
 

  

 

                  คูมือการดําเนินงาน 
                        เรื่องรองเรยีนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการ 

                   ของเจาหนาท่ีภายในหนวยงาน 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต  

จังหวัดอุทัยธานี  
โทร. 056-518015 



 

คํานํา 

   สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต จังหวัดอุทัยธานี มีการทํางานตามนโยบายการประเมินคุณธรรม

และความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ เพ่ือดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริต

และประพฤติมิชอบ การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ

วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560-2564) เพ่ือใชเปนเค ร่ืองมือสําคัญ

ในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคี เครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัป ชั่น 

การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนานํากลยุทธไปสู

การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว ไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สําคัญในการ ประสาน ติดตามหนวยงานที่เก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเร่ืองรองเรียน

การทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการ

เร่ืองราวรองทุกข พ.ศ. 2552 ตั้งอยูบนพ้ืนฐาน ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการบริการของเจาหนาที่ 

เพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเร่ืองราวรองทุกข สํานักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน

การปฏิบัติงานหรือการบริการของเจาหนาที่ ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงาน

และบุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะนําไปเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน จัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต

และประพฤติมิชอบอยางมีคุณภาพ 

 

                 ศูนยรับเร่ืองราวรองเรียน รองทุกข 

                สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 

                        9  ธันวาคม  2565 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

     เนื้อหา                           หนา 
 

หลักการและเหตุผล          1 
คําจํากัดความ            2 
แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข       3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          4 
การบันทึกขอรองเรียน          5 
ภาคผนวก 
แบบฟอรมรับแจงเหตุการณรองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง)      7 
แบบฟอรมรับแจงเหตุการณรองเรียน/รองทุกข (โทรศัพท)      8 
แบบฟอรมแจงการรองเรียน/รองทุกข        9 
แบบฟอรมแจงผลการดาํเนินการรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข      10 
      



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนท่ัวไป สํานกังานสาธารณสขุอําเภอหวยคต หนา 1 

คูมือปฏิบัติการการดําเนินงานเรื่องรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการของเจาหนาที่

ภายในหนวยงาน 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต ประจําป พ.ศ. 2566 
 

หลักการและเหตผุล  
 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยเรื่องหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ .ศ. 2546  
ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง       
เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์
ตองานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน    
มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนอง
ความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ําเสมอ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเร่ืองราวรองทุกข 
บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

 

การจัดตั้งศูนยรบัเรื่องราวรองทุกข สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 
 

เพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนาบําบัดทุกข 

บํารุงสุข ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็ว

ประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม อีกทั้งเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต หรือไมไดรับความเปนธรรม

จากการปฏบิัติงานของเจาหนาที่ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคตไดจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข ข้ึน 

ซ่ึงในกรณีการรองเรียนเก่ียวกับบคุคล จะมีการเก็บรักษาเร่ืองราวไวเปนความลับและปกปดช่ือผูรองเรียน 

เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 

สถานท่ีตั้ง 
 

 ตั้งอยูที่ อาคารสํานักงานสาธรณสุขอําเภอหวยคต เลขที่ 119 หมูที่ 3 ตําบลหวยคต อําเภอหวยคต 
จังหวัดอุทัยธานี รหัสไปรษณีย ๖๑๑7๐ หมายเลขโทรศัพท 0๕๖-518015 
 

หนาท่ีและความรบัผิดชอบ 

 เปนศูนยกลางในการรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา 

รับเร่ืองปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

วัตถุประสงค  
 

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการดําเนินงาน
ใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริต
และประพฤติมิชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย 
ที่เก่ียวของกับการรับเร่ืองราวรองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนท่ัวไป สํานกังานสาธารณสขุอําเภอหวยคต หนา 2 

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจ
และใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงการเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส 
 

คําจํากัดความ  

ผูรบับรกิาร หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 

ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม

จากการดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตอําเภอหวยคต 

การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง ความครอบคลุมถึงการจัดการในเร่ืองขอรองเรียน/รองทุกข         

/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

ผูรองเรียน/รองทุกข หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนไดสวนเสียที่มาติดตอราชการผานชองทางตาง ๆ  

โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถาม

หรือการรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข หมายถึง ชองทางตาง ๆ ที่ใชในการรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

เชน ติดตอดวยตนเอง ติดตอผานทางโทรศัพท เว็บไซต เวปเพจ Face Book 

สวนราชการ หมายถึง สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 

และหนวยงานอ่ืนของรัฐที่อยูในกํากับของราชการ ฝายบริหาร แตไมรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ

รัฐวิสาหกิจ  

ผูบริหาร หมายถึง ผูที่มีอํานาจลงนามหรือส่ังการในข้ันตอนตาง ๆ เพ่ือใหเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแส

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบไดรับการแกไขและ/หรือเปนที่ยุติ ตลอดจนพิจารณาพัฒนาระบบรองเรียน  

/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบใหเกิดประโยชนสูงสุด  

เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ  ของเจาหนาที่ 

ของรัฐที่เก่ียวของกับกระทรวงสาธารณสุข เชน การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน 

และจรรยาขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

ในสวนราชการของกระทรวงสาธารณสุข การบรรจุแตงตั้งขาราชการ พนักงานราชการและลูกจาง ขอเสนอแนะ 

และ/หรือขอคิดเห็นตาง ๆ 

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

หรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงช่ือ ที่อยูชัดเจน 

ระยะเวลาในการเปดใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.
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แผนผังกระบวนการการปฏิบัติงานหรือการใหบริการของเจาหนาที่ภายในหนวยงาน 

 พ.ศ. 2566 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต จังหวัดอุทัยธาน ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

(1 วัน) 

 

รองเรียนดวยตนเอง 

รองเรียนผานโทรศัพท 0๕๖-๕18015 

 

รองเรียนผานระบบอินเตอรเน็ต , เวปไซด , สสอ  
Face book 

รองเรียนผานศูนยดํารงธรรม 

ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง 

(5 วัน) 

แจงผลใหศูนยรับเร่ืองราวรองเรียน 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต           

( 15 วัน) 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน/รอง

ทุกขทราบ 

ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผลใหผูบริหารทราบ 

ไมยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน/รอง

ทุกขทราบ 

รองเรียนผานทางจดหมายหรือ ไปรษณียบัตร 

ยุติ ไมยุต ิ
นายจิรศักดิ์ ไพมุย 

เจาหนาท่ีประจําศูนยรบัเรื่องรองเรียน 
************************ 
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ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
 การตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ของหนวยงาน 
     - การจัดตั้งศูนย/จดุรับขอรองเรียน/รองทุกข ของประชาชน 
     - จัดทําคําส่ังแตงตั้งเจาหนาที่ประจําศูนย 
     - แจงผูรับผิดชอบตามคําส่ังสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 
 
การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/รองทุกข จากชองทางตาง ๆ 

 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน รองทุกข ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ 

โดยมีขอปฏบิัตติามที่กําหนด ดังน้ี 

ชองทาง 

ความถี่ในการ

ตรวจสอบ

ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอ

รองเรียน/รองทุกขเพือ่

ประสานหาแนวทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรับเร่ือง

รองเรียน สํานักงานสาธารณสุข

อําเภอหวยคต 

ทุกคร้ังที่มีการ

รองเรียน 
ภายใน 1 วันทําการ 

 

รองเรียนผานเว็บไชต/เว็บเพจ

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 
ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 

รองเรียนทางโทรศัพท 
0๕๖-๕18015 ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 

รองเรียนผาน Face book ของ
สํานักงานสาธารณสุข 

อําเภอหวยคต 
ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 

รองเรียนผานทางจดหมาย 

ไปรษณียบัตร 
ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 

รองเรียนผานศูนยดํารงธรรม

อําเภอ/จังหวัด/สํานัก

นายกรัฐมนตรี 

เมื่อไดรับแจง ภายใน 1 วันทําการ 
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การบันทึกขอรองเรียน 

  กรอกแบบฟอรมขอรองเรียน/รองทุกข โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ที่อยู หมายเลขโทรศัพทติดตอ 

เร่ืองรองเรียน/รองทุกข และสถานที่เกิดเหตุ 

 ทุกชองทางมีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียน/รองทุกข ลงสมุดบันทึกขอรองเรียน      /

รองทุกข 
 

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขปญหาขอรองเรียน รองทุกข และการแจงผูรองเรียน รองทุกขทราบ 

 1. กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาที่ที่เก่ียวของ    

     เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

2. ขอรองเรียน/รองทุกข ที่เปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน ไฟฟาดับ 

การกําจัดขยะมูลฝอย ฯลฯ เปนตน จัดทําบันทึกขอความเสนอไปยังผูบริหารเพ่ือส่ังการหนวยงาน

ที่เก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ  

3. ขอรองเรียน/รองทุกข ที่ไมอยูในความรับผิดชอบของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 

ใหดาํเนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง 

ในการแกไขปญหาตอไป 

4. ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณี ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใส

ในการจัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาส่ังการไปยัง

หนวยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ ตอไป 
 

การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

 ใหหนวยงานที่เก่ียวของรายงานผลการดําเนินงานใหทราบภายใน 5 วัน เพ่ือเจาหนาที่ศูนยฯ 

จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป 
 

การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

1. ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดขอรองเรียน/รองทุกข ใหผูบริหารทราบทุกไตรมาส 

2. ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากส้ินปงบประมาณ เพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการ 

    ขอรองเรียน/รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใหเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร   

