
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน 

การปฏิบัติงานหรือการใหบริการของเจาหนาที่ 
ภายในหนวยงาน สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม 

ประจําป พ.ศ. 2565 

   
 

 
 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม  
จังหวัดสุราษฎรธานี  

โทร. 0 7739 7014 



คํานํา 

   สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม จังหวัดสุราษฎรธานี  มีการทํางาน ตามนโยบาย                  

การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ เพื่อดําเนินงานการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลอง

กับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปราม การทุจริต ระยะท่ี 3 (พ.ศ. 2560-2564) เพื่อใชเปน

เครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคี เครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต

คอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนานํา 

กลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว ไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการ ประสาน ติดตามหนวยงานที่เก่ียวของ

เก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน เปนไปตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 2552 ตั้งอยูบนพื้นฐาน ของหลักธรรมาภิบาล 

(Good Governance) ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง

รองเรียนการปฏิบัติงานหรือการบริการของเจาหนาที่ เพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับ

กระบวนการจัดการเรื่องราวรองทุกข สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการ

ปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการบริการของเจาหนาท่ี จะเปนประโยชน

สําหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน จัดการเรื่อง รองเรียน/               

แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบอยางมีคณุภาพ 

 

                ศูนยรับเรื่องราวรองเรยีน รองทุกข 

                 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม 

                       30  ตุลาคม  2564 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

     เนื้อหา                           หนา 
 

หลักการและเหตุผล          1 
คําจํากัดความ            2 
แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งรองเรยีน/รองทุกข       3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          4 
การบันทึกขอรองเรียน          5 
ภาคผนวก 
แบบฟอรมรับแจงเหตุการณรองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง)      7 
แบบฟอรมรับแจงเหตุการณรองเรียน/รองทุกข (โทรศัพท)      8 
แบบฟอรมแจงการรองเรียน/รองทุกข        9 
แบบฟอรมแจงผลการดําเนินการรบัเรื่องรองเรยีน/รองทุกข      10 
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คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการบริการของเจาหนาที่  

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม ประจําป พ.ศ. 2565 

หลักการและเหตุผล 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยเรื่องหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546              

ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อ
ตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
งานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการ
ปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ
ตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ําเสมอ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราว รองทุกข 
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกข สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม 
เพื่อใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนาบําบัด

ทุกข บํารุงสุข ตลอดจนดําเนนิการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความ
รวดเรว็ประสบผลสาํเร็จอยางเปนรูปธรรม อีกทั้งเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต หรือไมไดรับความเปน
ธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี สาํนักงานสาธารณสขุอําเภอพนม จึงไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกข
ขึ้น ซึ่งในกรณีการรองเรียนเกี่ยวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและปกปดชื่อผูรองเรียน 
เพื่อมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 

สถานที่ตั้ง 
 ตั้งอยูท่ี  สํานักงานสาธารณสขุอําเภอพนม   หมู 1  ตําบลพนม  อําเภอพนม  จังหวัดสุราษฎรธาน ี

หนาที่และความรับผิดชอบ 
 เปนศนูยกลางในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา รับเรื่อง
ปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

วัตถุประสงค  
1) เพ่ือใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการ

ดําเนินงานใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส                  
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย                  
ที่เก่ียวของกับการรับเรื่องราวรองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  
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3) เพื่อเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงาน 
ใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการ                  
ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงการเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส 
 

คําจํากัดความ  
ผูรับบริการ หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 

ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม                

จากการดําเนินการของสวนราชการ  

การจัดการเร่ืองรองเรียน หมายถึง ความครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/รองทุกข/

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

ผูรองเรียน/รองทุกข หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดสวนเสียที่มาติดตอราชการ ผานชองทาง

ตางๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถาม

หรือการรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข หมายถึง ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เชน ติดตอดวยตนเอง  ติดตอผานทางโทรศัพท เว็บไซต  Face book กลองรบัความคิดเห็น 

สวนราชการ หมายถึง สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และ 

หนวยงานอื่นของรฐัที่อยูในกํากับของราชการ รวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ รัฐวิสาหกิจ  

