
                      บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำ จังหวัดขอนแก่น  

ที่  ขก 2533/297                               วันที ่ 2 ธันวำคม 2567 

เรื่อง  ขออนุมัติใช้คู่มือปฏิบัติงำนกำรร้องเรียนกำรปฏิบัติงำนหรือให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่ และกำรทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ และขออนุมัติเผยแพร่ข้อมูลต่อสำธำรณะผ่ำนเว็บไซด์ของหน่วยงำน 

เรียน  สำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำ 

 

                ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำ ได้มีกำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของส ำนักงำน
สำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำเพ่ือรับข้อร้องเรียนร้องทุกข์ที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำน หรือกำรบริกำรของเจ้ำหน้ำที่ใน
หน่วยงำน และเรื่องเก่ียวกับกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำ ไปแล้วนั้น 
                ดังนั้นเพ่ือเป็นแนวทำงปฏิบัติเป็นในทิศทำงเดียวกันทำงส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำจึงได้
จัดท ำคู่มือส ำหรับปฏิบัติงำนรับเรื่องร้องเรียนร้อง ได้แก่ 

1. กรณีการรับเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการของเจ้าหน้าที่  
2. กรณีการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนและขออนุมัติใช้คู่มือดังกล่ำว พร้อมทั้งขออนุมัติเผยแพร่ Web Site หน่วยงำน
ต่อไป  
 

  จึงเรียนมำเพ่ือทรำบและพิจำรณำอนุมัติ และเผยแพร่ Website หน่วยงำนต่อไป 

 

 
(นำงเสำวลักษณ์  จักรบุตร) 

นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร 
หัวหน้ำศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 

 
ค าสั่ง สำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำ 

                          - อนุมัติใช้คู่มือ และเผยแพร่ Web site             
 
 

 
    (นำยบุญเลิศ  นิลละออง) 
   สำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำ 
 

 
 
 



 

คู่มือ 
 

1. การปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
2. การปฏิบัติงานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

จัดท าโดย 
 

คณะกรรมการจัดการขอร้องเรียน 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา จังหวัดขอนแก่น 
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ค ำน ำ 

ปัจจุบันหน่วยงำนรำชกำรต่ำงมุ่งปรับปรุงระบบกำรบริหำรจัดกำร กำรด ำ เนินงำน รวมทั้งกำร 
ให้บริกำรต่ำง ๆ เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประเทศชำติและประชำชน ซึ่งส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอโนน
ศิลำ จังหวัดขอนแก่น ได้ก ำหนดแนวทำงกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเพ่ือให้ประชำชน และเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ มีควำมรู้
ควำมเข้ำใจในเรื่อง พรบ.ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ และเพ่ือให้ประชำชนสำมำรถตรวจสอบกำร
ท ำงำนของส่วนรำชกำรได้ ยังผลให้ส่วนรำชกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ด้วยควำมโปร่งใส และเป็นธรรม  

กลุ่มงำนบริหำรส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน 
ร้องทุกข์ โดยรวบรวมข้ันตอนกำรปฏิบัติที่ได้จำกประสบกำรณ์กำรท ำงำนจริงตั้งแต่เริ่มต้นจนได้ข้อยุติ น ำมำเสนอไว้
ใน คู่มือเล่มนี้ ตั้งแต่ข้ันตอน รับเรื่องร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำง ๆ วิเครำะห์ข้อร้องเรียนตลอดจนกำรท ำบันทึกเสนอ
ผู้บริหำรของหน่วยงำนให้ลงนำมหนังสือแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องพิจำรณำตรวจสอบข้อเท็จจริง และด ำ เนินกำร
ตำมอ ำนำจหน้ำที่ แจ้งผลกำรด ำเนินกำร สรุปเรื่องและท ำบันทึกเสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ โดยหวังว่ำผู้ที่
ปฏิบัติงำนรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องสำมำรถน ำควำมรู้และเทคนิควิธีกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ไป
ประยุกต์ใช้ให้เหมำะสมและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

กลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไป 
สำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำ 

