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ส านักงานสาธารณสขุอ าเภอบงึสามคัคี 
อ าเภอบึงสามคัคี  จงัหวดัก าแพงเพชร 

โทร. ๐๕๕-๗๑๒๕๑๐ 
 

ค าน า 

   ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัค ีจงัหวดัก ำแพงเพชรมกีำรท ำงำน ตำมนโยบำย

กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครฐั เพื่อด ำเนินงำนกำร

ป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ กำรส่งเสริม  และคุ้มครองจรยิธรรมของส่วน

รำชกำร ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ชำติว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำม  กำรทุจรติ เพื่อใช้เป็น

เครื่องมือส ำคญัในกำรสร้ำงกำรมสี่วนร่วมจำกทุกภำคี เครอืข่ำยด้ำนกำรป้องกนัและปรำบปรำมกำร

ทุจรติคอรร์ปัชัน่ กำรสง่เสรมิและคุม้ครองจรยิธรรมทัง้ภำครฐั ภำคเอกชน โดยร่วมก ำหนดเป้ำหมำยกำร

พฒันำน ำ กลยุทธ์ไปสู่กำรปฏบิตัิตำมแผนงำน/โครงกำรทีว่ำงไว้ ไปสู่เป้ำหมำยเดยีวกนั คอืควำมส ำเรจ็

อย่ำงมปีระสทิธภิำพและประสทิธผิล นอกจำกนี้ ยงัมหีน้ำที่ส ำคญัในกำร ประสำน ตดิตำมหน่วยงำนที่

เกี่ยวข้องเกี่ยวกับกำรจดักำรเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ  จำกช่องทำงกำรร้องเรยีน 

เป็นไปตำมระเบยีบส ำนักนำยกรฐัมนตรวี่ำดว้ยกำรจดักำรเรื่องรำวร้องทุกข ์พ.ศ. 2552 ตัง้อยู่บนพืน้ฐำน 

ของหลกัธรรมำภิบำล (Good Governance) ปีงบประมำณ พ.ศ. 2561 ได้ทบทวนคู่มอืกำรปฏิบตัิงำน

กระบวนกำรจดักำรเรื่องร้องเรยีนกำรปฏิบตัิงำนหรอืกำรบรกิำรของเจ้ำหน้ำที่ เพื่อเป็นวธิปีฏิบัติงำน 

(Work Instruction) สอดรบักบักระบวนกำรจดักำรเรื่องรำวรอ้งทุกข ์ส ำนกังำนปลดักระทรวงสำธำรณสุข 

หวงัเป็นอย่ำงยิง่ว่ำ คู่มอืกำรปฏบิตังิำนกระบวนกำรจดักำรเรื่องรอ้งเรยีนกำรปฏบิตังิำนหรอืกำรบรกิำร

ของเจ้ำหน้ำที่ ด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส ำหรบัหน่วยงำนและบุคลำกร

ผูป้ฏบิตังิำนทีจ่ะน ำไปเป็นมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำน จดักำรเรื่อง รอ้งเรยีน/แจง้เบำะแสดำ้นกำรทุจรติและ

ประพฤตมิชิอบอย่ำงมคีุณภำพ 

 

                ศูนยร์บัเรื่องรำวรอ้งเรยีน รอ้งทุกข์ 

                ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัค ี

                          ๕ ตุลำคม ๒๕๖๔ 

 



สารบญั 

     เน้ือหา                           หน้า 
 

หลกักำรและเหตุผล          1 
ค ำจ ำกดัควำม            2 
แผนผงักระบวนกำรจดักำรเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์      3 

ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน          4 
กำรบนัทกึขอ้รอ้งเรยีน          5 
ภำคผนวก 
แบบฟอรม์รบัแจง้เหตุกำรณ์รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์ (ดว้ยตนเอง)     7 
แบบฟอรม์รบัแจง้เหตุกำรณ์รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์(โทรศพัท)์      8 
แบบฟอรม์แจง้กำรรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์        9 
แบบฟอรม์แจง้ผลกำรด ำเนินกำรรบัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์     10 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส านักงานสาธารณสุขอ าเภออมก๋อย จงัหวดัเชียงใหม่ : คู่มือการปฏิบติังานกระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน 

๒ 

คู่มือการปฏิบติังานรบัเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์

ส านักงานสาธารณสขุอ าเภอบึงสามคัคีประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

