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สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 



 
 
 

คำนำ 

  คูมือปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพื่อเปน

แนวทางการดำเนินการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 

คลองหอยโขง โดยมีวัตถุประสงคใหมีการดำเนินการที่แตกตางจากคูมือปฏิบัติการรับเรื่องรองทั่วไป เพื่อเปด

โอกาสใหผูมีสวนไดเสียจากการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ีรัฐมีชองทางในการดำเนินการรองเรียนและไดรับการ

ตอบสนองตอขอรองเรียนอยางเหมาะสม เพื่อยกระดับคุณธรรมและความโปรงใสของสำนักงานสาธารณสุข

อำเภอคลองหอยโขงใหดียิ่งข้ึน  

  คณะกรรมการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน สำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง ขอขอบคุณคณะทำงานจัดทำแผนและผูมีสวนรวมในการจัดทำคูมือ มา ณ 

โอกาสนี้ดวย 
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คูมือปฏิบัติงานการรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

 

1. วัตถุประสงค ขอบเขต และคำจำกัดความ 

1.1 วัตถุประสงค 

  เพื่อใหเกิดกระบวนการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบแยกจากการ

จัดการขอรองเรียนเรื่องทั่วไป เพื่อใหเจาหนาที่ของรัฐมีความตระหนักและปฏิบัติหนาที่อยางตรงไปตรงมา ไม

เลือกปฏิบัติตอผู ร ับบริการรายใดรายหนึ่ง และสงเสริมความโปรงใสของการดำเนินงานของสำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

1.2 ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ

หนวยงาน รับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ การบันทึกขอรองเรียน การวิเคราะหระดับขอ

รองเรียน การแจงกลับผูรองเรียน การประสานผูที่เกี่ยวของในหนวยงานเพื่อดำเนินการแกไข / ปรับปรุง การ

ประสานศูนยรับ  ขอรองเรียนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงการประสานหนวยงานภายนอก 

การติดตามผลการแกไข / ปรับปรุง เพื่อแจงกลับใหผู รองเรียนทราบ และการรายงานผลการจัดการขอ

รองเรียน  

1.3 คำจำกัดความ 

 เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง เรื่องรองเรียนการดำเนินงานเก่ียวกับการทุจริต

และประพฤติมิชอบของหนวยงาน โดยมีผูรองเรียนหรือแจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี

ในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงรวมถึงมีผู ใชบริการหรือผูมีสวนไดเสียยื่นเรื ่องรองเรียนตอ

หนวยงานอื่น และไดสงตอมายังสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง โดยเรื่องเรียนเกี่ยวกับการทุจริต

และประพฤติมิชอบ ตองเปนเรื่องรองเรียนท่ีมีการดำเนินการภายในหวงปงบประมาณ พ.ศ. 2567 หรืออาจจะ

เปนเรื ่องรองเรียนหรือแจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของปงบประมาณที่ผานมา แตยังมีการ

ดำเนินการตอในหวงปงบประมาณ 2567 

 การรองรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง การรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ                

มิชอบ เพ่ือดำเนินการตามท่ีกฎหมายกำหนด ผานชองทาง 3 ทาง อันไดแก 

 1.  ยื่นเรื่องรองเรียนมายังท่ีตั้งสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงโดย 

  - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 

  - บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน) 

  - หนวยงานราชการอ่ืน เชน สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลา 

 2.  สื่อโซเชียลมีเดีย เพจ เฟสบุค สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง  
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 การรองเรียนกระทำผิดวินัย/ทุจริต หมายถึง การรองเรียนกลาวหาวาเจาหนาที ่ของรัฐ ไดแก

ขาราชการพลเรือนสามัญ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ และพนักงานกระทรวงสาธารณสุข กระทำความผิด 

ทางวินัย โดยมีการฝาฝนขอหามหรือขอปฏิบัติท่ีกฎหมายหรือระเบียบไดกำหนดไววาเปนความผิดทางวินัยและ