ธันวำคม ๒๕๖7 
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สำรบัญ 
หน้ำ 

ค ำน ำ           ก 
สำรบัญ           ข 
วัตถุประสงค์          1 
ขอบเขต           1 
นิยำมของศัพท์          1 
ช่องทำงกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์        1 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ         2 
กรณีการรับเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติงาน หรือให้บริการของเจ้าหน้าที่   3 
กรณีการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     3 
แผนผังขั้นตอนเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการของเจ้าหน้าที่   4 
แผนผังขั้นตอนเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     5 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน         6 
เอกสำรอ้ำงอิง          6 
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หลักเกณฑ์/ขั้นตอนการแก้ไขปัญหาในกรณีที่มีการร้องเรียน 

1. เรื่องการปฏิบัติงานหรือใหบ้ริการของเจ้าหน้าที่ 
2. เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของคณะกรรมการจัดการขอร้องเรียน  
ส านักงานสาธารณสุขโนนศิลา  จังหวัดขอนแก่น 

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

1. วัตถุประสงค์ 
     ๑. เพ่ือให้กำรจัดกำรข้อร้องเรียนของ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำ จังหวัดขอนแก่น มี
ประสิทธิภำพ  

๒. เพ่ือสำมำรถด ำเนินกำรจัดกำรข้อร้องเรียนได้อย่ำงเป็นระบบ  
๓. เพ่ือจัดเก็บข้อมูลควำมรู้เกี่ยวกับแนวทำง เทคนิค ขั้นตอนวิธีกำรปฏิบัติ  
๔. เพ่ือใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรปฏิบัติงำน 

๒. ขอบเขต 
     กำรจัดท ำมำตรฐำนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนกำรรับข้อร้องเรียนจำกผู้รับบริกำรหรือ 
หน่วยงำนที่ส่งข้อร้องเรียนมำให้จังหวัดฯตรวจสอบวิเครำะห์ข้อร้องเรียน เพ่ือเสนอผู้บริหำรพิจำรณำให้ควำม  
เห็นชอบ กำรส่งข้อร้องเรียนให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง กำรติดตำมประเมินผล เพ่ือป้องกั น 
ผลกระทบกำรจัดกำรข้อร้องเรียน กำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง และกำรยุติเรื่องร้องเรียน 
3. นิยามศัพท ์ 

ผู้รับบริกำร หมำยถึง ผู้ร้องเรียนหรือผู้ที่มำปรึกษำ/ผู้มีส่วนได้เสีย รวมถึงส่วนรำชกำรหรือองค์กรเอกชนที่  
ส่งข้อร้องเรียน ข้อร้องเรียน หมำยถึง เรื่องร้องเรียนต่ำง ๆ โดยแบ่งออกเป็น ๕ เรื่องหลักๆ ดังนี้  

- เรื่องขอรับควำมช่วยเหลือ  
- เรื่องได้รับควำมเดือดร้อน  
- เรื่องขอควำมเป็นธรรม  
- เรื่องกำรปฏิบัติงำน หรือกำรให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่ 
- เรื่องกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
- เรื่องอ่ืนๆ  

4. ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
๑. เว็บไซต์ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำ https://www.nonsilamoph.go.th/ 
2. ติดต่อด้วยตนเองท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน กลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไป สำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำ 
๓. ทำงไปรษณีย์ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำ หมู่ที่ 3 ต ำบลโนนศิลำ อ ำเภอโนนศิลำ จังหวัด

ขอนแก่น 40110 
4. โทรศัพท/์โทรสำร 043-28119 
5. E-mail: nonsilahealth@gmail.com 

5. การตอบสนอง หมำยถึง กำรส่งต่อให้แก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง กำรตรวจสอบและน ำเรื่องร้องเรียนเข้ำสู่  
กระบวนกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด ำเนินคดีหรืออ่ืน ๆ ตำมระเบียบข้อกฎหมำย พร้อมกับแจ้งให้ผู้ 
ร้องเรียนทรำบผลหรือควำมคืบหน้ำของกำรด ำเนินกำรภำยในเวลำ ๑๕ วัน ทั้งนี้กรณีที่ข้อร้องเรียนไม่ได้ระบุชื่อ 
และท่ีอยู่หรือหมำยเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้หรืออีเมล์ติดต่อของผู้ร้องเรียน จะพิจำรณำกำรตอบสนองสิ้นสุดที่กำรน ำ 
 