หลกัการและเหตุผล 
 

พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยเรื่องหลกัเกณฑ์และวธิกีำรบรหิำรกจิกำรบ้ำนเมอืงที่ด ีพ .ศ. 2546 ได้
ก ำหนดแนวทำงปฏบิตัริำชกำร มุ่งใหเ้กดิประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยยดึประชำชนเป็นศูนยก์ลำง เพื่อ
ตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชน เกิด
ผลสมัฤทธิต์่องำนบรกิำรที่มปีระสทิธภิำพและเกดิควำมคุ้มค่ำในกำรให้บรกิำร ไม่มขี ัน้ตอนปฏบิตังิำน
เกนิควำมจ ำเป็น มกีำรปรบัปรุงภำรกิจให้ทนัต่อสถำนกำรณ์ ประชำชนได้รบักำรอ ำนวยควำมสะดวก
และได้รบักำรตอบสนองควำมต้องกำร และมกีำรประเมนิผลกำรให้บรกิำรอย่ำงสม ่ำเสมอ ภำยใต้กำร
อภิบำลระบบกำรรบัเรื่องรำว ร้องทุกข์ บนพื้นฐำนของหลักธรรมำภิบำล (Good Governance) ของ
ระบบอย่ำงสงูสุดและยัง่ยนืต่อไป 

 

การจดัตัง้ศนูยร์บัเรื่องราวร้องทุกข ์ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบึงสามคัคี 
 

เพื่อใหก้ำรบรหิำรระบบรำชกำรเป็นไปดว้ยควำมถูกต้อง บรสิุทธิ ์ยุตธิรรม ควบคู่กบักำรพฒันำ

บ ำบัดทุกข์ บ ำรุงสุข ตลอดจนด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อนของประชำชนได้อย่ำงมี

ประสทิธภิำพ ด้วยควำมรวดเรว็ประสบผลส ำเรจ็อย่ำงเป็นรูปธรรม อกีทัง้เพื่อเป็นศูนย์รบัแจ้งเบำะแส

กำรทุจรติ หรอืไม่ไดร้บัควำมเป็นธรรมจำกกำรปฏบิตังิำนของเจำ้หน้ำที ่ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึ

สำมคัคจีึงได้จดัตัง้ศูนย์รบัเรื่องรำวร้องทุกข์ขึ้น ซึ่งในกรณีกำรร้องเรยีนเกี่ยวกบับุคคล  จะมกีำรเก็บ

รกัษำเรื่องรำวไว้เป็นควำมลบัและปกปิดชื่อผู้ร้องเรยีน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรยีนได้รบัผลกระทบและได้รบั

ควำมเดอืดรอ้นจำกกำรรอ้งเรยีน 

สถานท่ีตัง้ 
 

 ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบึงสำมคัค ีตัง้อยู่ที่  หมู่ที่ ๕  ต ำบลวงัชะโอน อ ำเภอบึงสำมคัคี
จงัหวดัก ำแพงเพชร ๖๒๒๑๐ 
 

หน้าท่ีและความรบัผิดชอบ 

 เป็นศูนย์กลำงในกำรรบัเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ และให้บรกิำรขอ้มูลข่ำวสำร ให้ค ำปรกึษำ รบั

เรื่องปัญหำควำมตอ้งกำรและขอ้เสนอแนะของประชำชน 
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๒ 

วตัถปุระสงค ์ 
 

1) เพื่อให้บุคลำกรผู้เกี่ยวขอ้ง หรอืเจ้ำหน้ำที่ผู้รบัผดิชอบสำมำรถน ำไปเป็นกรอบแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนให้เกดิเป็นรูปธรรม ปฏบิตังิำนตำมมำตรฐำนกระบวนกำรจดักำรเรื่องรอ้งเรยีน/แจ้งเบำะแส 
ดำ้นกำรทุจรติและประพฤตมิชิอบไดอ้ย่ำงมปีระสทิธภิำพ  

2) เพื่อให้มัน่ใจว่ำกระบวนกำรจดักำรเรื่องรอ้งเรยีน/แจง้เบำะแสด้ำนกำรทุจรติ และประพฤตมิิ
ชอบ ใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตำมขัน้ตอนที่สอดคล้องกบัข้อก ำหนด ระเบียบ หลกัเกณฑ์ และ
กฎหมำย ทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรรบัเรื่องรำวรอ้งทุกข ์อย่ำงครบถว้นและมปีระสทิธภิำพ  

