
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุม อ ำเภอตำลสุม จังหวัดอุบลรำชธำนี 
ที่  อบ 2532/174                                          วันที ่  9  มีนำคม  2564 
เรื่อง  รำยงำนและขออนุญำตเผยแพร่คู่มือกำรด ำเนินงำนเรื่องร้องเรียน 

เรียน  สำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุม  
 

            ด้วยส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุม ได้จัดท ำคู่มือกำรด ำเนินงำนเรื่องร้องเรียน/กำรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุม ขออนุญำตเผยแพร่ลงเว็บไซต์ของส ำนักงำน
สำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุม เพ่ือให้ประชำชนรับทรำบแนวทำงแก้ไขปัญหำในกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนให้
เป็นไปตำมแนวทำงกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ( ITA) ที่
กระทรวงสำธำรณสุขก ำหนดตำมรำยละเอียด 
 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุญำต 
  
 
 
 
 

   (นำยถนอม  ผิวหอม) 
      ผูช้่วยสำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุม 

     
                                                             
 

        อนุญาต 
 
 
                                                                
                                                                          (นำยวรวิทย์ สอดศรี) 
                                                                         สำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดการเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอตาลสุม 

ต าบลตาลสมุ  อ าเภอตาลสมุ จังหวัดอุบลราชธานี 34330 
โทร  ๐๔๕-427110 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค าน า 
   คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนทั่วไป พ.ศ. ๒๕๖๔ ของส ำนักงำนสำธำรณสุข
อ ำเภอตำลสุม จังหวัดอุบลรำชธำนี ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงกำรด ำเนินกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนของ
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุมทั้งนี้โดยมีวัตถุประสงค์ในกำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำรรับฟังข้อเสนอแนะ และ
ร้องเรียนเพ่ือให้ได้ข้อยุติมีควำมรวดเร็วและมีประสิทธิภำพตำมข้ันตอนกระบวนกำรและแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำนที่ชัดเจนเพื่อเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 
 
 

         คณะกรรมกำรประจ ำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
             ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุม 
                        กุมภำพันธ์ ๒๕๖๔ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
เนื้อหา         หน้า  

ค ำน ำ          ก 
สำรบัญ          ข 
หลักกำรและเหตุผล        1 
กำรจัดตั้งคณะกรรมกำรกำรร้องเรียน      1 
สถำนที่ตั้ง         1 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ        1 
วัตถุประสงค์         1 
แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องกำรร้องเรียนฯ     2 
ช่องทำงกำรร้องเรียน        3 
กำรบันทึกกำรร้องเรียน        3 
กำรประสำนคณะกรรมกำรเรื่องร้องเรียน และหน่วยงำน    3 
เพ่ือแก้ปัญหำเรื่องร้องเรียน และกำรแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ 
กำรติดตำมแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียน      3 
กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ     4 
มำตรฐำนงำน         4 
ภำคผนวก         5 

- แบบบันทึกหนังสือร้องเรียน      ๖ 
- สรุปจ ำนวนกำรร้องเรียน      ๗ 

 
****************************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัตงิานเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอตาลสุม จังหวัดอุบลราชธานี 

 
หลักการและเหตุผล 
 

 เรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  หมำยถึง เรื่องร้องเรียนกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับ
กำรทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงำน โดยมีผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแสกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำน  รวมถึงผู้ใช้บริกำรหรือผู้มีส่วนได้เสียยื่นเรื่องร้องเรียนต่อหน่วยงำนอื่น และได้ส่งต่อมำ
ยังหน่วยงำน ทั้งนี้ เรื่องร้องเรียนทั่วไป ต้องเป็นเรื่องร้องเรียนที่มีกำรด ำเนินกำรตำมคู่มือปฏิบัติ และต้องมรกี่
เผยแพร่ให้สำธำรณชนสำมำรถเข้ำมำตรวจสอบดูได้ 
 