https://www.nonsilamoph.go.th/
mailto:nonsilahealth@gmail.com
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เรื่องร้องเรียนเข้ำสู่กระบวนกำรตรวจสอบ ข้อเท็จจริง กำรสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด ำ เนินคดีกำรน ำไป 
แก้ไขปญัหำกำรด ำเนินงำนหรืออ่ืน ๆ ตำมระเบียบข้อกฎหมำย กำร 
6. ติดตามประเมินผล หมำยถึง กำรประเมินผลกำรจัดกำรข้อร้องเรียน กำรติดตำมเรื่องร้องเรียน กำร  ให้บริกำร
ของเจ้ำหน้ำที่ กำรแจ้งเตือน  
7. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

- ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำข้อร้องเรียนให้แก่ผู้รับบริกำร  
- ก ำกับดูแลกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยตำมระยะเวลำ  
- ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีมีควำมจ ำ เป็นเร่งด่วนและมีปัญหำ 

อุปสรรคเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชำ  
- รำยงำนข้อเท็จจริงและเสนอควำมเห็นทั้งข้อเท็จจริงและข้อกฎหมำยต่อผู้บังคับบัญชำ 

8. กรณีการรับเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการของเจ้าหน้าที่  
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบเมื่อให้ ค ำปรึกษำ

เรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริกำรถือว่ำยุติ  
- กรณีขออนุมัติ/อนุญำต เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำร  

ต้องกำรทรำบ และด ำเนินกำรรับเรื่องดังกล่ำวไว้ และส่งต่อให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป  
ภำยใน ๑ – ๒ วัน  

- กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำร ในเรื่องที่ผู้  
ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบ และเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จะด ำเนินกำรรับเรื่องดังกล่ำวไว้ และเสนอสำธำรณสุข
อ ำเภอ เป็นผู้พิจำรณำส่งต่อให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไปภำยใน ๑ – ๒ วัน  

- กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส หำกผู้ขอรับกำรบริกำรไม่ได้รับกำรติดต่อกลับ ภำยใน ๑๕ วัน ให้ 
ติดต่อสอบถำมหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน กลุ่มงำนบริหำร ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ   
โนนศิลำ หมำยเลขโทรศัพท์ 043-28119 , E – Mail : nonsilahealth@gmail.com 

 
9. กรณีการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

- กลุ่มงำนบริหำร รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ด้ำนกำรทุจริตและประพฤติชอบ จำก ช่อง  ทำงกำร
ร้องเรียนของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ 

- ลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมรับเรื่องร้องเรียน คัดแยกหนังสือ วิเครำะห์เนื้อหำของเรื่องร้องเรียน/แจ้ง  
เบำะแส ด้ำนกำรทุจริตและประพฤติชอบ สรุปควำมเห็นเสนอสำธำรณสุขอ ำ เภอ เพ่ือเสนอสำธำรณสุขอ ำเภอ
พิจำรณำสั่งกำร ส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรหรือมอบหมำยให้กลุ่มงำน บริหำร 

- แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แล้วรำยงำนผลสำธำรณสุขอ ำเภอ 
พิจำรณำสั่งกำร  

- ยุติเรื่อง แจ้งผลกำรพิจำรณำแก่ผู้ร้องเรียน/หน่วยงำนที่ส่งเรื่องร้องเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู่/  หน่วยงำน ที่
ชัดเจน) ทรำบเบื้องต้นภำยใน ๑๕ วัน  

- ไม่ยุติสั่งตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:nonsilahealth@gmail.com
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กรณีเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
 

ล ำดับ
ที่ 

ผังกระบวนกำร/ ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน/ คุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1  ผู้ร้องเรียนมำติดต่อ หรือ
หน่วยงำนตำ่ง ๆ ส่งเร่ืองมำยัง 

สสอ. เจ้ำหน้ำที ่รับเรื่อง 
ลงทะเบียนและ วิเครำะห์ข้อมูล

ที่ได้ 

กำรให้บริกำรที่รวดเร็ว 
ยิ้ม แย้มแจ่มใส เต็มใจ
ในกำร ให้บริกำร เป็น

ธรรม 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม  
งำนบริหำร 

หนังสือร้องเรียน/ 
หนังสือจำก หน่วยงำน
ที่แจ้ง เร่ืองมำยัง สสอ.