ไดกำหนดโทษไว ท้ังนี้ อาจเปนท้ังเรื่องเก่ียวกับงานราชการหรือเรื่องสวนตัว 

 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรรัปชั่น มีสิทธิเสนอ

คำรองเรียน/แจงเบาะแสตอสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงได 

 หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง งานบริหาร สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

 หนวยงานดำเนินการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง งานบริหารงานทั่วไป หรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสในสังกัด สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

 การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไข

หรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อท่ีอยูชัดเจน 

 

2. ประเภทเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 

 2.1 ประเภทเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 
 

ประเภท นิยาม ตัวอยางท่ีเปนรูปธรรม 

1) การบริหาร

จัดการ 

การที่สวนราชการดำเนินการดานการ 

บริหารจัดการโดยเปดเผย โปรงใส และเปนธรรม 

โดยพิจารณาถึงประโยชนและผลเสียทางสังคม 

ภาระตอประชาชน คุณภาพ วตัถุประสงคที่จะ

ดำเนินการ และประโยชนระยะยาวของราชการ

ที่จะไดรับประกอบกัน 

1. การบริหารทั่วไป และงบประมาณ  

รองเรียนโดยกลาวหาผูบริหาร เจาหนาที่

ของหนวยงานมีพฤติกรรมสอในทางไม

สุจริตหลายประการ 

2. การบริหารงานพัสดุ รองเรียนโดย

กลาวหาวาผูเก่ียวของในการจัดซื้อจัดจางมี

พฤติกรรมสอในทางไมโปรงใสหลาย

ประการ 

3. การบริหารงานบุคคล รองเรียนโดย 

กลาวหาวาผูบริหาร และผูเก่ียวของ

ดำเนินการเก่ียวกับการแตงตัง้ การเลื่อน 

ตำแหนง การพิจารณาความดคีวามชอบ 

และการแตงตั้งโยกยาย ไมชอบธรรม 
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ประเภท นิยาม ตัวอยางท่ีเปนรูปธรรม 

3) คาตอบแทน การจายเงินคาตอบแทนในการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที่ มีเจตนารมณ เพื่อการจายเงิน

คาตอบแทนสาหรับเจาหนาที่ทีป่ฏิบัติงานใน

หนวยบริการในชวงนอกเวลาราชการ และ

เจาหนาที่ทีป่ฏิบัตงิานนอกหนวยบริการ หรือตาง

หนวยบริการทั้งในเวลาราชการและนอกเวลา

ราชการ ไปในทางมิชอบหรือมีการทุจริต 

1. การเบิกจายเงิน พตส. 

2. คาตอบแทนไมทำเวชปฏิบัต ิ

3. คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

4. คาตอบแทน อสม. 

5. คาตอบแทนสำหรับเจาหนาที่ที่

ปฏิบัติงานในหนวยบริการในชวงนอกเวลา

ราชการ ฯลฯ 

4) ขัดแยงกับ

เจาหนาที่/ 

หนวยงานของรัฐ 

การที่ผูรองเรียนหรือผูเสียหายของ 

หนวยงาน รองเรียนเจาหนาที่หรือ 

หนวยงานเก่ียวกับการกระทำการใดๆ 

ที่มีผลกอใหเกิดความเสียหายอยางใด 

อยางหนึ่ง ตอผูรองเรียนหรือสำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

ปฏิบัติการใดที่สอไปในทางทุจริต ประพฤติ 

มิชอบ 

 

 2.2  หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  2.2.1 ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 

   1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/แจงเบาะแสชัดเจน 

  2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 

   3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามมูีล

ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอที่สามารถ

ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

   4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

  2.2.2 ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ี

เสียหายตอเจาหนาท่ีหรือสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงหรือบุคคลภายนอก 

  2.2.3 เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ

หนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ีสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

  2.2.4 เรื ่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูล

เพิ่มเติมได ในการดำเนินการตรวจสอบหาขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล 

และเก็บเปนฐานขอมูล 

  2.2.5 ไมเปนคำรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้ 
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   1)  คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุหลักฐานพยาน

แวดลอมชัดเจน และเพียงพอท่ีจะทาการสืบสวนสอบสวนตอไปได ซ่ึงเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 22 

ธันวาคม 2551 จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 

   2)  คำรองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสู กระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื ่องที่ศาลไดมี               

คำพิพากษาหรือคำสั่งท่ีสุดแลว 

   3) คำรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง 

หรือองคกรอิสระที่กฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดำเนินการ 

หรือดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ทั้งนี้ ขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูอำนวยการสำนักงานสาธารณสุข

อำเภอคลองหอยโขง 

   4) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน

นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูอำนวยการสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ

คลองหอยโขงวา จะรับไวพิจารณาหรือไม เปนเรื่องเฉพาะกรณี 

 

3. ข้ันตอนการดำเนินการ 

 เริ่มจากงานบริหาร รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ จากชองทางการ

รองเรียนของศูนยรับเรื่องรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมรับ

เรื่องรองเรียน คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ 

สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง พิจารณาสั ่งการ สงเรื ่องให

หนวยงานที่เกี ่ยวของดำเนินการหรือมอบหมายใหงานบริหารงานทั ่วไป แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ

ขอเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แลวรายงานผลใหสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงพิจารณาสั่งการ และแจงผูรอง

ทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื ่อ/ที่อยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน รับรายงานและติดตาม

ความกาวหนาผลการดำเนินงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของ สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอสาธารณสุข

อำเภอคลองหอยโขงเก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห จัดทำรายงาน

สรุปผลการวิเคราะหเสนอสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง(รายเดือน/รายป) แลวงานบริหารงานทั่วไป เก็บ

เรื่อง 
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 3.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  (1) เจาหนาท่ีงานบริหาร รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ จากชอง

ทางการรองเรียนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 2 ชองทาง ดังตอไปนี้ 

   1.  ยื่นเรื่องรองเรียนถึงสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงโดย 

    - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 

    - บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน) 

    - หนวยงานราชการอ่ืน เชน สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลา 

   2. สื่อโซเชียลมีเดีย เวปไซต และเฟสบุค สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

  (2) เจาหนาท่ีงานบริหาร ลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมเรื่องรองเรียน 

  (3) เจาหนาท่ีงานบริหาร คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการ

ทุจริตและประพฤติชอบ 

  (4) เจาหนาท่ีงานบริหารงาน สรุปความเห็นเสนอหรือเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ

รองเรียนและจัดทำหนังสือถึงสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง พิจารณาลงนาม 

  (5) เจาหนาท่ีงานบริหารงาน สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ  

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

ทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน   

  (7) เจาหนาท่ีงานบริหารงาน รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานจาก

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  (8) เจาหนาท่ีงานบริหารงาน เสนอสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

  (9) เจาหนาท่ีงานบริหารงาน เก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรียน เพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะห 

  (10) เจาหนาท่ีงานบริหารงาน จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร (รายเดือน/รายป) 

  (11) เจาหนาท่ีงานบริหารงาน จัดเก็บเรื่อง 
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 3.2  ผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

ลำดับ กระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 

(1) งานบริหาร รับเรื่องรองเรียน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

10 นาที 
เจาหนาท่ีงาน

บริหาร 

2. 

 

(2) ลงทะเบียนรับในสมดุคุมเรื่องรองเรียน 

 

5 นาที 
เจาหนาท่ีงาน

บริหาร 

3. 

 

(3) คัดแยก/วิเคราะหเน้ือหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานทุจริต 

นำเสนอใหสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

 

30 นาที 
เจาหนาท่ีงาน

บริหาร 

4. 

 

(4) สาธารณสุขอำเภอพิจารณาสั่งการ 

 

 
เจาหนาท่ีงาน

บริหาร 

5. 

 

(5.1) แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ  5.2 แจงผูรองเรียน/แจงเบาะแส 

หรือดำเนินการตามขอสั่งการ   (กรณีมีช่ือท่ีอยูชัดเจน) 

      

30 นาที 
เจาหนาท่ีงาน

บริหาร 

6. 

