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สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอทุงใหญ 
๔๐ หมู ๒ ตําบลทายาง อําเภอทุงใหญ 

โทรศพัท ๐ ๗๕๔๘ ๑๙๐ 
e-mail : phothungyai@gmail.com

website www.Phothungyai.org

 

การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ 
ตําบลทายาง อําเภอทุงใหญ จังหวัดนครศรธีรรมราช

๐ ๗๕๔๘ ๑๙๐ โทรสาร ๐ ๗๕๔๘ ๙๓๖๔
phothungyai@gmail.com 

website www.Phothungyai.org 

 
การปฏิบัตงิานเรื่องรองเรียน

๑ 

 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ  
จังหวัดนครศรธีรรมราช 

๗๕๔๘ ๙๓๖๔ 

การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน 
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คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรยีนของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ ฉบับน้ี จัดทําขึ้นเพื่อ

เปนแนวทางการดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนของ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ โดยมีวัตถุประสงค 

ในการบริการขอมูลขาวสาร รับฟงขอเสนอแนะ และรองเรียน พฤติกรรมบุคลากรในสังกัดที่มีพฤติกรรม 

ประพฤติ ปฏิบัติผิดปกติ หรือสอไปในทางที่ไมเหมาะสม การจัดการเรื่องรองเรียนเพื่อใหไดขอยุติ มีความ

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ จึงจําเปนจะตองมี

ขั้นตอน /กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเพื่อเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

                                                                                           ศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข 
                                                                                        สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ 
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สารบัญ 
 

 เร่ือง            หนา 
หลักการและเหตุผล                                    ๑ 
การจัดตั้งคณะกรรมการเรื่องรองเรียน                                         ๑ 
สถานที่ตั้ง                                                                      ๑ 
หนาที่ความรับผิดชอบ                                                                              ๑ 
วัตถุประสงค                                                                                 ๑ 
คําจํากัดความ                                                                         ๒ 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ๒ 
แผนผังกระบวนการเรื่องรองเรียน (สายตรงหัวหนาหนวยงาน)                                        ๓ 
แผนผังกระบวนการเรื่องรองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข                                   ๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                 ๕ 
การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ                                              ๕ 
การบันทึกขอรองเรียน                                                                         ๖ 
การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรยีน                                   ๔ 
ติดตามการแกไขขอรองเรียน                                                                      ๕ 
การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน                                                  ๕ 
มาตรฐานงาน                                                                                           ๕ 
แบบฟอรม                                                                                                              ๕ 
จัดทําโดย                                                                                                                    ๕ 
ภาคผนวก                                                                                                     ๗ 
            แบบฟอรมใบรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข                                                ๘ 
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หลักการและเหตุผล 
 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลังเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกําหนด
แนวทางการปฏิบัติขาราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อ
ตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
งานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใชบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการ
ปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ
ตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ําเสมอ 
 
การจัดต้ังศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข 
 เพื่อใหการบริหารงานของ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ เปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ 
ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนาสุขภาพของประชาชน ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาตางๆ ของผูรับบริการ ได
อยางมีประสิทธิภาพรวดเร็ว และประสบความสําเร็จ อีกท้ังเพื่อปองกันการทุจริต หรือไมไดรับความเปนธรรม 
จาการปฏิบัติงานของบุคลากร สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ จึงไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข
ขึ้น ซึง่ในกรณีการรองเรยีนเก่ียวกับบุคคล หรือสงผลตอภาพลักษณ จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับ
และปกปดช่ือผูรองเรยีน เพื่อมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 
 
สถานที่ต้ัง  
 ตั้งอยู ณ 40 หมู 2 ตําบล ทายาง อําเภอ ทุงใหญ จังหวัดนครศรธีรรมราช 80240  
โทรศัพท 0 7548 9190 โทรสาร 0 7548 9864 ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส phothungyai@gmail.com 
เว็บไซตwww.phothungyai.org 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 
 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียน และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา  และแกไข
ปญหา รวมถึงรับทราบความตองการและขอเสนอแนะของผูรับบริการ 
 
