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คู่มือการปฏิบัติงานและขั้นตอนการให้บริการ ประจำปี พ.ศ. 2567 ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็น
แนวทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และขั้นตอนการให้บริการของ
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี โดยมีวัตถุประสงค์ให้มีการดำเนินการที่แตกต่างจากคู่มือ
ปฏิบัติการรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้เสียจากการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่รัฐ 
มีช่องทางในการดำเนินการร้องเรียนและได้รับการตอบสนองต่อข้อร้องเรียนอย่างเหมาะสม เพื่อยกระดับ
คุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานีให้ดียิ่งขึ้น 

คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ
เมืองอุบลราชธานี คาดหวังว่าเอกสารฉบับนี้จะให้รายละเอียดกิจกรรมการดำเนินงานที่ชัดเจนแก่ท่าน และ
ขอขอบคุณคณะทำงานผู้จัดทำและผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือ มา ณ โอกาสนี้ด้วย 

 

  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี 
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คู่มือการปฏบิัติงานและขั้นตอนการใหบ้ริการ ประจำปี พ.ศ. 2567 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี อำเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี  
 

 
 
 
 
 
1.1 วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้เกิดกระบวนการดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบแยกจากการ
จัดการข้อร้องเรียนเรื่องทั่วไป เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของรัฐมีความตระหนักและปฏิบัติหน้าที่อย่างตรงไปตรงมา   
ไม่เลือกปฏิบัติต่อผู้รับบริการรายใดรายหนึ่ง และส่งเสริมความโปร่งใสของการดำเนินงานของสำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี 
1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ ชอบ
ของหน่วยงาน รับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ การบันทึกร้องเรียน การวิเคราะห์ระดับ  
ข้อร้องเรียน การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน การประสานผู้ที่เกี่ยงข้องในหน่วยงานเพื่อดำเนินการแก้ไข / ปรับปรุง  
การประสานศูนย์รับ ข้อร้องเรียนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี การประสานหน่วยงาน
ภายนอกการติดตามผลการแก้ไข / ปรับปรุง เพื่อแจ้งกลับให้ผู้ร้องเรียนทราบ และการรายงานผลการจัดการ
ข้อร้องเรียน 
1.3 คำจำกัดความ 

เรื่องร้องการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง เรื่องร้องเรียนการดำเนินงานเกี่ยวกับการทุจริต
และประพฤติมิชอบของหน่วยงาน โดยมีผู ้ร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าท่ีในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี รวมถึงมีผู้ใช้บริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียยื่นเรื่อง
ร้องเรียนต่อหน่วยงานอื่น และได้ส่งต่อมายังสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี โดยเรื่องร้องเรียน
เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ ต้องเป็นเรื่องร้องเรียนท่ีมีการดำเนินการภายในห้วงปีงบประมาณ หรือ
อาจจะเป็นเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของปีงบประมาณท่ีผ่านมา แต่ยังมีการ
ดำเนินการต่อในห้วงปีงบประมาณปัจจุบัน 

การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง การร้องเรียน / แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เพื่อดำเนินการตามท่ีกฎหมายกำหนด ผ่านช่องทาง 3 ทาง อันได้แก่ 

1. ยื่นเรื่องร้องเรียนมายังท่ีต้ังสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี โดย 
  - หนังสือร้องเรียน (ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 

- บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
- หน่วยงานราชการอื่น 

 2. ส่ือโซเซียลมีเดีย 
  เพจสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี 

Link : https://www.facebook.com/สาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 

ส่วนที่ ๑ 

วัตถุประสงค์ ขอบเขต และคำจำกัดความ 



 

  เว็บไซต์สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี 
Link : สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี กระทรวงสาธารณสุข (ssomuangubon.com) 

 

  ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ssoubon@gmail.com 
การร้องเรียนกระทำผิดวินัย / ทุจริต หมายถึง การร้องเรียนกล่าวหาว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่

ข้าราชการพลเรือนสามัญ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ลูกจ้างช่ัวคราว และพนักงานกระทรวงสาธารณสุข
กระทำความผิดทางวินัย โดยมีการฝ่าฝืนข้อห้ามหรือข้อปฏิบัติที่กฎหมายหรือระเบียบได้กำหนดไว้ว่าเป็น
ความผิดทางวินัยและได้กำหนดโทษไว้ ท้ังนี้ อาจเป็นท้ังเรื่องเกี่ยวกับงานราชการหรือเรื่องส่วนตัว 

