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สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 
 

คํานํา 

 

  คูมือปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้  จัดทําข้ึนเพื่อเปน

แนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลอง

หอยโขง โดยมีวัตถุประสงคใหมีการดําเนินการท่ีแตกตางจากคูมือปฏิบัติการรับเรื่องรองทั่วไป เพ่ือเปดโอกาส

ใหผูมีสวนไดเสียจากการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่รัฐมีชองทางในการดําเนินการรองเรียนและไดรับการ

ตอบสนองตอขอรองเรียนอยางเหมาะสม เพ่ือยกระดับคุณธรรมและความโปรงใสของสํานักงานสาธารณสุข

อําเภอคลองหอยโขงใหดียิ่งข้ึน  

  คณะกรรมการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน สํานักงาน

สาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงขอขอบคุณคณะทํางานจัดทําแผนและผูมีสวนรวมในการจัดทําคูมือ มา ณ 

โอกาสนี้ดวย 
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คูมือปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

 

1. วัตถุประสงค ขอบเขต และคําจํากัดความ 

1.1 วัตถุประสงค 

  เพ่ือใหเกิดกระบวนการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบแยกจากการ

จัดการขอรองเรียนเรื่องท่ัวไป เพ่ือใหเจาหนาที่ของรัฐมีความตระหนักและปฏิบัติหนาที่อยางตรงไปตรงมา ไม

เลือกปฏิบัติตอผูรับบริการรายใดรายหนึ่ง และสงเสริมความโปรงใสของการดําเนินงานของสํานักงาน

สาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

1.2 ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ

หนวยงาน รับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ การบันทึกขอรองเรียน การวิเคราะหระดับขอ

รองเรียน การแจงกลับผูรองเรียน การประสานผูที่เก่ียวของในหนวยงานเพ่ือดําเนินการแกไข / ปรับปรุง การ

ประสานศูนยรับ  ขอรองเรียนของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงการประสานหนวยงานภายนอก 

การติดตามผลการแกไข / ปรับปรุง เพ่ือแจงกลับใหผูรองเรียนทราบ และการรายงานผลการจัดการขอ

รองเรียน  

1.3 คําจํากัดความ 

 เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง เรื่องรองเรียนการดําเนินงานเก่ียวกับการทุจริต

และประพฤติมิชอบของหนวยงาน โดยมีผูรองเรียนหรือแจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่

ในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงรวมถึงมีผูใชบริการหรือผูมีสวนไดเสียยื่นเรื่องรองเรียนตอ

หนวยงานอื่น และไดสงตอมายังสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง โดยเรื่องเรียนเกี่ยวกับการทุจริต

และประพฤติมิชอบ ตองเปนเรื่องรองเรียนที่มีการดําเนินการภายในหวงปงบประมาณ พ.ศ. 2566 หรืออาจจะ

เปนเรื่องรองเรียนหรือแจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของปงบประมาณที่ผานมา แตยังมีการ

ดําเนินการตอในหวงปงบประมาณ 2566 

 การรองรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง การรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ                

มิชอบ เพ่ือดําเนินการตามที่กฎหมายกําหนด ผานชองทาง 3 ทาง อันไดแก 

 1.  ยื่นเรื่องรองเรียนมายังที่ตั้งสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงโดย 

  - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 

  - บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน) 

  - หนวยงานราชการอ่ืน เชน สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลา 

 2.  สื่อโซเชียลมีเดีย เพจสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงhttps://www.sasukklonghoykhong.com/ 
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 การรองเรียนกระทําผิดวินัย/ทุจริต หมายถึง การรองเรียนกลาวหาวาเจาหนาที่ของรัฐ ไดแก

ขาราชการพลเรือนสามัญ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ และพนักงานกระทรวงสาธารณสุข กระทําความผิด 

ทางวินัย โดยมีการฝาฝนขอหามหรือขอปฏิบัติที่กฎหมายหรือระเบียบไดกําหนดไววาเปนความผิดทางวินัยและ

ไดกําหนดโทษไว ทั้งนี้ อาจเปนทั้งเรื่องเก่ียวกับงานราชการหรือเรื่องสวนตัว 

 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรรัปชั่น มีสิทธิเสนอ

คํารองเรียน/แจงเบาะแสตอสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงได 

 หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง งานบริหาร สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

 หนวยงานดําเนินการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง งานบริหารงานทั่วไป หรือหนวยงานที่

เก่ียวของกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสในสังกัด สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

 การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไข

หรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อที่อยูชัดเจน 
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2. ประเภทเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 
 

 2.1 ประเภทเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 
 

ประเภท นิยาม ตัวอยางที่เปนรูปธรรม 

1) การบริหาร

จัดการ 

การที่สวนราชการดาํเนินการดานการ 

บริหารจัดการโดยเปดเผย โปรงใส และเปนธรรม โดย

พิจารณาถึงประโยชนและผลเสยีทางสงัคม ภาระตอ

ประชาชน คุณภาพ วัตถุประสงคที่จะดําเนนิการ และประ

โยชนระยะยาวของราชการทีจ่ะไดรับประกอบกนั 

1. การบริหารทั่วไป และงบประมาณ  

รองเรียนโดยกลาวหาผูบริหาร เจาหนาที่ของ

หนวยงานมีพฤติกรรมสอในทางไมสุจริตหลาย

ประการ 

2. การบริหารงานพัสดุ รองเรียนโดยกลาวหาวา

ผูเก่ียวของในการจัดซื้อจัดจางมพีฤติกรรมสอ

ในทางไมโปรงใสหลายประการ 

3. การบริหารงานบุคคล รองเรยีนโดย 

กลาวหาวาผูบริหาร และผูเก่ียวของดําเนินการ

เก่ียวกับการแตงตั้ง การเลื่อน 

ตําแหนง การพิจารณาความดีความชอบ 

และการแตงตั้งโยกยาย ไมชอบธรรม 

2) วนิัย

ขาราชการ 

กฎ ระเบียบตางๆ ที่วางหลักเกณฑ 

ขึ้นมาเปนกรอบควบคุมใหขาราชการ 

ปฏิบัติหนาที่ และกําหนดแบบแผนความประพฤติของ

ขาราชการ เพื่อให 

ขาราชการประพฤติปฏิบตัิหนาที่ราชการเปนไปดวยความ

เรียบรอย โดยกําหนดใหขาราชการวางตัวใหถูกตอง และ

เหมาะสมตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 

2551 และประมวลจริยธรรมขาราชการกําหนดไว 

การไมปฏิบัติหนาที่ตามบทบัญญัติวาดวยวนิัย

ขาราชการตามที่กฎหมายกําหนด 

ฯลฯ 

3) คาตอบแทน การจายเงินคาตอบแทนในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ มี

เจตนารมณ เพ่ือการจายเงินคาตอบแทนสาหรับเจาหนาที่

ที่ปฏิบัติงานในหนวยบรกิารในชวงนอกเวลาราชการ และ

เจาหนาที่ทีป่ฏิบัตงิานนอกหนวยบริการ หรือตางหนวย

บริการทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ ไปในทาง

มิชอบหรือมีการทุจริต 

1. การเบิกจายเงิน พตส. 

2. คาตอบแทนไมทาํเวชปฏบิัต ิ

3. คาตอบแทนปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

4. คาตอบแทน อสม. 

5. คาตอบแทนสําหรับเจาหนาที่ที่ปฏิบัตงิานใน

หนวยบริการในชวงนอกเวลาราชการฯลฯ 

4) ขัดแยงกับ

เจาหนาที่/ 

หนวยงานของ

รัฐ 

การที่ผูรองเรียนหรือผูเสียหายของหนวยงาน รองเรียน

เจาหนาที่หรือหนวยงานเก่ียวกับการกระทําการใดๆ 

ที่มีผลกอใหเกิดความเสียหายอยางใด 

อยางหนึ่ง ตอผูรองเรียนหรือสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ

คลองหอยโขง 

ปฏิบัติการใดที่สอไปในทางทุจริต ประพฤต ิมิ

ชอบ 
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 2.2  หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  2.2.1 ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 

   1) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/แจงเบาะแสชัดเจน 

  2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 

   3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล

ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถ

ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

   4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

  2.2.2 ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่

เสียหายตอเจาหนาที่หรือสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงหรือบุคคลภายนอก 

  2.2.3 เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ

หนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

  2.2.4 เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูล

เพ่ิมเติมได ในการดําเนินการตรวจสอบหาขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล 

และเก็บเปนฐานขอมูล 

  2.2.5 ไมเปนคํารองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี ้

   1)  คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุหลักฐานพยาน

แวดลอมชัดเจน และเพียงพอที่จะทาการสืบสวนสอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันที่ 22 

ธันวาคม 2551 จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 

   2)  คํารองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดม ี              

คําพิพากษาหรือคําสั่งท่ีสุดแลว 

   3) คํารองเรียน/แจงเบาะแสที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง 

หรือองคกรอิสระที่กฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดําเนินการ 

หรือดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ทั้งนี้ ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของผูอํานวยการสํานักงานสาธารณสุข

อําเภอคลองหอยโขง 

   4) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน

นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูอํานวยการสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ

คลองหอยโขงวา จะรับไวพิจารณาหรือไม เปนเรื่องเฉพาะกรณ ี
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3. ขั้นตอนการดําเนินการ 

 เริ่มจากงานบริหาร รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ จากชองทางการ

รองเรียนของศูนยรับเรื่องรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมรับ

เรื่องรองเรียน คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ 

สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผูสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง พิจารณาสั่งการ สงเรื่องให

หนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการหรือมอบหมายใหงานบริหารงานทั่วไป แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ

ขอเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แลวรายงานผลใหสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงพิจารณาสั่งการ และแจงผู

รองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบเบ้ืองตนภายใน 15 วัน รับรายงานและติดตาม

ความกาวหนาผลการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ สรุปรายงานผลการดําเนินงาน เสนอสาธารณสุข

อําเภอคลองหอยโขงเก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห จัดทํารายงาน

สรุปผลการวิเคราะหเสนอสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง(รายเดือน/รายป) แลวงานบริหารงานทั่วไป เก็บเรื่อง 

 3.1 ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

  (1) เจาหนาที่งานบริหาร รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ จากชอง

ทางการรองเรียนของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง2 ชองทาง ดังตอไปนี้ 

   1.  ยื่นเรื่องรองเรียนถึงสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงโดย 

    - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน)      - บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน) 

    - หนวยงานราชการอ่ืน เชน สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลา 

   2. สื่อโซเชียลมีเดีย เวปไซตสาํนักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงww.sasukklonghoykhong.com 

  (2) เจาหนาที่งานบริหาร ลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคมุเรื่องรองเรียน 

  (3) เจาหนาที่งานบริหาร คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการ

ทุจริตและประพฤติชอบ 

  (4) เจาหนาที่งานบริหารงาน สรุปความเห็นเสนอหรือเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ

รองเรียนและจัดทําหนังสือถึงสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง พิจารณาลงนาม 

  (5) เจาหนาที่งานบริหารงาน สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ  

  (6) เจาหนาที่งานบริหารงาน  แจงผูรองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู/หนวยงาน ชัดเจน) 

ทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน   

  (7) เจาหนาที่งานบริหารงาน รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานจาก

หนวยงานที่เก่ียวของ 

  (8) เจาหนาที่งานบริหารงาน เสนอสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

  (9) เจาหนาที่งานบริหารงาน เก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรียน เพ่ือการประมวลผลและสรุป

วิเคราะห 

  (10) เจาหนาที่งานบริหารงาน จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร (รายเดือน/รายป) 

  (11) เจาหนาที่งานบริหารงาน จัดเก็บเรื่อง 
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 3.2  ผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

ลําดับ กระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 

(1) งานบริหาร รับเรื่องรองเรียน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

10 นาที เจาหนาที่งานบริหาร 

2. 

 

(2) ลงทะเบียนรับในสมดุคุมเรื่องรองเรียน 

 

5 นาท ี เจาหนาที่งานบริหาร 

3. 

 

(3) คัดแยก/วเิคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานทุจริต 

นําเสนอใหสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

 

30 นาที เจาหนาที่งานบริหาร 

4. 