3) เพื่อเป็นหลักฐำนแสดงขัน้ตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน ที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำ
ปฏบิตังิำน ใหม่ พฒันำใหก้ำรท ำงำนเป็นมอือำชพี รวมทัง้แสดงหรอืเผยแพร่ให้กบับุคคลภำยนอกหรอื
ผู้ใช้บรกิำร ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรที่มอียู่ รวมถึงกำรเสนอแนะ ปรบัปรุง
กระบวนกำรในกำรปฏบิตังิำน  

4) เพือ่พทิกัษ์สทิธขิองประชำชนและผูร้อ้งเรยีน/แจง้เบำะแส 
 

ค าจ ากดัความ  

ผู้รบับริการ หมำยถงึ ผูท้ีม่ำรบับรกิำรจำกสว่นรำชกำรและประชำชนทัว่ไป 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมำยถึง ผู้ที่ได้รบัผลกระทบ ทัง้ทำงบวกและทำงลบ ทัง้ทำงตรงและ

ทำงออ้มจำกกำรด ำเนินกำรของสว่นรำชกำร เช่น ประชำชนในเขตอ ำเภอบงึสำมคัค ี

การจดัการเรื่องร้องเรียน หมำยถึง ควำมครอบคลุมถึงกำรจดักำรในเรื่องข้อร้องเรยีน/ร้อง

ทุกข/์ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คดิเหน็/ค ำชมเชย/กำรสอบถำมหรอืกำรรอ้งขอขอ้มลู 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมำยถึง ประชำชนทัว่ไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยีที่มำติดต่อรำชกำรผ่ำน

ช่องทำงต่ำงๆ โดยมวีตัถุประสงค์ครอบคลุมกำรรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์/ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คดิเหน็/ค ำชมเชย/

กำรสอบถำมหรอืกำรรอ้งขอขอ้มลู 

ช่องทางการรบัข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมำยถงึ ช่องทำงต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรรบัเรื่องร้องเรยีน/

รอ้งทุกข ์เช่น ตดิต่อดว้ยตนเอง  ตดิต่อผ่ำนทำงโทรศพัท ์เวปไซด ์เวปเพจ Face Book 

ส่วนราชการ หมำยถึง ส่วนรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรปรบัปรุงกระทรวง ทบวง กรม 

และ หน่วยงำนอื่นของรฐัทีอ่ยู่ในก ำกบัของรำชกำร ฝ่ำยบรหิำร แต่ไม่รวมถงึองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่

และ รฐัวสิำหกจิ  

ผู้บริหาร หมำยถงึ ผู้ที่มอี ำนำจลงนำมหรอืสัง่กำรในขัน้ตอนต่ำงๆ เพื่อให้เรื่องร้องเรยีน/ แจ้ง

เบำะแสด้ำนกำรทุจรติและประพฤตมิชิอบได้รบักำรแก้ไขและ/หรอืเป็นที่ยุต ิตลอดจนพจิำรณำพฒันำ 

ระบบรอ้งเรยีน/แจง้เบำะแสดำ้นกำรทุจรติและประพฤตมิชิอบใหเ้กดิประโยชน์สงูสุด  
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๒ 

เรื่องร้องเรียน หมำยถึง ควำมเดือดร้อนเสียหำยอันเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ต่ำงๆ ของ

เจ้ำหน้ำที่ ของรฐัที่เกี่ยวข้องกบักระทรวงสำธำรณสุข เช่น กำรประพฤติมชิอบตำมประมวลจรยิธรรม

ขำ้รำชกำรพลเรอืน และจรรยำขำ้รำชกำรส ำนักงำนปลดักระทรวงสำธำรณสุข หรอืพบควำมผดิปกตใิน

กระบวนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ในส่วนรำชกำรของกระทรวงสำธำรณสุข กำรบรรจุแต่งตัง้ข้ำรำชกำร 

พนกังำนรำชกำรและลูกจำ้ง ขอ้เสนอแนะ และ/หรอืขอ้คดิเหน็ต่ำงๆ 

การด าเนินการ หมำยถงึ กำรจดักำรกบัเรื่องรอ้งเรยีน/แจง้เบำะแสตัง้แต่ตน้จนถงึกำรไดร้บักำร 

แกไ้ขหรอืไดข้อ้สรุป เพือ่แจง้ผูร้อ้งเรยีนกรณีทีผู่ร้อ้งเรยีนแจง้ชื่อ ทีอ่ยู่ชดัเจน 

ระยะเวลาในการเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร) ตัง้แต่ 08.30 น – 16.30 น .



