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การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(Corruption and Misconduct  

Complaint Management Standard Operation 

Procedure) 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 
 

คํานํา 

 

  คูมือปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้  จัดทําข้ึนเพื่อเปน

แนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลอง

หอยโขง โดยมีวัตถุประสงคใหมีการดําเนินการท่ีแตกตางจากคูมือปฏิบัติการรับเรื่องรองทั่วไป เพ่ือเปดโอกาส

ใหผูมีสวนไดเสียจากการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่รัฐมีชองทางในการดําเนินการรองเรียนและไดรับการ

ตอบสนองตอขอรองเรียนอยางเหมาะสม เพ่ือยกระดับคุณธรรมและความโปรงใสของสํานักงานสาธารณสุข

อําเภอคลองหอยโขงใหดียิ่งข้ึน  

  คณะกรรมการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน สํานักงาน

สาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงขอขอบคุณคณะทํางานจัดทําแผนและผูมีสวนรวมในการจัดทําคูมือ มา ณ 

โอกาสนี้ดวย 

 

            

            สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 
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คูมือปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

 

1. วัตถุประสงค ขอบเขต และคําจํากัดความ 

1.1 วัตถุประสงค 

  เพ่ือใหเกิดกระบวนการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบแยกจากการ

จัดการขอรองเรียนเรื่องท่ัวไป เพ่ือใหเจาหนาที่ของรัฐมีความตระหนักและปฏิบัติหนาที่อยางตรงไปตรงมา ไม

เลือกปฏิบัติตอผูรับบริการรายใดรายหนึ่ง และสงเสริมความโปรงใสของการดําเนินงานของสํานักงาน

สาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

1.2 ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ

หนวยงาน รับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ การบันทึกขอรองเรียน การวิเคราะหระดับขอ

รองเรียน การแจงกลับผูรองเรียน การประสานผูที่เก่ียวของในหนวยงานเพ่ือดําเนินการแกไข / ปรับปรุง การ

ประสานศูนยรับ  ขอรองเรียนของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงการประสานหนวยงานภายนอก 

การติดตามผลการแกไข / ปรับปรุง เพ่ือแจงกลับใหผูรองเรียนทราบ และการรายงานผลการจัดการขอ

รองเรียน  

1.3 คําจํากัดความ 

 เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง เรื่องรองเรียนการดําเนินงานเก่ียวกับการทุจริต

และประพฤติมิชอบของหนวยงาน โดยมีผูรองเรียนหรือแจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่

ในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงรวมถึงมีผูใชบริการหรือผูมีสวนไดเสียยื่นเรื่องรองเรียนตอ

หนวยงานอื่น และไดสงตอมายังสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง โดยเรื่องเรียนเกี่ยวกับการทุจริต

และประพฤติมิชอบ ตองเปนเรื่องรองเรียนที่มีการดําเนินการภายในหวงปงบประมาณ พ.ศ. 2566 หรืออาจจะ

เปนเรื่องรองเรียนหรือแจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของปงบประมาณที่ผานมา แตยังมีการ

ดําเนินการตอในหวงปงบประมาณ 2566 

 การรองรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง การรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ                

มิชอบ เพ่ือดําเนินการตามที่กฎหมายกําหนด ผานชองทาง 3 ทาง อันไดแก 

 1.  ยื่นเรื่องรองเรียนมายังที่ตั้งสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงโดย 

  - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 

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

  - หนวยงานราชการอ่ืน เชน สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลา 

 2.  สื่อโซเชียลมีเดีย เพจสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงhttps://www.sasukklonghoykhong.com/ 
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 การรองเรียนกระทําผิดวินัย/ทุจริต หมายถึง การรองเรียนกลาวหาวาเจาหนาที่ของรัฐ ไดแก

ขาราชการพลเรือนสามัญ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ และพนักงานกระทรวงสาธารณสุข กระทําความผิด 

ทางวินัย โดยมีการฝาฝนขอหามหรือขอปฏิบัติที่กฎหมายหรือระเบียบไดกําหนดไววาเปนความผิดทางวินัยและ

