
                      บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา จังหวัดขอนแก่น  

ที่  ขก 2533/22                       วันที่  9 กุมภาพันธ์ 2567 

เรื่อง  ขออนุมัติใช้คู่มือปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์เกี่ยวกับการด าเนินงานของหน่วยงาน และขออนุมัติ
เผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซด์ของหน่วยงาน 

เรียน  สาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา 

 

                ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา ได้มีการจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอโนนศิลาเพ่ือรับข้อร้องเรียนร้องทุกข์ที่เกิดจากการปฏิบัติงาน หรือการบริการของเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงาน และเรื่องเก่ียวกับการทุจรติและประพฤติมิชอบ ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา ไปแล้ว
นั้น 
                ดังนั้นเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติเป็นในทิศทางเดียวกันทางส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลาจึงได้
จัดท าคู่มือส าหรับปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนร้อง ได้แก่ 

1. กรณีการรับเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการของเจ้าหน้าที่  
2. กรณีการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ในการด าเนินงานของหน่วยงานและขออนุมัติใช้คู่มือดังกล่าว พร้อมทั้งขออนุมัติเผยแพร่ Web Site 
หน่วยงานต่อไป  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณาอนุมัติ และเผยแพร่ Website หน่วยงานต่อไป 

 

 
(นางเสาวลักษณ์  จักรบุตร) 

นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
หัวหน้าศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 

 
ค าสั่ง สาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา 

                          - อนุมัติใช้คู่มือ และเผยแพร่ Web site             
 
 

 
 

    (นายบุญเลิศ  นิลละออง) 
   สาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา 
 

 
 



 

 

คู่มือ 
หลักเกณฑ์/ขั้นตอนการแก้ไขปัญหา 

ในกรณีที่มีการร้องเรียน  
 

ได้แก่ 
 

๑. เรื่องการปฏิบัติงานหรือการบริการของเจ้าหน้าที่ 
๒. เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

จัดท าโดย 
 

คณะกรรมการจัดการขอร้องเรียน 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา จังหวัดขอนแก่น 

 
 

 
 



- ก - 
ค าน า 

ปัจจุบันหน่วยงานราชการต่างมุ่งปรับปรุงระบบการบริหารจัดการ การด าเนินงาน รวมทั้งการ 
ให้บริการต่าง ๆ เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประเทศชาติและประชาชน ซึ่งส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ
โนนศิลา จังหวัดขอนแก่น ได้ก าหนดแนวทางการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเพ่ือให้ประชาชน และเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
มีความรู้ความเข้าใจในเรื่อง พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และเพ่ือให้ประชาชนสามารถ
ตรวจสอบการท างานของส่วนราชการได้ ยังผลให้ส่วนราชการด าเนินงานต่าง ๆ ด้วยความโปร่งใส และเป็น
ธรรม  

กลุ่มงานบริหารส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา จึงได้จัดท าคู่มือการจัดการเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข์ โดยรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติที่ได้จากประสบการณ์การท างานจริงตั้งแต่เริ่มต้นจนได้ข้อยุติ 
น ามาเสนอไว้ใน คู่มือเล่มนี้ ตั้งแต่ขั้นตอน รับเรื่องร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ วิเคราะห์ข้อร้องเรียนตลอดจน
การท าบันทึกเสนอผู้บริหารของหน่วยงานให้ลงนามหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง และด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ แจ้งผลการด าเนินการ สรุปเรื่องและท าบันทึกเสนอผู้บริหารให้
ความเห็นชอบ โดยหวังว่าผู้ที่ปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องสามารถน าความรู้และ
เทคนิควิธีการปฏิบัติงานต่างๆ ไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
สาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา 

มกราคม ๒๕๖6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ข - 
สารบัญ 

หน้า 
ค าน า           ก 
สารบัญ           ข 
วัตถุประสงค์          1 
ขอบเขต           1 
นิยามของศัพท์          1 
ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์        1 
หน้าที่ความรับผิดชอบ         2 
กรณีการรับเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการของเจ้าหน้าที่   3 
กรณีการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     3 
แผนผังขั้นตอนเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการของเจ้าหน้าที่   4 
แผนผังขั้นตอนเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     5 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         6 
เอกสารอ้างอิง          6 
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            หลักเกณฑ/์ขั้นตอนการแก้ไขปัญหาในกรณีที่มีการร้องเรียน 