ผูบริหาร หมายถึง ผูท่ีมีอํานาจลงนามหรือสั่งการในข้ันตอนตางๆ เพื่อใหเรื่องรองเรียน/ แจงเบาะแส

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบไดรับการแกไขและ/หรือเปนท่ียุติ ตลอดจนพิจารณาพัฒนา ระบบรองเรยีน/

แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบใหเกิดประโยชนสูงสุด  

เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาท่ี   

ของรัฐที่เก่ียวของกับกระทรวงสาธารณสุข เชน การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน 

และจรรยาขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง 

ในสวนราชการของกระทรวงสาธารณสุข การบรรจุแตงตั้งขาราชการ พนักงานราชการและลูกจาง 

ขอเสนอแนะ และ/หรือขอคิดเห็นตางๆ 

การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไข

หรือไดขอสรปุ เพื่อแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน 

ระยะเวลาในการเปดใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแต 08.30 น – 16.30 น.
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรับเร่ืองรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการบริการของเจาหนาที่ 

พ.ศ. 2565 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

(1 วัน) 
รองเรยีนดวยตนเอง 

รองเรยีนผานโทรศัพท 0 7739 9014 
โทรสาร  ๐ ๗๗๓๙ 9110 

 

รองเรยีนผานเว็บไซด www.phophanom.go.th  
และ Face book สาํนักงานสาธารณสุขอําเภอพนม   

รองเรยีนผานกลองรับความคิดเห็น 

ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง 

(5 วัน) 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรองเรียน 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม 

( 15 วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/รองทุกข

ทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผลใหผูบริหารทราบ 

ไมยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/รองทุกข

ทราบ 

รองเรียนผานทางจดหมายหรือ ไปรษณยีบัตร 

ยุติ ไมยุติ 

นายสรรเพชญ  เรืองอราม 
นางนงลักษณ  บุญกันภัย 

เจาหนาทีป่ระจําศูนยรับเรื่องรองเรียน 
 



สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม  จังหวัดสุราษฎรธานี : คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนทั่วไป 4 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 - การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม 
 - การจัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียน/รองทุกข ของประชาชน 
 - จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ประจําศูนย 
 - แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งสํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/รองทุกข จากชองทางตางๆ 
 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน รองทุกข ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ    

โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับ            
ขอรองเรียน/รองทุกข             

เพื่อประสานหาแนวทางแกไข 
หมายเหต ุ

รองเรยีนดวยตนเอง  
ณ ศนูยรับเรื่องรองเรียน  

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม 

ทุกครั้งที่มีการ
รองเรียน 

ภายใน 1 วันทําการ 
 

รองเรยีนผานเว็บไชต 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม 

Face book ของสํานักงาน
สาธารณสุขอําเภอพนม 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 

รองเรยีน 
ทางโทรศัพท 0 7739 9014 

โทรสาร  ๐ ๗๗๓๙ 9110 
ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 

รองเรียนผานทางจดหมาย 
ไปรษณียบัตร 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 
 

รองเรยีนผานกลองรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  
 



สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม  จังหวัดสุราษฎรธานี : คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนทั่วไป 5 

 

การบันทึกขอรองเรียน 
  กรอกแบบฟอรมขอรองเรียน/รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพทติดตอ 

เรื่องรองเรียน/รองทุกข และสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ทุกชองทางมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียน/รองทุกข ลงสมุดบันทึกขอรองเรียน      

/รองทุกข 
 

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขปญหาขอรองเรียน รองทุกข และการแจงผูรองเรียน รองทุกขทราบ 
 1. กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาท่ีที่เกี่ยวของ       
เพื่อใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

2. ขอรองเรียน/รองทุกข ที่เปนการรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน                  

ไฟฟาดับ การกําจัดขยะมูลฝอย ฯลฯ เปนตน จัดทําบันทึกขอความเสนอไปยังผูบริหาร เพื่อสั่งการหนวยงาน               

ที่เก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ  

3. ขอรองเรียน/รองทุกข ที่ไมอยูในความรับผิดชอบของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม                  

ใหดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการแกไขปญหา

ตอไป 

4. ขอรองเรยีนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณี ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใส

ในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทําบันทึกขอความ เพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ไปยังหนวยงาน                  

ที่รับผิดชอบ เพื่อดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรยีนทราบ ตอไป 
 

การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 
 ใหหนวยงานที่เก่ียวของรายงานผลการดําเนินงานใหทราบภายใน 5 วัน เพื่อเจาหนาที่ศูนยฯ                     

จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป 
 

การรายงานผลการดําเนินการใหผูบรหิารทราบ 

1. ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดขอรองเรยีน/รองทุกข ใหผูบริหารทราบทุกไตรมาส 

2. ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะหการจัดการ                  

ขอรองเรียน/รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใหเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร 

ตอไป 
 

มาตรฐานงาน 
 1. การดําเนินการรองเรียน รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 2. กรณีไดรับเรื่องรองเรียน รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขสํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม 

ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่อง ใหหนวยงานที่เก่ียวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน                   

รองทุกข ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ 



สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม  จังหวัดสุราษฎรธานี : คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนทั่วไป 7 

 

ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือราชการ  

แบบคํารองทุกข/รองเรียน 

 

 

 

 

 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม จังหวัดสุราษฎรธานี 

 
 

 

 



สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม  จังหวัดสุราษฎรธานี : คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนทั่วไป 7 

 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุรองราวรองเรียน/รองทุกข 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง)                 (แบบคํารองเรียน 1) 

 

ที่ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม 
 

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

เรียน สาธารณสุขอําเภอพนม 
 

  ข าพ เจ า……………………………………………………………………………………………….…อายุ………ป 
อ ยู บ า น เ ล ข ท่ี ……………ห มู ………ตํ า บ ล ……………………………อํ า เ ภ อ …………………………………..……..
จังหวัด……………………………….................โทรศัพท…………………………..อาชีพ…………………………………………..
ตําแหนง………………………………………บัตรประชาชนเลขท่ี……………………………………………………………………..
ออกโดย……………………………….วันออกบัตร……………………………..บัตรหมดอายุ………………………………………… 

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อ ใหสํ านักงานสาธารณสุขอํา เภอพนม                       
พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ หรือแกไขปญหาเรื่อง 
…………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………
  ทั้งนี้ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนความจริงและยินดีรับผิดชอบ
ทั้งทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 
 

  โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทกุข/รองเรียน(ถามี) ไดแก 
1)…………………………………………………………………………………………………จํานวน.........................ชุด 
2)………………………………………………………………………………………………...จํานวน.........................ชุด 
3)............................................................................................................จํานวน.........................ชุด 
4)............................................................................................................จํานวน.........................ชุด 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 
          ขอแสดงความนับถือ 
 
     ลงชื่อ  …………………………………………………………………… 
              (………………………………………………………………….) 
           ผูรองทุกข/รองเรียน 

 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

โทร. 0 7739 9014 



สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม  จังหวัดสุราษฎรธานี : คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนทั่วไป 8 

 

แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท)                        (แบบคํารองที่ 2) 

ที่ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม 
 

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

เรียน สาธารณสุขอําเภอพนม 
 

  ข าพ เจ า……………………………………………………………………………………………….…อายุ………ป 
อ ยู บ า น เ ล ข ท่ี ……………ห มู ………ตํ า บ ล ……………………………อํ า เ ภ อ …………………………………..……..
จังหวัด……………………………….................โทรศัพท…………………………..อาชีพ…………………………………………..
ตําแหนง………………………………………บัตรประชาชนเลขท่ี……………………………………………………………………..
ออกโดย……………………………….วันออกบัตร……………………………..บัตรหมดอายุ………………………………………… 

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อ ใหสํ านักงานสาธารณสุขอํา เภอพนม                       
พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ หรือแกไขปญหาเรื่อง 
…………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

โดยขออาง 
…………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เปนพยานหลักฐานประกอบ 
 

  ทั้งนี้ขาพเจาขอรับรองวาคาํรองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนความจริง และเจาหนาที่ไดแจง
ใหขาพเจาทราบแลวหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 
 

 
     ลงชื่อ……………………………………………เจาหนาท่ีผูรบัเรื่อง 

                        (……………………………………….) 
                 วันที่ ……เดือน……………….พ.ศ……………    

            เวลา…………………………. 
 
