
สง่รวบรวมและ
ตรวจสอบ

พยานหลกัฐาน 
      ที่เก่ียวขอ้ง
ทัง้หมด แลว้
จดัท าบนัทกึ
เสนอความเห็น 
       ใหก้รม

 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและวินัยเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน
ด้านวินัยที่ได้รับมอบหมาย 
2. ขอบเขต 

   เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการดำเนินการการจัดการเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับวินัยข้าราชการ พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานกระทรวงสาธารณสุข ตั้งแต่การรับเรื่อง การเสนอความเห็นเพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณา
วินิจฉัยสั่งการแก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียน/การสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง การดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง การทำรายงานการสอบข้อเท็จจริง การพิจารณาเสนอยุติเรื ่องกรณีไม่มีมูล กรณีมีมูลพิจารณาเสนอ
ดำเนินการตามกฎหมายเรื่องนั้น ๆ ตลอดจนแจ้งผู้ร้องเรียน (กรณีระบุตัวผู้ร้อง) ทราบคำวินิจฉัย รวมระยะเวลาการ
ดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนไม่เกิน 90 วัน  

3. แผนภูมิการทำงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 1  วัน 

 

 

ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 

คำสั่งมอบหมาย
ผู้รับผิด 
ชอบ 

 

กองการเจ้าหน้าที ่
 
 
 

2  ½ วัน 
 

ระเบียบงานสาร
บรรณ 

 
คำสั่งมอบหมาย

ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
กลุ่มกฎหมายและ

วินัย 

3  
 

½ วัน 

ระเบียบงานสาร
บรรณ 

คำสั่งมอบหมาย
ผู้รับผิด 
ชอบ 

นิติกรผู้ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 

4   
7 วัน 

ผู้รับผิดชอบ         
มีความรู้
กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ต่าง ๆ  

รายงาน
ข้อเท็จจริง
ครบถ้วน/
ความเห็น
เหมาะสม 

นิติกรผู้ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : 

กระบวนงาน  การจัดการเรื่องร้องเรียน 
ด้านวินัย 

แก้ไขครั้งที่ :   
วันที่มีผลบังคับใช้ :    มกราคม 2568 

หน่วยงาน/บุคคลแจ้งเรื่อง 
ร้องเรียนมาทีก่รมอนามัย 

กองการเจ้าหน้าทีม่อบหมาย  
ให้กลุ่มกฎหมายและวินัย 

 
 

กลุ่มกฎหมายและวินัยลงทะเบียนรับ 
หัวหน้ากลุ่มมอบหมายนติิกร

รับผิดชอบ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องชี้แจงข้อร้องเรียน/
ตรวจสอบและรายงานผลเสนอความเหน็ให้

กรมพิจารณา 
 

1 



 
 

 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
5 

 1 วัน 
 
 

ข้อเท็จจริง
ข้อกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ 

ต่าง ๆ 
 
 

 

ปรับ
ข้อเท็จจริง
ข้อกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ

ถูกต้อง
เหมาะสม 

หัวหน้ากลุ่ม
กฎหมายและ

วินัย 

6 
  1 วัน 

 
การสั่งการ
ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

สำนวน
ถูกต้อง

เหมาะสม 

ผู้บังคับบัญชา
ที่มีอำนาจ 

 

7 

 

 

 4 วัน 
การสั่งการ
ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

 

ผู้พิจารณา
สั่งการเป็น 
ผู้มีอำนาจ 

นิติกรผู้ได้รับ
มอบหมาย 

8 

 
60 วัน 

 

 

กฎหมาย กฎ  
ระเบียบต่าง 

ๆ 

ดำเนินการได้
ภายในเวลาที่

กฎหมาย
กำหนด 

นิติกร 
กลุ่มกฎหมาย

และวินัย 
 

9    

 

15 วัน 
การสั่งการ
ถูกต้องตาม
กฎหมาย 

ดำเนินการได้
ภายในเวลาที่

กฎหมาย
กำหนด 

ผู้บังคับ 
บัญชาที่มี
อำนาจ
วินิจฉัย 

11  
กฎหมาย กฎ  
ระเบียบ ต่าง 

ๆ 

ดำเนินการได้
ภายในเวลาที่

กฎหมาย
กำหนด 

 

นิติกร 
กลุ่ม

กฎหมายและ
วินัย 

 

 

 

 

หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

1 

ผู้อำนวยการกองตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

ยุติเรื่อง/แจ้งผู้ร้อง
ทราบ 

 
ดำเนินการแจ้งผู้ร้อง 

ในเบื้องต้น 
 

กรมพิจารณาสั่งการ 

ไม่มีมูล 

  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ดำเนินการสอบ
ข้อเท็จจริงและรายงานผล 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
พิจารณาดำเนินการแก้ไข
ปัญหา และรายงานผล 

 

 

มีมูล 

ไม่มมีูล กรมพิจารณา 
ผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงและสั่งการ 

 แจ้งผู้ร้องเรียนทราบผล /ดำเนินการ
ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง   

ส่งคืนทบทวน/
แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนทบทวน/
แก้ไข 

มีมูล 



 
 