 

6.1 รับรายงานผลการดำเนินงาน 6.2  ติดตามความกาวหนา 

      จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ       ของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

7-15 วัน 
เจาหนาท่ีงาน

บริหาร 

7. 

 

(7) สรุปรายงานผลการดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

1 วัน 
เจาหนาท่ีงาน

บริหาร 

8. 

 

(8) เสนอสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงพิจารณา 

 

1 วัน 
เจาหนาท่ีงาน

บริหาร 

9. 

 

(9) เก็บขอมูลในสมุดคมุเรื่องรองเรียนเพ่ือการสรุปวิเคราะห 

 

30 นาที 
เจาหนาท่ีงาน

บริหาร 
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(10) จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห 

เสนอสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง(รายเดือน/รายป) 

 

1-3 วัน 
เจาหนาท่ีงาน

บริหาร 

11. 

 

(11) งานบริหารเก็บเรื่อง 

 

 

1 วัน 
เจาหนาท่ีงาน

บริหาร 

 

 สัญลักษณท่ีใชในการจัดทำ Work Flow 

 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 
 

การตัดสินใจ เชน การพิจารณาใหความเห็น 

การอนุมัติ เปนตน 

 

 

 

แสดงถึงความเชื่อมโยงของกิจกรรม 

และการปฏิบัติงาน 
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4.  การวิเคราะหระดับขอรองเรียนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

เจาหนาท่ีฯ 

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 ในสิ่งที่อยู นอกเหนือบทบาทอำนาจหนาที่ของสำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 
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5. การแจงกลับผูรองเรียน กรณีขอรองเรียนระดับ 1 และการประสานหนวยงานภายนอกกรณีขอรองเรียน

ระดับ 4 

     เจาหนาท่ีฯ 

5.1 ขอรองเรียนระดับ 1  

 เปนขอคิดเห็น, ขอเสนอแนะ, คำชมเชย, สอบถามหรือรองขอขอมูลสามารถรับเรื ่องและ

ชี้แจงใหผูรองเรียนรับทราบไดทันที โดยกำหนดระยะเวลาในการตอบขอรองเรียนภายใน 1 วันทำการ 

ยกตัวอยางเชน ผูรองเรียนโทรศัพทเขามาสอบถามเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลหรือสิทธิที ่ใชในการ

รักษาพยาบาล เจาหนาที่ฯ สามารถอธิบายรายละเอียด ขั้นตอน ไดทันที เนื่องจากเปนขอคำถามที่ไม

ซับซอน และสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงมีเกณฑการดำเนินงานในเรื่องที่ซักถามอยาง

ละเอียดดีแลว ยกเวนกรณีที่ผูรองเรียนจัดทำเปนหนังสือสงเขามาที่หนวยงาน เจาหนาที่ฯอาจใชเวลาใน

การเขียนหนังสือเพื่อตอบขอมูลสงกลับไปยังผูรองเรียน (ระดับ 1) แตสามารถดำเนินการไดเสร็จสิ้น

ภายใน 1 วันทำการ เปนตน 

5.2 ขอรองเรียนระดับ 4  

  เปนขอรองเรียนนอกเหนืออำนาจของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงใหพิจารณา

ความเหมาะสมของขอรองเรียน โดยเบื้องตนใหชี้แจงทำความเขาใจกับผูรองเรียนเกี่ยวกับอำนาจหนาท่ี

การทำงานของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงและแนะนำหนวยงานท่ีเก่ียวของกับปญหาของผู

รองเรียนโดยตรง ซ่ึงอาจหาหมายเลขโทรศัพทของหนวยงานนั้น ๆ ใหแกผูรองเรียน โดยกำหนดระยะเวลา

ในการตอบขอรองเรียนภายใน 1 วันทำการ ในกรณีที่ผูรองเรียนรองเรียนเปนหนังสือ/จดหมาย/โทรสาร 

อาจจัดทำหนังสือสงตอไปยังหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของโดยตรงตอไป โดยกำหนดระยะเวลาในการ