    ตอไป 
 

มาตรฐานงาน 

 1. การดําเนินการรองเรียน รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 2. กรณีไดรับเร่ืองรองเรียน รองทุกข ใหศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต                 

              ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเร่ืองใหหนวยงานที่เก่ียวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน   

              รองทกุข ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ
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ภาคผนวก 
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แบบฟอรม 

แบบฟอรมใบรบัแจงเหตุรองราวรองเรียน/รองทุกข 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง)                 (แบบคาํรองเรียน 1) 

 

ที่ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 
 

     วันที่ ………………เดือน………………………….พ.ศ…………………….. 
เร่ือง…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

เรียน สาธารณสุขอําเภอหวยคต 
 

  ขาพเจา…………………………………………………อายุ………ป อยูบานเลขที่... ..……หมู………
ตําบล……………………………อํา เภอ…………………………..จังหวัด……………………………….. . . . . . . . . . . . . . . .
โทรศัพท…………………………..อาชีพ…………………………………………..ตําแหนง………………………………………บัตร
ประชาชน………………………………………เลขที่……………………………………ออกโดย……………………………….วันออก
บัตร……………………………..บัตรหมดอายุ…………………………………….มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน
เ พ่ือ ให สํ า นักงานสาธ ารณสุข อํา เภอห ว ยคต พิจ ารณาดํ า เ นินการช ว ย เห ลือห รือแก ไ ขปญห า
เร่ือง…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
  ทั้งน้ีขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนความจริงและยินดีรับผิดชอบ
ทั้งทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 
 

  โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน(ถามี) ไดแก 
1)…………………………………………………………………………………………………จํานวน.........................ชุด 
2)………………………………………………………………………………………………...จํานวน.........................ชุด 
3).............................................................................................................จํานวน.........................ชุด 
4).............................................................................................................จํานวน.........................ชุด 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 
          ขอแสดงความนับถือ 
     ลงช่ือ……………………………………………………………………………… 
              (………………………………………………………………….) 
           ผูรองทุกข/รองเรียน 

 

 

ศูนยรับเร่ืองรองเรียน 

โทร. ๐๕๖-๕18015
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แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศพัท)                        (แบบคาํรองท่ี 2) 

ที่ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 
     วันที่ ………………เดือน………………………….พ.ศ……………………….. 
เร่ือง………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

เรียน สาธารณสุขอําเภอหวยคต 
 

  ขาพเจา………………………………………………………อายุ………ป อยูบานเลขที่……………….…......
หมู………ตําบล……………………………อําเภอ…………………………..จังหวัด………………………………..........................
โทรศัพท…………………………..อาชีพ…………………………………………..ตําแหนง……………………………………………… 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพ่ือใหสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคตพิจารณาดําเนินการชวยเหลือ
หรือแกไขปญหาเร่ือง………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
โดยขออาง…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………..…………………………………….เปนพยานหลักฐานประกอบ 
 

  ทั้งน้ีขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนความจริงและเจาหนาที่ไดแจง
ใหขาพเจาทราบแลวหากเปนคํารองที่ไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 
 

 
     ลงช่ือ……………………………………………เจาหนาที่ผูรับเร่ือง 

                        (……………………………………….) 
                 วันที่ ……เดือน……………….พ.ศ……………    

            เวลา…………………………. 
 
 
 
 
 

 

 

ศูนยรับเร่ืองรองเรียน 

โทร. ๐๕๖-๕18015



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนท่ัวไป สํานกังานสาธารณสขุอําเภอหวยคต หนา 9 

แบบแจงการรบัเรื่องรองทุกข/รองเรียน               (ตอบขอรองเรียนท่ี 1) 

ที่ อน ๐8๓3/(เร่ืองรองเรียน)/..............                      สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 
                                                                 ตําบลหวยคต อําเภอหวยคต  

        จังหวดัอุทัยธานี 
 

วันที่ ..............เดือน.......................... พ.ศ. ......... 

เร่ือง ตอบรับการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน 
 

เรียน ……………………………………………………………….. 
 

        ตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ
หวยคต จังหวัดอุทัยธานี โดยทาง ( ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย ( ) ดวยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท 
( ) อ่ืน.................................................................................................................................................................. 
ลงวันที่....................................... เก่ียวกับเร่ือง..................................................................................……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………น้ัน 
                        สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคตไดลงทะเบียนรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว
ตามทะเบียนรับเร่ือง เลขรับที่........................................ลงวันที่................................และสํานักงานสาธารณสุข
อําเภอหวยคต ไดพิจารณาเร่ืองของทานแลวเห็นวา 
                        ( ) เป น เ ร่ืองที่ อยู ใ น อํานาจห น าที่ ขอ ง สํา นักงา นสาธ า รณ สุข อํา เภอห ว ย ค ต  
และไดมอบหมายให...................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 
                        ( ) เปนเร่ืองที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต และไดจัดสง
เร่ืองให........................................................................................ซ่ึงเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่เก่ียวของ
ดําเนินการตอไปแลวทั้งน้ี ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีก
ทางหน่ึง 
                        ( ) เปนเรื่องที ่ม ีกฎหมายบัญญัติขั ้นตอนและวิธีการปฏิบัต ิไว เปนการเฉพาะแลว 
ตามกฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอน
และวิธีการที่กฎหมายน้ันบัญญัติไวตอไป 
 

   จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 

                                    

 

ศูนยรับเร่ืองรองเรียน 

โทร. ๐๕๖-๕18015



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนท่ัวไป สํานกังานสาธารณสขุอําเภอหวยคต หนา 10 

                     แบบแจงผลการดําเนนิการตอรบัเรื่องรองทุกข/รองเรียน          (ตอบขอรองเรียน 2) 
 
ที่ อน ๐8๓3/(เร่ืองรองเรียน)/..............                      สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 

                                                                 ตําบลหวยคต อําเภอหวยคต  
        จังหวดัอุทัยธานี 

 

วันที่ ..............เดือน.......................... พ.ศ. ......... 

 

เร่ือง แจงผลการดําเนินการตอเร่ืองรองทุกข/รองเรียน 
 

เรียน ……………………………………………………………….. 
 

อางถึง หนังสือสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต ที่ อน ๐8๓3/..................ลงวันที่....................................... 
 

ส่ิงที่สงมาดวย ๑. ................................................................................................................................................. 
         ๒. ................................................................................................................................................. 

       ๓. ................................................................................................................................................. 
ตามทีสํ่านักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต(ศูนยรับเร่ืองรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเร่ืองรองทุกข  

/รองเรียนของทานตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว น้ันสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต
ไดรับแจงผลการดาเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่เก่ียวของตามประเด็นที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว 
ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา…………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงที่สงมาพรอมน้ี 
ทั้งน้ีหากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 

 

  

ศูนยรับเร่ืองรองเรียน 

โทร. ๐๕๖-๕18015



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนท่ัวไป สํานกังานสาธารณสขุอําเภอหวยคต หนา 11 

จัดทําโดย 
 

ศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต จังหวัดอุทัยธานี 
หมายเลขโทรศัพท ๐๕๖-๕18015 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนท่ัวไป สํานกังานสาธารณสขุอําเภอหวยคต หนา 12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนท่ัวไป สํานกังานสาธารณสขุอําเภอหวยคต หนา 13 

 
 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน การรองเรียน 

“การปฏบิัติงานหรอืการใหบรกิารของเจาหนาที่” 



 
แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ตามประกาศสาํนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. 2561 
สําหรบัหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค สํานกังานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในสังกัดสํานกังานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 ช่ือหนวยงาน :  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 
วัน/เดือน/ป :   15  ธนัวาคม  ๒๕๖5 

 หัวขอ :  - คูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการของเจาหนาที่ 
           - คูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
           - คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน 
           - คูมือข้ันตอนการใหบริการ (ภารกิจใหบริการประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก) 
             ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558) 
 
รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

           สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต ขออนุมัติเผยแพรขอมูลคูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการ   
 ปฏิบตัิงานหรือการใหบริการของเจาหนาที่, คูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 , คูมือการปฏิบตัิงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน, คูมือข้ันตอนการใหบริการ  
 ผานเว็บไซตสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต จังหวัดอุทัยธานี และบอรดประชาสัมพันธสํานักงานสาธารณสุข  
 อําเภอหวยคต เพ่ือใหสาธารณชนรับทราบทั่วกัน 
           

 Link ภายนอก : เผยแพรเว็บไซด สสอ.หวยคต  www.huaikhothealth.com 
 หมายเหตุ : ................................................................................................... 

 

 ผูรบัผิดชอบการใหข อมูล                     ผูอนุมัติรบัรอง 

    

 

                  (นางสาวมลฤดี พัฒนพงษ)     
              นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ                
          วันที่ 15 เดือน ธนัวาคม พ.ศ. 2565                    

                  (นายจตุภพ  ดิษผล) 
               สาธารณสุขอําเภอหวยคต 
       วันที่ 15 เดือน ธนัวาคม พ.ศ. 2565                    

  
  

 

 
ผูรบัผิดชอบการนำขอมูลข้ึนเผยแพร 

       
  (นายจิรศักดิ์ ไพมุย) 

  เจาพนักงานสาธารณสุขชํานาญงาน                                        
                                             วันที่ 15 เดือน ธนัวาคม พ.ศ. 2565 

 
 

  “ซ่ือสัตย  สามัคคี  มีมนุษยสัมพันธ  ริเร่ิมสรางสรรค  จรรโลงวินัย” 

 