ไดกําหนดโทษไว ทั้งนี้ อาจเปนทั้งเรื่องเก่ียวกับงานราชการหรือเรื่องสวนตัว 

 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรรัปชั่น มีสิทธิเสนอ

คํารองเรียน/แจงเบาะแสตอสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงได 

 หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง งานบริหาร สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

 หนวยงานดําเนินการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง งานบริหารงานทั่วไป หรือหนวยงานที่

เก่ียวของกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสในสังกัด สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

 การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไข

หรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อที่อยูชัดเจน 
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2. ประเภทเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 
 

 2.1 ประเภทเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 
 

ประเภท นิยาม ตัวอยางที่เปนรูปธรรม 

1) การบริหาร

จัดการ 

การที่สวนราชการดาํเนินการดานการ 

บริหารจัดการโดยเปดเผย โปรงใส และเปนธรรม โดย

พิจารณาถึงประโยชนและผลเสยีทางสงัคม ภาระตอ

ประชาชน คุณภาพ วัตถุประสงคที่จะดําเนนิการ และประ

โยชนระยะยาวของราชการทีจ่ะไดรับประกอบกนั 

1. การบริหารทั่วไป และงบประมาณ  

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

หนวยงานมีพฤติกรรมสอในทางไมสุจริตหลาย

ประการ 

2. การบริหารงานพัสดุ รองเรียนโดยกลาวหาวา

ผูเก่ียวของในการจัดซื้อจัดจางมพีฤติกรรมสอ

ในทางไมโปรงใสหลายประการ 

3. การบริหารงานบุคคล รองเรยีนโดย 

กลาวหาวาผูบริหาร และผูเก่ียวของดําเนินการ

เก่ียวกับการแตงตั้ง การเลื่อน 

ตําแหนง การพิจารณาความดีความชอบ 

และการแตงตั้งโยกยาย ไมชอบธรรม 

2) วนิัย

ขาราชการ 

กฎ ระเบียบตางๆ ที่วางหลักเกณฑ 

ขึ้นมาเปนกรอบควบคุมใหขาราชการ 

ปฏิบัติหนาที่ และกําหนดแบบแผนความประพฤติของ

ขาราชการ เพื่อให 

ขาราชการประพฤติปฏิบตัิหนาที่ราชการเปนไปดวยความ

เรียบรอย โดยกําหนดใหขาราชการวางตัวใหถูกตอง และ

เหมาะสมตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 

2551 และประมวลจริยธรรมขาราชการกําหนดไว 

การไมปฏิบัติหนาที่ตามบทบัญญัติวาดวยวนิัย

ขาราชการตามที่กฎหมายกําหนด 

ฯลฯ 

3) คาตอบแทน การจายเงินคาตอบแทนในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ มี

เจตนารมณ เพ่ือการจายเงินคาตอบแทนสาหรับเจาหนาที่

ที่ปฏิบัติงานในหนวยบรกิารในชวงนอกเวลาราชการ และ

เจาหนาที่ทีป่ฏิบัตงิานนอกหนวยบริการ หรือตางหนวย

บริการทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ ไปในทาง

มิชอบหรือมีการทุจริต 

1. การเบิกจายเงิน พตส. 

2. คาตอบแทนไมทาํเวชปฏบิัต ิ

3. คาตอบแทนปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

4. คาตอบแทน อสม. 

5. คาตอบแทนสําหรับเจาหนาที่ที่ปฏิบัตงิานใน

หนวยบริการในชวงนอกเวลาราชการฯลฯ 

4) ขัดแยงกับ

เจาหนาที่/ 

หนวยงานของ

รัฐ 

การที่ผูรองเรียนหรือผูเสียหายของหนวยงาน รองเรียน

เจาหนาที่หรือหนวยงานเก่ียวกับการกระทําการใดๆ 

ที่มีผลกอใหเกิดความเสียหายอยางใด 

อยางหนึ่ง ตอผูรองเรียนหรือสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ

คลองหอยโขง 

ปฏิบัติการใดที่สอไปในทางทุจริต ประพฤต ิมิ

ชอบ 
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 2.2  หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  2.2.1 ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 