ส านักงานสาธารณสุขอ าเภออมก๋อย จงัหวดัเชียงใหม่ : คู่มือการปฏิบติังานกระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน 

๔ 

แผนผงักระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

ส านักงานสาธารณสขุอ าเภอบึงสามคัคี  จงัหวดัก าแพงเพชร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์ 
(1 วนั) 

 
 

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 

รอ้งเรยีนผ่ำนโทรศพัท ์ 

 

 
 

รอ้งเรยีนผ่ำนระบบอนิเตอรเ์น็ต, เวปไซด ์ 

สสอ.บงึสำมคัค ี

รอ้งเรยีนผ่ำนศูนยด์ ำรงธรรม 

ประสำนหน่วยงำนทีร่บัผดิชอบด ำเนินกำร

ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ (7 วนั) 

 

แจง้ผลใหศู้นยร์บัเรื่องรำวรอ้งทุกข ์
ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภออมก๋อย 

(3 วนั) 

ยุตเิรื่องแจง้ผูร้อ้งเรยีน/

รอ้งทุกขท์รำบ (3 วนั)  

สิน้สุดกำรด ำเนินกำรรำยงำนผลใหผู้บ้รหิำรทรำบ 
(1 วนั) 

ไม่ยุตเิรื่องแจง้ผูร้อ้งเรยีน/

รอ้งทุกขท์รำบ (3 วนั) 

รอ้งเรยีนผ่ำนทำงจดหมำยหรอื ไปรษณียบตัร 

ยุต ิ ไมยุ่ต ิ

นางสาวสายฟ้า จลุพนัธ์ 
เจ้าหน้าท่ีประจ าศนูยร์บัเรื่อง

ร้องเรียน 
 



ส านักงานสาธารณสุขอ าเภออมก๋อย จงัหวดัเชียงใหม่ : คู่มือการปฏิบติังานกระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน 

๔ 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
 กำรตัง้ผูร้บัผดิชอบจดักำรขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ของหน่วยงำน 
  -กำรจดัตัง้ศูนย/์จุดรบัขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ของประชำชน 
  -จดัท ำค ำสัง่แต่งตัง้เจำ้หน้ำทีป่ระจ ำศูนย ์
  -แจง้ผูร้บัผดิชอบตำมค ำสัง่ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัคเีพือ่ควำมสะดวกใน
            กำรประสำนงำน 
 
การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์จากช่องทางต่างๆ 

 ด ำเนินกำรรบัและตดิตำมตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีน รอ้งทุกข ์ทีเ่ขำ้มำยงัหน่วยงำนจำกช่องทำง

ต่ำงๆ โดยมขีอ้ปฏบิตัติำมทีก่ ำหนด ดงันี้ 

ช่องทาง 

ความถี่ในการ

ตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรบั

ข้อร้องเรียน/ร้องทุกขเ์พื่อ

ประสานหาแนวทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง ณ ศูนยร์บัเรื่องรำว

รอ้งทุกขส์ ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึ

สำมคัค ี

ทุกครัง้ทีม่กีำร

รอ้งเรยีน 
ภำยใน 1 วนัท ำกำร 

 

รอ้งเรยีนเวปไซต ์หน่วยงานส ำนกังำน

สำธำรณสุขจงัหวดัก ำแพงเพชรหรอื 

facebook สสอ.อมก่อย 
ทุกวนั ภำยใน 1 วนัท ำกำร 

 

รอ้งเรยีนทำงโทรศพัท์ 
๐๕๕-๗๑๒๕๑๐ 

ทุกวนั ภำยใน 1 วนัท ำกำร  

รอ้งเรยีนผ่ำน Face book ของส ำนกังำน
สำธำรณสุข 
อ ำเภอบงึสำมคัค ี

ทุกวนั ภำยใน 1 วนัท ำกำร 
 

รอ้งเรยีนผ่ำนทำงจดหมำย ไปรษณียบตัร ทุกวนั ภำยใน 1 วนัท ำกำร  

รอ้งเรยีนผ่ำนศูนยด์ ำรงธรรมอ ำเภอ/

จงัหวดั/ส ำนกันำยกรฐัมนตร ี
เมื่อไดร้บัแจง้ ภำยใน 1 วนัท ำกำร 

 

