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ค าน า 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอำ เภอบ้ำนนำสำร จังหวัดสุรำษฎร์ธำนี มีกำรท ำงำนตำมนโยบำย     
กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ  เพื่อด ำเนินงำนกำรป้องกัน
และปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  กำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนรำชกำร            
ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ชำติว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560-2564) 
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส ำคัญในกำรสร้ำงกำรมีส่วนร่วมจำกทุกภำคีเครือข่ำยด้ำนกำรป้องกันและปรำบปรำม
กำรทุจริตคอร์รัปชั่น กำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภำครัฐ ภำคเอกชน โดยร่วมก ำหนดเป้ำหมำย
กำรพัฒนำ น ำกลย ุท ธ ์ไป ส ู ่ก ำรปฏ ิบ ัต ิต ำมแผน งำน /โครงกำรที ่ว ำง ไว ้ไป ส ู ่เป ้ำหมำย เด ียวก ัน              
คือควำมส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล นอกจำกนี้ ยังมีหน้ำที่ส ำคัญในกำรประสำน ติดตำม
หน่วยงำนที ่เกี ่ยวข้องเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ จำกช่องทำงกำร
ร้องเรียน ให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรจัดกำรเรื่องรำวร้องทุกข์  พ.ศ. 2553        
โดยตั้ งอยู่บน พ้ืนฐำนของหลักธรรมำภิบำล  (Good Governance)  ในปี งบประมำณ  พ.ศ. 2563            
ได้มีทบทวนคู่มือกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรปฏิบัติงำนหรือกำรบริกำรของเจ้ำหน้ำที่  
เพ่ื อ เป็ นวิ ธีปฏิ บั ติ งำน  (Work Instruction) ให้ สอดรับกับกระบวนกำรจ ัดกำร เรื ่อ งรำวร ้อ งท ุก ข์             
ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข และหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู ่มือกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดกำร
เรื่องร ้องเร ียนกำรปฏ ิบ ัต ิงำนหร ือกำรบร ิกำรของเจ ้ำหน ้ำ ที่  ด้ำนกำรทุจริตและ ประพฤต ิม ิชอบ               
จะเป็นประโยชน์ส ำหรับหน่วยงำนและบุคลำกรผู ้ปฏิบัติงำนที่จะน ำไปเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจัดกำร
เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบอย่ำงมีค ุณภำพต่อไป 

 

 
 

ศูนย์รับเรื่องรำวร้องเรียนร้องทุกข์ 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอำ เภอบ้ำนนำสำร  
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สารบัญ 

เนื้อหา หน้า 

หลักกำรและเหตุผล 1 
ค ำจ ำก ัดควำม 2 
แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 3 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 4 
กำรบันทึกข้อร ้องเรียน 5 
ภำคผนวก 
แบบฟอร์มรับแจ้งเหตุกำรณ์ร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง) 7 
แบบฟอร์มรับแจ้งเหตุกำรณ์ร้องเรียน/ร้องทุกข์ (โทรศัพท์) 8 
แบบฟอร์มแจ้งกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ 9 
แบบฟอร์มแจ้งผลกำรด ำเนินกำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 10 



สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ้านนาสาร จังหวดัสุราษฎร์ธาน ี: คู่มือการปฏบิตัิงานการรับเร่ืองร้องเรียนทั่วไป 
 

1 ส ำนกังำนสำธำรณสขุอ ำเภอบ้ำนนำสำร 

คู่มือการปฏิบตัิงานรับเร่ืองร้องเรียนทั่วไป 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสาร ประจำปี พ.ศ. 2563 

หลักการและเหตุผล 

พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยเรื่องหลักเกณฑ์และวิธ ีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที ่ด ี  พ .ศ .2546        
ได้ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติรำชกำรมุ ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำง    
เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชน เกิดผลสัมฤทธิ์
ต่องำนบริกำรที่มีประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำเป็น     
มีกำรปรับปรุงภำรกิจให้ทันต่อสถำนกำรณ์ ประชำชนได้รับกำรอ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนอง
ควำมต้องกำร และมีกำรประเมินผลกำรให้บริกำรอย่ำงสม่ ำเสมอ ภำยใต้กำรอภิบำลระบบกำรรับเรื่องรำว  
ร้องทุกข ์ บนพื้นฐำนของหลักธรรมำภิบำล (Good Governance) ของระบบอย่ำงสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