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

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

   3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล

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

ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

   4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

  2.2.2 ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่

เสียหายตอเจาหนาที่หรือสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงหรือบุคคลภายนอก 

  2.2.3 เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ

หนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

  2.2.4 เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูล

เพ่ิมเติมได ในการดําเนินการตรวจสอบหาขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล 

และเก็บเปนฐานขอมูล 

  2.2.5 ไมเปนคํารองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี ้

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

แวดลอมชัดเจน และเพียงพอที่จะทาการสืบสวนสอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันที่ 22 

ธันวาคม 2551 จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 

   2)  คํารองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดม ี              

คําพิพากษาหรือคําสั่งท่ีสุดแลว 

   3) คํารองเรียน/แจงเบาะแสที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง 

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

หรือดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ทั้งนี้ ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของผูอํานวยการสํานักงานสาธารณสุข

อําเภอคลองหอยโขง 

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

นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูอํานวยการสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ

คลองหอยโขงวา จะรับไวพิจารณาหรือไม เปนเรื่องเฉพาะกรณ ี
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3. ขั้นตอนการดําเนินการ 

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

รองเรียนของศูนยรับเรื่องรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมรับ

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

สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผูสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง พิจารณาสั่งการ สงเรื่องให

หนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการหรือมอบหมายใหงานบริหารงานทั่วไป แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ

ขอเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แลวรายงานผลใหสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงพิจารณาสั่งการ และแจงผู

รองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบเบ้ืองตนภายใน 15 วัน รับรายงานและติดตาม

ความกาวหนาผลการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ สรุปรายงานผลการดําเนินงาน เสนอสาธารณสุข

อําเภอคลองหอยโขงเก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห จัดทํารายงาน

สรุปผลการวิเคราะหเสนอสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง(รายเดือน/รายป) แลวงานบริหารงานทั่วไป เก็บเรื่อง 

 3.1 ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

  (1) เจาหนาที่งานบริหาร รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ จากชอง

ทางการรองเรียนของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง2 ชองทาง ดังตอไปนี้ 

   1.  ยื่นเรื่องรองเรียนถึงสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงโดย 

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

    - หนวยงานราชการอ่ืน เชน สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลา 

   2. สื่อโซเชียลมีเดีย เวปไซตสาํนักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงww.sasukklonghoykhong.com 

  (2) เจาหนาที่งานบริหาร ลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคมุเรื่องรองเรียน 

  (3) เจาหนาที่งานบริหาร คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการ

ทุจริตและประพฤติชอบ 

  (4) เจาหนาที่งานบริหารงาน สรุปความเห็นเสนอหรือเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ

รองเรียนและจัดทําหนังสือถึงสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง พิจารณาลงนาม 

  (5) เจาหนาที่งานบริหารงาน สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ  

  (6) เจาหนาที่งานบริหารงาน  แจงผูรองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู/หนวยงาน ชัดเจน) 

ทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน   

  (7) เจาหนาที่งานบริหารงาน รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานจาก

หนวยงานที่เก่ียวของ 

  (8) เจาหนาที่งานบริหารงาน เสนอสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

  (9) เจาหนาที่งานบริหารงาน เก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรียน เพ่ือการประมวลผลและสรุป

วิเคราะห 

  (10) เจาหนาที่งานบริหารงาน จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร (รายเดือน/รายป) 

  (11) เจาหนาที่งานบริหารงาน จัดเก็บเรื่อง 
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 3.2  ผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

ลําดับ กระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 

(1) งานบริหาร รับเรื่องรองเรียน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

10 นาที เจาหนาที่งานบริหาร 

2. 

 

(2) ลงทะเบียนรับในสมดุคุมเรื่องรองเรียน 

 

5 นาท ี เจาหนาที่งานบริหาร 

3. 

 

(3) คัดแยก/วเิคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานทุจริต 

นําเสนอใหสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

 

30 นาที เจาหนาที่งานบริหาร 

4. 

