
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการปฏิบัติงาน 

หรือการบริการของเจาหนาที่ 
ประจําป พ.ศ. 2562 

   
 

 
 
 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม 
จังหวัดสุราษฎรธานี  

โทร. 077 391113 



 

 

คํานํา 

   สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคมจังหวัดสุราษฎรธานี มีการทํางาน ตามนโยบายการ

ประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ เพ่ือดําเนินงานการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลอง

กับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปราม การทุจริต ระยะท่ี 3 (พ.ศ. 2560-2564) เพ่ือใชเปน

เครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคี เครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต

คอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนานํา 

กลยุทธไปสูการปฏิบั ติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว ไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการ ประสาน ติดตามหนวยงานที่เกี่ยวของ

เกี่ยวกับการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน เปนไปตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเร่ืองราวรองทุกข พ.ศ. 2552 ตั้งอยูบนพ้ืนฐาน ของหลักธรรมาภิบาล 

(Good Governance) ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร่ือง

รองเรียนการปฏิบัติงานหรือการบริการของเจาหนาท่ี เพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับ

กระบวนการจัดการเร่ืองราวรองทุกข สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการ

ปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการบริการของเจาหนาที่ ดานการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะนําไปเปนมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน จัดการเรื่อง รองเรยีน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบอยางมีคุณภาพ 

 

                ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 

            สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม 

                        

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

     เนื้อหา                           หนา 
 

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

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          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งผลการดําเนินการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข      10 
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คูมือการปฏิบัติงานรับเร่ืองรองเรียน รองทุกข 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคมประจําป พ.ศ. 2562 
 

หลักการและเหตุผล 
 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยเรื่องหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได
กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือ
ตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิตอ
งานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการ
ปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ
ตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ําเสมอ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเร่ืองราว รองทุกข 
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและย่ังยืนตอไป 

 

การจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม 
 

เพื่อใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธ์ิ ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนาบําบัด

ทุกข บํารุงสุข ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความ

รวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรบัแจงเบาะแสการทุจริต หรือไมไดรับความเปน

ธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคมจึงไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรอง

ทุกขข้ึน ซึ่งในกรณีการรองเรียนเก่ียวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและปกปดช่ือผู

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

สถานท่ีตั้ง 
 

 ตั้งอยูท่ี สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม หมู 1    ตําบลทาขนอน  อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัด 
สุราษฎรธานี 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

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

ปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

วัตถุประสงค  
 

1) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผู รับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการ
ดําเนินงานใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดาน
การทุจริตและประพฤติมิชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจรติ และประพฤติมิชอบ 
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย ที่
เก่ียวของกับการรับเร่ืองราวรองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  
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3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงาน 
ใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการ ให
สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงการเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน  

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

คําจํากัดความ  

ผูรับบริการ หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

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

การดาํเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตอําเภอคีรีรัฐนิคม 

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

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

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

ตางๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/ขอเสนอแนะ/ขอคดิเห็น/คําชมเชย/การสอบถาม

หรอืการรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข หมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรบัเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เชน ติดตอดวยตนเอง  ติดตอผานทางโทรศัพท ไลน สสอ.คีรีรัฐนิคม  Face Book 

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

หนวยงานอื่นของรัฐที่อยูในกํากับของราชการ ฝายบริหาร แตไมรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ 

รัฐวิสาหกิจ  

ผูบริหาร หมายถึง ผูท่ีมีอํานาจลงนามหรือสั่งการในขั้นตอนตางๆ เพ่ือใหเร่ืองรองเรียน/ แจงเบาะแส

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบไดรับการแกไขและ/หรือเปนที่ยุติ ตลอดจนพิจารณาพัฒนา ระบบรองเรียน/

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบใหเกิดประโยชนสูงสุด  

เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาที่ ของ

รัฐท่ีเก่ียวของกับกระทรวงสาธารณสุข เชน การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน และ

จรรยาขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ใน

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

และ/หรือขอคิดเห็นตางๆ 

การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสต้ังแตตนจนถึงการไดรับการ แกไข

หรอืไดขอสรุป เพื่อแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน 

ระยะเวลาในการเปดใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแต 08.30 น – 16.30 น.
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แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
รองเรียนดวยตนเอง 

รองเรียนผานโทรศัพท 077391113 

 

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

รองเรียนผานศูนยดํารงธรรม 

ประสานหนวยงานที่รบัผิดชอบดําเนินการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม      

( 15 วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/รอง

ทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผลใหผูบริหารทราบ 

ไมยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน/รอง

ทุกขทราบ 

รองเรียนผานทางจดหมายหรือ ไปรษณียบัตร 

ยุติ ไมยุติ 
นางสาวนันทนภัส เลิศล้ํา 

เจาหนาท่ีประจําศูนยรับเร่ืองรองเรียน 
************************ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การตั้งผูรบัผิดชอบจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ของหนวยงาน 
  -การจัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียน/รองทุกข ของประชาชน 
  -จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจําศูนย 
  -แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคมเพ่ือความสะดวกใน            
การประสานงาน 
 
การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/รองทุกข จากชองทางตางๆ 

 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน รองทุกข ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดย

มีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 

ชองทาง 

ความถี่ในการ

ตรวจสอบ

ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอ

รองเรียน/รองทุกขเพ่ือ

ประสานหาแนวทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรับ

เร่ืองราวรองทุกขสํานักงาน

สาธารณสุขอําเภอคีรีรฐันิคม 

ทุกคร้ังท่ีมีการ

รองเรียน 
ภายใน 1 วันทําการ 

 

รองเรียนผานเว็ปเพจสํานักงาน

สาธารณสุขอําเภอคีรีรฐันิคม 
ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 

รองเรียนทางโทรศัพท 
077 391113 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียนผาน Face book ของ
สํานักงานสาธารณสุข 

อําเภอคีรีรัฐนิคม 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 
 

รองเรียนผานทางจดหมาย 

ไปรษณียบัตร 
ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 

รองเรียนผานศนูยดํารงธรรมอําเภอ/

จังหวัด/สํานักนายกรัฐมนตรี 
เมื่อไดรับแจง ภายใน 1 วันทําการ 
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การบันทึกขอรองเรียน 

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

เรื่องร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าท่ีที่เก่ียวของ    

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

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

ใหบริการของเจาหนาท่ี ฯลฯ เปนตน จัดทําบันทึกขอความเสนอไปยังผูบริหารเพ่ือสั่งการ

หนวยงานที่เกี่ยวของ โดยเบ้ืองตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ  

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

ดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการ

แก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บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง

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

การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

 ใหหนวยงานที่เก่ียวของรายงานผลการดาํเนินงานให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องเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะหการจัดการ 

   ขอรองเรียน/รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใหเปนแนวทางในการแกไข ปรบัปรงุ พัฒนา 

   องคกร ตอไป 
 

มาตรฐานงาน 

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

 2.กรณีไดรบัเร่ืองรองเรียน รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐ

นิคมดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเร่ืองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรยีน 

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

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

 

ที่ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม 
 

     วันที่ ………………เดือน………………………….พ.ศ…………………….. 
เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

เรยีน สาธารณสุขอําเภอคีรรัีฐนิคม 
 

  ข าพ เจ า……………………………………………………………………อายุ ………ป  อยู บ าน เลขที่ ……
หมู ………ตํ าบ ล……………………………อํ า เภอ…………………………..จั งห วัด ……………………………….................
โทรศัพท…………………………..อาชีพ…………………………………………..ตําแหนง………………………………………บัตร
ประชาชน………………………………………เลขท่ี……………………………………ออกโดย……………………………….วันออก
บัตร……………………………..บัตรหมดอายุ…………………………………….มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน
เพื่ อ ให สํ านั กงานสาธารณสุ ขอํ า เภอคี รี รัฐนิ คมพิ จารณ าดํ า เนิ นการช วย เหลือห รือแก ไขปญ หา
เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
  ทั้งนี้ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนความจริงและยินดีรับผิดชอบ
ทั้งทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 
 