การจดัตั้งศนูย์รับเรื่องราวร ้องทุกข ์สำนักงานสาธารณสุขอำ เภอบ้านนาสาร 

เพ่ือให้กำรบริหำรระบบรำชกำรเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง บริสุทธิ์ยุติธรรม ควบคู่กับกำรพัฒนำบ ำบัด 
ทุกข์บ ำรุงสุข ตลอดจนด ำเน ินกำรแก้ไขปัญหำควำมเด ือดร ้อนของประชำชนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ     
ด้วยควำมรวดเร็วประสบผลส ำเร็จอย่ำงเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบำะแสกำรทุจริตหรือไม ่ได้รับ
ควำมเป็นธรรมจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอำ เภอบ้ำนนำสำรได้จัดตั้งศูนย์รับ
เรื่องรำวร้องท ุกข์ขึ้น ซึ่งในกรณีกำรร้องเรียนเกี่ยวกับบุคคลจะมีกำรเก็บรักษำเรื่องรำวไว้เป็นควำมลับ และ
ปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร ้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับควำมเดือดร ้อนจำกกำรร้องเรียน 

สถานที่ตั้ง 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบำ้นนำสำร ถนนหน้ำสถำนีรถไฟ ต ำบลนำสำร   อ ำเภอบ้ำนนำสำร      
จังหวัดสุรำษฎรธำนี 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลำงในกำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ให้ค ำปรึกษำ รับเรื่อง 

ปัญหำควำมต ้องกำร และข ้อเสนอแนะของประชำชน 

วัตถุประสงค์ 

1) เพื่อให้บุคลำกรผู ้เกี่ยวข้อง หรือเจ้ำหน้ำที่ผู ้รับผิดชอบสำมำรถน ำไปเป็นกรอบแนวทำงกำร
ด ำเนินกำรให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส    
ด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่ำงมีประส ิทธิภำพ 

2)  เพ่ือให้มั่นใจว่ำกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริต และประพฤติม ิชอบ 
ใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตำมขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก ำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมำย        
ทีเ่กี่ยวข้องกับกำรรับเร่ืองรำวร ้องท ุกข ์อย่ำงครบถ้วนและมีประสิทธิภำพ 
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3) เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน  ที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้ เข้ำมำ     
ปฏิบัติงำนใหม่พัฒนำให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ รวมทั ้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภำยนอกหรือ
ผู ้ใช้บริกำร ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรที่มีอยู ่ รวมถึงกำรเสนอแนะ ปรับปรุง
กระบวนกำรในกำรปฏิบัติงำน 

4)  เพ่ือพิท ักษ์สิทธิ์ของประชำชนและผู้ร้องเรยีน/แจ้งเบำะแส 

ค าจ ากัดความ 
ผู้รับบริการ หมำยถึง ผู้ที่มำรับบริกำรจำกส่วนรำชกำรและประชำชนทั่วไป 
ผู้มีส ่วนได้ส่วนเสีย หมำยถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทำงบวกและทำงลบ ทั้งทำงตรงและทำงอ ้อมจำก 

กำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร เช่น ประชำชนในเขตอ ำเภอบ้ำนนำสำร 
การจัดการเรื่องร้องเรียน หมำยถึง ควำมครอบคลุมถ ึงกำรจัดกำรในเรื่องข ้อร้องเรียน/ร้องท ุกข์/ 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค ำชมเชย/กำรสอบถำมหรือกำรร้องขอข้อมูล 
ผู้ร้องเรียน/ร ้องทุกข ์ หมำยถึง ประชำชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได ้ส่วนเสียที่มำติดต่อรำชกำรผ่ำนช่องทำง 