4.  รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
4.1 เจ้าหน้าที่สารบรรณลงทะเบียนรับเรื่อง 
 เจ้าหน้าที่สารบรรณลงทะเบียนรับเรื่องตามระเบียบงานสารบรรณ 
4.2 การกำหนดผู้รับผิดชอบ 
 หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและวินัย พิจารณากำหนดผู้รับผิดชอบในการดำเนินการ  
4.3 ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน ดังนี้ 
 4.3.1 ร้องเรียนเป็นหนังสือโดยระบุชื่อผู้ร้อง ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนว่าผู้ใด

เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน หากไม่อยู่ในอำนาจที่กรมอนามัยจะพิจารณาให้ส่งเรื่องไปยังหน่วยงานที่มีอำนาจพิจารณา 
 4.3.2 บัตรสนเท่ห์ที ่อาจจะถือว่าเป็นหนังสือร้องเรียนที ่จะรับไว้พิจารณาได้  จะต้องระบุ

พยานหลักฐานกรณีแวดล้อมทีป่รากฏชัดแจ้งเพ่ือที่จะได้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาว่าเรื่องร้องเรียนมีเหตุผล 
หรือพฤติการณ์เชื่อมโยงพอที่จะเชื่อในเบื้องต้นได้ว่าเป็นคําร้องโดยสุจริต ในกรณีเป็นบัตรสนเท่ห์ที ่ขาดข้อมูล
หลักฐาน กลุ่มกฎหมายและวินัยจะเสนอกรมอนามัยพิจารณายุติเรื่อง 

4.4 การพิจารณา 
  4.4.1 กรณีไม่มีมูลตามที่ร้องเรียน หรือไม่อยู่ในอำนาจที่กรมอนามัยจะพิจารณา เช่น เรื่องที่อยู่ใน
กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือกรณีบัตรสนเท่ห์/ข้อร้องเรียนกล่าวโทษแต่ไม่มีพยานหลักฐานที่ชัดเจน กรณี จะ
พิจารณาเสนอกรมยุติเรื่อง และทำหนังสือแจ้งผู้ร้องเรียน  
  4.4.2 กรณีเป็นเรื่องที่หน่วยงานสามารถดำเนินการแก้ไขปัญหาได้ เสนอกรมอนามัยพิจารณาสั่ง
การให้หน่วยงานแก้ไขปัญหาอันเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
  4.4.3 กรณีจัดทำหนังสือถึงหน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้องแล้วเห็นว่า เรื่องร้องเรียนมีพยานหลักฐาน
แวดล้อมพอที่จะน่าเชื่อว่าเรื ่องร้องเรียนมีมูลตามที่กล่าวอ้าง เสนอกรมอนามัยพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ดำเนินการสอบข้อเท็จจริงและรายงานผล 
   4.5 การแจ้งคำวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน 
  4.5.1 กรณีไม่สามารถหาข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมได้ในการดำเนินการตรวจสอบ สืบสวน สอบสวน ทั้งนี้ 
หากดำเนินการใด ๆ อาจทำให้ผู้ถูกร้องเรียนหรือผู้เกี่ยวข้องได้รับความเสียหาย หรือกรณีผู้ร้องได้รับแจ้งเป็นหนังสือ
ให้มาให้ถ้อยคำหรือแสดงพยานหลักฐานภายในระยะเวลาที่กำหนด แต่ปรากฏว่าผู้ร้องไม่ดำเนินการเช่นนั้นโดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร กลุ่มกฎหมายและวินัยจะเสนอกรมยุติเรื่องและเก็บเป็นฐานข้อมูล และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
  4.5.2 กรณีกรมอนามัยพิจารณาผลการดำเนินการแก้ไขปัญหาของหน่วยงานอันเป็นเหตุแห่งการ
ร้องเรียนแล้ว จะมอบหมายกลุ่มกฎหมายและวินัยดำเนินการแจ้งให้ผู้ร้องทราบ กรณีเรื่องที่ดำเนินการได้ตามความ
ประสงค์ของผู้ร้องทั้งหมด หรือในกรณีที่ดำเนินการได้ตามความประสงค์ของผู้ร้องบางส่วน (หน่วยงานได้ดำเนินการ
ตามขอบเขตเต็มที่แล้ว) หรือได้บรรเทาเยียวยาปัญหาความเดือดร้อนของผู้ร้องตามความเหมาะสม 

 4.5.3 กรณีกรมอนามัยพิจารณารายงานผลการสอบข้อเท็จจริงแล้วเห็นว่า ปรากฎข้อเท็จจริง
ตามที่ร้องเรียน จะมอบหมายกลุ่มกฎหมายและวินัยดำเนินการตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และแจ้งผู้ร้องทราบ 

5. คำนิยาม 
การจัดการเรื ่องร้องเรียน หมายถึง การดำเนินการแก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ หรือตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง หรือกรณไีด้รับความเดือดร้อน หรือความไม่เป็นธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรหรือ
หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย 

6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
6.2 พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
6.3 พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 



 
 

6.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 
6.5 พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 
 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มกฎหมายและวินัย  กองการเจ้าหน้าที่ 