๑. เรื่องการปฏิบัติงานหรือการบริการของเจ้าหน้าที่ 
๒. เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของคณะกรรมการจัดการขอร้องเรียน  
ส านักงานสาธารณสุขโนนศิลา  จังหวัดขอนแก่น 

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

1. วัตถุประสงค์ 
     ๑. เพ่ือให้การจัดการข้อร้องเรียนของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา จังหวัดขอนแก่น มี
ประสิทธิภาพ  

๒. เพ่ือสามารถด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนได้อย่างเป็นระบบ  
๓. เพ่ือจัดเก็บข้อมูลความรู้เกี่ยวกับแนวทาง เทคนิค ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติ  
๔. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

๒. ขอบเขต 
     การจัดท ามาตรฐานการจัดการเรื่องร้องเรียน เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการรับข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการหรือ 
หน่วยงานที่ส่งข้อร้องเรียนมาให้จังหวัดฯตรวจสอบวิเคราะห์ข้อร้องเรียน เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความ  
เห็นชอบ การส่งข้อร้องเรียนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง การติดตามประเมินผล เพ่ือป้องกัน 
ผลกระทบการจัดการข้อร้องเรียน การรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง และการยุติเรื่องร้องเรียน 
3. นิยามศัพท ์ 

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ร้องเรียนหรือผู้ที่มาปรึกษา/ผู้มีส่วนได้เสีย รวมถึงส่วนราชการหรือองค์กร
เอกชนที่ ส่งข้อร้องเรียน ข้อร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียนต่างๆ โดยแบ่งออกเป็น ๕ เรื่องหลักๆ ดังนี้  

- เรื่องขอรับความช่วยเหลือ  
- เรื่องได้รับความเดือดร้อน  
- เรื่องขอความเป็นธรรม  
- เรื่องการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
- เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
- เรื่องอ่ืนๆ  

4. ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
๑. เว็บไซต์ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา   http://www.nonsilamoph.com 
2. ติดต่อด้วยตนเองท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป สาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา 
๓. ทางไปรษณีย์ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา หมู่ที่ 3 ต าบลโนนศิลา อ าเภอโนนศิลา จังหวัด

ขอนแก่น 40110 
4. โทรศัพท/์โทรสาร 043-28119 
5. E-mail  : nonsila01@hotmail.com 

5. การตอบสนอง หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและน าเรื่องร้องเรียนเข้าสู่  
กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดีหรืออ่ืนๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย พร้อมกับแจ้งให้
ผู้ ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการด าเนินการภายในเวลา ๑๕ วัน ทั้งนี้กรณีที่ข้อร้องเรียนไม่ได้ระบุ 
 

http://www.nonsilamoph.com/
mailto:nonsila01@hotmail.com


2 
ชื่อ และท่ีอยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้หรืออีเมล์ติดต่อของผู้ร้องเรียน จะพิจารณาการตอบสนองสิ้นสุด
ที่การน า 
เรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการตรวจสอบ ข้อเท็จจริง การสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดีการ
น าไป แก้ไขปัญหาการด าเนินงานหรืออ่ืนๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย การ 
6. ติดตามประเมินผล หมายถึง การประเมินผลการจัดการข้อร้องเรียน การติดตามเรื่องร้องเรียน การ 
ให้บริการของเจ้าหน้าที่ การแจ้งเตือน  
7. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

- ให้ค าปรึกษา แนะน าข้อร้องเรียนให้แก่ผู้รับบริการ  
- ก ากับดูแลการจัดการเรื่องร้องเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระยะเวลา  
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนและมีปัญหา  

อุปสรรคเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา  
- รายงานข้อเท็จจริงและเสนอความเห็นทั้งข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายต่อผู้บังคับบัญชา 

8. กรณีการรับเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการของเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้  

ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ  
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการ 

ต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป  
ภายใน ๑ – ๒ วัน  

- กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ ในเรื่องที่ผู้ 
ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และเสนอสาธารณสุข
อ าเภอ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑ – ๒ วัน  

- กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หากผู้ขอรับการบริการไม่ได้รับการติดต่อกลับ ภายใน ๑๕ วัน 
ให้ ติดต่อสอบถามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน กลุ่มงานบริหาร ส านักงานสาธารณสุข
อ าเภอ   โนนศิลา หมายเลขโทรศัพท์ 043-28119 , E – Mail : nonsila01@hotmail.com 