ต่ำงๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค ำชมเชย/กำรสอบถำม 
หรือกำรร ้องขอข ้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมำยถึง ช่องทำงต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรรับเรื่องรอ้งเรยีน/ร้องทุกข์ 
เช่น ติดต่อด้วยตนเอง ติดต่อผ่ำนทำงโทรศัพท ์เว็บไซต์ เว็บเพจ Face Book 

ส่วนราชการ หมำยถึง ส่วนรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม    
และหน่วยงำนอื่นของรัฐที่อยู ่ในก ำกับของรำชกำร ฝ่ำยบริหำร แต่ไม่รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และรัฐวิสำหกิจ 

ผู้บริหาร หมำยถึง ผู้ที่มีอ ำนำจลงนำมหรือสั่งกำรในขั้นตอนต่ำงๆ เพ่ือให้เรื่องร้องเรียน/ แจ้งเบำะแส 
ด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบได้รับกำรแก้ไขและ/หรือเป็นที่ยุติ ตลอดจนพิจำรณำพัฒนำ ระบบร้องเรียน/ 
แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

เรื่องร้องเรียน หมำยถึง ควำมเดือดร้อนเสียหำยอันเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ต่ำงๆ ของเจ้ำหน้ำที่   
ของรัฐที่เกี่ยวข้องกับกระทรวงสำธำรณสุข เช่น กำรประพฤติมิชอบตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรพลเรือน 
และจรรยำข้ำรำชกำรสำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข หรือพบควำมผิดปกติในกระบวนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง 
ในส่วนรำชกำรของกระทรวงสำธำรณสุข  กำรบรรจุแต่งตั้ งข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำง 
ข้อเสนอแนะ และ/หรือข ้อคิดเหน็ต่ำงๆ 

การดำเนินการ หมำยถึง กำรจัดกำรกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสตั้งแต่ต้นจนถึงกำรได้รับกำร แก้ไข 
หรือได ้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร ้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

ระยะเวลาในการเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร) ตั้งแต ่08.30 น – 16.30 น. 
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ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้อง 
ทุกขท์รำบ 

 ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้อง 
ทุกขท์รำบ 

   

 

แผนผงักระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนทั่วไป พ.ศ.2563  
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสาร 

จังหวดัสุราษฎร์ธาน ี
 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(1 วัน) 

 
 ร้องเรียนด้วยตนเอง  

 
 
 

ประสำนหน่วยงำนที่รับผดิชอบ
ด ำเนินกำร ตรวจสอบข้อเทจ็จรงิ 

(5 วัน) 

ร้องเรียนผำ่นโทรศ ัพท ์0-7734-1056 
 
 

ร้องเรียนผำ่นระบบอินเตอร์เนต็, เว็บไซด์, สสอ.  
Face book 

 
 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเร่ืองรำวร้องเรียน 
ส ำนกังำนสำธำรณสุขอ ำเภอบำ้นนำสำร              

( 15 วัน) 

ร้องเรียนผ่ำนทำงจดหมำยหรือ ไปรษณียบัตร 

ร้องเรียนผำ่นศนูย์ด ำรงธรรม 

 
 

ยุติ ไม ่ยุต ิ  
นางสาวณัฐนันท์  เพชรประดษิฐ์ 

 เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
 

 
 
 
 
 

สิ้นสุดกำรด ำเนนิกำรรำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กำรตั้งผู้รับผิดชอบจัดกำรข ้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของหน่วยงำน 
- กำรจัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของประชำชน 
- จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ 
- แจ้งผู้รับผดิชอบตำมค ำสัง่ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนนำสำร เพ่ือควำมสะดวก        

ในกำรประสำนงำน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ 

ด ำเนินกำรรบัและติดตำมตรวจสอบข้อร ้องเรียน ร ้องท ุกข ์ ที่เข้ำมำยังหน่วยงำนจำกช่องทำงต่ำงๆ    
โดยมีข ้อปฏิบัติตำมท ี่ก ำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนนิการรับ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อ 
ประสานหาแนวทางแก้ไข 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่อง 
ร้องเรียน สำนักงำนสำธำรณสุข 

