง
ผลการพิจารณาภายในเวลาอันรวดเร็ว อันเปนสิทธิที่ รัฐธรรมนูญไดรับรองไวเกี่ยวกับการรองทุกขรองเรียนและการไดรับ
ขอมูลหรือคําชี้แจงจากการรองทุกข รองเรียนดังกลาว  

 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๗ ได
กําหนดหลักเกณฑในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานระหวางสวนราชการ
ดวยกัน โดยใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบ
เปนการทั่วไป  โดยใหเปนหนาที่ของผูบังคับบัญชาที่จะตองตรวจสอบใหขาราชการปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา
ดังกลาว และมาตรา ๓๘ ไดกําหนดใหสวนราชการใดที่ไดรับการติดตอ สอบถามเปนหนังสือจากประชาชนหรือจากสวน
ราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการน้ัน  ใหเปนหนาที่ของสวนราชการน้ันที่จะตองตอบ
คําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายในสิบหาวันหรือภายในกําหนดเวลาที่กําหนดไว และมาตรา ๓๙ ไดกําหนดให
สวนราชการจัดใหมีระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการเพื่ออํานวยความสะดวกใหแกประชาชนที่จะสามารถติดตอ
สอบถามหรือขอขอมูล หรือแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการปฏิบัติราชการของสวนราชการ โดยระบบเครือขายสารสนเทศ
ดังกลาว จะตองจัดทําในระบบเดียวกับที่กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารจัดใหมีขึ้น และมาตรา ๔๑        
ไดกําหนดใหสวนราชการที  ไดรับขอรองเรียน ขอเสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรคความ
ยุงยาก หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีขอมูลและสาระตามสมควร ใหเปนหนาที่ของสวนราชการน้ัน ที่จะตอง
พิจารณาดําเนินการใหลุลวงไปและในกรณีที่มีที่อยูของบุคคลน้ัน ใหแจงใหบุคคลน้ัน ทราบผลการดําเนินการดวย ทั้งน้ี 
อาจแจงใหทราบผานทางระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการดวยก็ได ในกรณีการแจงผานทางระบบเครือขาย
สารสนเทศ มิใหเปดเผยช่ือหรือที่อยูของผูรองเรียน เสนอแนะหรือ แสดงความคิดเห็น นอกจากน้ี มาตรา ๔๒              
ไดกําหนดใหสวนราชการที่มีอํานาจออกกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ ประกาศ เพื่อใชบังคับกับสวนราชการอ่ืน มีหนาที่
ตรวจสอบวากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศน้ัน เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก ซ้ําซอน หรือความลาชาตอ
การปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการอื่นหรือไม เพื่อดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไปและในกรณีที่ไดรับการ
รองเรียนหรือเสนอแนะจากขาราชการหรือสวนราชการอื่นในเรื่องใด ใหสวนราชการที่ออกกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือ
ประกาศน้ันพิจารณาโดยทันที และในกรณีที่เห็นวาการรองเรียนหรือเสนอแนะน้ันเกิดจากความเขาใจผิดหรือความไม
เขาใจในกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศ ใหช้ีแจงใหผูรองเรียนหรือเสนอแนะทราบภายในสิบหาวัน  

 

                         /ระเบียบ...  

หนา 1 



 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๒ ขอ ๑๘         
ไดกําหนดใหผูที่ไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายหรืออาจเดือดรอนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่หรือ 
สวนราชการ หรือจําเปนตองใหสวนราชการชวยเหลือเยียวยาหรือปลดเปล้ืองทุกข มีสิทธิเสนอคํารองทุกขตอ สวนราชการ
ที่เกี่ยวของได โดยขอ ๒๓ ไดกําหนดใหการจัดการเรื่องราวรองทุกขที่เก่ียวกับหนวยงานของรัฐที่ เปนราชการสวนทองถิ่น
หรือรัฐวิสาหกิจ ใหเปนไปตามระเบียบของหนวยงานของรัฐน้ัน และขอ ๒๔ กําหนดใหเจาหนาที่สวนราชการผูรับคํารอง
ทุกขออกใบรับคํารองทุกขใหแกผูรองทุกขไวเปนหลักฐาน นอกจากน้ี ขอ ๒๕ ไดกําหนดใหสวนราชการไดรับคํารองทุกข
ตองตอบแจงการรับคํารองทุกขไปยังผูรองทุกขโดยทางไปรษณีย ตามสถานที่อยูที่ปรากฏในคํารองทุกขหรือกระทําในรูป
ของขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสหรือรูปแบบอื่นตามระเบียบที่คณะกรรมการ
กําหนดภายในสิบหาวันทําการนับตั้งแตวันที่ไดรับคํารองทุกข  

