
  

คู่มือจัดการเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติหน้าที่ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาลสุม จังหวัดอุบลราชธานี 

การดำเนินการ  
หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข  

หรือได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 
ระยะเวลาในการเปิดให้บริการ   

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่ 08.30 น – 16.30 น. 
ระดับความรุนแรงของเรื่องร้องเรียน แบ่งออกเป็น 4 ระดับ  

ระดับ นิยาม ตัวอย่างเหตุการณ์ 
เวลาในการ 
ตอบสนอง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ข้อคิดเห็น  
ข้อเสนอแนะ 

ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับความ 
เดือดร้อน แต่ติดต่อมาเพ่ือให้ 
ข้อเสนอแนะ/ให้ข้อคิดเห็น/
ชมเชย ในการให้บริการ 

การเสนอแนะเกี่ยวกับการ
ให้บริการและสถานที่ 
สำนักงานสาธารณสุขอ 
อำเภอ 

ไม่เกิน 5 
วันทำการ 

สำนักงาน 
สาธารณสุขอำเภอ 

2 ข้อร้องเรียน 
เรื่องเล็ก 

ผู้ร้องเรียนได้รับความ 
เดือดร้อน แต่มีการพูดคุย  
และสามารถแก้ไขได้โดย 
หน่วยงานสานักงาน 
สาธารณสุขอำเภอ 

-การร้องเรียนเกี่ยวกับ 
พฤติกรรมการให้บริการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
-การร้องเรียนเกี่ยวกับ
คุณภาพการให้บริการ 

ไม่เกิน 15 
วันทำการ 

สำนักงาน 
สาธารณสุขอำเภอ 

3 ข้อร้องเรียน 
เรื่องใหญ่ 

-ผู้ร้องเรียนได้รับความ
เดือดร้อน มีการโต้แย้งเกิดข้ึน 
ไม่สามารถแก้ไขได้โดย
หน่วยงาน ต้องอาศัยทีมไกล่
เกลี่ย และอำนาจ
คณะกรรมการบริหารในการ 
แก้ไข 
-เรื่องท่ีสร้างความเสื่อมเสียต่อ 
ชื่อเสียงของ สสอ. 

-การร้องเรียนเกี่ยวกับ 
ความผิดวินัยร้ายแรงของ 
เจ้าหน้าที่ 
-การร้องเรียนความไม่
โปร่งใสของการจัดซื้อจัด
จ้าง 
-การร้องเรียนผ่านสื่อ
สังคม 
ออนไลน์ ได้แก่ เฟสบุ๊ค 
อีเมล์  
เว็บไซต์ กระทู้ต่าง ๆ เป็น
ต้น 

ไม่เกิน 30 
วันทำการ 

-ทีมไกล่เกลี่ย 
-คณะกรรมการ
จัดการเรื่อง 
ร้องเรียนระดับ 
จังหวัด 

4 ข้อร้องเรียน 
นอกเหนือ 
อำนาจ 
หน่วยงาน 
การฟ้องร้อง 

ผู้ร้องเรยีนไดร้ับความเดือดร้อน 
และร้องเรียนต่อสื่อมวลชน หรือ
ผู้บังคับบัญชาระดับจังหวัด หรือมี
การฟ้องร้องเกิดขึ้น 

-การเรียกร้องให้หน่วยงาน 
ชดเชยค่าเสยีหายจาการ 
ให้บริการที่ผดิพลาด (ม.41) 

ไม่เกิน 60 
วันทำการ 

-ทีมไกลเ่กลี่ย 
-คณะกรรมการบริหาร 
สสอ. 
-หน่วยงานระดับสูงขึ้น
ไป เช่น สสจ. 



ผังข้ันตอนการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาลสุม จ.อุบลราชธานี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

กลุ่มงานบริหารพิจารณาแยกประเภท

เรื่อง 
 

เรื่อง ม.41 

ส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกระดับ 

ต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

มีมูล ไม่มีมูล 

ยุติ ต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือดำเนินการ 

ประชุมแนวทางการสอบสวน 

รับสารภาพ ไมร่ับ/รับบางส่วน 
 

รวบรวมพยานหลักฐานเรื่องที่กล่าวหา 
พิจารณาพยานหลักฐานประชุม 

มีมูล ไม่มีมูล 

 
แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 

ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยคำเพ่ิมเติมทั้งนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 