อำเภอบ้ำนนำสำร 

ทุกครั้งที่มีกำร 
ร้องเรียน 

 
ภำยใน 1 วันทำกำร 

 

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์/เว็บเพจ 
สสอ.บ้ำนนำสำร  

HTTP//:www.phobannasan.go.th 

 
ทุกวัน 

 
ภำยใน 1 วันท ำกำร 

 

ร้องเรียนผ่ำนอีเมล์ (E-mail) 
สสอ.บ้ำนนำสำร 

bannasan2562@hotmail.com 

 

   

ร้องเรียนทำงโทรศัพท์/โทรสำร 
         ๐ ๗๗34 1056 

ทุกวัน ภำยใน 1 วันทำกำร  

ร้องเรียนผ่ำน Face book ของ 
สำนักงำนสำธำรณสุข 
อ ำเภอบ้ำนนำสำร 

ทุกวัน ภำยใน 1 วันท ำกำร 
 

ร้องเรียนผ่ำนทำงจดหมำย 
ไปรษณียบัตร 

ทุกวัน ภำยใน 1 วันท ำกำร 
 

ร้องเรียนผ่ำนศูนยด์ำรงธรรมอำ เภอ/  
จังหวัด/ส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

เมื่อได้รับแจ้ง ภำยใน 1 วันทำกำร 
 



สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ้านนาสาร จังหวดัสุราษฎร์ธาน ี: คู่มือการปฏบิัติงานการรับเร่ืองร้องเรียน
ทั่วไป 
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การบันทึกข้อร้องเรียน 

กรอกแบบฟอร์มข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรำยละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์ติดต่อ 
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์และสถำนที่เกิดเหตุ 

ทุกช่องทำงที่มีกำรร้องเรียน เจ้ำหน้ำที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข ์ และการแจ้งผู้ร ้องเรียน ร้องทุกข์ทราบ 

1.  กรณีเป็นกำรขอข ้อมูลข่ำวสำร ประสำนหน่วยงำนผู้ครอบครองเอกสำรเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง 
เพ ื่อให้ข ้อมูลแก่ผู้ร้องขอได ้ทันท ี

2. ข้อร ้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นกำรร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภำพกำรให้บริกำรของหน่วยงำน เช ่น 
ไฟฟ้ำดับ กำรก ำจัดขยะมูลฝอย ฯลฯ เป็นต้น จัดท ำบันทึกข ้อควำมเสนอไปยังผู้บริหำรเพ ื่อสั่งกำร    
หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง โดยเบื้องต้นอำจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

3.  ข้อร ้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนนำสำร     
ให้ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำนภำยนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วและถูกต ้อง ในกำร 
แก้ไขปัญหำต ่อไป 

4. ข้อร ้องเรียนที่ส่งผลกระทบต ่อหน่วยงำน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท ำหนังสือร้องเรียนควำมไม่โปร่งใส    
ในกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันท ึกข ้อควำมเพ ื่อเสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำรไปยัง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือด ำเนินกำรตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ ต ่อไป 

การติดตามแก้ไขป ัญหาข ้อร ้องเรียน 

ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ทรำบภำยใน 5 วัน เพ ื่อเจ้ำหน้ำที่ศูนย์ฯ จะได้ 
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบ ต่อไป 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

1. ให้รวบรวมและรำยงำนสรุปกำรจัดกำรข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหำรทรำบทุกไตรมำส 
2. ให้รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนหลังจำกสิ้นปีงบประมำณ  เพ่ือน ำมำวิเครำะห์กำรจัดกำร      

ข้อร้องเรียน/ร ้องท ุกข ์ ในภำพรวมของหน่วยงำน เพ ื่อให้เป็นแนวทำงในกำรแก ้ไข ปรับปรุง พัฒนำ 
องค์กรต ่อไป 

มาตรฐานงาน 

1. กำรด ำเนินกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน รอ้งทุกข ์ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
2. กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ร้องท ุกข ์ ให้ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ บ้ำนนำ