 

(4) สาธารณสุขอําเภอพิจารณาสั่งการ 

 

 เจาหนาที่งานบริหาร 

5. 

 

(5.1) แจงหนวยงานที่เก่ียวของ  5.2 แจงผูรองเรียน/แจงเบาะแส 

หรือดําเนินการตามขอสั่งการ   (กรณีมีชื่อที่อยูชัดเจน) 

      

30 นาที เจาหนาที่งานบริหาร 

6. 

 

6.1 รับรายงานผลการดําเนินงาน          6.2  ติดตามความกาวหนา 

      จากหนวยงานที่เก่ียวของ          ของหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

7-15 วัน เจาหนาที่งานบริหาร 

7. 

 

(7) สรุปรายงานผลการดําเนินงานจากหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

1 วัน เจาหนาที่งานบริหาร 

8. (8) เสนอสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงพิจารณา 1 วัน เจาหนาที่งานบริหาร 

9 

 

(9) เก็บขอมูลในสมุดคมุเรื่องรองเรียนเพ่ือการสรุปวิเคราะห 

 

30 นาที เจาหนาที่งานบริหาร 

10 

 

(10) จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะห 

เสนอสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง(รายเดือน/รายป) 

1-3 วัน เจาหนาที่งานบริหาร 

11. 
 

(11) งานบริหารเก็บเรื่อง 
1 วัน เจาหนาที่งานบริหาร 
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 สัญลักษณที่ใชในการจัดทํา Work Flow 

 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 
 

การตัดสินใจ เชน การพิจารณาใหความเห็น 

การอนุมัติ เปนตน 

 

 

 

แสดงถึงความเชื่อมโยงของกิจกรรม 

และการปฏิบัติงาน 

 

 

 

4.  การวิเคราะหระดับขอรองเรียนของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

เจาหนาที่ฯ 

4.1 พิจารณาจําแนกระดับขอรองเรียน แบงตามความงาย – ยาก ดังนี้ 

 ขอรองเรียนระดับ 1 เปนขอคิดเห็น, ขอเสนอแนะ, คําชมเชย, สอบถามหรือรองขอขอมูล 

กลาวคือ  ผูรองเรียนไมไดรับความเดือดรอน แตติดตอมาเพ่ือใหขอเสนอแนะ / ใหขอคิดเห็น 

/ชมเชย / สอบถามหรือรองขอขอมูลของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

 ขอรองเรียนระดับ 2 เปนขอรองเรียนเล็ก กลาวคือ ผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนแต

สามารถแกไขไดโดยหนวยงานเดียว 

 ขอรองเรียนระดับ 3 เปนขอรองเรียนใหญ กลาวคือ ผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนไม

สามารถแกไขไดโดยหนวยงานเดียว ตองตองเสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาตอไป (สํานักงาน

สาธารณสุขจังหวัดสงขลา/สํานักปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ) 

 ขอรองเรียนระดับ 4 เปนขอรองเรียนนอกเหนืออํานาจสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอย

โขงกลาวคือ ผูรองเรียนรองขอ ในสิ่งที่อยูนอกเหนือบทบาทอํานาจหนาที่ของสํานักงาน

สาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 
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5. การแจงกลับผูรองเรียน กรณีขอรองเรียนระดับ 1 และการประสานหนวยงานภายนอกกรณีขอรองเรียน

ระดับ 4 

     เจาหนาที่ฯ 

5.1 ขอรองเรียนระดับ 1  

 เปนขอคิดเห็น, ขอเสนอแนะ, คําชมเชย, สอบถามหรือรองขอขอมูลสามารถรับเรื่องและ

ชี้แจงใหผูรองเรียนรับทราบไดทันที โดยกําหนดระยะเวลาในการตอบขอรองเรียนภายใน 1 วันทําการ 

ยกตัวอยางเชน ผูรองเรียนโทรศัพทเขามาสอบถามเก่ียวกับการรักษาพยาบาลหรือสิทธิที่ใชในการ

รักษาพยาบาล เจาหนาที่ฯ สามารถอธิบายรายละเอียด ขั้นตอน ไดทันที เนื่องจากเปนขอคําถามที่ไม