รวบรวมพยานหลักฐานที่ผู้ถูกกล่าวหา 

ยุติกระบวนการสอบข้อเท็จจริง 

- ประชุมลงมติ 
- ทำรายงานการสอบสวน 
- เสนอสำเนานวนต่อผู้บังคับบัญชา 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดตั้งคณะกรรมการรับข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ มีหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน ฟ้องร้อง บริหาร
จัดการข้อร้องเรียน รวมถึงการให้คำปรึกษา แนะนำ ประสานงาน ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริงเบื้องต้น  
และจัดทำรายงานเสนอคณะกรรมการบริหาร เพ่ือพิจารณาในการปรับปรุงเชิงระบบต่อไป 

2. จัดตั้งคณะกรรมการเจรจาไกล่เกลี่ย โดยมีหน้าที่กำหนดนโยบายในการเจรจาไกล่เกลี่ยด้วย
สันติวิธี กำกับ ติดตามประเมินผล รวมทั้งไกล่เกลี่ยกรณีพิพาท/ข้อขัดแย้ง ที่เกิดข้ึนในหน่วยงาน 

3. กำหนดให้มีช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน ได้แก่ 
1) ตู้รับเรื่องราวร้องเรียน /ข้อคิดเห็น 
2) ร้องเรียนผ่านทางจดหมายถึงผู้เกี่ยวข้อง 
3) ร้องเรียนด้วยตนเอง กรณีไม่มีหนังสือร้องเรียน ให้มีการบันทึกรายละเอียดการ

ร้องเรียน พร้อมชื่อ นามสกุล ลงลายมือชื่อ พร้อมที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
4) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ให้มีการบันทึกรายละเอียดการร้องเรียน พร้อมที่อยู่ เบอร์

โทรศัพท์ ที่สามารถติดต่อได้ 
5) ร้องเรียนผ่านทางอินเตอร์เน็ต เช่น เฟสบุ๊ค อีเมล์ เว็บไซต์ กระทู้ต่าง ๆ เป็นต้น ให้

ผู้ดูแลระบบรวบรวมข้อมูลร้องเรียนทางสื่อ สิ่งพิมพ์ สื่อมวลชน ให้รวบรวมข้อมูล 
4. ให้ทุกฝ่าย / งาน นำมาตรฐานเชิงนโยบาย เรื่อง “การบริหารจัดการข้อร้องเรียน” ใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติ ควบคุม กำกับ ติดตาม ในหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ 

โดยมีข้อปฏิบัติตามทีก่ำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาแนวทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ 
เรื่องราวร้องทุกข ์สำนักงานสาธารณสุข
อำเภอตาลสุม 

ทุกครั้งที่มีการ  
ร้องเรียน 

ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็ปสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอตาลสุม 

ทุกวัน  ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
045-427110 

ทุกวัน  ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่าน Face bookของ  
สำนังานสาธารณสุขอำเภอตาลสุม 

ทุกวัน  ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทางจดหมาย 
ไปรษณียบัตร 

ทุกวัน  ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/
ร้องทุกข์อำเภอ/ 
จังหวัด/สำนักนายกรัฐมนตรี 

เมื่อได้รับแจ้ง  ภายใน 1 วันทำการ  

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเวปไซต์ของหน่วยงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็ปไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ.๒๕๖๑ 
สำหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาลสุม 

 
ชื่อหน่วยงาน        งานข้อมูลข่าวสารและสารสนเทศ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาลสุม 
วัน/เดือน/ปี         4  ธันวาคม ๒๕๖8 
หัวข้อ                ขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูลคู่มือจัดการเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติหน้าที่ ประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2569สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาลสุม จังหวัดอุบลราชธาน ี
รายละเอียดข้อมูล (รายละเอียดโดยสรุปตามเอกสารที่แนบ) 
                       ข้อมูลโครงสร้าง อัตรากำลัง และข้อมูลผู้บริหารสำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาลสุม 
Link :    https://www.ssotansum.com/moit-68/documents/MOIT-2/MOIT-2 1/MOIT-2-12.pdf     
 
หมายเหตุ
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
 
 

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล 
 

ผู้อนุมัติรับรอง 

 (นางสาวพัชร ีภธูร) (นายพนิต  เกตุทอง) 
ตำแหน่ง นักวชิาการสาธารณสุขชำนาญการ  ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอตาลสุม 

วันที่   4   เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2568 วันที่   4   เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2568 
 

 

ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร ่
 
 

(นายบุญธรรม  พันธใ์หญ่) 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบตัิการ 

วันที่   4   เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2568 

 

 

 

https://www.ssotansum.com/moit-68/documents/MOIT-2/MOIT-2%201/MOIT-2-12.pdf

