
 

  

 

                  คูมือการดําเนินงาน 
                        เรื่องรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการ 

                   ของเจาหนาท่ีภายในหนวยงาน 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต  

จังหวัดอุทัยธานี  
โทร. 056-518015 



คํานํา 

   สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต จังหวัดอุทัยธานี มีการทํางานตามนโยบายการประเมิน
คุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ เพ่ือดําเนินงานการปองกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตร
ชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี 3 (พ.ศ. 2560-2564) เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญ
ในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคี เครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น                     
การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนานํากลยุทธ             
ไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไว ไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ            
และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการ ประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการ
เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 2552 ตั้งอยูบนพ้ืนฐาน ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2567 ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการปฏิบัติงาน          
หรือการบริการของเจาหนาท่ี เพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการ
เรื่องราวรองทุกข สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการ
จัดการเรื่องรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการบริการของเจาหนาท่ี ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ                 
จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน                
จัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบอยางมีคุณภาพ 

 

                 ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 

                สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 

                        8  ธันวาคม  2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

     เนื้อหา                           หนา 
 

หลักการและเหตุผล          1 
คําจํากัดความ            2 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข       3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          4 
การบันทึกขอรองเรียน          5 
ภาคผนวก 
แบบฟอรมรับแจงเหตุการณรองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง)      7 
แบบฟอรมรับแจงเหตุการณรองเรียน/รองทุกข (โทรศัพท)      8 
แบบฟอรมแจงการรองเรียน/รองทุกข        9 
แบบฟอรมแจงผลการดําเนินการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข      10 
      



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนท่ัวไป สาํนักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต หนา 1 

คูมือปฏบิัติการการดําเนินงานเร่ืองรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการของเจาหนาที่

ภายในหนวยงาน 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต ประจําป พ.ศ. 2567 
 

หลักการและเหตุผล  
 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยเรื่องหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง       
เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์
ตองานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน    
มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนอง
ความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสมํ่าเสมอ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองทุกข 
บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

 

การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกข สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 
 

เพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนาบําบัดทุกข 

บํารุงสุข ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็ว

ประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต หรือไมไดรับความเปนธรรม

จากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคตไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกขข้ึน 

ซึ่งในกรณีการรองเรียนเกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและปกปดชื่อผูรองเรียน 

เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 

สถานท่ีตั้ง 
 

 ตั้งอยูท่ี อาคารสํานักงานสาธรณสุขอําเภอหวยคต เลขท่ี 119 หมูท่ี 3 ตําบลหวยคต อําเภอหวยคต 
จังหวัดอุทัยธานี รหัสไปรษณีย ๖๑๑7๐ หมายเลขโทรศัพท 0๕๖-518015 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา 

รับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

วัตถุประสงค  
 

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการดําเนินงาน
ใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริต
และประพฤติมิชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของกับการรับเรื่องราวรองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนท่ัวไป สาํนักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต หนา 2 

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจ
และใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงการเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัตงิาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส 
 

คําจํากัดความ  

ผูรับบริการ หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม

จากการดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตอําเภอหวยคต 

การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง ความครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/รองทุกข         

/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

ผูรองเรียน/รองทุกข หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดสวนเสียท่ีมาติดตอราชการผานชองทางตาง ๆ 

โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถาม

หรือการรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข หมายถึง ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เชน ติดตอดวยตนเอง ติดตอผานทางโทรศัพท เว็บไซต เวปเพจ Face Book 

สวนราชการ หมายถึง สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 

และหนวยงานอ่ืนของรัฐท่ีอยูในกํากับของราชการ ฝายบริหาร แตไมรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ

รัฐวิสาหกิจ  

ผูบริหาร หมายถึง ผูท่ีมีอํานาจลงนามหรือสั่งการในข้ันตอนตาง ๆ เพ่ือใหเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบไดรับการแกไขและ/หรือเปนท่ียุติ ตลอดจนพิจารณาพัฒนาระบบรองเรียน  