 

(4) สาธารณสุขอําเภอพิจารณาสั่งการ 

 

 เจาหนาที่งานบริหาร 

5. 

 

(5.1) แจงหนวยงานที่เก่ียวของ  5.2 แจงผูรองเรียน/แจงเบาะแส 

หรือดําเนินการตามขอสั่งการ   (กรณีมีชื่อที่อยูชัดเจน) 

      

30 นาที เจาหนาที่งานบริหาร 

6. 

 

6.1 รับรายงานผลการดําเนินงาน          6.2  ติดตามความกาวหนา 

      จากหนวยงานที่เก่ียวของ          ของหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

7-15 วัน เจาหนาที่งานบริหาร 

7. 

 

(7) สรุปรายงานผลการดําเนินงานจากหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

1 วัน เจาหนาที่งานบริหาร 

8. (8) เสนอสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงพิจารณา 1 วัน เจาหนาที่งานบริหาร 

9 

 

(9) เก็บขอมูลในสมุดคมุเรื่องรองเรียนเพ่ือการสรุปวิเคราะห 

 

30 นาที เจาหนาที่งานบริหาร 

10 

 

(10) จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะห 

เสนอสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง(รายเดือน/รายป) 

1-3 วัน เจาหนาที่งานบริหาร 

11. 
 

(11) งานบริหารเก็บเรื่อง 
1 วัน เจาหนาที่งานบริหาร 
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 สัญลักษณที่ใชในการจัดทํา Work Flow 

 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 
 

การตัดสินใจ เชน การพิจารณาใหความเห็น 

การอนุมัติ เปนตน 

 

 

 

แสดงถึงความเชื่อมโยงของกิจกรรม 

และการปฏิบัติงาน 

 

 

 

4.  การวิเคราะหระดับขอรองเรียนของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

เจาหนาที่ฯ 

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

 ขอรองเรียนระดับ 1 เปนขอคิดเห็น, ขอเสนอแนะ, คําชมเชย, สอบถามหรือรองขอขอมูล 

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

/ชมเชย / สอบถามหรือรองขอขอมูลของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

 ขอรองเรียนระดับ 2 เปนขอรองเรียนเล็ก กลาวคือ ผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนแต

สามารถแกไขไดโดยหนวยงานเดียว 

 ขอรองเรียนระดับ 3 เปนขอรองเรียนใหญ กลาวคือ ผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนไม

สามารถแกไขไดโดยหนวยงานเดียว ตองตองเสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาตอไป (สํานักงาน

สาธารณสุขจังหวัดสงขลา/สํานักปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ) 

 ขอรองเรียนระดับ 4 เปนขอรองเรียนนอกเหนืออํานาจสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอย

โขงกลาวคือ ผูรองเรียนรองขอ ในสิ่งที่อยูนอกเหนือบทบาทอํานาจหนาที่ของสํานักงาน

สาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 
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5. การแจงกลับผูรองเรียน กรณีขอรองเรียนระดับ 1 และการประสานหนวยงานภายนอกกรณีขอรองเรียน

ระดับ 4 

     เจาหนาที่ฯ 

5.1 ขอรองเรียนระดับ 1  

 เปนขอคิดเห็น, ขอเสนอแนะ, คําชมเชย, สอบถามหรือรองขอขอมูลสามารถรับเรื่องและ

ชี้แจงใหผูรองเรียนรับทราบไดทันที โดยกําหนดระยะเวลาในการตอบขอรองเรียนภายใน 1 วันทําการ 

ยกตัวอยางเชน ผูรองเรียนโทรศัพทเขามาสอบถามเก่ียวกับการรักษาพยาบาลหรือสิทธิที่ใชในการ

รักษาพยาบาล เจาหนาที่ฯ สามารถอธิบายรายละเอียด ขั้นตอน ไดทันที เนื่องจากเปนขอคําถามที่ไม

ซับซอน และสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงมีเกณฑการดําเนินงานในเรื่องที่ซักถามอยาง

