
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดการขอรองเรียน 

 

การปฏิบัติงานหรือการใหบริการของ

เจาหนาที่ภายในหนวยงาน  

และ 

เรื่องรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของ

หนวยงาน 
 

 

(Complaint Management  

Standard Operation Procedure) 
 

 

 

                      

 



 

 

 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย 

คูมือการปฏิบัติงานการจัดการขอรองเรียน 
(Complaint Management Standard Operation Procedure) 

**************************************************************************** 

1.วัตถุประสงค 

- เพื่อใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนของทุกหนวยงานในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง มีการ

ปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกันอยางเปนเอกภาพ สอดคลองกับเกณฑการพัฒนาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ 

(PMQA) หมวด 3 เรื่อง การใหความสำคัญกับผูรบับริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

- เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนดระเบียบ หลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนที่กำหนดไว

อยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล 
 

2. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดการขอรองเรียนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองต้ังแต

ขั้นตอนการแตงต้ังผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทาง

ตางๆ การบันทึก      ขอรองเรียน การวิเคราะหระดับขอรองเรียน การแจงกลับผูรองเรียน การประสานผูที่

เก่ียวของในหนวยงานเพ่ือดำเนินการแกไข / ปรับปรุง การประสานศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ

นางรองการประสานหนวยงานภายนอกกรม การติดตามผลการแกไข / ปรับปรุง เพ่ือแจงกลับใหผูรองเรียนทราบ 

และการรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหศูนยรับขอรองเรยีนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง

ทราบ (รายเดือน) 
 

3. คำจำกัดความ 

 การจัดการขอรองเรียน   = มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน / ขอเสนอแนะ /  

   ขอคิดเห็น / คำชมเชย / การสอบถามหรือรองขอขอมูล 

 ผูรองเรียน  = ประชาชนท่ัวไป, องคกรภาครฐั / ภาคเอกชน, ผูรับบริการ, ผูมีสวนไดสวนเสีย  

   ที่ติดตอมายังสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองผานชองทางตางๆ โดยมี 

   วัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรยีน / การใหขอเสนอแนะ /  

   การใหขอคิดเห็น / การชมเชย /การสอบถามหรือรองขอขอมูลเก่ียวกับการ 

   จัดซื้อจัดจางและการบริการ 



 ศูนยรับขอรองเรียน = มีความหมายครอบคลุมถึงการรับขอรองเรยีน / ขอเสนอแนะ / ขอคิดเห็น /  

   คำชมเชย / การสอบถามหรือรองขอขอมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและ 

   การบริการ 

เจาหนาที่ฯ  = เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

C/SH   = ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

 หนวยงาน  = ทุกหนวยงานของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง 

 ผูที่เก่ียวของในหนวยงาน = ผูอำนวยการ หรือเจาหนาที่ที่เก่ียวของกับการดำเนินการแกไข ปรับปรุง 

   ตามขอรองเรยีนในเร่ืองนั้นๆ 

 หนวยงานภายนอก = หนวยงานหรือองคกรนอกสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 

ระดับขอรองเรยีน = เปนการจำแนกความสำคัญของขอรองเรียนออกเปน 4 ระดับ ดังนี้ 

ระดับ ประเภท นิยาม ตัวอยางที่เปนรูปธรรม เวลาในการ

ตอบสนอง 

ผูรับผิดชอบ 

1 ขอคิดเห็น, 

ขอเสนอแนะ,  

คำชมเชย, สอบถาม

หรือรองขอขอมูล    

ผูรองเรยีนไมไดรับความเดือดรอน 

แตติดตอมาเพ่ือใหขอเสนอแนะ / 

ใหขอคิดเห็น / ชมเชย / สอบถาม

หรือรองขอขอมูลของสำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอนางรอง 

- การเสนอแนะเกี่ยวกับการ

ใหบริการของโรงพยาบาลสงเสรมิ

สุขภาพ 

- การสอบถามขอมลูดานโภชนาการ 

1 วัน เจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ

จัดการขอ

รองเรียนของ

ทุกหนวยงาน 

2 ขอรองเรียนเล็ก ผูรองเรยีนไดรับความเดอืดรอน 

แตสามารถแกไขไดโดยหนวยงาน

เดียว  

- การรองเรียนเก่ียวกับพฤติกรรม

การใหบริการของเจาหนาที่ใน

หนวยงาน 

- การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการ

ใหบริการของหนวยงาน 

ไมเกิน 15 

วันทำการ 

หนวยงาน

เจาของเรื่อง 

3 ขอรองเรียนใหญ - ผูรองเรยีนไดรบัความเดือดรอน 

ไมสามารถแกไขไดโดยหนวยงาน

เดียว ตองอาศัยอำนาจของอธิบดี 

/ รองอธิบดี  

- เรื่องที่สรางความเส่ือมเสียตอ

ชื่อเสียงของสำนักงานสาธารณสุข

อำเภอนางรอง 

- การเรียกรองใหสำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอนางรองชดเชย

คาเสียหายจากการใหบริการที่

ผิดพลาด 

- การรองเรียนเก่ียวกับความผิดวินัย

รายแรงของเจาหนาทีส่ำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอนางรอง 

- การรองเรียนความไมโปรงใสของ

การจัดซื้อจดัจางขนาดใหญ 

ไมเกิน 15 

วันทำการ 

ที่ประชุม

สำนักงาน

สาธารณสุข

อำเภอ

นางรอง 

4 ขอรองเรียน

นอกเหนืออำนาจ

สำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอ

นางรอง 

ผูรองเรยีนรองขอในสิ่งท่ีอยู

นอกเหนือบทบาทอำนาจหนาที่

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ

นางรอง 

- การขอใหชวยปรับปรงุคุณภาพของ

สถานีอนามัย 

- การรองเรียนเก่ียวกับสุนัขจรจัด 

หรือขอใหเขาไปฉีดพนยากำจัดลูกน้ำ

ยุงลาย 

1 วัน  

(ชี้แจงใหผู

รองเรียน

ทราบ) 

เจาหนาที่

ผูรบัผิดชอบ

จัดการขอ

รองเรียนของ

ทุกหนวยงาน 

 



4. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

ขั้นตอน ผูรองเรียน ศูนย / จุดรับขอ

รองเรียนของ

หนวยงาน 

ผูท่ีเกี่ยวของ

ในหนวยงาน 

ศูนยรับขอ

รองเรียนสสอ.

นางรอง 

ที่ประชมุส 

สอ.นางรอง 
หนวยงานที่

เกี่ยวของ 

หนวยงาน

ภายนอก 

1. การแตงตัง้ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน        

2. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ         

3. การบันทึกขอรองเรียน         

4. การวิเคราะหระดับขอรองเรียน        

5. การแจงกลับผูรองเรียน กรณีขอรองเรียนระดับ 1 และการ

ประสานหนวยงานภายนอกกรมกรณีขอรองเรียนระดับ 4 

  
 

    

6. การประสานผูที่เก่ียวของในหนวยงานเพ่ือดำเนินการแกไข / 

ปรับปรุง กรณีขอรองเรียนระดับ 2 

       

7. การประสานศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุข

อำเภอนางรองกรณีขอรองเรียนระดับ 3 

       

8. การติดตามผลการแกไข / ปรับปรุง และแจงกลับให 

ผูรองเรียนทราบ 

       

9.  การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหศูนยรับขอ

รองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองทราบ (รายเดือน) 
       

อธิบายสัญลักษณ   เริÉมตน้ / สิÊนสุด    ดาํเนินการ   พิจารณา        
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ř วนัทาํการ 

řŘ วนัทาํการ 
ตามความเหมาะสม

แลว้แต่กรณี 

ประจาํเดือน 

ř วนัทาํการ หรือ ตามความเหมาะสม 



รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

ผูอำนวยการหรือหัวหนาของหนวยงาน 

1.1 กำหนดสถานที่จัดตั้งศนูย / จุดรบัขอรองเรียนของหนวยงาน  

1.2   กำหนดหนาที่ของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

1.3   พิจารณาคุณสมบัติของบุคลากรที่เหมาะสม เพื่อกำหนดเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของ

หนวยงาน 

1.4   ออก/แจงคำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ผูรบัผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน พรอมทั้งแจงใหบุคลากร

ภายในหนวยงานทราบเก่ียวกับการจัดการขอรองเรยีนของหนวยงาน 

1.5  แจงรายชื่อเจาหนาที่ฯ ใหฝายประชาสัมพันธ สำนักงานเลขานุการสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง

ทราบ เพื่อความสะดวกในการประสานงาน (โทร 044-631 270 โทรสาร 044-631270) 

1.6  
 

(2) การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 

เจาหนาทีฯ่ 

2.1  ในแตละวัน เจาหนาที่ฯ ตองดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรยีนที่เขามายังหนวยงานจาก

ชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

 

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ

ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 

รับขอรองเรียน เพื่อประสาน

หาทางแกไข 

หมายเหตุ 

โทรศพัท ทุกครั้งที่เสียงโทรศัพทดัง ภายใน 1 วัน - 

รองเรยีนกับเจาหนาที่ฯ ณ 

ศูนย / จุดรับขอรองเรยีน

ของหนวยงาน 

ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน ภายใน 1 วัน - 

หนังสือ / จดหมาย ทุกครั้งที่มกีารรองเรียน ภายใน 1 วัน (นับจากวันที่

งานสารบรรณของหนวยงาน

ลงเลขรับหนังสือ / จดหมาย) 