/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบใหเกิดประโยชนสูงสุด  

เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตาง ๆ ของเจาหนาท่ี 

ของรัฐท่ีเก่ียวของกับกระทรวงสาธารณสุข เชน การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน 

และจรรยาขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

ในสวนราชการของกระทรวงสาธารณสุข การบรรจุแตงตั้งขาราชการ พนักงานราชการและลูกจาง ขอเสนอแนะ 

และ/หรือขอคิดเห็นตาง ๆ 

การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไข

หรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ท่ีอยูชัดเจน 

ระยะเวลาในการเปดใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนท่ัวไป สาํนักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต หนา 3 

แผนผังกระบวนการการปฏิบัติงานหรือการใหบริการของเจาหนาที่ภายในหนวยงาน 

 พ.ศ. 2567 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต จังหวัดอุทัยธานี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

(1 วัน) 

 

รองเรียนดวยตนเอง 

รองเรียนผานโทรศัพท 0๕๖-๕18015 

 

รองเรียนผานระบบอินเตอรเน็ต , เวปไซด , สสอ  
Face book 

รองเรียนผานศูนยดํารงธรรม 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง 

(5 วัน) 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรองเรียน 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต           

( 15 วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/รอง

ทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผลใหผูบริหารทราบ 

ไมยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/รอง

ทุกขทราบ 

รองเรียนผานทางจดหมายหรือ ไปรษณียบัตร 

ยุติ ไมยุติ 
นายจิรศักดิ์ ไพมุย 

เจาหนาท่ีประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน 
************************ 

 



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนท่ัวไป สาํนักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต หนา 4 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ของหนวยงาน 
     - การจัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียน/รองทุกข ของประชาชน 
     - จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจําศูนย 
     - แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 
 
การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/รองทุกข จากชองทางตาง ๆ 

 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน รองทุกข ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ 

โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

ชองทาง 

ความถี่ในการ

ตรวจสอบ

ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอ

รองเรียน/รองทุกขเพ่ือ

ประสานหาแนวทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรื่อง

รองเรียน สํานักงานสาธารณสุข

อําเภอหวยคต 

ทุกครั้งท่ีมีการ

รองเรียน 
ภายใน 1 วันทําการ 

 

รองเรียนผานเว็บไชต/เว็บเพจ

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 
ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 

รองเรียนทางโทรศัพท 
0๕๖-๕18015 ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 

รองเรียนผาน Face book ของ
สํานักงานสาธารณสุข 

อําเภอหวยคต 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 
 

รองเรียนผานทางจดหมาย 

ไปรษณียบัตร 
ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 

รองเรียนผานศูนยดํารงธรรม

อําเภอ/จังหวัด/สํานัก

นายกรัฐมนตรี 

เม่ือไดรับแจง ภายใน 1 วันทําการ 

 

 



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนท่ัวไป สาํนักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต หนา 5 

การบันทึกขอรองเรียน 

  กรอกแบบฟอรมขอรองเรียน/รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพทติดตอ 

เรื่องรองเรียน/รองทุกข และสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ทุกชองทางมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียน/รองทุกข ลงสมุดบันทึกขอรองเรียน      /

รองทุกข 
 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขปญหาขอรองเรียน รองทุกข และการแจงผูรองเรียน รองทุกขทราบ 

 1.   กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

       เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

2. ขอรองเรียน/รองทุกข ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน ไฟฟาดับ 

การกําจัดขยะมูลฝอย ฯลฯ เปนตน จัดทําบันทึกขอความเสนอไปยังผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

3. ขอรองเรียน/รองทุกข ท่ีไมอยูในความรับผิดชอบของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 

ใหดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง 

ในการแกไขปญหาตอไป 

4. ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณี ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใส

ในการจัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ ตอไป 
 

การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

 ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินงานใหทราบภายใน 5 วัน เพื่อเจาหนาท่ีศูนยฯ 

จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป 
 

การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

1. ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดขอรองเรียน/รองทุกข ใหผูบริหารทราบทุกไตรมาส 

2. ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการ 

    ขอรองเรียน/รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใหเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร   