 
9. กรณีการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

- กลุ่มงานบริหาร รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติชอบ จาก ช่อง  ทางการ
ร้องเรียนของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 

- ลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมรับเรื่องร้องเรียน คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/
แจ้ง เบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติชอบ สรุปความเห็นเสนอสาธารณสุขอ า เภอ เพ่ือเสนอสาธารณสุข
อ าเภอพิจารณาสั่งการ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการหรือมอบหมายให้กลุ่มงาน บริหาร 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แล้วรายงานผลสาธารณสุขอ าเภอ 
พิจารณาสั่งการ  

- ยุติเรื่อง แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ร้องเรียน/หน่วยงานที่ส่งเรื่องร้องเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู่/ หน่วยงาน 
ที่ชัดเจน) ทราบเบื้องต้นภายใน ๑๕ วัน  

- ไม่ยุติสั่งตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
 

 
 

mailto:nonsila01@hotmail.com


3 วัน 

3 
 
 

กรณีเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
 

ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ/ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/ คุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  ผู้ร้องเรียนมาติดต่อ หรือ
หน่วยงานตา่งๆ ส่งเร่ืองมายัง 

สสอ. เจ้าหน้าที ่รับเรื่อง 
ลงทะเบียนและ วิเคราะห์

ข้อมูลที่ได้ 

การให้บริการที่
รวดเร็ว ยิ้ม แย้ม

แจ่มใส เต็มใจในการ 
ให้บริการ เป็นธรรม 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม  
งานบริหาร 

หนังสือร้องเรียน/ 
หนังสือจาก 

หน่วยงานทีแ่จ้ง เร่ือง
มายัง สสอ.ด าเนินการ 

2 

 

เสนอ สสอ. พิจารณา พร้อม
ทั้ง วิเคราะห์ข้อมูล และ 

มอบหมายเร่ืองให้ เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

การวิเคราะห์
ข้อเท็จจริง ส่งต่อ

หน่วยงานที ่
เกี่ยวขอ้งตรวจสอบ 
โดยเร็ว เป็นธรรม 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม  
งานบริหาร 

หนังสือร้องเรียน/ 
หนังสือจาก 

หน่วยงานทีแ่จ้ง เร่ือง
มายัง สสอ.ด าเนินการ 

3  ท าบันทึกเสนอผู้บริหาร 
พร้อมทั้งหนังสือแจ้ง 
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
พิจารณาตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริง 

การพิจารณาเร่ือง
ด้วย ความเป็นกลาง 

เป็นธรรม 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม  
งานบริหาร 

บันทึก,หนังสือ 
ร้องเรียน 

4 

 

หน่วยงานที่เกีย่วข้อง(รพ.สต.) 
ได้รับเรื่องร้องเรียน ตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง และด าเนินการ
ตาม อ านาจหนา้ที ่

การตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงที่ เป็น

ธรรม การด าเนินการ 
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด การติดตาม
เร่ืองอย่าง ต่อเนื่อง 

ตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริงได้ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานที่ 

เกี่ยวขอ้งใน 
การตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริง 

หนังสือที่แจ้งให้ 
หน่วยงานนั้นๆ 

ตรวจสอบ ข้อเท็จจริง 

5 

 

หน่วยงานที่เกีย่วข้อง(รพ.สต.)
แจ้งผลการด าเนินการ สรุป
เร่ืองและท าบันทึก เสนอ
ผู้บริหารให้ความ เห็นชอบ 

เร่ืองที่ได้รับจาก
หน่วยงาน ที่
ตรวจสอบมี

ข้อเท็จจริงที่ ถูกต้อง 
เป็นธรรม เจ้าหน้าที่
มีความเต็มใจใน การ

บริการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานบริหาร 

เอกสารต่างๆที่ 
หน่วยงานที ่

รับผิดชอบส่งมาให้ 
สสอ. ทราบผลการ 

พิจารณา 

6 ไม่ยุติ                       
                                 ยุติ 

ยุติเรื่องแจ้งผลการ พิจารณา
แก่ผู้ร้องเรียน/ หน่วยงานที่ส่ง
เร่ือง ร้องเรียน แต่ถ้าไม่ยุติสั่ง 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง เพิ่มเติม 