ด ำเนินกำร 

2 

 

เสนอ สสอ. พิจำรณำ พร้อมทั้ง 
วิเครำะห์ข้อมูล และ มอบหมำย

เร่ืองให้ เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ 

กำรวิเครำะห์
ข้อเท็จจริง ส่งต่อ

หน่วยงำนที ่เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบ โดยเร็ว 

เป็นธรรม 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม  
งำนบริหำร 

หนังสือร้องเรียน/ 
หนังสือจำก หน่วยงำน
ที่แจ้ง เร่ืองมำยัง สสอ.

ด ำเนินกำร 

3  ท ำบันทึกเสนอผู้บริหำร พร้อม
ทั้งหนังสือแจ้ง หน่วยงำนที่

เกี่ยวขอ้ง พิจำรณำตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 

กำรพิจำรณำเร่ืองด้วย 
ควำมเป็นกลำง เป็น

ธรรม 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม  
งำนบริหำร 

บันทึก,หนังสือ 
ร้องเรียน 

4 

 

หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง(รพ.สต.) 
ได้รับเรื่องร้องเรียน ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง และด ำเนินกำรตำม 

อ ำนำจหน้ำที ่

กำรตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงที่ เป็นธรรม 
กำรด ำเนินกำร ภำยใน
ระยะเวลำทีก่ ำหนด 

กำรติดตำมเร่ืองอย่ำง 
ต่อเนื่อง ตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริงได้ 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม 
งำนที่ 

เกี่ยวขอ้งใน 
กำรตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริง 

หนังสือที่แจ้งให้ 
หน่วยงำนนั้นๆ 

ตรวจสอบ ขอ้เท็จจริง 

5 

 

หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง(รพ.สต.)
แจ้งผลกำรด ำเนินกำร สรุปเรื่อง
และท ำบันทกึ เสนอผู้บริหำรให้

ควำม เห็นชอบ 

เร่ืองที่ได้รับจำก
หน่วยงำน ที่ตรวจสอบ
มีข้อเท็จจริงที่ ถูกต้อง 
เป็นธรรม เจ้ำหน้ำที่มี
ควำมเต็มใจใน กำร

บริกำร 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม 
งำนบริหำร 

เอกสำรต่ำงๆที่ 
หน่วยงำนที ่รับผิดชอบ
ส่งมำให้ สสอ. ทรำบผล

กำร พจิำรณำ 

6 ไม่ยุติ                       
                                 ยุติ 

ยุติเรื่องแจ้งผลกำร พิจำรณำแก่
ผู้ร้องเรียน/ หน่วยงำนที่ส่งเร่ือง 

ร้องเรียน แต่ถ้ำไม่ยุติสั่ง 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง เพิ่มเติม 

กำรตอบสนองต่อเร่ือง 
ร้องเรียนภำยใน

ระยะเวลำ รวดเร็ว 
เป็นธรรม ตรวจสอบ

ได้ 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม 
งำนบริหำร 

หนังสือแจ้งผลกำร 
พิจำรณำ 

 
 
 
 
 

ส่งเรือ่งส่งต่อหน่วยงำนที่
เกี่ยวขอ้งตรวจสอบ 

1 วัน 

รอผลกำรพจิำรณำจำก
หน่วยงำนทีต่รวจสอบ
แล้วท ำบันทกึเสนอ
ผู้บริหำรให้ควำม

เห็นชอบ 

แจง้ผลกำร
พิจำรณำ 

จนท.วิเครำะห์เรื่องและ
ข้อมูลที่ได้จำกรอ้งเรียน 

1 วัน 

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ
เรื่อง 

3 วัน 

รับเร่ืองร้องเรียน
จำกช่องต่ำง ๆ 

1 วัน 



3 วัน 
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กรณีเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 

ล ำดับ
ที่ 

ผังกระบวนกำร/ ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน/ คุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1  ผู้ร้องเรียนมำติดต่อ หรือ
หน่วยงำนตำ่งๆ ส่งเร่ืองมำยัง 

สสอ. เจ้ำหน้ำที ่รับเรื่อง 
ลงทะเบียนและ วิเครำะห์ข้อมูล

ที่ได้ 

กำรให้บริกำรที่
รวดเร็ว ยิ้ม แย้ม

แจ่มใส เต็มใจในกำร 
ให้บริกำร เป็นธรรม 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม  
งำนบริหำร 

หนังสือร้องเรียน/ 
หนังสือจำก หน่วยงำน
ที่แจ้ง เร่ืองมำยัง สสอ.