ละเอียดดีแลว ยกเวนกรณีที่ผูรองเรียนจัดทําเปนหนังสือสงเขามาที่หนวยงาน เจาหนาที่ฯอาจใชเวลาใน

การเขียนหนังสือเพ่ือตอบขอมูลสงกลับไปยังผูรองเรียน (ระดับ 1) แตสามารถดําเนินการไดเสร็จสิ้น

ภายใน 1 วันทําการ เปนตน 

5.2 ขอรองเรียนระดับ 4  

  เปนขอรองเรียนนอกเหนืออํานาจของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงใหพิจารณา

ความเหมาะสมของขอรองเรียน โดยเบื้องตนใหชี้แจงทําความเขาใจกับผูรองเรียนเก่ียวกับอํานาจหนาที่

การทํางานของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงและแนะนําหนวยงานที่เก่ียวของกับปญหาของผู

รองเรียนโดยตรง ซึ่งอาจหาหมายเลขโทรศัพทของหนวยงานนั้น ๆ ใหแกผูรองเรียน โดยกําหนด

ระยะเวลาในการตอบขอรองเรียนภายใน 1 วันทําการ ในกรณีที่ผูรองเรียนรองเรียนเปนหนังสือ/

จดหมาย/โทรสาร อาจจัดทําหนังสือสงตอไปยังหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของโดยตรงตอไป โดยกําหนด

ระยะเวลาในการตอบ  ขอรองเรียนตามความเหมาะสม หรือกรณีที่ผูรองเรียนจัดทําเปนหนังสือรองเรียน

ในกรณเีดยีวกันมาที่หนวยงาน เจาหนาที่ฯสามารถทําหนังสือตอบกลับไปยังผูรองเรียน และจัดทําหนังสือ

สงตอไปยังหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือพิจารณาดําเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไปได 

 

6. การประสานผูท่ีเกี่ยวของในหนวยงานเพื่อดําเนินการแกไข / ปรับปรุง กรณีขอรองเรียนระดับ 2 

เจาหนาที่ฯ 

6.1 ขอรองเรียนระดับ 2 

  เปนขอรองเรียนเล็ก ใหพิจารณาจัดทําบันทึกขอความสงตอไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ

ดําเนินการแกไข/ปรับปรุงตอไป โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของใหรับทราบขอมูล

กอนจัดทําบันทึกขอความสงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของตอไป  ทั้งนี้ กําหนดระยะเวลาในการจัดทําบันทึก

ขอความสงตอไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ ภายใน 1 วันทําการ ยกตัวอยางเชน ผูรองเรียนจัดทําหนังสือถึง

หนวยงาน รองเรียนเจาหนาที่ของ       กลุมงานหนึ่ง พูดจาไมสุภาพ อีกทั้งเมื่อขอขอมูลในการ

รักษาพยาบาล เจาหนาที่ก็ไมเต็มใจใหบริการ ทั้งยังพูดในลักษณะตะคอกใสผูรับบริการตลอดเวลา ฯลฯ 

เจาหนาที่ฯ สามารถโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่ถูกรองเรียน พรอมจัดทําบันทึกขอความสงไปยัง

หนวยงานที่ถูกรองเรียน ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงตอไปไดภายใน 1 วันทําการ เปนตน 
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ผูที่เก่ียวของในหนวยงาน 

 6.2  ภายหลังจากไดรับโทรศัพทแจงขอรองเรียนจากเจาหนาที่ฯ หรือไดรับบันทึกขอความจาก

เจาหนาที่ฯ ใหพิจารณาแกไขตามความเหมาะสม และใหสงผลการดําเนินงานแกไข/ปรับปรุง ไปยังผูรองเรียน

โดยตรง และสําเนาผลการดําเนินงานแกไข/ปรับปรุงใหศูนยรับขอรองเรียนทราบภายใน 10 วันทําการ 

ยกตัวอยางจากกรณีขอรองเรียนระดับ 2  ขางตน เมื่อหนวยงานไดรับแจงทางโทรศัพท หรือบันทึกขอความ 

สามารถดําเนินการสอบถามขอเท็จจริงจากเจาหนาที่ที่ถูกรองเรียน และสอบถามเจาหนาที่ท่ีใหบริการในวัน 