ผู้ร้องเรียน / แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปชั่น มีสิทธิ
เสนอคำร้องเรียน / แจ้งเบาะแสต่อสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี 

http://www.ssomuangubon.com/
mailto:ssoubon@gmail.com


หน่วยงานดำเนินการเร่ืองร้องเรียน / แจ้งเบาะแส หมายถึง งานบริหารงานท่ัวไป หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสในสังกัด สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี 

การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน / แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการ
แก้ไขหรือได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือท่ีอยู่ชัดเจน 

 
 

 
 
 
 
 
2. ประเภทเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

2.1 ประเภทเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

 
 
 
 

ส่วนที่ ๒ 

ประเภทเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 



2.2 หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
2.2.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

1) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสชัดเจน 
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน

ว่ามีมูลข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน 
ชัดเจนเพียงพอท่ีสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
2.2.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจรงิท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้าง

ข่าวทีเ่สียหายต่อเจ้าหน้าท่ีหรือสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี 
2.2.3 เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการ

ปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ีสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี 
2.2.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูล

เพิ่มเติมได้ในการดำเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็น
ข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 

2.2.5 ไม่เป็นคำร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
1) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุหลักฐาน

พยานแวดล้อมชัดเจน และเพียงพอท่ีจะทำการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 

2) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้
มีคำพิพากษาหรือคำส่ังท่ีสุดแล้ว 

3) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีอยู่ในอำหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบ
โดยตรงหรือองค์กรอิสระท่ีกฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้านแต่คำร้องจะระบุว่า
หน่วยงานดังกล่าวไม่ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ท้ังนี้ ขึ้นอยู่กับ
ดุลยพินิจของสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี 

4) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคล
ด้วยกันนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของสาธารณสุข
อำเภอเมืองอุบลราชธานี จะรับไว้พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

เริ่มจากงานบริหารความเสี่ยง รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบจาก 
ช่องทางการร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี ลงทะเบียนรับ
เรื่องในสมุดคุมรับเรื่องร้องเรียน คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต
และประพฤติชอบสรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี พิจารณาส่ัง
การ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการหรือมอบหมายให้งานบริหารงานทั่วไป แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แล้วรายงานผลให้สาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี พิจารณาส่ัง
การ และแจ้งผู ้ร้องทุกข์/ร้องเรียน(กรณีมีชื่อ/ที่อยู ่/หน่วยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน รับ
รายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
เสนอสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี เก็บข้อมูลในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุป
วิเคราะห์ จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห์เสนอสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี (รายเดือน/รายปี) แล้ว
งานบริหารงานท่ัวไป เก็บเรื่อง 

3.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(1) เจ้าหน้าท่ีงานบริหารความเส่ียงรับเรื่องร้องเรยีน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ

ประพฤติชอบจากช่องทางการร้องเรียนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี 2 ช่องทาง 
ดังต่อไปนี ้

1.1) ยื่นเรื่องร้องเรียนถึงสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี 
- หนังสือร้องเรียน (ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
- บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
- หน่วยงานราชการอื่น 

1.2) ส่ือโซเซียลมีเดีย 
1.3) หรือช่องทางอื่นๆ 
(2) เจ้าหน้าท่ีงานบริหารความเส่ียงลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน 
(3) เจ้าหน้าท่ีงานบริหารความเส่ียง คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้ง

เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบส่งเรื่องให้กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
(4) เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไปสรุปความเห็นเสนอหรือเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ

ตรวจสอบข้อร้องเรียนและจัดทำหนังสือถึงสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี พิจารณาลงนาม 
(5) เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไปส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 
(6) เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัว แจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน(กรณีมีช่ือ/ท่ีอยู่/หน่วยงาน ชัดเจน) 

ทราบเบ้ืองต้นภายใน 15 วัน 
(7) เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไปนิติกร รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ

ดำเนินงานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
(8) เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไปเสนอสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี (9) เจ้าหน้าท่ี

งานบริหารงานท่ัวไปเก็บข้อมูลในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์ 

ส่วนที่ ๓ 

ขั้นตอนการดำเนินการ 



(10) เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไปจัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร (ราย
เดือน/รายปี) 

(11) เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไปจัดเก็บเรื่อง 
 

ผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 



 