 



ส านักงานสาธารณสุขอ าเภออมก๋อย จงัหวดัเชียงใหม่ : คู่มือการปฏิบติังานกระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน 

๕ 

การบนัทึกข้อร้องเรียน 

  กรอกแบบฟอร์มข้อร้องเรยีน/ร้องทุกข์ โดยมีรำยละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมำยเลขโทรศพัท์

ตดิต่อ เรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์และสถำนทีเ่กดิเหตุ 

 ทุกช่องทำงมกีำรรอ้งเรยีน เจำ้หน้ำทีต่้องบนัทกึขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ลงสมุดบนัทกึขอ้รอ้งเรยีน      

/รอ้งทุกข ์
 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์

ทราบ  1. กรณีเป็นกำรขอข้อมูลข่ำวสำร ประสำนหน่วยงำนผู้ครอบครองเอกสำรเจ้ำหน้ำที่ที่

เกีย่วขอ้งเพือ่ใหข้อ้มลูแก่ผูร้อ้งขอไดท้นัท ี

2. ขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ที่เป็นกำรรอ้งเรยีนเกีย่วกบัคุณภำพกำรใหบ้รกิำรของหน่วยงำน เช่น 

ไฟฟ้ำดบั กำรก ำจดัขยะมูลฝอย ฯลฯ เป็นต้น จดัท ำบนัทกึขอ้ควำมเสนอไปยงัผูบ้รหิำรเพื่อ

สัง่กำรหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง โดยเบือ้งตน้อำจโทรศพัทแ์จง้ไปยงัหน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้ง  

3. ขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ทีไ่ม่อยู่ในควำมรบัผดิชอบของส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัคี

ให้ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อให้เกดิควำมรวดเรว็และถูกต้อง 

ในกำรแกไ้ขปัญหำต่อไป 

4. ขอ้รอ้งเรยีนทีส่่งผลกระทบต่อหน่วยงำน เช่น กรณี ผูร้อ้งเรยีนท ำหนังสอืรอ้งเรยีนควำมไม่

โปร่งใสในกำรจดัซื้อจดัจำ้ง ใหเ้จำ้หน้ำทีจ่ดัท ำบนัทกึขอ้ควำมเพื่อเสนอผูบ้รหิำรพจิำรณำสัง่

กำรไปยงัหน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ เพือ่ด ำเนินกำรตรวจสอบและแจง้ผูร้อ้งเรยีนทรำบ ต่อไป 
 

การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

 ใหห้น่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนใหท้รำบภำยใน 5 วนั เพื่อเจำ้หน้ำทีศู่นยฯ์ จะ

ไดแ้จง้ใหผู้ร้อ้งเรยีนทรำบ ต่อไป 
 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

1.ใหร้วบรวมและรำยงำนสรุปกำรจดัขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์ ใหผู้บ้รหิำรทรำบทุกไตรมำส 

2.ใหร้วบรวมรำยงำนสรุปขอ้รอ้งเรยีนหลงัจำกสิน้ปีงบประมำณ เพือ่น ำมำวเิครำะหก์ำรจดักำร 

   ขอ้ร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ในภำพรวมของหน่วยงำน เพื่อให้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข ปรบัปรุง 

พฒันำองคก์ร ต่อไป 
 

 

 



ส านักงานสาธารณสุขอ าเภออมก๋อย จงัหวดัเชียงใหม่ : คู่มือการปฏิบติังานกระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน 

๕ 

มาตรฐานงาน 

 1.กำรด ำเนินกำรรอ้งเรยีน รอ้งทุกข ์ใหแ้ลว้เสรจ็ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 2.กรณีไดร้บัเรื่องรอ้งเรยีน รอ้งทุกข ์ใหศู้นยร์บัเรื่องรำวรอ้งทุกขส์ ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึ

สำมคัคดี ำเนินกำรตรวจสอบและพจิำรณำสง่เรื่องใหห้น่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง ด ำเนินกำรแกไ้ขปัญหำขอ้

รอ้งเรยีน รอ้งทุกข ์ใหแ้ลว้เสรจ็ภำยใน 15 วนัท ำกำร



ส านักงานสาธารณสุขอ าเภออมก๋อย จงัหวดัเชียงใหม่ : คู่มือการปฏิบติังานกระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน 

๖ 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 



 