ดังน้ัน สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง โดยกลุมงานนิติการ จึงไดจัดใหมีระบบการ
จัดการเรื่องรองเรียนของสํานักงานขึ้น เพื่อใหเปนไปตามรัฐธรรมนูญ พระราชกฤษฎีกา และระเบียบดังกลาว โดยไดจัดทํา
กระบวนการแจงเบาะแสและไดมีคําส่ังสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง ในการมอบหมายใหเจาหนาที่เปน
ผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียนรองทุกขภายในสํานักงานอําเภอหนองมวง เพื่อทําหนาที่บริหารจัดการขอรองเรียนเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานหรือการใหบริการของเจาหนาที่สํานักงานที่มาจากชองทางการรับขอรองเรียนตาง ๆ โดยใหกลุมงานนิติการเปน
ศูนยกลางในการรับขอรองเรียน สําหรับรายละเอียดกระบวนการจัดการขอรองเรียนของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ
หนองมวง จะไดกลาวดังตอไปน้ี 
 

๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๑. เพื่อใหเจาหนาที่ภายในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน                

ในการรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขหรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
๒. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของหนวยงานภายในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ

หนองมวง  มีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
๓. เพื่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
๔. เพื่อเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของหนวยงานภายในสังกัดสํานักงานสาธารณสุข

อําเภอหนองมวง ทราบกระบวนการ 
๕. เพื่อใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนดระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนที่

กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 ๓. คํานิยาม 
“ผูรับบริการ”  หมายถึง  ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป  ประกอบดวย 

- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐ**/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
 
 
 
 

/*หนวยงาน... 
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* หนวยงานของรัฐ  ไดแก  กระทรวงทบวงกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอื่น
องคกรปกครองสวนทองถิ่นรัฐวิสาหกิจและใหหมายความรวมถึงองคกรอสิระองคการมหาชนหนวยงานในกํากับของรัฐ
และหนวยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

      ** เจาหนาที่ของรัฐ  ไดแก  ขาราชการพนักงานราชการลูกจางประจําลูกจางชั่วคราว
และผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไมวาจะเปนการแตงต้ังในฐานะเปนกรรมการหรือฐานะอื่นใดรวมทั้งผูซึ่งไดรับแตงต้ังและถูกสั่ง
ใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 

- บุคคล/หนวยงานอื่นที่ไมใชหนวยงานของรัฐ 
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
- ผูมีสวนไดสวนเสียประกอบดวย 
- ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไมใชเจาหนาที่ของรัฐ 

“ผูมีสวนไดสวนเสีย”  หมายถึง  ผูท่ีไดรับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรงและทางออม
จากการดําเนินการของสวนราชการ  

   “การจัดการขอรองเรียน”  หมายถึง  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน
ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 

   “ผูรองเรียน”  หมายถึง  ประชาชนทั่วไป / ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการ
บริหารสวนตําบลพระประโทนผานชองทางตางๆโดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การให
ขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล 

   “ชองทางการรับขอรองเรียน”  หมายถึง  ชองทางตางๆที่ใชในการรับเรื่องรองเรียนเชนติดตอดวยตนเอง
รองเรียนทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ FaceBook   

   “เจาหนาท่ี”  หมายถึง  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

“ขอรองเรียน”  หมายถึง  แบงเปนประเภท ๒ ประเภท คือ  ขอรองเรียนท่ัวไป และขอรองเรียนเก่ียว
ความไมโปรงใสของการจัดซื้อจัดจาง 

“คํารองเรียน”  หมายถึง  คําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รอง
ทุกขหรือระบบการรับคํารองเรียนเองมีแหลงที่สามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญที่เชื่อถือได 

   “การดําเนินการเรื่องรองเรียน” หมายถึง  เร่ืองรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับผานชองทางการรองเรียน
ตางๆมาเพื่อทราบหรือพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี 