เวลา สถานที่ที่เกิดเรื่องรองเรียนขึ้น หากพบวาเปนจริงหัวหนางาน/ฝาย อาจใชดุลพินิจในการแกไข/ปรับปรุง

ปญหาที่เกิดขึ้นแตกตางกัน แตเมื่อไดแกไข/ปรับปรุงปญหาที่รองเรียนเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่ผูที่เก่ียวของ

ในการจัดการเรื่องรองเรียนในหนวยงาน จัดทําหนังสือแจงกลับไปยัง ผูรองเรียน พรอมสงสําเนาหนังสือแจง

กลับผูรองเรียนไปยังศูนยรับขอรองเรียนของหนวยงานทราบ ภายใน 15 วันทําการหลังจากไดรับเรื่อง                   

รองเรียนดวย 

7. การประสานศูนยรับขอรองเรียน กรณีขอรองเรียนระดับ 3 

เจาหนาที่ฯ 

 7.1 ขอรองเรียนระดับ 3 เปนขอรองเรียนใหญ ไมสามารถพิจารณาแกไข/ปรับปรุงไดภายในหนวยงาน 

ใหจัดทําบันทึกขอความสงตอไปยังสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลา,สํานักปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือ

หนวยงานที่เก่ียวของ แลวแตกรณี เพ่ือดําเนินการตอไป ทั้งนี้ กําหนดระยะเวลาในการจัดทําบันทึกขอความสง

ตอไปยังศนูยรับขอสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง ภายใน 60 วันทําการ ยกตัวอยางเชน ผูรองเรียน

ทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใสในการเปดซองประกวดราคาการซอมแซมอาคารสํานักงานของหนวยงาน 

และเคยรองเรียนกับหนวยงานมาแลวแตหนวยงานไมมีการดําเนินการชี้แจงขอเท็จจริงแตประการใด ทั้งยังทํา

สัญญาวาจางบริษัทรับเหมาที่มีราคาแพงกวาผูรองเรียนอีกดวย   

ผูที่เก่ียวของในหนวยงาน 

 7.2 ภายหลังจากไดรับโทรศัพทแจงขอรองเรียนจากศูนยรับขอรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ

คลองหอยโขงหรือไดรับบันทึกขอความจากศูนยรับขอรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงหรือ

ไดรับการสั่งการจากมติที่ประชุมของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงใหพิจารณาแกไขตามความ

เหมาะสม และใหสงผลการดําเนินงานแกไข/ปรับปรุงไปยังผูรองเรียนโดยตรง รวมทั้งสําเนาผลการดําเนินงาน

แกไข/ปรับปรุงใหศูนยรับขอรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงทราบ  ภายใน 10 วันทําการ 

8. ติดตามประเมินผลและรายงาน 

เจาหนาที่ฯ 

 8.1 ภายหลังจากโทรศัพท หรือ สงบันทึกขอความใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการแกไข/ปรับปรุง

ขอรองเรียนในระดับ 2 และ ระดับ 3 เรียบรอยแลว ประมาณ 7 วันทําการ ใหโทรศัพทติดตอความคืบหนาใน

การดําเนินงานแกไขปญหาจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
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หนวยงานที่เก่ียวของ 

 8.2 เมื่อไดรับโทรศัพท หรือ บันทึกขอความแจงเรื่องรองเรียนระดับ 2 จากเจาหนาที่ฯ ของศูนยรับ

เรื่องรองเรียน หรือ เรื่องรองเรียนระดับ 3 จากศูนยรับเรื่องรองเรียน ใหพิจารณาดําเนิน การแกไข/ปรับปรุงขอ

รองเรียนแตละกรณตีามความเหมาะสม ภายใน 10 วันทําการ เม่ือดําเนินการแกไข/ปรับปรุงเรียบรอยแลว 

ใหจัดทําหนังสือตอบกลับขอรองเรียนไปยังผูรองเรียนโดยตรง และสําเนาหนังสือตอบกลับขอรองเรียน (ระดับ 