    ตอไป 
 

มาตรฐานงาน 

 1. การดําเนินการรองเรียน รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 2. กรณีไดรับเรื่องรองเรียน รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต                 

              ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน   

              รองทุกข ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนท่ัวไป สาํนักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต หนา 6 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนท่ัวไป สาํนักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต หนา 7 

แบบฟอรม 

แบบฟอรมใบรบัแจงเหตุรองราวรองเรียน/รองทุกข 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง)                 (แบบคํารองเรียน 1) 

 

ท่ี สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 
 

     วันท่ี ………………เดือน………………………….พ.ศ…………………….. 
เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

เรียน สาธารณสุขอําเภอหวยคต 
 

  ขาพเจา…………………………………………………อายุ………ป อยูบานเลขท่ี.....……หมู………
ตําบล…………………………… อําเภอ…………………………..จังหวัด……………………………….. . . . . . . . . . . . . . . .
โทรศัพท…………………………..อาชีพ…………………………………………..ตําแหนง………………………………………บัตร
ประชาชน………………………………………เลขท่ี……………………………………ออกโดย……………………………….วันออก
บัตร……………………………..บัตรหมดอายุ…………………………………….มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน
เ พ่ือ ให สํ านั ก งานสาธารณสุ ข อํ า เภอห วยคต พิจารณาดํ า เนิ นกา รช วย เหลื อหรื อแก ไ ขป ญหา
เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
  ท้ังนี้ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนความจริงและยินดีรับผิดชอบ
ท้ังทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 
 

  โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน(ถามี) ไดแก 
1)…………………………………………………………………………………………………จํานวน.........................ชุด 
2)………………………………………………………………………………………………...จํานวน.........................ชุด 
3).............................................................................................................จํานวน.........................ชุด 
4).............................................................................................................จํานวน.........................ชุด 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 
          ขอแสดงความนับถือ 
     ลงชื่อ……………………………………………………………………………… 
              (………………………………………………………………….) 
           ผูรองทุกข/รองเรียน 

 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

โทร. ๐๕๖-๕18015



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนท่ัวไป สาํนักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต หนา 8 

แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท)                        (แบบคํารองท่ี 2) 

ท่ี สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 
     วันท่ี ………………เดือน………………………….พ.ศ……………………….. 
เรื่อง………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

เรียน สาธารณสุขอําเภอหวยคต 
 

  ขาพเจา………………………………………………………อายุ………ป อยูบานเลขท่ี……………….…......
หมู………ตําบล……………………………อําเภอ…………………………..จังหวัด………………………………..........................
โทรศัพท…………………………..อาชีพ…………………………………………..ตําแหนง……………………………………………… 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพ่ือใหสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคตพิจารณาดําเนินการชวยเหลือ
หรือแกไขปญหาเรื่อง………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
โดยขออาง…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………..…………………………………….เปนพยานหลักฐานประกอบ 
 

  ท้ังนี้ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนความจริงและเจาหนาท่ีไดแจง
ใหขาพเจาทราบแลวหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 
 

 
     ลงชื่อ……………………………………………เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง 

                        (……………………………………….) 
                 วันท่ี ……เดือน……………….พ.ศ……………    

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

 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

โทร. ๐๕๖-๕18015



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนท่ัวไป สาํนักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต หนา 9 

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน               (ตอบขอรองเรียนท่ี 1) 

ท่ี อน ๐8๓3/(เรื่องรองเรียน)/..............                      สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 
                                                                 ตําบลหวยคต อําเภอหวยคต  

        จังหวัดอุทัยธานี 
 

วันท่ี ..............เดือน.......................... พ.ศ. ......... 

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 

เรียน ……………………………………………………………….. 
 

        ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ
หวยคต จังหวัดอุทัยธานี โดยทาง ( ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย ( ) ดวยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท 
( ) อ่ืน.................................................................................................................................................................. 
ลงวันท่ี....................................... เก่ียวกับเรื่อง..................................................................................……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 
                        สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคตไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว
ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับท่ี........................................ลงวันท่ี................................และสํานักงานสาธารณสุข
อําเภอหวยคต ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 
                        ( ) เ ปน เ รื่ อ ง ที่ อยู ใ น อํานาจหน า ที่ ข อ งสํานัก ง านสาธ า รณสุข อํา เภอห ว ยคต 
และไดมอบหมายให...................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 
                        ( ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต และไดจัดสง
เรื่องให........................................................................................ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไปแลวท้ังนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีก
ทางหนึ่ง 
                        ( ) เปนเรื ่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว 
ตามกฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอน
และวิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 
 

   จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 

                                    

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

โทร. ๐๕๖-๕18015



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนท่ัวไป สาํนักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต หนา 10 

                     แบบแจงผลการดําเนินการตอรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน          (ตอบขอรองเรียน 2) 
 
ท่ี อน ๐8๓3/(เรื่องรองเรียน)/..............                      สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 

                                                                 ตําบลหวยคต อําเภอหวยคต  
        จังหวัดอุทัยธานี 

 

วันท่ี ..............เดือน.......................... พ.ศ. ......... 

 

เรื่อง แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 

เรียน ……………………………………………………………….. 
 

อางถึง หนังสือสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต ท่ี อน ๐8๓3/..................ลงวันท่ี....................................... 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. ................................................................................................................................................. 
         ๒. ................................................................................................................................................. 

       ๓. ................................................................................................................................................. 
ตามท่ีสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรองทุกข  

/รองเรียนของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว นัน้สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต
ไดรับแจงผลการดาเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ีเก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว 
ปรากฏขอเท็จจรงิโดยสรุปวา………………………………………………………………………………………………………..……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้ 
ท้ังนี้หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 

 

  

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

โทร. ๐๕๖-๕18015



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนท่ัวไป สาํนักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต หนา 11 

จัดทําโดย 
 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต จังหวัดอุทัยธานี 
หมายเลขโทรศัพท ๐๕๖-๕18015 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนท่ัวไป สาํนักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต หนา 13 

 
 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน การรองเรียน 

“การปฏบิตัิงานหรือการใหบริการของเจาหนาที่” 



 
แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ตามประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. 2561 
สําหรับหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 ช่ือหนวยงาน :  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต 
วัน/เดือน/ป :   15  ธันวาคม  ๒๕๖6 

 หัวขอ :  - คูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการของเจาหนาท่ีภายในหนวยงาน 
           - คูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
           - ชองทางการรองเรยีนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการของเจาหนาท่ีภายในหนวยงาน  
             และรองเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

           สํานักงานสาธารณสขุอําเภอหวยคต ขออนมัุติเผยแพรขอมูลคูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการ   
 ปฏิบัติงานหรือการใหบริการของเจาหนาท่ีภายในหนวยงาน คูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการทุจริตและ  
 ประพฤติมิชอบ และชองทางการรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการของเจาหนาท่ีภายในหนวยงาน  
 และรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบผานเว็บไซตสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต จังหวัดอุทัยธานี    
 และบอรดประชาสัมพันธสํานักงานสาธารณสุขอําเภอหวยคต เพ่ือใหสาธารณชนรับทราบท่ัวกัน 
           

 Link ภายนอก : เผยแพรเว็บไซด สสอ.หวยคต  www.huaikhothealth.com 
 หมายเหตุ : ................................................................................................... 

 

 ผูรับผิดชอบการใหข อมูล                     ผูอนุมัติรับรอง 

    

 

                  (นางสาวมลฤดี พัฒนพงษ)     
              นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ                
          วันท่ี 15 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2566                    

                  (นายจตุภพ  ดิษผล) 
               สาธารณสุขอําเภอหวยคต 
       วันท่ี 15 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2566                    

  
  

 

 
ผูรับผิดชอบการนำขอมูลข้ึนเผยแพร 

       
  (นายจริศักดิ์ ไพมุย) 

  เจาพนักงานสาธารณสุขชํานาญงาน                                        
                                             วันท่ี 15 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2566 

 
 

  “ซ่ือสัตย  สามัคคี  มีมนุษยสัมพันธ  ริเริ่มสรางสรรค  จรรโลงวินัย” 

 