 
 
 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

โทร. 0 7739 9014 



สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม  จังหวัดสุราษฎรธานี : คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนทั่วไป 10 

 

ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือราชการ  

เพื่อตอบสนองรายงานผลการดําเนินงาน

ใหผูรองเรียนทราบ 

(กรณีมีผูรองเรียน) 

 

 

 

 

 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม จังหวัดสุราษฎรธานี 

 

 



สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม  จังหวัดสุราษฎรธานี : คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนทั่วไป 10 

 

              (ตอบขอรองเรียนที่ 1) 

 
ที่ สฎ ๑13๒/            สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม 
          หมูที่ 1 ตําบลพนม อําเภอพนม 
                                                                                     จังหวัดสุราษฎรธาน ี๘๔๒5๐  
 

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

เรื่อง ตอบรับการรบัเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 

เรียน ……………………………………………………………….. 
 

        ตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียน ผานศูนยรับเรื่องรองเรียน  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ
พนม จังหวัดสุราษฎรธานี โดยทาง (  ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย (  ) ดวยตนเอง (  ) ทางโทรศัพท 
(  ) อื่น.................................................................................................................................................................. 
ลงวันท่ี....................................... เก่ียวกับเรื่อง..................................................................................……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 
                        สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม  ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทาน              
ไวแลวตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่........................................ลงวันท่ี................................และสํานักงาน
สาธารณสุขอําเภอพนม ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 
                        (  ) เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม และไดมอบหมาย
ให...................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 
                        (  ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม และไดจัดสง
เรื่องให........................................................................................ซึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาที่เกี่ยวของ
ดําเนินการตอไปแลวทั้งนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาว      
ไดอีกทางหนึ่ง 
                        (  ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตาม
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอน              
และวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 
 

  จึงแจงมาเพื่อทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 

                                    

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

โทร. 0 7739 9014 

สําเนาคูฉบับ 

แบบแจงการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน 



สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอพนม  จังหวัดสุราษฎรธานี : คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนทั่วไป 11 

 

  
              (ตอบขอรองเรียนที่ 1) 

 
ที่ สฎ ๑13๒/            สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม 
          หมูที่ 1 ตําบลพนม อําเภอพนม 
                                                                                     จังหวัดสุราษฎรธานี ๘๔๒5๐  
 

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

 

เรื่อง แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรยีน 
 

เรียน ……………………………………………………………….. 
 

อางถึง หนังสือสํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม ที่ สฎ 1132/..................ลงวันที่........................... 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. ................................................................................................................................................. 
         ๒. ................................................................................................................................................ 

       ๓.................................................................................................................................................. 

ตามทีส่ํานักงานสาธารณสขุอําเภอพนม (ศูนยรับเรื่องรองเรียน)   ไดแจงตอบรับการรับเรื่อง
ร องทุกข /รอง เ รียนของท าน   ตามที่ท านได รอ งทุกข /ร อง เรียนไว  ความละเ อียดแจ งแลว  น้ัน                             
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม  ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่เกี่ยวของ                  
ตามประเด็นที่ทานไดรองทกุข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ดังมีรายละเอียดปรากฏ ตามสิ่งที่สงมาพรอมนี้ ทั้งนี้หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคาน                    
พรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
โทร. 0 7739 9014 

แบบแจงผลการดําเนินการตอรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

สําเนาคูฉบับ 
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จัดทําโดย 
 ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขสํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม   จังหวัดสุราษฎรธานี 
 โทร. 0 7739 9014    โทรสาร  ๐ ๗๗๓๙ 9110 



 

 
 
 

คําสั่งสาํนักงานสาธารณสุขอําเภอพนม 
ที่  386/2564 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดการขอรองเรียนและการเจรจาไกลเกลี่ย 
************************************************** 