2) ใหเจาหนาที่ฯ ศูนยรับขอรองเรียน, สําเนาหนังสือตอบกลับขอรองเรียน (ระดับ 3) ใหเจาหนาที่ฯ ศูนยรับขอ

รองเรียนทราบดวย 

             8.3 รวบรวมขอรองเรียนและการดําเนินการแกไข/ปรับปรุงขอรองเรียนทั้งหมด จัดเก็บในแฟมขอ

รองเรียนของหนวยงานโดยเฉพาะ เพื่อความสะดวกในการสืบคนและจัดทํารายงานการจัดการ ขอรองเรียนแตละเดือน 

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

อําเภอคลองหอยโขงประจําป 2565 

เจาหนาที่ฯ 

 9.1 จัดทําบันทึกขอความขอใหสงสรุปรายการการจัดการขอรองเรียนจากทุกหนวยงานในความ

รับผิดชอบ กรอกรายละเอียดตามแบบฟอรมรายงานสรุปขอรองเรียน โดยสงบันทึกขอความไปยัง  กลุมงาน

บริหารทั่วไป ทุกวันที่ ๕ ของเดือน จากนั้นจะนําขอมูลมาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียนในภาพรวมของ

หนวยงาน เม่ือวิเคราะหภาพรวมการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานเรียบรอยแลวใหสงรายงานผลการ

จัดการขอรองเรียนของหนวยงานเขาที่ประชุมประจําเดือนของคณะกรรมการบริหารสํานักงานสาธารณสุข

อําเภอคลองหอยโขง เพ่ือเปนแนวทางปองกันและแกไขตอไป 

หนวยงานที่เก่ียวของ 

 9.2 เม่ือไดรับบันทึกขอความขอใหสงสรุปรายการการจัดการขอรองเรียนจากเจาหนาท่ีฯ ใหพิจารณา

การดําเนินการแกไข/ปรับปรุงขอรองเรียนจากแฟมขอรองเรียนของหนวยงาน กรอกรายละเอียดตาม

แบบฟอรมรายงานสรุปขอรองเรียนกรม หากหนวยงานไมมีเรื่องรองเรียนใหแจงวาไมมี  แลวสงกลับไปยัง กลุม

งานบริหารทั่วไป ทุกวันที่ ๕ ของเดือน 

ผลการดําเนินงานเรื่องรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอาํเภอคลองหอยโขง 

ประเภทเรื่องรองเรียน รับไว แลวเสร็จ 
รอยละ กําลัง

ดําเนินการ 
รอยละ 

การรักษาพยาบาล - - -   

คุมครองผูบริโภคและผลิตภัณฑสุขภาพ - - - - - 

เหตุรําคาญตาม พรบ.การสาธารณสุข - - - - - 

พฤติกรรมการใหบริการ - - - - - 

ทุจริตประพฤติมิชอบ - - - - - 

อ่ืนๆ - - - - - 

รวม - - - - - 

แหลงขอมูล :  ศูนยรับเรื่องรองเรียน, ปงบประมาณ 2565 
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บรรณานุกรม 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข. "คูมือแนวทางการจัดทําแผน ปองกัน ปราบปรามการทุจริต ประพฤติมิชอบ ประจําป

งบประมาณ พ.ศ.2566 หนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขราชการสวนภูมิภาค  

SP-MOPH-M001 กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ."[ระบบออนไลน].

แหลงที่มา http://www.stopcorruption.moph.go.th ( ตุลาคม 2565 ). 
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คณะที่ปรึกษาและคณะผูจัดทํา 

 คณะที่ปรึกษา 

1) สาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

2) หัวหนางานบริหารทั่วไปสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

 

 คณะกรรมการรับเรื่องรองเรียน 

1. นายวีระพงศ  จินะดิษฐ นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 

2. นายณัฐพงศ  ดวนมี   นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ   กรรมการ 

3  นางมินทรลดา เกื้อพิทักษธนา นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ   กรรมการ 

4  นายณัฐวุฒิ  เอียดฤทธิ์ นักวิชาการเงินและบัญชี    กรรมการ 