   “การจัดการเร่ืองรองเรียน”  หมายถึง  กระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนที่
ไดรับใหไดรับการแกไขหรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน      

  ๔. สถานที่ต้ัง ต้ังอยู ณ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง 260/55 หมู 4 ตําบลหนองมวง อําเภอหนองมวง จังหวัด
ลพบุรี 
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บทท่ี ๒ 
ประเด็นที่เกี่ยวของกบัการรองเรียน/รองทุกข 

๑. ขอบเขตและประเภทขอรองเรียน 
๑.๑ กรณีเรื่องรองเรียนทั่วไป 

๑.๑.๑ สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
๑.๑.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

ศูนยบริการ 
๑.๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย,                

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสหรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง      
๑.๑.๔ ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
๑.๑.๕ เจาหนาท่ีดําเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

กรณีขอรองเรียนทั่วไป  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่อง
ที่ผูขอรับบริการตองการทราบ  เม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการ
ตองการทราบและดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว   นายแพทยสาธารณสุขอําเภอหนองมวงหรือหัวหนากลุมงานกลุมงานนิติ
การ  ผูรับผิดชอบ  เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไปภายใน ๑ - ๒ วัน 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส  เจาหนาท่ีของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวงจะให
ขอมูลกับผูขอรับบริการในเร่ืองท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดําเนินการ รับเรื่องดังกลาวไว 
และนายแพทยสาธารณสุขหรือหัวหนากลุมงานกลุมงานนิติการ เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ
ตอไปภายใน ๑ - ๒ วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส  ใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เก่ียวของภายใน ๑๕ วัน  
ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียนของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง   

 

๑.๒ กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 
๑.๒.๑ สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
๑.๒.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาที่รับผิดชอบ 
๑.๒.๓ แยกประเภทงานรองเรียน ถาเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง  กลุมงานนิติการจะเสนอ

เรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นพิจารณาความเห็นและประสานงานกลุมงานหรือหนวยงานที่เก่ียวของ   
- กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับจัดซ้ือจัดจาง  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะดําเนินการให

ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ เมื่อใหคําปรึกษาเรียบรอยและผูรับบริการไมติดใจหรือมี
ประเด็นใดสงสัยถือวาเรื่องยุติ 

                                                         /- กรณีขอรอง... 

หนา 4 



 
 
- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของสํานักงาน

สาธารณสุขอําเภอหนองมวง  จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบเห็นวากรณีมีมูลจะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และเสนอหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสั่งการหรือสงตอ
ใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไปภายใน ๑ วัน 
    - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเรื่องจัดซ้ือจัดจาง  ใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับหรือ
สามารถติดตามเร่ืองกับหนวยงานที่เก่ียวของ  ถาหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เกี่ยวของภายใน ๑๕ วัน ให
ติดตอกลับท่ีศูนยรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง 

2. หลักเกณฑการรองทุกข/ รองเรียน  
2.1 เร่ืองที่อาจนํามารองทุกข / รองเรียนได ตองเปนเร่ืองที่ผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย      

อนัเน่ืองมาจากเจาหนาที่หนวยงานสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง  ในเรื่องดงัตอไปน้ี  
 - กระทําการทุจริตตอหนาที่ราชการ  
 - กระทําความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ 
 - ละเลยตอหนาที่ตามที่กฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ  
 - ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินควร  
 - กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาที่ หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย  

 2.2 เรื่องที่รองทุกข/รองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่ เสียหาย
ตอบุคคลอ่ืน  

 2.3 การรองทุกข/รองเรียน ผูรับบริการจะตองตองใหขอมูลทีส่ามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได เพื่อ
ยืนยันวามีตัวตนจริงและเพื่อเปนประโยชนในการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงตอไป 

3. วิธีการยื่นคํารองทุกข/ รองเรียน  
3.1 ใชถอยคําสุภาพ และมี 
 - วัน เดือน ป  
 - ชื่อ และที่อยู ของผูรองทุกข / รองเรียน  

 - ขอเท็จจริง หรือ รายละเอียดของเรื่องที่จะรองทุกข/รองเรียนอยางชัดเจนวาไดรับ ความเดือดรอน 
หรือเสียหายอยางไร ตองการใหแกไข หรือดําเนินการอยางไร หรือชี้ชองทางแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่  

 - ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  
 3.2. คํารองทุกข/ รองเรียน อาจสงหนังสือถึงสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง หรือชองทางอื่นๆ 

ตามที่กําหนดไว 

  4. เร่ืองรองทุกข/ รองเรียนที่อาจไมรับพิจารณา  
   4.1 คํารองทุกข / รองเรียนที่มิไดทําเปนหนังสือ หรือไมระบุชื่อและที่อยูของผูรองทุกข / รองเรียน จริง 
จะถือวาเปนบัตรสนเทห  
 
                                               /4.2 คํารองทุกข... 
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   4.2 คํารองทุกข / รองเรียนที่ไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเปนเรื่องที่มีลักษณะเปนบัตร 
สนเทห หรือการชี้ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน สอบสวนตอไปได 

 5. ชองทางการรองเรียน/รองทุกข  
   สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง  มีการจัดทําและกําหนดชองทางการรองเรียนและข้ันตอนการ
รองเรียน  โดยมีทั้งหมด  ๔  ชองทาง  ดังน้ี 
   ๑.) หมายเลขโทรศัพท 036-648413  หรือ 095-7012960  ถึง สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนอง
มวง 
                 2.) เพจ Facebook  “ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง” 

                 3.) ยื่นขอรองเรียน/รองทุกขดวยตนเอง ณ จุดบริการประชาชน อาคาร สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ
หนองมวง 
                 4.) ชองทางไปรษณีย  จาหนาซองถึงกลุมงานนิติการ  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง ถนนพหลโยธิน 
15170   

  5.) ตูรับเรื่องรองเรียน 
 

6. เงื่อนไขในการสงเร่ืองรองทุกข/ รองเรียน  
  ขอมูลเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู โทรศัพท E-mail จะมีประโยชนสําหรับการติดตอกลับ เพื่อขอขอมูลเพิ่มเติม 

หรือเพื่อแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่รองเรียนใหทานทราบ  ถาหากทานไมประสงคจะใหติดตอกลับหรือไม
ตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน  ก็ไมจําเปนตองกรอกขอมูลดังกลาวใหครบถวน แตจะถือวาเปนการแจง
เบาะแสใหทราบเทานั้น 
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บทท่ี ๓ 

ขั้นตอนกระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียน/รองทุกข 

  1. ขั้นตอนกระบวนการจัดการขอรองเรียน  
   1.1  กระบวนการจัดการขอรองเรียนที่อยูในอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบของสํานักงาน
สาธารณสุขอําเภอหนองมวง  มีขั้นตอนและระยะเวลาดําเนินการ ดังน้ี  

  (1) เม่ือไดรับขอรองเรียนจากผูรับบริการ หากขอรองเรียนน้ันมิไดทําเปนหนังสือใหจัดใหมีการ 
บันทึกขอรองเรียนดังกลาวลงในแบบฟอรมแจงขอรองเรียน ซ่ึงจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 1 วัน ทําการ 
นับตั้งแตวันที่ไดรับขอรองเรียน 

  (2) ใหผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกขของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง สรุป
ขอเท็จจริงเรื่องที่รองเรียน และเสนอขอรองเรียนน้ันไปยังนายแพทยสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายเพื่อพิจารณาสั่งการ ตามที่เห็นสมควรโดยไมชักชา  ซึ่งจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการ 
นับตั้งแตวันที่ไดรับขอรองเรียน   

ในกรณีที่เจาหนาที่ในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวงไดรับขอรองเรียน ให
เจาหนาที่น้ันสงขอรองเรียนดังกลาวใหผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกขทันที  โดยไมจําเปนตองสรุปขอเท็จจริงในเรื่อง
ที่รองเรียน เพื่อผูรับผิดชอบเร่ืองรองเรียน/รองทุกข จะไดดําเนินการตามวรรคหน่ึงตอไป  

(3) นายแพทยสาธารณสุขอําเภอหนองมวง หรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ภายใน 7 
วัน ทําการนับตัง้แตวันที่ไดรับขอรองเรียนจากผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข   