เพื่อใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา                  
บําบัดทุกข บํารุงสุข ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ      
ดวยความรวดเร็ว ประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต หรือไม
ไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม จึงไดจัดตั้งศูนยรับ
เรื่องราวรองทุกข ขึ้น ซึ่งในกรณีการรองเรียนเก่ียวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและ
ปกปดชื่อผูรองเรียน เพื่อมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรบัความเดือดรอนจากการรองเรียน และเพื่อให
การดําเนินงานของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม  และหนวยงานในตนสังกัด  เปนไปตามแนวทางการ
บริหารจัดการและดําเนินงานในเรื่องความปลอดภัยและการบริหารความเสี่ยงในหนวยบริการ ในสังกัด
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพนม  มีประสิทธิภาพและย่ังยืน  โดยมกีารกําหนดมาตรการในการดําเนินการเพื่อ
พัฒนาระบบคุณภาพความปลอดภัยของผูปวยและบุคลากรสาธารณสุข ลดปญหาการฟองรอง แกไขปญหา                    
ควบคุมกํากับ ติดตามและระบบสนับสนุนการดําเนินงานท้ัง 3 ระบบ คือระบบปองกัน ระบบเฝาระวัง และ
ระบบไกลเกลี่ย เพื่อแกไขปญหาอยางย่ังยืน สามารถแกไขปญหาไดอยางมีประสิทธิภาพ สํานักงานสาธารณสุข
อําเภอพนม  จึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดการขอรองเรยีนและการเจรจาไกลเกลี่ย  ดังนี้ 

 ๑. นายสมาน  วังฉาย  สาธารณสุขอําเภอพนม   ประธาน  
 ๒. นางสาวธราวดี   ลาสกุล  เจาพนักงานสาธารณสุขอาวุโส  รองประธาน 
 3. นางพิกุล  วงคพรัด  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  กรรมการ 

4. นายรุงธรรม  ภูประเสริฐ เจาพนักงานสาธารณสุขอาวุโส  กรรมการ 
 5. นายกิตติพงษ  สองวิหค  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  กรรมการ 
 6. นางเนตรดาว   โกไศยกานนท นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  กรรมการ 
 7. นางสาวสุภาพร   สุขเวช  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  กรรมการ 
 8. นางวิรพร  วิทิพยรอด นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  กรรมการ 
 9. นางสาวจิราพร   พัฒนมณี เจาพนักงานสาธารณสุขชํานาญงาน กรรมการ 

10. นางประไพพรรณ ทิพยสุวรรณ พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ  กรรมการ 
 ๑1. นายสรรเพชญ  เรืองอราม  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  เลขานุการ
 ๑2. นางนงลักษณ  บุญกันภัย  พยาบาลวิชาชพีปฏิบัติการ     ผูชวยเลขานุการ 
 
 

มีหนาท่ี... 
 
 
 



 

- 2 – 
 
มีหนาที่ 

๑. รับขอรองเรียน และจัดการขอรองเรียน ทั้งเรื่องรองเรียนท่ัวไป  และเรื่องรองเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

2. ตอบสนองขอรองเรียน ตามกําหนดระยะเวลา และสรุปผลการดําเนินงานเรื่องรองเรียน รายงาน 
3. เฝาระวังเหตุการณที่มีความเสี่ยง และท่ีมีแนวโนมวาจะบานปลายถึงขั้นรองเรียน ฟองรองเปนคดี 

ทางการแพทย และฟองเปนคดีแพงและอาญา 
4. รวมปรึกษาหาแนวทาง เพื่อวางแผนการเจรจาความขัดแยง 
5. ดําเนินการเจรจาไกลเกลี่ยอยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพ 
6. ใหทีมเจรจาไกลเกลี่ย สามารถเดินทางไปราชการเพื่อปฏิบัติหนาที่ตามที่ๆไดรับมอบหมาย เพื่อให

เกิดความสัมฤทธ์ิ  โดยเบิกคาใชจายการเดนิทางไปราชการจากตนสังกัดตามระเบียบ 
7. ติดตามและประเมินผลการดําเนนิงาน 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 
ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 
สั่ง ณ วันท่ี  30  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖4 

 

 
 
 
                 (นายสมาน วังฉาย) 
                         สาธารณสุขอําเภอพนม 

 
 
 
 
 
 

 