วัตถุประสงค 

๑. เพื่อใหการดําเนินงาน รับเรื่องรองเรียน ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ ได
ดําเนินการอยางเปนระบบแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ขอบังคับ ระเบียบ กฎหมาย และหลักเกณฑ
เก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน ที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓. เพื่อใหเจาหนาที่ประจําศูนยเรื่องรองเรียนรองทุกข ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ 
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราวรองเรียน หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานและเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 
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คําจํากัดความ 
     “ผูรับบริการ”หมายถึง ประชาชนทั่วไป และผูที่มารับบริการจาก สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ 
 “ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม 
จากการดําเนินการของ สสอ. ทุงใหญ 
 “ผูรองเรียน”  หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผูมารับบริการผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค
การรองเรยีน / รองทุกข /การใหขอเสนอแนะ / การใหขอคิดเห็น / การชมเชย /การรองขอขอมูลตางๆ 
 “เรื่องรองเรียน” หมายถึง เรื่องราวหรือขอผิดพลาดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ หรือ
ปฏิบัติงานที่ไมเหมาะสม 
 “ ชองทางการรับขอรองเรียน / รองทุกข” หมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน / 
รองทุกข เชน บัตรสนเทใสกลองขอความ / ติดตอดวยตัวเอง /ติดตอทางโทรศัพท / เว็บไซต เปนตน  
 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 
            เปดใหบริการวันจันทร ถึงวันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา   ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขผานสายตรงหัวหนาหนวยงาน 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Web site (สายตรงหัวหนาหนวยงาน) หนงัสือรองเรียน 

(หนังสือลับ/หนังสือภายนอก/หนังสือภายใน) 

หัวหนาหนวยงาน 

เรื่องรองเรียน/รองทุกข เร่ืองทั่วไป แยกเรื่อง 

หนวยงานดําเนินการ 

แจงผลการดําเนินการ 

ตั้งคณะกรรมการสืบสวน 

ตรวจสอบขอเท็จจริง สวบสวนความผิด 

รายงานผลตอหัวหนาหนวยงาน รายงานผลตอหัวหนา

ตั้งคณะกรรมการดําเนินการ

ตามความผิดทางวินัย 

ดําเนินการทางวินัย 

รายงานผลตอหัวหนา

แจงผลการดําเนินการ 

แจงผลการดําเนินการ 

รายงานผลตอหัวหนาหนวยงาน 

แจงผลการดําเนินการ 

ผูรองเรียน/รองทุกข 

มีมูล 

ไมผิด 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขผานศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Web site (ศนูยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข) หนงัสือรองเรียน 

(หนังสือลับ/หนังสือภายนอก/หนังสือภายใน) 

ศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข 

เรื่องรองเรียน/รองทุกข เร่ืองทั่วไป แยกเรื่อง 

หนวยงานดําเนินการ 

แจงผลการดําเนินการ 

ตั้งคณะกรรมการสืบสวน 

ตรวจสอบขอเท็จจริง สวบสวนความผิด 

รายงานผลตอหัวหนาหนวยงาน รายงานผลตอหัวหนา

ตั้งคณะกรรมการดําเนินการ

ตามความผิดทางวินัย 

ดําเนินการทางวินัย 

รายงานผลตอหัวหนา

แจงผลการดําเนินการ 

แจงผลการดําเนินการ 

รายงานผลตอหัวหนาหนวยงาน 

แจงผลการดําเนินการ 

ผูรองเรียน/รองทุกข 

มีมูล 

ไมผิด 



๘ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. แตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน / รองทุกข ของ สํานักงานสาธารณสขุอําเภอทุงใหญ 
๒. ชองทางการรับเรื่องรองเรียน / รองทกุข ของประชาชน และผูรับบริการ 
๓. จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข 
๔. แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งของสํานักงานสาธารณสุข อําเภอทุงใหญ เพื่อความสะดวกในการ

ประสานงาน 
 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข จากชองทางตางๆ 
 ดําเนินการรับเรื่องรองเรียน และการติดตามตรวจสอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่เขามายัง
หนวยงานโดยสายตรงถึงหัวหนาหนวยงาน หรือจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนนิการรับขอ
รองเรียน/รองทุกข เพื่อประสาน