ในกรณีที่นายแพทยสาธารณสุขอําเภอหนองมวงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เห็นสมควรแตงตั้ง
คณะกรรมการหรือเจาหนาที่เพื่อดําเนินการจัดการขอรองเรียน แกไขปญหาและปรับปรุงการใหบริการ รวมถึงการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงในเร่ืองที่รองเรียน  ใหแตงต้ังคณะกรรมการหรือเจาหนาที่ดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ นับ
แตวันทีแ่ตงต้ังหรือมอบหมายเจาหนาที่หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในคูมือฉบับน้ี หรือตามกฎหมายแลวแตกรณ ี  

ในกรณีที่เจาหนาที่ฯ ไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนดดังกลาวได   
ใหขอขยายระยะเวลาตอนายแพทยสาธารณสุขอําเภอหนองมวงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย  เพื่อพิจารณาส่ังการพรอมช้ีแจง
ขอเท็จจรงิและเหตุผลประกอบดวย  

(4) เมื่อไดดําเนินการตาม (3) วรรคหน่ึง แลวเสร็จ ใหผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข แจง
ใหผูรองเรียนทราบเบื้องตนถึงการไดรับเรื่อง แนวทางการจัดการ และระยะเวลาที่คาดวาจะดําเนินการจัดการขอรองเรียน
แลวเสร็จ รวมถึงชื่อผูประสานงานพรอมหมายเลขโทรศัพทดวย  

(5) เม่ือไดดําเนินการจัดการขอรองเรียน แกไขปญหาและปรับปรุงการใหบริการ รวมถึงการ 
ตรวจสอบขอเท็จจริงในประเด็นที่มีการรองเรียนเรียบรอยแลว ใหผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข แจงใหผูรองเรียน
และหนวยงานที่เก่ียวของทราบตอไป ซึ่งจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการ นับตั้งแตวันที่นายแพทย
สาธารณสุขอําเภอหนองมวงหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาส่ังการ   

ในกรณีที่ไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนดได  ใหผูรับผิดชอบเรื่อง 
รองเรียน/รองทุกขแจงใหผูรองเรียนทราบถึงเหตุผลและผลการดําเนินการลาสุด  

                  /1.2 กระบวน... 
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1.2 กระบวนการจัดการขอรองเรียนที่ไมอยูในอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบของสํานักงาน
สาธารณสุขอําเภอหนองมวง  มีขั้นตอนและระยะเวลาดําเนินการ ดังน้ี  

(1) เมื่อไดรับขอรองเรียนจากผูรับบริการ และหากขอรองเรียนน้ันมิไดทําเปนหนังสือ  ใหจัดให
มีการบันทึกขอรองเรียนดังกลาวลงในแบบฟอรมแจงขอรองเรียน โดยใหผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข             
สรุปขอเท็จจริงและเสนอใหสาธารณสุขอําเภอหนองมวงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย  เพื่อพิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควร  
โดยไมชักชาซ่ึงจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 1 วันทําการ นับต้ังแตวันที่ไดรับขอรองเรียน หากไมสามารถ
ดําเนินการภายในระยะเวลาดังกลาวได ใหชี้แจงเหตุผลประกอบดวย  

ในกรณีที่เจาหนาที่ในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง ไดรับขอรองเรียน ใหนํา
ความในขอ 1.1 (2) วรรคสอง มาใชบังคับโดยอนุโลม  

(2) สาธารณสุขอําเภอหนองมวงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย พิจารณาสั่งการ ภายใน 15 วันทําการ 
นับตั้งแตวันที่ไดรับขอรองเรียน เพื่อใหคําแนะนําถึงจุดบริการรับแจงเบาะแสการทุจริตและปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ หรือ
การแจงขอรองเรียนดังกลาวไปยังหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการ  พรอมทั้งแจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนทราบ  
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บทท่ี ๔ 
แผนผังข้ันตอนและวิธีการปฏิบัตงิาน  

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ชองทางการรับขอ
รองเรียน ของ

สํานักงาน
สาธารณสุขอําเภอ

หนองมวง 

1. ติดตอดวย
ตนเอง 

2. จดหมาย 

3. เว็บไซต 

4. โทรศัพท 

5. ตูรับฟงความ
คิดเห็น / รองเรียน 

ผู รับผิดชอบเร่ืองเรียน/รองทุกข  ดําเนินการรับเร่ือง
รองเรียนและบันทึกขอรองเรียน  (ตามแบบฟอรมหนังสือ
รองทุกข/รองเรียน  กรณีที่มิไดทําเปนหนังสือ)  (ภายใน 1 