สำรด ำเนินกำรตรวจสอบและพิจำรณำส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ           ข้อ
ร้องเรียน ร้องท ุกข ์ ให้แล้วเสร็จภำยใน 15 วันท ำกำร 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือราชการ  
เพื่อตอบสนองรายงานผลการด าเน ินงาน 

ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

              (กรณีมีผูร้อ้งเรียน) 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสาร จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
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แบบฟอรม์ใบรับแจ้งเหตุร้องเรียน/รอ้งทุกข์ 
              แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) (แบบค าร้องเรียน 1) 

                                      ที ่   ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำ เ ภอบ้ ำนน ำส ำ ร   

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

เรื่อง .................................................................... 

เรียน สำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนนำสำร 

ข้ำ พเ จ ้ำ ……………………………………………………………………อำ ยุ ………ปี อยู่ บ้ ำ น เ ล ขที่ ….… 
หมู ่………ต ำบล……………………………อ ำเภอ…………………………..จังหวัด…………..…………………….................  
โทรศัพท์…………………………..อำชีพ…………………………………………..ต ำแหน่ง………………………………..…….………  
เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน……………………………………ออกโดย……………………….วันออกบัตร……………………..
บัตรหมดอำยุ……………………………….มีควำมประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้ส ำนักงำนสำธำรณสุข
อ ำเภอบ้ำนนำสำรพิจำรณำด ำเนินกำรช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหำ เรื่ อง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
………………………………………………………………………………………………………………………………ทั้งนี้ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำ
ร้องทุกข์/ร้องเรียนตำมข้ำงต้นเป็นควำมจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทำงแพ่งและทำงอำญำหำกจะพึงม ี

โดยข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรร ้องท ุกข์/ร ้องเรียน(ถ้ำมี) ได้แก ่ 
1)…………………………………………………………………………………………………จ ำนวน.........................ชุด 
2)………………………………………………………………………………………………...จ ำนวน.........................ชุด 
3).............................................................................. ................................จ ำนวน.........................ชุด 
4)..............................................................................................................จ ำนวน..........................ชุด 

จึงเรียนมำเพ ื่อโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต ่อไป 
 

ขอแสดงควำมนับถือ  
 
              ลงช ื่อ………………………………………… 

       (…………………………………………….)  
                            ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์รับเรื่องร ้องเรียนฯ  
โทร.๐ 7734  1056
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แบบค าร้องท ุกข/์ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบค าร้องที่ 2) 

               ที ่ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนนำสำร 
วันที่ …………เดือน………………………พ.ศ………………….. 

เรื่อง…………………………………………………………………… 

เรียน สำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนนำสำร 
ข้ำพเจ้ำ……………………………………………………อำยุ……..……ปี อยู่บ้ำนเลขท ี่…………….…หมู่ที…่…… 

ต ำบล……………..………อ ำเภอ…………………………จังหวัด……………………..............โทรศัพท ์……………….…………… 
อำชีพ…………………………………………..ต ำแหน่ง………………………………………………มีควำมประสงค์ขอร้องทุกข์/
ร ้องเรียนเพือ่ให้ส ำน ักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนนำสำรพิจำรณำด ำเนินกำร ช่วยเหล ือหรือแก้ไขปัญหำ 
เรื่อง……………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
โดยขออ ้ำง…………………………………………………………………………………………………………………..……………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
……………………………………………………………..…………………………………….เป็นพยำนหลักฐำนประกอบ 

ทั้งนี้ข ้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำร้องทุกข์/ร้องเรียนตำมข้ำงต้นเป็นควำมจริงและเจ้ำหน้ำที่ได้แจ้ง      
ให้ข้ำพเจ้ำทรำบแล้วหำกเป็นค ำร้องที่ไม่สุจริตอำจต ้องรับผ ิดตำมกฎหมำยได้ 

 
 

ลงช ื่อ……………………………………………เจ้ำหนำ้ที่ผู้รับเรื่อง 
(……………………………………….) 