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

 

 

ศูนยรบัเร่ืองรองเรียน 

โทร.077 391113
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แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศพัท)                        (แบบคํารองที่ 2) 

ที่ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม 
     วันที่ ………………เดือน………………………….พ.ศ…………………….. 
เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

เรยีน สาธารณสุขอําเภอคีรรัีฐนิคม 
 

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

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

 
     ลงชื่อ……………………………………………เจาหนาที่ผูรับเรื่อง 

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

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

 

 

ศูนยรบัเร่ืองรองเรียน 

โทร.077 391113



 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนคิม จังหวัดสุราษฎรธานี : คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน 8 

 

แบบแจงการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน               (ตอบขอรองเรียนที่ 1) 

ที่ สฎ 0532/..............                                  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม 
                                                                          ตําบลทาขนอน อําเภอคีรีรัฐนิคม สฎ. 84180 

 

วันที่ ..............เดอืน.......................... พ.ศ. ......... 

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 

เรียน ……………………………………………………………….. 
 

        ตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 
คีรีรัฐนิคมจังหวัดสุราษฎรธานี โดยทาง ( ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย ( ) ดวยตนเอง ( ) ทาง

โทรศัพท 
( ) อื่น.................................................................................................................................................................. 
ลงวันที่....................................... เกี่ยวกับเร่ือง..................................................................................……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 
                        สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคมไดลงทะเบียนรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียนของทานไว
แลวตามทะเบียนรับเร่ือง เลขรับที่ ........................................ลงวันท่ี................................และสํานักงาน
สาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคมไดพิจารณาเร่ืองของทานแลวเห็นวา 
                        ( ) เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคมและได
มอบหมายให...................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 
                        ( ) เปนเร่ืองที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคมและได
จัดสงเรื่องให........................................................................................ซึงเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาท่ี
เก่ียวของดําเนินการตอไปแลวทั้งนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงาน
ดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 
                        ( ) เปนเร่ืองที่มกีฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตาม 
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและ
วิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 
 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 

                                    

 

ศูนยรบัเร่ืองรองเรียน 

โทร.077 391113



 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนคิม จังหวัดสุราษฎรธานี : คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน 10 

 

                     แบบแจงผลการดําเนินการตอรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน          (ตอบขอรองเรียน 2) 
 
ที่ สฎ. 0532/..................                      สํานักงานสาธารณสุขอําเภอครีีรัฐนิคม 

                                                                      ตําบลทาขนอน อําเภอคีรีรัฐนิคม สฎ. 84180 
 

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

เรื่อง แจงผลการดําเนนิการตอเร่ืองรองทุกข/รองเรียน 
 

เรยีน ……………………………………………………………….. 
 

อางถึง หนังสือสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคมที่ สฎ 0532/..................ลงวันที่........................... 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. ................................................................................................................................................. 
         ๒. ................................................................................................................................................ 

       ๓.................................................................................................................................................. 
ตามทีส่ํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม(ศูนยรับเร่ืองรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรอง

ทุกข/รองเรียนของทานตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว นั้นสํานักงานสาธารณสขุ
อําเภอคีรีรัฐนิคมไดรับแจงผลการดาเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ีเก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรอง
ทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา…………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาพรอมนี้ 
ทั้งนี้หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคดัคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 

 

  

ศูนยรบัเร่ืองรองเรียน 

โทร.077 391113



 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนคิม จังหวัดสุราษฎรธานี : คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน 11 

 

จัดทําโดย 
 ศูนยรบัเร่ืองราวรองทุกขสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรรัีฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 
  -หมายเลขโทรศพัท 077 391113 



 

 

 