ตอบขอรองเรียนตามความเหมาะสม หรือกรณีท่ีผูรองเรียนจัดทำเปนหนังสือรองเรียนในกรณีเดียวกันมาท่ี

หนวยงาน เจาหนาท่ีฯสามารถทำหนังสือตอบกลับไปยังผูรองเรียน และจัดทำหนังสือสงตอไปยังหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของเพ่ือพิจารณาดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไปได 

 

6. การประสานผูท่ีเกี่ยวของในหนวยงานเพ่ือดำเนินการแกไข / ปรับปรุง กรณีขอรองเรียนระดับ 2 

เจาหนาท่ีฯ 

6.1 ขอรองเรียนระดับ 2 

  เปนขอรองเรียนเล็ก ใหพิจารณาจัดทำบันทึกขอความสงตอไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือ

ดำเนินการแกไข/ปรับปรุงตอไป โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของใหรับทราบขอมูล

กอนจัดทำบันทึกขอความสงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของตอไป  ทั้งนี้ กำหนดระยะเวลาในการจัดทำบันทึก

ขอความสงตอไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ ภายใน 1 วันทำการ ยกตัวอยางเชน ผูรองเรียนจัดทำหนังสือถึง

หนวยงาน รองเรียนเจาหนาที่ของ กลุมงานหนึ่ง พูดจาไมสุภาพ อีกทั้งเมื่อขอขอมูลในการรักษาพยาบาล 

เจาหนาที่ก็ไมเต็มใจใหบริการ ท้ังยังพูดในลักษณะตะคอกใสผูรับบริการตลอดเวลา ฯลฯ เจาหนาท่ีฯ 

สามารถโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่ถูกรองเรียน พรอมจัดทำบันทึกขอความสงไปยังหนวยงานที่ถูก

รองเรียน ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงตอไปไดภายใน 1 วันทำการ เปนตน 
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ผูท่ีเก่ียวของในหนวยงาน 

 6.2  ภายหลังจากไดรับโทรศัพทแจงขอรองเรียนจากเจาหนาที่ฯ หรือไดรับบันทึกขอความจาก

เจาหนาที่ฯ ใหพิจารณาแกไขตามความเหมาะสม และใหสงผลการดำเนินงานแกไข/ปรับปรุง ไปยังผูรองเรียน

โดยตรง และสำเนาผลการดำเนินงานแกไข/ปรับปรุงใหศูนยรับขอรองเรียนทราบภายใน 10 วันทำการ 

ยกตัวอยางจากกรณีขอรองเรียนระดับ 2  ขางตน เมื่อหนวยงานไดรับแจงทางโทรศัพท หรือบันทึกขอความ 

สามารถดำเนินการสอบถามขอเท็จจริงจากเจาหนาที่ที่ถูกรองเรียน และสอบถามเจาหนาที่ที่ใหบริการในวัน 

เวลา สถานที่ที่เกิดเรื่องรองเรียนขึ้น หากพบวาเปนจริงหัวหนางาน/ฝาย อาจใชดุลพินิจในการแกไข/ปรับปรุง

ปญหาที่เกิดขึ้นแตกตางกัน แตเมื่อไดแกไข/ปรับปรุงปญหาที่รองเรียนเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่ผูที่เกี่ยวของ

ในการจัดการเรื่องรองเรียนในหนวยงาน จัดทำหนังสือแจงกลับไปยัง ผูรองเรียน พรอมสงสำเนาหนังสือแจง

กลับผู ร องเรียนไปยังศูนยรับขอรองเรียนของหนวยงานทราบ ภายใน 15 วันทำการหลังจากไดรับเรื ่อง                   

รองเรียนดวย 

7. การประสานศูนยรับขอรองเรียน กรณีขอรองเรียนระดับ 3 

เจาหนาท่ีฯ 

 7.1 ขอรองเรียนระดับ 3 เปนขอรองเรียนใหญ ไมสามารถพิจารณาแกไข/ปรับปรุงไดภายในหนวยงาน 