หาทางแกไขปญหา 
รองเรียนดวยตนเอง ณ 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ 

ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ 

รองเรียนผานเว็บไซตสายตรงหัวหนาหนวยงาน 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ 

รองเรียนผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ 

รองเรียนผานทางโทรศัพทหนวยงาน ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ 

ทางไปรษณียจาหนาซอง 
ถึง สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ 

ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ 

 
การบันทึกเร่ืองรองเรียน 
 ๑. กรอกแบบฟอรมบันทึกเรื่องรองเรียน / รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ-นามสกุล ที่อยู 
หมายเลขโทรศพัทติดตอ เรื่องรองเรียน / รองทุกข และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
 ๒. ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรยีน / รองทุกขลงสมุดบันทึกขอ
รองเรยีน / รองทุกข 
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การประสานคณะกรรมการเรื่องรองเรียน และหนวยงานเพื่อแกปญหาเรื่องรองเรียน การแจงผูรองเรียน ทราบ 
 ๑. กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 
เพื่อใหขอมูลแกผูรองขอไดทันท่ี 
 ๒. เรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่เปนการรองเรียนเรื่องทั่วไปเกี่ยวกับคุณภาพการใหบริการของ
หนวยงาน เชน การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทําบันทึกขอความเสนอไปยัง
ผูบรหิารเพื่อสั่งการหนวยงานที่เก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศพัทแจงไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 
 ๓. เรื่องรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณี ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไม
โปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่บันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังเจาหนาท่ีที่
รับผิดชอบ เรื่องรองเรียน และหนวยงานที่เกี่ยวของรับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบและแจงผลการดําเนินการ
ตอผูรองเรยีนทราบ 
 ๔. เรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่ไมอยูในความรับผิดชอบของ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ ให
ดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการแกไขปญหาตอไป 
 
การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 
 ใหหนวยงาน หรือผูรับผิดชอบท่ีเก่ียวของรายงานการดําเนนิการให ศูนยรับเรื่องรองเรียนรอง
ทุกขทราบภายใน ๕ วันทําการ เพื่อดําเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป 
 
การรายงานผลการดําเนินการใหผูบรหิารทราบ 
 ๑. รวบรวมขอมูล และรายงานสรุปการดําเนินการเรื่องรองเรียน / รองทุกข ใหผูบริหารทราบ 
 ๒. สรุปรายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อดําเนินการจัดทําการวิเคราะหการ
เรื่องรองเรียน / รองทุกข ภาพรวมของหนวยงานเพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรบัปรุง พัฒนาองคกร 
 
มาตรฐานงาน 
 การดําเนินการแกไขเรื่องรองเรียน / รองทุกข ใหเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด กรณีไดรับเรื่อง
รองเรยีน / รองทุกข ใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ดําเนินการตรวจสอบ และพิจารณาสงเรือ่งใหหนวยงานหรือ
บุคลากรท่ีเกี่ยวของดําเนินการแกไขปญหา รวมถึงชี้แจงตามเรื่องรองเรยีนใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วัน ทําการ 
 
แบบฟอรม 
               แบบฟอรมใบรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 
 
จัดทําโดย 
               ศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทุงใหญ 
          หมายเลขโทรศัพท  0 7548 9190 
              หมายเลขโทรศัพท   0 7548 9364 
             เว็บไซต www.phothungyai.org 
             ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส phothungyai@gmail.com 
 



๑๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

 
 

แบบฟอรมหนงัสอืรองเรียน 
 

                                                                     เขียนที่...................................................................... 
                                                                     วันที่.........................เดือน...................พ.ศ. ............ 
 
เรียน สาธารณสขุอําเภอทุงใหญ 
 
      ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................อายุ.................ป 
อยูบานเลขที่..................หมูที่..............บาน...............................ตําบล.....................อําเภอ.................................. 
จังหวัด.........................................ขอรองเรียนเรื่อง............................................................................................... 
เนื่องจาก............................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 เพื่อใหดําเนินการชวยเหลือและแกปญหา ดังนี้ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
             (ลงชื่อ).................................................(ผูรองทุกข/รองเรียน) 
                                                       (...................................................) 
                                  หมายเลขโทรศพัท..................................................... 

 
 