แบบฟอรม์ 

แบบฟอรม์ใบรบัแจ้งเหตุร้องราวร้องเรียน/ร้องทุกข ์
แบบค าร้องทุกข/์ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)                 (แบบค าร้องเรียน 1) 

 

            ที ่ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัค ี
 

     วนัที ่………………เดอืน………………………….
พ.ศ…………………….. 
เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………… 
 

เรยีน สำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัค ี
 

  ขำ้พเจำ้……………………………………………………………………อำย…ุ……ปี 
อยู่บำ้นเลขที…่…หมู่………ต ำบล……………………………อ ำเภอ………..………………………..
จงัหวดั………………………………………….โทรศพัท…์………………………..
อำชพี…………………………………………..ต ำแหน่ง………………………………………บตัร
ประชำชน………………………………………เลขที…่………………………………………….ออก
โดย……………………………….วนัออกบตัร……………………………..บตัร
หมดอำยุ…………………………………….มคีวำมประสงคข์อรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีนเพือ่ใหส้ ำนกังำน
สำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัคพีจิำรณำด ำเนินกำรช่วยเหลอืหรอืแกไ้ขปัญหำ
เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………… 
  ทัง้นี้ข้ำพเจ้ำขอรบัรองว่ำค ำร้องทุกข์/ร้องเรียนตำมข้ำงต้นเป็นควำมจริงและยินดี
รบัผดิชอบทัง้ทำงแพง่และทำงอำญำหำกจะพงึม ี
 

  โดยขำ้พเจำ้ขอสง่เอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน(ถำ้ม)ี ไดแ้ก่ 
1)………………………………………………………………………………จ ำนวน.........................ชุด 
2)……………………………………………………………………………...จ ำนวน.........................ชุด 
3)............................................................................................................จ ำนวน.........................ชุด 
4).............................................................................................................จ ำนวน.........................ชุด 
  จงึเรยีนมำเพือ่โปรดพจิำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 
          ขอแสดงควำมนบัถอื 
     ลงชื่อ……………………………………………… 
             (………………………………………………………………….) 
           ผูร้อ้งทุกข/์รอ้งเรยีน 

 



 

แบบค าร้องทุกข/์ร้องเรียน (โทรศพัท์)                        (แบบค าร้องท่ี 2) 

        ที ่ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัค ี
     วนัที ่………เดอืน…………………พ.ศ………….. 
เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………… 
 

เรยีน สำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัค ี
 

  ขำ้พเจำ้………………………………………………………อำย…ุ……ปี อยู่
บำ้นเลขที…่…………….…หมู่………ต ำบล……………………………อ ำเภอ…………………………..
จงัหวดั………………………………..................โทรศพัท…์………………………..
อำชพี…………………………………………..ต ำแหน่ง……………………………………….. 
มคีวำมประสงคข์อรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีนเพือ่ใหส้ ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัคพีจิำรณำด ำเนินกำร
ช่วยเหลอืหรอืแกไ้ขปัญหำ
เรื่อง……………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
โดยขออำ้ง………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………..…………
………………………….เป็นพยำนหลกัฐำนประกอบ 
 

  ทัง้นี้ขำ้พเจำ้ขอรบัรองว่ำค ำรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีนตำมขำ้งต้นเป็นควำมจรงิและเจำ้หน้ำที่
ไดแ้จง้ใหข้ำ้พเจำ้ทรำบแลว้หำกเป็นค ำรอ้งทีไ่ม่สุจรติอำจตอ้งรบัผดิตำมกฎหมำยได้ 
 

 
     ลงชื่อ………………………………………เจำ้หน้ำทีผู่ร้บัเรื่อง 

                        (……………………………………….) 
                 วนัที ่……เดอืน……………….พ.ศ……………   

            เวลำ…………………………. 
 

 

 

 

แบบแจ้งการรบัเรื่องร้องทุกข/์ร้องเรียน               (ตอบข้อร้องเรียนท่ี 1) 

ที ่                  ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัค ี



 

                                                                               อ ำเภอบงึสำมคัค ีจงัหวดัก ำแพงเพชร 
                

 

วนัที ่..............เดอืน.......................... พ.ศ. ......... 

เรื่อง ตอบรบักำรรบัเรื่องรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน 
 

เรยีน ……………………………………………………………….. 
 