ใหจัดทำบันทึกขอความสงตอไปยังสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลา,สำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ แลวแตกรณี เพ่ือดำเนินการตอไป ท้ังนี้ กำหนดระยะเวลาในการจัดทำบันทึกขอความสง

ตอไปยังศูนยรับขอสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง ภายใน 60 วันทำการ ยกตัวอยางเชน ผูรองเรียน

ทำหนังสือรองเรียนความไมโปรงใสในการเปดซองประกวดราคาการซอมแซมอาคารสำนักงานของหนวยงาน 

และเคยรองเรียนกบัหนวยงานมาแลวแตหนวยงานไมมีการดำเนินการชี้แจงขอเท็จจริงแตประการใด ทั้งยังทำ

สัญญาวาจางบริษัทรับเหมาท่ีมีราคาแพงกวาผูรองเรียนอีกดวย   

ผูท่ีเก่ียวของในหนวยงาน 

 7.2 ภายหลังจากไดรับโทรศัพทแจงขอรองเรียนจากศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ

คลองหอยโขงหรือไดรับบันทึกขอความจากศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงหรือ

ไดรับการสั่งการจากมติที่ประชุมของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงใหพิจารณาแกไขตามความ

เหมาะสม และใหสงผลการดำเนินงานแกไข/ปรับปรุงไปยังผูรองเรียนโดยตรง รวมทั้งสำเนาผลการดำเนินงาน

แกไข/ปรับปรุงใหศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขงทราบ  ภายใน 10 วันทำการ 

8. ติดตามประเมินผลและรายงาน 

เจาหนาท่ีฯ 

 8.1 ภายหลังจากโทรศัพท หรือ สงบันทึกขอความใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการแกไข/ปรับปรุง

ขอรองเรียนในระดับ 2 และ ระดับ 3 เรียบรอยแลว ประมาณ 7 วันทำการ ใหโทรศัพทติดตอความคืบหนาใน

การดำเนินงานแกไขปญหาจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
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หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 8.2 เมื่อไดรับโทรศัพท หรือ บันทึกขอความแจงเรื่องรองเรียนระดับ 2 จากเจาหนาที่ฯ ของศูนยรับ

เรื่องรองเรียน หรือ เรื่องรองเรียนระดับ 3 จากศูนยรับเรื่องรองเรียน ใหพิจารณาดำเนิน การแกไข/ปรับปรุงขอ

รองเรียนแตละกรณีตามความเหมาะสม ภายใน 10 วันทำการ เมื่อดำเนินการแกไข/ปรับปรุงเรียบรอยแลวให

จัดทำหนังสือตอบกลับขอรองเรียนไปยังผูรองเรียนโดยตรง และสำเนาหนังสือตอบกลับขอรองเรียน (ระดับ 2) 

ใหเจาหนาที่ฯ ศูนยรับขอรองเรียน, สำเนาหนังสือตอบกลับขอรองเรียน (ระดับ 3) ใหเจาหนาที่ฯ ศูนยรับขอ

รองเรียนทราบดวย 

             8.3 รวบรวมขอรองเรียนและการดำเนินการแกไข/ปรับปรุงขอรองเรียนท้ังหมด จัดเก็บในแฟมขอรองเรียน

ของหนวยงานโดยเฉพาะ เพ่ือความสะดวกในการสืบคนและจัดทำรายงานการจัดการ ขอรองเรียนในแตละเดือน 

9.  การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุข

อำเภอคลองหอยโขงประจำป 2566 

เจาหนาท่ีฯ 

 9.1 จัดทำบันทึกขอความขอใหสงสรุปรายการการจัดการขอรองเรียนจากทุกหนวยงานในความ

รับผิดชอบ กรอกรายละเอียดตามแบบฟอรมรายงานสรุปขอรองเรียน โดยสงบันทึกขอความไปยัง  กลุมงาน

บริหารทั่วไป ทุกวันที่ ๕ ของเดือน จากนั้นจะนำขอมูลมาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียนในภาพรวมของ

หนวยงาน เมื่อวิเคราะหภาพรวมการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานเรียบรอยแลวใหสงรายงานผลการ

จัดการขอรองเรียนของหนวยงานเขาท่ีประชุมประจำเดือนของคณะกรรมการบริหารสำนักงานสาธารณสุข

อำเภอคลองหอยโขง เพ่ือเปนแนวทางปองกันและแกไขตอไป 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 9.2 เมื่อไดรับบันทึกขอความขอใหสงสรุปรายการการจัดการขอรองเรียนจากเจาหนาที่ฯ ใหพิจารณา

การดำเนินการแกไข/ปรับปรุงขอรองเรียนจากแฟมขอรองเรียนของหนวยงาน กรอกรายละเอียดตาม

แบบฟอรมรายงานสรุปขอรองเรียนกรม หากหนวยงานไมมีเรื่องรองเรียนใหแจงวาไมมี  แลวสงกลับไปยัง กลุม

งานบริหารท่ัวไป ทุกวันท่ี ๕ ของเดือน 

ผลการดำเนินงานเรื่องรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

ประเภทเรื่องรองเรียน รับไว แลวเสร็จ 
รอยละ กำลัง

ดำเนินการ 
รอยละ 

การรักษาพยาบาล - - -   

คุมครองผูบริโภคและผลิตภัณฑสุขภาพ - - - - - 

เหตุรำคาญตาม พรบ.การสาธารณสุข - - - - - 

พฤติกรรมการใหบริการ - - - - - 

ทุจริตประพฤติมิชอบ - - - - - 

อ่ืนๆ - - - - - 

รวม - - - - - 

แหลงขอมูล :  ศูนยรับเรื่องรองเรียน, ปงบประมาณ 2566 
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บรรณานุกรม 

สำนกังานปลัดกระทรวงสาธารณสุข. "คูมือแนวทางการจัดทำแผน ปองกัน ปราบปรามการทุจริต ประพฤตมิิชอบ 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2567 หนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขราชการสวนภูมิภาค  

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

แหลงท่ีมา http://www.stopcorruption.moph.go.th ( ตุลาคม 2566 ) 
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คณะที่ปรึกษาและคณะผูจัดทำ 

 คณะท่ีปรึกษา 

1) สาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

2) หัวหนางานบริหารท่ัวไปสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

 

 คณะกรรมการรับเรื่องรองเรียน 

1. นายณัฐพงศ  ดวนมี  นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ  ประธานกรรมการ 

2. นางมินทรลดา เก้ือพิทักษธนา นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ   กรรมการ 

3. นางสาววิลาวัลย จันวดี เจาพนักงานธุรการ    กรรมการ 

4. นายณัฐวุฒิ เอียดฤทธิ์ นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ           เลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

แบบฟอรมขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการสวนภูมิภาค 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 

ตามประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 
เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน 

สำหรับหนวยงานในราชการสวนภูมิภาค ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 
 

แบบฟอรมขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการสวนภูมิภาค สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 
ช่ือหนวยงาน: สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 
วัน/เดือน/ป :  ๑๙  ธันวาคม 25๖๖ 
หัวขอ : คูมือปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
รายละเอียดขอมูล : (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
           คูมือปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
Link ภายนอก : https://www.sasukklonghoykhong.com/ita-2567/ 
หมายเหตุ : ……………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………...... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………….. 

 
 

                 ผูรับผิดชอบการใหขอมูล                                                      ผูอนุมัติรับรอง 
 
 
          (นางมินทรลดา  เก้ือพิทักษธนา)                                                    (นายณัฐพงศ  ดวนมี) 
        นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ                                           สาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง                                                                                                          
      วันท่ี ๑9 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 256๖                                       วันท่ี ๑9 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 256๖                                   
               
 

 
ผูรับผิดชอบนำขอมูลเผยแพร 

 
 
 

 (นางสาววิลาวัลย  จันวดี) 
 เจาพนักงานธุรการ 

วันท่ี ๑9 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 256๖                                   
     

 