การจัดตั้งคณะกรรมการการร้องเรียน 
 

 เพ่ือให้งำนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนสำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุมได้รับกำรตอบสนอง เป็นไปด้วย
ควำมถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ตลอดจนด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ รวดเร็ว และ
ประสบควำมส ำเร็จ อีกทั้งเพ่ือเป็นกำรป้องกันกำรทุจริต หรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกกำรปฏิบัติงำน ของ
เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุม จึงได้จัดตั้งคณะกรรมกำรรับเรื่องร้องเรียน ขึ้น 
 

สถานที่ตั้ง 
  ตั้งอยู่ที ่ ต ำบลตำลสุม  อ ำเภอตำลสุม  จังหวัด อุบลรำชธำนี 34220 
โทร.045-427110 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 เป็นศูนย์กลำงกำรรับเรื่องร้องเรียน และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร และแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ  
ที่เกิดขึ้นจำกกำรปฏิบัติงำน ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุม จังหวัดอุบลรำชธำนี 
 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้คณะกรรมกำรรับเรื่องร้องเรียน ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอสะเมิงใช้เป็นแนวทำง

ในกำรปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



Web site สสอ. Facebook / Line 

 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องการรอ้งเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

  
 
  
  
   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการรับเร่ืองร้องเรียน 

คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริง 

มีมูล 

ไม่ผิด 

แจ้งผลการด าเนินการ 

ผิด 

ตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
ตามความผิดทาวินัยทางวินัย 

ด าเนินการทางวินัย 

แจ้งผลการด าเนินการ 

ไม่มมีูล 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลการด าเนินการ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

ผู้ร้องเรียน 

โทรศัพท์                    

นายถนอม ผิวหอม 
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

************************ 
 



 
ช่องทางการร้องเรียน 

ด ำเนินกำรรับเรื่องร้องเรียน ที่เข้ำมำยังหน่วยงำนตำมช่องทำงต่ำงๆ ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ 

เรื่องร้องเรียน 
ระยะเวลาด าเนินการ 

รับเรื่องร้องเรียน 
หมายเหตุ 

Website ทุกวัน ภำยใน 1 วันท ำกำร  
โทรศัพท์ ทุกวัน ภำยใน 1 วันท ำกำร  

Facebook / Line ทุกวัน ภำยใน 1 วันท ำกำร  
 
การบันทึกการร้องเรียน 

1. กรอกแบบบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรำยละเอียด ชื่อ – สกุล ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์ เพ่ือกำร
ติดต่อกลับ เรื่องที่จะร้องเรียน 

2. ทุกช่องทำงมีกำรร้องเรียน เจ้ำหน้ำที่จะต้องบันทึกข้อร้องเรียน ลงแบบบันทึกทุกครั้ง 

การประสานคณะกรรมการเรื่องร้องเรียน และหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาเรื่องร้องเรียน และการแจ้ง 
ผู้ร้องเรียนทราบ 

- กรณีเป็นกำรขอข้อมูลข่ำวสำร ประสำนหน่วยงำนผู้ครอบครองเอกสำร เจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

- เรื่องร้องเรียน ที่เป็นกำรร้องเรียนเรื่องท่ัวไปเกี่ยวกับคุณภำพกำรให้บริกำรของหน่วยงำน จัดท ำ
บันทึกข้อควำมเสนอไปยังผู้บริหำร เพื่อสั่งกำรหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอำจโทรศัพท์แจ้ง
ไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

- กรณีผู้ร้องเรียนท ำหนังสือร้องเรียนควำมไม่โปร่งใส ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ให้เจ้ำที่บันทึกข้อควำม
เพ่ือเสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำรไปยังคณะกรรมกำรเรื่องร้องเรียน และหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง
รับผิดชอบด ำเนินกำรตรวจสอบ และแจ้งผลกำรด ำเนินกำรต่อผู้ร้องเรียนทรำบ 

- เรื่องร้องเรียนที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ ให้ด ำเนินกำร ประสำน
หน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดควำมรวดเร็วและถูกต้อง ในกำรแก้ไขปัญหำต่อไป 

การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
 ให้หน่วยงำน หรือผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้องรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรร้องเรียนทรำบ 
ภำยใน 5 วันท ำกำร เพ่ือด ำเนินกำรแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

- รวบรวมข้อมูล และรำยงำนสรุปกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน ให้ผู้บริหำรทรำบ 
- สรุปรำยงำนเรื่องร้องเรียนหลังจำกสิ้นปีงบประมำณ เพ่ือกำรด ำเนินกำรจัดท ำกำรวิเครำะห์กำร

ร้องเรียน ภำพรวมของหน่วยงำนเพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข ปรับปรุง พัฒนำองค์กร  

มาตรฐานงาน 
- กำรด ำเนินกำรแก้ไขเรื่องร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดกรณีได้รับเรื่องร้องเรียน 

ให้คณะกรรมกำรเรื่องร้องเรียนด ำเนินกำรตรวจสอบ และพิจำรณำส่งเรื่องให้หน่วยงำนหรือ
บุคลำกรที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรแก้ปัญหำ รวมถึงชี้แจงตำมเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภำยใน 15 
วันท ำกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 



 
แบบบันทึกหนังสือร้องเรียน 

 

       เขียนที่................................................ 
       วันที่................................................... 

 

เรียน   สำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุม 
 

เรื่อง   กำรร้องเรียน...................................................... 
 

 ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว).............................................................................................
อำยุ..................ป ีอยู่บ้ำนเลขที่.............................. ..หมู่ที่..........................ต ำบล/แขวง.......................................
อ ำเภอ/เขต................................จังหวัด........................................  
 ขอร้องเรียนเรื่อง.................................................................. ..............................................
มีรำยละเอียดดังนี้........................................................................................................... ..................................... 
............................................................................................................................................................................ ..
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
 
 
       ขอแสดงควำมนับถือ 
             
             ลงชื่อ.....................................................ผู้ร้องเรียน 
          (....................................................) 
                   หมำยเลขโทรศัพท์.................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง 
 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอตาลสุม จังหวัดอุบลราชธานี  

ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน  พ.ศ.2561 

ส าหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ชื่อหน่วยงาน : ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอตาลสุม  จังหวัดอุบลราชธานี 
วัน/เดือน/ปี :  ๙  มีนำคม ๒๕๖4 
หัวข้อ : แนวทำงกำรเผยแพร่ข้อมูลต่อสำธำรณะผ่ำนเว็บไซต์ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุม 
พ.ศ.2564 ส ำหรับหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุม 
รายละเอียดข้อมูล  :  
           1.คู่มือกำรด ำเนินงำนเรื่องร้องเรียน กำรทุจริตและประพฤติมิชอบของสำธำรณสุขอ ำเภอตำลสุม 
ปีงบประมำณ 2564 
           2.รำยงำนสรุปผลกำรก ำกับติดตำมผลกำรเผยแพร่ข้ึนเว็บไซต์ ปีงบประมำณ 2564 
Linkภายนอก : ไม่มี 
หมายเหตุ
............................................................................................................................. .............................................
.......................................................................................................................................................... .............. 

                  ผู้รับผิดชอบกำรให้ข้อมูล                                           ผู้อนุมัติรับรอง 
              

………………………………………….                               …………………………………………. 
                    (  นำยถนอม  ผิวหอม  )                                    ( นายวรวิทย์  สอดศรี  ) 
        ต ำแหน่ง ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอตาลสุม                ต ำแหน่ง สาธารณสุขอ าเภอตาลสุม 
            วันที่ 9 เดือน มีนำคม พ.ศ.๒๕๖4                          วันที่ 9 เดือน มีนำคม พ.ศ.๒๕๖4 
 

ผู้รับผิดชอบกำรน ำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 
 
 

( นำยบุญธรรม  พันธ์ใหญ่ ) 
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร 

  วันที่ 9 เดือน มีนำคม พ.ศ.๒๕๖๔  
 

 

 

 

 