วันทําการ นับแตไดรับเรื่อง) 

ตรวจสอบ/ วิเคราะห/คัดแยกเนื้อหา/สรุปขอเท็จจริง
เสนอไปยังสาธารณสุขอําเภอหนองมวง หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย  ดําเนินการพิจารณาส่ังการ  (ภายใน 7 วันทํา

การ  นับแตไดรับเรื่อง) 

สาธารณสุขอําเภอหนองมวง 

หรือผูที่ไดรับมอบหมาย  พิจารณาส่ัง
การ (ภายใน 7 วันทําการ นับแตไดรับ

คณะกรรมการ/เจาหนาที่ ดําเนินการจัดการ
เร่ืองรองเรียน แกไขปญหาและปรับปรุงการ
ใหบริการ  รวมถึงการตรวจสอบขอเท็จจริง 

(ภายใน 15 วันทําการนับแตวันแตงตั้งหรือ
มอบหมาย ) 

ผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน แจงใหผูรับเร่ือง
รองเรียนทราบในเบื้องตนถึงการไดรับเร่ือง
รองเรียน  (ภายใน 7 วันทําการนับแตไดรับเรื่อง) 

ผู รั บ ผิ ด ช อ บ เ ร่ื อ ง
ร อ ง เ รี ยน   แ จ ง ใ ห ผู
ร อ ง เ รี ย น ท ร าบ แ ล ะ
หนวยงานที่ เ ก่ียวของ
ทราบ  เมื่อไดดําเนินการ
จัดการขอรองเรียนแกไข
ปญหาและปรับปรุงการ
ใหบริการ  รวมถึงการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงใน
ป ร ะ เ ด็ น ร อ ง เ รี ย น
เรียบรอยแลว (ภายใน 7 วัน

ทําการ นับแตวันสั่งการ) 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



แบบฟอรมหนังสือรองทุกข/รองเรียนทัว่ไป 

            เขียนที่........................................................  

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

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

เรียน นายแพทยสาธารณสุขอําเภอหนองมวง 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) ........................................................................................ อายุ.................ป 
อยูบานเลขที.่............................. หมูที.่.................…….ตําบล...........................................อําเภอ............................................ 
จังหวัด…………………………………………โทรศัพท......................................................................................ไดรับความเดือดรอน 
เน่ืองจาก ............................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 

ดังนั้น ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) ...........................................................................................จึงใครขอ
รองเรียน / รองทุกข มายังสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง เพื่อใหดําเนินการชวยเหลือ และแกไขปญหา ดังนี้ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
พรอมน้ีขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวย คือ  

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน ................. ฉบับ  
2. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน   จํานวน ................. ฉบับ 
3. บัญชีรายชื่อผูไดรับความเดือดรอน (ถามี) จํานวน ................. ฉบับ  
4. เอกสารอ่ืนๆ (ระบุ) ..........................................................................................................................  

 
ขอแสดงความนับถือ 

  
 

    ลงช่ือ..............................................................ผูรองเรียน/รองทุกข      
           (...........................................................)  
ตําแหนง ............................................................. (ถามี)  
หมายเลขโทรศัพท.................................................. 

(รองเรียนดวยตนเอง) 



แบบฟอรมหนังสือรองทุกข/รองเรียนทัว่ไป 

            เขียนที่........................................................  

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

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

เรียน นายแพทยสาธารณสุขอําเภอหนองมวง 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) ........................................................................................ อายุ.................ป 
อยูบานเลขที.่............................. หมูที.่.................…….ตําบล...........................................อําเภอ............................................ 
จังหวัด…………………………………………โทรศัพท......................................................................................ไดรับความเดือดรอน 
เน่ืองจาก ............................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 

ดังนั้น ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) ...........................................................................................จึงใครขอ
รองเรียน / รองทุกข มายังสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองมวง เพื่อใหดําเนินการชวยเหลือ และแกไขปญหา ดังนี้ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................   

 
ขอแสดงความนับถือ 

  
 

    ลงช่ือ..............................................................ผูบันทึก      
           (...........................................................)  
ตําแหนง ............................................................. (ถามี)  

(รองเรียนผานโทรศัพท) 



 