ซับซอน และสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงมีเกณฑการดําเนินงานในเรื่องที่ซักถามอยาง

ละเอียดดีแลว ยกเวนกรณีที่ผูรองเรียนจัดทําเปนหนังสือสงเขามาที่หนวยงาน เจาหนาที่ฯอาจใชเวลาใน

การเขียนหนังสือเพ่ือตอบขอมูลสงกลับไปยังผูรองเรียน (ระดับ 1) แตสามารถดําเนินการไดเสร็จสิ้น

ภายใน 1 วันทําการ เปนตน 

5.2 ขอรองเรียนระดับ 4  

  เปนขอรองเรียนนอกเหนืออํานาจของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงใหพิจารณา

ความเหมาะสมของขอรองเรียน โดยเบื้องตนใหชี้แจงทําความเขาใจกับผูรองเรียนเก่ียวกับอํานาจหนาที่

การทํางานของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงและแนะนําหนวยงานที่เก่ียวของกับปญหาของผู

รองเรียนโดยตรง ซึ่งอาจหาหมายเลขโทรศัพทของหนวยงานนั้น ๆ ใหแกผูรองเรียน โดยกําหนด

ระยะเวลาในการตอบขอรองเรียนภายใน 1 วันทําการ ในกรณีที่ผูรองเรียนรองเรียนเปนหนังสือ/

จดหมาย/โทรสาร อาจจัดทําหนังสือสงตอไปยังหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของโดยตรงตอไป โดยกําหนด

ระยะเวลาในการตอบ  ขอรองเรียนตามความเหมาะสม หรือกรณีที่ผูรองเรียนจัดทําเปนหนังสือรองเรียน

ในกรณเีดยีวกันมาที่หนวยงาน เจาหนาที่ฯสามารถทําหนังสือตอบกลับไปยังผูรองเรียน และจัดทําหนังสือ

สงตอไปยังหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือพิจารณาดําเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไปได 

 

6. การประสานผูท่ีเกี่ยวของในหนวยงานเพื่อดําเนินการแกไข / ปรับปรุง กรณีขอรองเรียนระดับ 2 

เจาหนาที่ฯ 

6.1 ขอรองเรียนระดับ 2 

  เปนขอรองเรียนเล็ก ใหพิจารณาจัดทําบันทึกขอความสงตอไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ

ดําเนินการแกไข/ปรับปรุงตอไป โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของใหรับทราบขอมูล

กอนจัดทําบันทึกขอความสงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของตอไป  ทั้งนี้ กําหนดระยะเวลาในการจัดทําบันทึก

ขอความสงตอไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ ภายใน 1 วันทําการ ยกตัวอยางเชน ผูรองเรียนจัดทําหนังสือถึง

หนวยงาน รองเรียนเจาหนาที่ของ       กลุมงานหนึ่ง พูดจาไมสุภาพ อีกทั้งเมื่อขอขอมูลในการ

รักษาพยาบาล เจาหนาที่ก็ไมเต็มใจใหบริการ ทั้งยังพูดในลักษณะตะคอกใสผูรับบริการตลอดเวลา ฯลฯ 

เจาหนาที่ฯ สามารถโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่ถูกรองเรียน พรอมจัดทําบันทึกขอความสงไปยัง

หนวยงานที่ถูกรองเรียน ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงตอไปไดภายใน 1 วันทําการ เปนตน 
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ผูที่เก่ียวของในหนวยงาน 

 6.2  ภายหลังจากไดรับโทรศัพทแจงขอรองเรียนจากเจาหนาที่ฯ หรือไดรับบันทึกขอความจาก

เจาหนาที่ฯ ใหพิจารณาแกไขตามความเหมาะสม และใหสงผลการดําเนินงานแกไข/ปรับปรุง ไปยังผูรองเรียน

โดยตรง และสําเนาผลการดําเนินงานแกไข/ปรับปรุงใหศูนยรับขอรองเรียนทราบภายใน 10 วันทําการ 

ยกตัวอยางจากกรณีขอรองเรียนระดับ 2  ขางตน เมื่อหนวยงานไดรับแจงทางโทรศัพท หรือบันทึกขอความ 

