
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คูมือ 
การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจรติ 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คํานํา 
 

 งานกฎหมาย กลุมงานบริหารท่ัวไป สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง มีบทบาทในการกําหนด
ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันละปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใชเปน
เครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงาน
และสงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง  

 ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนใหเปนไป        
ในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอํานวยความสะดวกตอบุคลากรใน
สังกัด จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต โดยไดรวบรวมแนวทางการดําเนินการเรื่อง
รองเรียนการทุจรติ ท้ังนี้เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  
 
 
 
            งานกฎหมาย  
         กลุมงานบริหารท่ัวไป สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เร่ือง            หนา  
 

หลักการและเหตุผล          ๑  

สถานท่ีตั้ง           ๑  

หนาท่ีความรับผิดชอบ          ๑  

วัตถุประสงค           ๑  

คําจํากัดความ           ๑  

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต       ๓  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          ๔  

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔  

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   ๔  

การบันทึกขอรองเรียน          ๕  

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน    ๕  

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน      ๕  

ภาคผนวก  

 แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต 
ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

๑. หลักการและเหตุผล  
 งานกฎหมาย กลุมงานบริหารท่ัวไปสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง มีบทบาทในการกําหนด
ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใชเปน
เครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต 
จากชองทางการรองเรียนของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง
รองเรียนการทุจริต ซ่ึงสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีด ี
พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กําหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน 
หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการ
นั้นท่ีจะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนด       
บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

 ซ่ึงอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาท่ี
โดยมิชอบของเจาหนาท่ีสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง จึงเปนเรื่องท่ีงานกฏหมายจําเปนตอง
ดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ภายใตหลักธรรมาภิบาล  

๒. สถานท่ีตั้ง  
 เลขท่ี 9/11 หมู 4 ถนนพหลโยธิน ตําบลโคกสําโรง อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี 15120  

3. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลในสังกัด
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง จํานวน 13 แหง และท่ีอาจเกิดข้ึนในสํานักงานสาธารณสุข        
อําเภอโคกสําโรง 

4. วัตถุประสงค  
 ๑) เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒) เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ี
กําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  

5. คําจํากัดความ  
 เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ี
สังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต หรือ
พบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือจัดจางของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
 

 



-๒- 

 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิ
เสนอคํารองเรียน/แจงเบาะแสตอสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ  
 เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีของรัฐ พนักงานราชการ และพนักงานจาง  
 หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง งานกฎหมาย กลุมงานบริหารท่ัวไป สํานักงาน
สาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
 การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไข
หรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียน กรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ท่ีอยูชัดเจน  

6. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  
 1) รองเรียนดวยตนเอง ท่ีสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  
 ๒) ทางไปรษณีย (ท่ีอยู 9/11 หมู 4 ถนนพหลโยธิน อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุร ี1120)  
 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข ๐ 3644 1103  หมายเลขโทรสาร ๐ 3644 1103  
 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  
 ๕) เว็ปไซต www.ksrsrrt.com  
 ๖) Facebook : สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  
 ๗) สายตรงสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 08 1948 4094  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓- 
7. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
 

แผนผังข้ันตอนการดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุร ี
 
 
 
เรื่องรองเรียนการทุจรติ          
  จดหมายรองเรียน                     สํานักงานสาธารณสุข                    เรื่องรองเรียนการทุจริตจากเว็บไซต 
หนังสือจังหวัด/อําเภอ                                  อําเภอโคกสําโรง                              www.ksrsrrt.com 
  โทรศัพท เปนตน 

 
 

ทะเบียนหนังสือรับ 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสาํโรง 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 
 
 

 
 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 
งานกฏหมายและเสนอผูบัญชาการสั่งการ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

 
 
 
 
 
 
แจกจายใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ    เรื่องรองเรียนการทุจรติท่ีตองพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปดําเนินการตามคําสั่งของ     - เสนอตามลําดับข้ัน 
           ผูบังคับบัญชา      - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
     (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)     - ดําเนินการแกไข 
       -รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ  
       - แจงผูรองเปนหนังสือเพ่ือทราบ  
       (กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดยีวใหแจงครั้งแรก 
       ภายใน ๑๕ วัน) 
 

 



-๔- 
8. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1) แตงตั้ง/มอบหมายเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
 2) แจงคําสั่งใหแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตามคําสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

9. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  
 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตท่ีเขามายังสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
จากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 
 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ  
ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
๐ 3644 1103  

ทุกวันทําการ 
 

ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนผานตูรองเรียน/รองทุกข ทุกวันทําการ 
 

ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 
www.ksrsrrt.com 

ทุกวันทําการ 
 

ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนทาง Facebook ทุกวันทําการ 
 

ภายใน ๑ วันทําการ  

สายตรงสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
08 1948 4094 

ทุกวันทําการ 
 

ภายใน ๑ วันทําการ  

 
๑0. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑0.๑ ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย  
  1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
  3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล 
ขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี ชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถดําเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได  
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
 ๑0.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาว       
ท่ีเสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 ๑0.๓ เปนเรื่องท่ีผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี
ตางๆ ของเจาหนาท่ีสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  
 
 



-๕- 
 ๑0.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมได
ในการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปน
ฐานขอมูล  
 ๑0.๕ ใหเปนคํารองเรียนท่ีเขาลักษณะ ดังตอไปนี้  
  ๑) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐาน
แวดลอมชัดเจนและเพียงพอท่ีจะทําการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซ่ึงเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 
๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  
  ๒) คํารองเรียน/แจงเบาะแสท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมี       
คําพิพากษาหรือคําสั่งท่ีสุดแลว  
  ๓) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง   
ท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรงหรือองคกรอิสระท่ีกฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคารองจะระบุวา
หนวยงานดังกลาวไมดําเนินการหรือดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี้ ข้ึนอยูในดุลยพินิจของ
สาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  
  ๔) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรงวาจะรับไว
พิจารณาหรือไมเปนเรื่องเฉพาะกรณี  

๑1. การบันทึกขอรองเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลข
โทรศัพทติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหตุ  
 ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต
ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  

๑2. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน  
 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาท่ีของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง ใหงานท่ีเก่ียวของ
รายงานผลใหผูรองเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียน และสําเนาให           
งานกฏหมาย จํานวน ๑ ชุด เพ่ือจะไดรวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป  
 ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง มอบหมายใหงานกฏหมายดําเนินการโดยตรง
ใหงานกฏหมายรายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน  

๑3. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจําไตรมาสรายงานใหนายกเทศมนตรีตําบล
โพธิ์ชัยทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการขอ
รองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนนําทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 

 



 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยางแบบคารองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 

       

       สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง  

       อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุร ี15120 

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

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

เรียน สาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
   
  ขาพเจา........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี.......  
ตําบล...........................................อําเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท..............................  
อาชีพ.................................................................ตําแหนง.....................................................................................  
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
ตอตานการทุจริต เพ่ือใหสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือ
และแกไขปญหาในเรื่อง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทุก
ประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก  

๑)......................................................................................................จํานวน............................ชุด
๒)......................................................................................................จํานวน............................ชุด
๓)......................................................................................................จํานวน............................ชุด  

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

     (.........................................................) 

 

 