การตอบสนองต่อ
เร่ือง ร้องเรียน

ภายในระยะเวลา 
รวดเร็ว เป็นธรรม 

ตรวจสอบได้ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานบริหาร 

หนังสือแจ้งผลการ 
พิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเรือ่งส่งต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งตรวจสอบ 

1 วัน 

รอผลการพจิารณาจาก
หน่วยงานทีต่รวจสอบ
แล้วท าบันทกึเสนอ
ผู้บริหารให้ความ

เห็นชอบ 

แจง้ผลการ
พิจารณา 

จนท.วิเคราะห์เรื่องและ
ข้อมูลที่ได้จากรอ้งเรียน 

1 วัน 

เสนอผู้บริหารพิจารณา
เรื่อง 

3 วัน 

รับเรื่องร้องเรียน
จากช่องต่างๆ 

1 วัน 



3 วัน 

4 
 
 
 

กรณีเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 

ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ/ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/ คุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  ผู้ร้องเรียนมาติดต่อ หรือ
หน่วยงานตา่งๆ ส่งเร่ืองมายัง 

สสอ. เจ้าหน้าที ่รับเรื่อง 
ลงทะเบียนและ วิเคราะห์

ข้อมูลที่ได้ 

การให้บริการที่
รวดเร็ว ยิ้ม แย้ม

แจ่มใส เต็มใจในการ 
ให้บริการ เป็นธรรม 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม  
งานบริหาร 

หนังสือร้องเรียน/ 
หนังสือจาก 

หน่วยงานทีแ่จ้ง เร่ือง
มายัง สสอ.ด าเนินการ 

2 

 

เสนอ สสอ. พิจารณา พร้อม
ทั้ง วิเคราะห์ข้อมูล และ 

มอบหมายเร่ืองให้ เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

การวิเคราะห์
ข้อเท็จจริง ส่งต่อ

หน่วยงานที ่
เกี่ยวขอ้งตรวจสอบ 
โดยเร็ว เป็นธรรม 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม  
งานบริหาร 

หนังสือร้องเรียน/ 
หนังสือจาก 

หน่วยงานทีแ่จ้ง เร่ือง
มายัง สสอ.ด าเนินการ 

3  ท าบันทึกเสนอผู้บริหาร 
พร้อมทั้งหนังสือแจ้ง 
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
พิจารณาตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริง 

การพิจารณาเร่ือง
ด้วย ความเป็นกลาง 

เป็นธรรม 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม  
งานบริหาร 

บันทึก,หนังสือ 
ร้องเรียน 

4 

 

หน่วยงานที่เกีย่วข้อง(รพ.สต.) 
ได้รับเรื่องร้องเรียน ตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง และด าเนินการ
ตาม อ านาจหนา้ที ่

การตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงที่ เป็น

ธรรม การด าเนินการ 
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด การติดตาม
เร่ืองอย่าง ต่อเนื่อง 

ตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริงได้ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานที่ 

เกี่ยวขอ้งใน 
การตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริง 

หนังสือที่แจ้งให้ 
หน่วยงานนั้นๆ 

ตรวจสอบ ข้อเท็จจริง 

5 

 

หน่วยงานที่เกีย่วข้อง(รพ.สต.)
แจ้งผลการด าเนินการ สรุป
เร่ืองและท าบันทึก เสนอ
ผู้บริหารให้ความ เห็นชอบ 

เร่ืองที่ได้รับจาก
หน่วยงาน ที่
ตรวจสอบมี

ข้อเท็จจริงที่ ถูกต้อง 
เป็นธรรม เจ้าหน้าที่
มีความเต็มใจใน การ

บริการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานบริหาร 

เอกสารต่างๆที่ 
หน่วยงานที ่

รับผิดชอบส่งมาให้ 
สสอ. ทราบผลการ 

พิจารณา 

6 ไม่ยุติ                       
                                 ยุติ 

ยุติเรื่องแจ้งผลการ พิจารณา
แก่ผู้ร้องเรียน/ หน่วยงานที่ส่ง
เร่ือง ร้องเรียน แต่ถ้าไม่ยุติสั่ง 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง เพิ่มเติม 

การตอบสนองต่อ
เร่ือง ร้องเรียน

ภายในระยะเวลา 
รวดเร็ว เป็นธรรม 

ตรวจสอบได้ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานบริหาร 

หนังสือแจ้งผลการ 
พิจารณา 

 
 