สามารถดําเนินการสอบถามขอเท็จจริงจากเจาหนาที่ที่ถูกรองเรียน และสอบถามเจาหนาที่ท่ีใหบริการในวัน 

เวลา สถานที่ที่เกิดเรื่องรองเรียนขึ้น หากพบวาเปนจริงหัวหนางาน/ฝาย อาจใชดุลพินิจในการแกไข/ปรับปรุง

ปญหาที่เกิดขึ้นแตกตางกัน แตเมื่อไดแกไข/ปรับปรุงปญหาที่รองเรียนเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่ผูที่เก่ียวของ

ในการจัดการเรื่องรองเรียนในหนวยงาน จัดทําหนังสือแจงกลับไปยัง ผูรองเรียน พรอมสงสําเนาหนังสือแจง

กลับผูรองเรียนไปยังศูนยรับขอรองเรียนของหนวยงานทราบ ภายใน 15 วันทําการหลังจากไดรับเรื่อง                   

รองเรียนดวย 

7. การประสานศูนยรับขอรองเรียน กรณีขอรองเรียนระดับ 3 

เจาหนาที่ฯ 

 7.1 ขอรองเรียนระดับ 3 เปนขอรองเรียนใหญ ไมสามารถพิจารณาแกไข/ปรับปรุงไดภายในหนวยงาน 

ใหจัดทําบันทึกขอความสงตอไปยังสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลา,สํานักปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือ

หนวยงานที่เก่ียวของ แลวแตกรณี เพ่ือดําเนินการตอไป ทั้งนี้ กําหนดระยะเวลาในการจัดทําบันทึกขอความสง

ตอไปยังศนูยรับขอสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง ภายใน 60 วันทําการ ยกตัวอยางเชน ผูรองเรียน

ทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใสในการเปดซองประกวดราคาการซอมแซมอาคารสํานักงานของหนวยงาน 

และเคยรองเรียนกับหนวยงานมาแลวแตหนวยงานไมมีการดําเนินการชี้แจงขอเท็จจริงแตประการใด ทั้งยังทํา

สัญญาวาจางบริษัทรับเหมาที่มีราคาแพงกวาผูรองเรียนอีกดวย   

ผูที่เก่ียวของในหนวยงาน 

 7.2 ภายหลังจากไดรับโทรศัพทแจงขอรองเรียนจากศูนยรับขอรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ

คลองหอยโขงหรือไดรับบันทึกขอความจากศูนยรับขอรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงหรือ

ไดรับการสั่งการจากมติที่ประชุมของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงใหพิจารณาแกไขตามความ

เหมาะสม และใหสงผลการดําเนินงานแกไข/ปรับปรุงไปยังผูรองเรียนโดยตรง รวมทั้งสําเนาผลการดําเนินงาน

แกไข/ปรับปรุงใหศูนยรับขอรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงทราบ  ภายใน 10 วันทําการ 

8. ติดตามประเมินผลและรายงาน 

เจาหนาที่ฯ 

 8.1 ภายหลังจากโทรศัพท หรือ สงบันทึกขอความใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการแกไข/ปรับปรุง

ขอรองเรียนในระดับ 2 และ ระดับ 3 เรียบรอยแลว ประมาณ 7 วันทําการ ใหโทรศัพทติดตอความคืบหนาใน

การดําเนินงานแกไขปญหาจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
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หนวยงานที่เก่ียวของ 

 8.2 เมื่อไดรับโทรศัพท หรือ บันทึกขอความแจงเรื่องรองเรียนระดับ 2 จากเจาหนาที่ฯ ของศูนยรับ

เรื่องรองเรียน หรือ เรื่องรองเรียนระดับ 3 จากศูนยรับเรื่องรองเรียน ใหพิจารณาดําเนิน การแกไข/ปรับปรุงขอ

รองเรียนแตละกรณตีามความเหมาะสม ภายใน 10 วันทําการ เม่ือดําเนินการแกไข/ปรับปรุงเรียบรอยแลว 

ใหจัดทําหนังสือตอบกลับขอรองเรียนไปยังผูรองเรียนโดยตรง และสําเนาหนังสือตอบกลับขอรองเรียน (ระดับ 