ด ำเนินกำร 

2 

 

เสนอ สสอ. พิจำรณำ พร้อมทั้ง 
วิเครำะห์ข้อมูล และ 

มอบหมำยเร่ืองให้ เจ้ำหนำ้ที่
รับผิดชอบ 

กำรวิเครำะห์
ข้อเท็จจริง ส่งต่อ

หน่วยงำนที ่เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบ โดยเร็ว 

เป็นธรรม 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม  
งำนบริหำร 

หนังสือร้องเรียน/ 
หนังสือจำก หน่วยงำน
ที่แจ้ง เร่ืองมำยัง สสอ.

ด ำเนินกำร 

3  ท ำบันทึกเสนอผู้บริหำร พร้อม
ทั้งหนังสือแจ้ง หน่วยงำนที่

เกี่ยวขอ้ง พิจำรณำตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 

กำรพิจำรณำเร่ืองด้วย 
ควำมเป็นกลำง เป็น

ธรรม 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม  
งำนบริหำร 

บันทึก,หนังสือ 
ร้องเรียน 

4 

 

หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง(รพ.สต.) 
ได้รับเรื่องร้องเรียน ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง และด ำเนินกำรตำม 

อ ำนำจหน้ำที ่

กำรตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงที่ เป็น

ธรรม กำรด ำเนินกำร 
ภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด กำรติดตำม
เร่ืองอย่ำง ต่อเนื่อง 

ตรวจสอบ ขอ้เท็จจริง
ได้ 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม 
งำนที่ 

เกี่ยวขอ้งใน 
กำรตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริง 

หนังสือที่แจ้งให้ 
หน่วยงำนนั้นๆ 

ตรวจสอบ ขอ้เท็จจริง 

5 

 

หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง(รพ.สต.)
แจ้งผลกำรด ำเนินกำร สรุป
เร่ืองและท ำบันทึก เสนอ
ผู้บริหำรให้ควำม เห็นชอบ 

เร่ืองที่ได้รับจำก
หน่วยงำน ที่
ตรวจสอบมี

ข้อเท็จจริงที่ ถูกต้อง 
เป็นธรรม เจ้ำหน้ำที่มี
ควำมเต็มใจใน กำร

บริกำร 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม 
งำนบริหำร 

เอกสำรต่ำงๆที่ 
หน่วยงำนที ่รับผิดชอบ
ส่งมำให้ สสอ. ทรำบ

ผลกำร พิจำรณำ 

6 ไม่ยุติ                       
                                 ยุติ 

ยุติเรื่องแจ้งผลกำร พิจำรณำแก่
ผู้ร้องเรียน/ หน่วยงำนที่ส่งเร่ือง 

ร้องเรียน แต่ถ้ำไม่ยุติสั่ง 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง เพิ่มเติม 

กำรตอบสนองต่อเร่ือง 
ร้องเรียนภำยใน

ระยะเวลำ รวดเร็ว 
เป็นธรรม ตรวจสอบ

ได้ 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม 
งำนบริหำร 

หนังสือแจ้งผลกำร 
พิจำรณำ 

 
 

ส่งเรือ่งส่งต่อหน่วยงำนที่
เกี่ยวขอ้งตรวจสอบ 

1 วัน 

รอผลกำรพจิำรณำจำก
หน่วยงำนทีต่รวจสอบ
แล้วท ำบันทกึเสนอ
ผู้บริหำรให้ควำม

เห็นชอบ 

แจง้ผลกำร
พิจำรณำ 

จนท.วิเครำะห์เรื่องและ
ข้อมูลที่ได้จำกรอ้งเรียน 

1 วัน 

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ
เรื่อง 

3 วัน 

รับเร่ืองร้องเรียน
จำกช่องต่ำงๆ 

1 วัน 
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10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนที่ 1 ผู้ร้องเรียนมำติดต่อหรือหน่วยงำนต่ำงๆส่งเรื่องมำยัง สสอ.โนนศิลำเจ้ำหน้ำที่รับ เรื่อง 