  วันที่ ……เดือน……………….พ.ศ…………… 
เวลำ…………………………น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์รับเรื่องร ้องเรียนฯ  
โทร.๐ 7734  1056
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แบบแจ้งการรับเร ื่องร้องท ุกข/์ร้องเรียน (ตอบข้อร ้องเรียนที่ 1) 

ที ่สฎ 0732/(เรื่องร้องเรียน)/.............. ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนนำสำร    
ต ำบลนำสำร   อ ำเภอบ้ำนนำสำร             
จังหวัดสุรำษฎรธ์ำน ี

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

เรื่อง ตอบรับกำรรบัเรื่องร้องทกุข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

ตำมที่ท่ำนได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่ำนศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ   บ้ำนนำ
สำร จังหวัดสุรำษฎร์ธำน ีโดยทำง (  ) หนังสือร้องเรียนทำงไปรษณีย์ (  ) ด้วยตนเอง (  ) ทำงโทรศัพท ์
(   ) อ่ืนๆ...............................................................................................................................................................  
ลงวันที่...........................................เกี่ยวกับเรื่อง..........................................................................................……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนนำสำร ได้ลงทะเบียนรับเรือ่งร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่ำนไว้
แล้ว ตำมทะเบียนรบัเรื่อง เลขรับที่........................................ลงวันที่...............................................................และ
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนนำสำร ได้พิจำรณำเรื่องของท่ำนแลว้เห็นว่ำ 

(  ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนนำสำร และได้
มอบหมำยให้.................................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด ำเนินกำร 

(    ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนนำสำร     
และได้จัดส่งเรื่องให้........................................................... .................. .............ซ่ึงเป็นหน่วยงำนที่มีอ ำนำจ
หน้ำทีเ่กี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่ำนสำมำรถติดต่อประสำนงำน หรือขอทรำบผลโดยตรงกับ
หน่วยงำน ดังกล่ำวได้อีกทำงหนึ่ง 

(     ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมำยบญัญัติขั้นตอนและวธิีกำรปฏิบตัิไว้เป็นกำรเฉพำะแล ้ว              ตำม
กฎหมำย ................................................................. ........................... จึงขอให้ท่ำนด ำ เนินกำรตำมข้ันตอน     และ
วิธีกำรที่กฎหมำยนั้นบญัญัติไว้ต่อไป 

จึงแจ้งมำเพ่ือทรำบ 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์รับเรื่องร ้องเรียนฯ  
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แบบแจ้งผลการด าเนินการตอ่รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข ้อร้องเรียน 2) 

ที ่สฎ 0732/(เรื่องร้องเรียน)/................... ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนนำสำร    
ต ำบลนำสำร   อ ำเภอบ้ำนนำสำร             
จังหวัดสุรำษฎรธ์ำน ี

 

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

เรื่อง แจ้งผลกำรด ำเนินกำรต ่อเรื่องร ้องท ุกข ์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อ้ำงถึง หนังสือส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบำ้นนำสำร ที ่สฎ0372/...............ลงว ันที่
........................................ 

สิ่งที่ส่งมำด้วย ๑. .......................................................................................... ....................................................... 
๒........................................................................................................................................................... 
๓................................................................................................................................................... 

ตำมท่ี ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนนำสำร (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับกำรรับเรื่อง     
ร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่ำนตำมท่ีท่ำนได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ ควำมละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนนำสำร ได้รับแจ้งผลกำรด ำเนินกำรจำกส่วนรำชกำร/หน่วยงำน         
ที่เกี่ยวข้องตำมประเด็นที่ท่ำนได้ร้องท ุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรำกฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่ำ……………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………… 
……………………………………………………………………………………… ดังมีรำยละเอียดปรำกฏตำมสิ่งที่ส่งมำพร้อมนี้ 
ทั้งนี้หำกท ่ำนไม่เห็นด้วยประกำรใด ขอให้แจ้งคัดค้ำนพร ้อมพยำนหลักฐำนประกอบด้วย 

จึงแจ้งมำเพ ื่อทรำบ 
 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์รับเรื่องร ้องเรียนฯ  
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จัดท าโดย 
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