        ตำมที่ท่ำนได้ร้องทุกข์/ร้องเรยีนผ่ำนศูนย์รบัเรื่องร้องเรยีนส ำนักงำนสำธำรณสุข
อ ำเภอบงึสำมคัคจีงัหวดัก ำแพงเพชรโดยทำง ( ) หนังสอืรอ้งเรยีนทำงไปรษณีย ์( ) ดว้ยตนเอง ( ) ทำง
โทรศพัท ์
( ) อื่น............................................................................................................................................. 
ลงวนัที.่..................... เกีย่วกบัเรือ่ง..........................................................................………………นัน้ 
                        ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัคไีดล้งทะเบยีนรบัเรื่องรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีนของ
ท่ำนไว้แล้วตำมทะเบียนรบัเรื่อง เลขรบัที่........................................ลงวนัที่................................และ
ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัคไีดพ้จิำรณำเรื่องของท่ำนแลว้เหน็ว่ำ 
                        ( ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัคแีละได้
ม อ บ ห ม ำย ให้ ...................................................................................เ ป็ น ห น่ ว ยต รว จส อบ แ ล ะ
ด ำเนินกำร 
                        ( ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัคแีละ
ไดจ้ดัส่งเรื่องให้........................................................................................ซงึเป็นหน่วยงำนทีม่ี อ ำนำจ
หน้ำที่เกี่ยวขอ้งด ำเนินกำรต่อไปแลว้ทัง้นี้ ท่ำนสำมำรถตดิต่อประสำนงำน หรอืขอทรำบผลโดยตรงกบั
หน่วยงำนดงักล่ำวไดอ้กีทำงหนึ่ง 
                        ( ) เป็นเรื่องทีม่กีฎหมำยบญัญตัขิ ัน้ตอนและวธิกีำรปฏบิตัไิวเ้ป็นกำรเฉพำะแลว้ ตำม 
กฎหมำย .................................................. ........................................ จึงขอให้ท่ำนด ำเนินกำรตำม
ขัน้ตอนและวธิกีำรทีก่ฎหมำยนัน้บญัญตัไิวต้่อไป 
 

จงึแจง้มำเพือ่ทรำบ 
 

ขอแสดงควำมนับถอื 

                                    

 

 

 



 

                     แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อรบัเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียน           
(ตอบข้อร้องเรียน 2) 

 
ที ่                      ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัค ี
                                                                             อ ำเภอบงึสำมคัค ีจงัหวดัก ำแพงเพชร 
                   
 

วนัที ่............เดอืน...................... พ.ศ. ......... 
 

เรื่อง แจง้ผลกำรด ำเนินกำรต่อเรื่องรอ้งทุกข์/รอ้งเรยีน 
 

เรยีน ……………………………………………………………….. 
 

อำ้งถงึ หนงัสอืส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัคทีี ่ชม2532/..................ลงวนัที.่.......................... 
 

สิง่ทีส่ง่มำดว้ย ๑. ............................................................................................................................... 
         ๒. ................................................................................................................................ 

       ๓.................................................................................................................................. 
ตำมทีส่ ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัค(ีศูนยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน) ไดแ้จง้ตอบรบักำรรบัเรื่อง

ร้องทุกข์/ร้องเรยีนของท่ำนตำมที่ท่ำนได้ร้องทุกข์/ร้องเรยีนไว้ ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นัน้ ส ำนักงำน
สำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัคไีด้รบัแจง้ผลกำรดำ าเนินกำรจำกส่วนรำชกำร/หน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้งตำม
ป ร ะ เ ด็ น ที่ ท่ ำ น ไ ด้ ร้ อ ง ทุ ก ข์ / ร้ อ ง เ รี ย น แ ล้ ว ป ร ำ ก ฏ ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง โ ด ย
สรุปว่ำ…………………………………………………………………………….. ดงัมรีำยละเอียดปรำกฏ
ตำมสิ่งที่ส่งมำพร้อมนี้ทัง้นี้หำกท่ำนไม่เห็นด้วยประกำรใดขอให้แจ้งคัดค้ำนพร้อมพยำนหลักฐำน
ประกอบดว้ย 

 

จงึแจง้มำเพือ่ทรำบ 
 
 

ขอแสดงควำมนับถอื 
 
 
 
 
จดัท าโดย 
 ศูนยร์บัเรื่องรำวรอ้งทุกขส์ ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอบงึสำมคัค ี จงัหวดัก ำแพงเพชร 
 -หมำยเลขโทรศพัท ์๐๕๕-๗๑๒๕๑๐ 