ลงทะเบียนและวิเครำะห์ข้อมูลที่ได้  
ขั้นตอนที่ 2 เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์เรื่องและข้อมูลกำรร้องเรียนจำกทุกช่องทำงเสนอสำธำรณสุขอ ำเภอ

พิจำรณำ พร้อมทั้งวิเครำะห์ข้อมูล และมอบหมำยเรื่องให้เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ  
ขั้นตอนที่ ๓ ท ำบันทึกเสนอผู้บริหำร พร้อมทั้งหนังสือแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องพิจำรณำตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง  
ขั้นตอนที่ ๔ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องได้รับเรื่องร้องเรียนตรวจสอบข้อเท็จจริงและด ำ เนินกำรตำมอ ำนำจ

หน้ำที่  
ขั้นตอนที่ ๕ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องแจ้งผลกำรด ำเนินกำรสรุปเรื่องและท ำบันทึกเสนอผู้บริหำรให้ควำม

เห็นชอบ  
ขัน้ตอนที่ ๖  

• ยุติเรื่อง แจ้งผลกำรพิจำรณำแก่ผู้ร้องเรียน/หน่วยงำนที่ส่งเรื่องร้องเรียน  
• ไม่ยุติสั่งตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 

 

  
 ............................................................................................................................. . 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง  
• หนังสือร้องเรียน/ หนังสือจำกหน่วยงำนที่แจ้งเรื่องมำที่ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอด ำเนินกำร  
• บันทึกข้อควำม  
• หนังสือที่แจ้งให้หน่วยงำนนั้นๆ ตรวจสอบข้อเท็จจริง  
• เอกสำรต่ำงๆที่หน่วยงำนที่รับผิดชอบส่งมำให้ทรำบผลกำรพิจำรณำ  
• หนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา 
แนบท้าย ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา 

เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา 
พ.ศ. 2567 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
ชื่อหนว่ยงำน : ..ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำ.. 
วัน/เดือน/ปี : . 2 ธันวำคม  2567...................................... 
หัวข้อ: ..คู่มือกำรปฏิบัติงำน กำรร้องเรียนกำรปฏิบัติงำน หรือให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่ และกำรร้องเรียน กำร
ทุจริต และประพฤติมิชอบ  
รำยละเอียด (โดยสรุปหรือเอกสำรแนบ) 

1. หนังสือบันทึกข้อควำมขออนุมัติใช้คู่มือ 
2. คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรร้องเรียนกำรปฏิบัติงำน หรือให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่ และกำรร้องเรียน  

กำรทุจริต และประพฤติมิชอบ  
 
Linkภำยนอก: .......................................................................... .................................................................... 
หมายเหตุ: ………………………………………………………………………………………………………………………………....... 
  

ผู้รับผิดชอบกำรให้ข ้อมูล ผู้อนุมัติรับรอง 
 
 
 
 

เสำวลักษณ์  จักรบุตร 

(  / ) อนุมัติ           
(   ) ไม่อนุมัติ ระบุเหตุผล........................................ 
 
 
                   บุญเลิศ  นิลละออง 

(..นำงเสำวลักษณ์  จักรบุตร..) (นำยบุญเลิศ  นลิละออง) 
ต ำแหน่ง ...นักวชิำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร...... ต ำแหน่ง สำธำรณสุขอ ำเภอโนนศิลำ 

วันที่..2...เดือน ธนัวำคม ..พ.ศ. ..2567......       วันที่..2...เดือน ธนัวำคม..พ.ศ. ..2567..... 
 

 
ผู้รับผิดชอบกำรนำข้อมูลขึ้นเผยแพร ่

 
พรรณธภิำ  สินกุล 

(นำงพรรณธภิำ  สินกุล) 
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขช ำนำญงำน 

                                                วันที.่.2....เดือน ธันวำคม พ.ศ. ..2567.... 

 
 