2) ใหเจาหนาที่ฯ ศูนยรับขอรองเรียน, สําเนาหนังสือตอบกลับขอรองเรียน (ระดับ 3) ใหเจาหนาที่ฯ ศูนยรับขอ

รองเรียนทราบดวย 

             8.3 รวบรวมขอรองเรียนและการดําเนินการแกไข/ปรับปรุงขอรองเรียนทั้งหมด จัดเก็บในแฟมขอ

รองเรียนของหนวยงานโดยเฉพาะ เพื่อความสะดวกในการสืบคนและจัดทํารายงานการจัดการ ขอรองเรียนแตละเดือน 

9.  การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหศูนยรับขอรองเรียนสํานักงานสาธารณสุข

อําเภอคลองหอยโขงประจําป 2565 

เจาหนาที่ฯ 

 9.1 จัดทําบันทึกขอความขอใหสงสรุปรายการการจัดการขอรองเรียนจากทุกหนวยงานในความ

รับผิดชอบ กรอกรายละเอียดตามแบบฟอรมรายงานสรุปขอรองเรียน โดยสงบันทึกขอความไปยัง  กลุมงาน

บริหารทั่วไป ทุกวันที่ ๕ ของเดือน จากนั้นจะนําขอมูลมาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียนในภาพรวมของ

หนวยงาน เม่ือวิเคราะหภาพรวมการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานเรียบรอยแลวใหสงรายงานผลการ

จัดการขอรองเรียนของหนวยงานเขาที่ประชุมประจําเดือนของคณะกรรมการบริหารสํานักงานสาธารณสุข

อําเภอคลองหอยโขง เพ่ือเปนแนวทางปองกันและแกไขตอไป 

หนวยงานที่เก่ียวของ 

 9.2 เม่ือไดรับบันทึกขอความขอใหสงสรุปรายการการจัดการขอรองเรียนจากเจาหนาท่ีฯ ใหพิจารณา

การดําเนินการแกไข/ปรับปรุงขอรองเรียนจากแฟมขอรองเรียนของหนวยงาน กรอกรายละเอียดตาม

แบบฟอรมรายงานสรุปขอรองเรียนกรม หากหนวยงานไมมีเรื่องรองเรียนใหแจงวาไมมี  แลวสงกลับไปยัง กลุม

งานบริหารทั่วไป ทุกวันที่ ๕ ของเดือน 

ผลการดําเนินงานเรื่องรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอาํเภอคลองหอยโขง 

ประเภทเรื่องรองเรียน รับไว แลวเสร็จ 
รอยละ กําลัง

ดําเนินการ 
รอยละ 

การรักษาพยาบาล - - -   

คุมครองผูบริโภคและผลิตภัณฑสุขภาพ - - - - - 

เหตุรําคาญตาม พรบ.การสาธารณสุข - - - - - 

พฤติกรรมการใหบริการ - - - - - 

ทุจริตประพฤติมิชอบ - - - - - 

อ่ืนๆ - - - - - 

รวม - - - - - 

แหลงขอมูล :  ศูนยรับเรื่องรองเรียน, ปงบประมาณ 2565 
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บรรณานุกรม 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข. "คูมือแนวทางการจัดทําแผน ปองกัน ปราบปรามการทุจริต ประพฤติมิชอบ ประจําป

งบประมาณ พ.ศ.2566 หนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขราชการสวนภูมิภาค  

SP-MOPH-M001 กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ."[ระบบออนไลน].

แหลงที่มา http://www.stopcorruption.moph.go.th ( ตุลาคม 2565 ). 
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คณะที่ปรึกษาและคณะผูจัดทํา 

 คณะที่ปรึกษา 

1) สาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

2) หัวหนางานบริหารทั่วไปสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

 

 คณะกรรมการรับเรื่องรองเรียน 

1. นายวีระพงศ  จินะดิษฐ นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 

2. นายณัฐพงศ  ดวนมี   นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ   กรรมการ 

3  นางมินทรลดา เกื้อพิทักษธนา นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ   กรรมการ 

4  นายณัฐวุฒิ  เอียดฤทธิ์ นักวิชาการเงินและบัญชี    กรรมการ 