 

 
 
 
 

ส่งเรือ่งส่งต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งตรวจสอบ 

1 วัน 

รอผลการพจิารณาจาก
หน่วยงานทีต่รวจสอบ
แล้วท าบันทกึเสนอ
ผู้บริหารให้ความ

เห็นชอบ 

แจง้ผลการ
พิจารณา 

จนท.วิเคราะห์เรื่องและ
ข้อมูลที่ได้จากรอ้งเรียน 

1 วัน 

เสนอผู้บริหารพิจารณา
เรื่อง 

3 วัน 

รับเรื่องร้องเรียน
จากช่องต่างๆ 

1 วัน 



5 
 

 
 

10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนที่ 1 ผู้ร้องเรียนมาติดต่อหรือหน่วยงานต่างๆส่งเรื่องมายัง สสอ.โนนศิลาเจ้าหน้าที่รับ เรื่อง 

ลงทะเบียนและวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้  
ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์เรื่องและข้อมูลการร้องเรียนจากทุกช่องทางเสนอสาธารณสุขอ าเภอ

พิจารณา พร้อมทั้งวิเคราะห์ข้อมูล และมอบหมายเรื่องให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  
ขั้นตอนที่ ๓ ท าบันทึกเสนอผู้บริหาร พร้อมทั้งหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง  
ขั้นตอนที่ ๔ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับเรื่องร้องเรียนตรวจสอบข้อเท็จจริงและด าเนินการตามอ านาจ

หน้าที่  
ขั้นตอนที่ ๕ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งผลการด าเนินการสรุปเรื่องและท าบันทึกเสนอผู้บริหารให้ความ

เห็นชอบ  
ขัน้ตอนที่ ๖  

 ยุติเรื่อง แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ร้องเรียน/หน่วยงานที่ส่งเรื่องร้องเรียน  
 ไม่ยุติสั่งตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 

 

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

เอกสารอ้างอิง  
 หนังสือร้องเรียน/ หนังสือจากหน่วยงานที่แจ้งเรื่องมาที่ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินการ  
 บันทึกข้อความ  
 หนังสือที่แจ้งให้หน่วยงานนั้นๆ ตรวจสอบข้อเท็จจริง  
 เอกสารต่างๆที่หน่วยงานที่รับผิดชอบส่งมาให้ทราบผลการพิจารณา  
 หนังสือแจ้งผลการพิจารณา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา 
แนบท้าย ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา 

เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา 
พ.ศ. 2567 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
ชื่อหนว่ยงาน : ..ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา.. 
วัน/เดือน/ปี : . 9 กุมภาพันธ์ 2567 ...................................... 
หัวข้อ: ..คู่มือการด าเนินงานเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติงานหรือการให้บริการของเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน และ เรื่อง
การทุจริต ประพฤติมิชอบ  
รายละเอียด (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

1. หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติใช้คู่มือ 
2. คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการข้อร้องเรียน ของคณะกรรมการจัดการขอร้องเรียน  

ส านักงานสาธารณสุขโนนศิลา  จังหวัดขอนแก่น  ได้แก่ 
1. เรื่องการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการของเจ้าหน้าที่  
2. เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
Linkภายนอก: ........www.nongsonghongmoph.com.................................................................... 
หมายเหตุ: ………………………………………………………………………………………………………………………………....... 
 

 

ผู้รับผิดชอบการให้ข ้อมูล ผู้อนุมัติรับรอง 
 
 
 
 

เสาวลักษณ์  จักรบุตร 

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

(..นางเสาวลักษณ์  จักรบุตร..) (นายบุญเลิศ  นลิละออง) 
ต าแหน่ง ...นักวชิาการสาธารณสุขช านาญการ...... ต าแหน่ง สาธารณสุขอ าเภอโนนศิลา 

วันที่..9....เดือน กุมภาพันธ์ .พ.ศ. ..2567......       วันที่..9....เดือน กุมภาพันธ.์.พ.ศ. ..2567.... 
 

 
ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร ่

 
สุโรดม  สิงห์ขวา 

(นายสโุรดม  สงิห์ขวา) 
ต าแหน่ง นักวชิาการสาธารณสุขช านาญการ 

                                                วันที.่.9....เดือน กุมภาพันธ.์.พ.ศ. ..2567..... 

 