- 

เว็บบอรด/E-MAIL ของ

หนวยงาน 

ทุกวัน (เชา – บาย) ภายใน 1 วัน - 

อ่ืนๆ เชน กลองรับขอ

รองเรยีน / กลองแสดง

ความคิดเห็น 

ทุกวัน (ชวงเวลา แลวแต

ความเหมาะสม) 

ภายใน 1 วัน - 



(3) การบันทึกขอรองเรียน 

เจาหนาที่ฯ 

3.1  ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาที่ฯ ตองบันทึกขอรองเรียนลงบนแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน  

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง(แบบฟอรม Complaint_01) 

3.2 การกรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง(แบบฟอรม 

Complaint_01) ควรถามช่ือ-สกุล หมายเลขติดตอกลับของผูรองเรยีน เพื่อเปนหลักฐานยืนยัน และปองกัน

การกลั่นแกลง รวมทั้งเปนประโยชนในการแจงขอมูลการดำเนินงานแกไข/ปรบัปรุงกลับแกผูรองเรียน 

 

(4) การวิเคราะหระดับขอรองเรียน 

เจาหนาที่ฯ 

4.1 พิจารณาจำแนกระดับขอรองเรียน แบงตามความงาย – ยาก ดังน้ี 

 ขอรองเรยีนระดับ 1 เปนขอคิดเห็น, ขอเสนอแนะ, คำชมเชย, สอบถามหรือรองขอขอมูล   

กลาวคือ ผูรองเรียนไมไดรับความเดือดรอน แตติดตอมาเพ่ือใหขอเสนอแนะ / ใหขอคิดเห็น / 

ชมเชย / สอบถามหรือรองขอขอมูลของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง 

 ขอรองเรยีนระดับ 2 เปนขอรองเรยีนเล็ก กลาวคือ ผูรองเรียนไดรับความเดือดรอน แตสามารถ

แกไขไดโดยหนวยงานเดียว 

 ขอรองเรยีนระดับ 3 เปนขอรองเรยีนใหญ กลาวคือ ผูรองเรียนไดรับความเดือดรอน ไมสามารถ

แกไขไดโดยหนวยงานเดียว ตองอาศัยอำนาจของอธิบดี / รองอธิบดี หรือที่ประชุมสำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอนางรอง 

 ขอรองเรยีนระดับ 4 เปนขอรองเรียนนอกเหนืออำนาจสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง

กลาวคือ ผูรองเรียนรองขอในสิ่งท่ีอยูนอกเหนือบทบาทอำนาจหนาที่ของสำนักงานสาธารณสขุ

อำเภอนางรอง 

(5) การแจงกลับผูรองเรียน กรณีขอรองเรียนระดับ 1 และการประสานหนวยงานภายนอกกรมกรณี 

    ขอรองเรียนระดับ 4 

เจาหนาที่ฯ 

5.1 ขอรองเรยีนระดับ 1 เปนขอคิดเห็น, ขอเสนอแนะ, คำชมเชย, สอบถามหรือรองขอขอมูล   สามารถรับเรื่อง

และชี้แจงใหผูรองเรียนรับทราบไดทันที โดยกำหนดระยะเวลาในการตอบขอรองเรียนภายใน 1 วันทำการ 

ยกตัวอยางเชน ผูรองเรียนโทรศัพทเขามาสอบถามเกณฑมาตรฐานรานอาหารสะอาด รสชาติอรอย และ

สมัครเขารวมโครงการอาหารสะอาด รสชาติอรอย เจาหนาที่ฯ สามารถอธิบายรายละเอียด ขั้นตอนการ

สมัครเขารวมโครงการฯ และเกณฑมาตรฐานฯ ไดทันที เนื่องจากเปนขอคำถามที่ไมซับซอน และสำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอนางรองมีเกณฑการดำเนินงานในเรื่องที่ซักถามอยางละเอียดดีแลว ยกเวนกรณีที่ผู



รองเรยีนจัดทำเปนหนังสือสงเขามาที่หนวยงาน เจาหนาท่ีฯอาจใชเวลาในการเขียนหนังสือเพ่ือตอบขอมูล

สงกลับไปยังผูรองเรียน (ระดับ 1) แตสามารถดำเนินการไดเสร็จสิ้นภายใน 1 วันทำการ เปนตน 

5.2 ขอรองเรยีนระดับ 4 เปนขอรองเรียนนอกเหนืออำนาจสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองใหพิจารณา

ความเหมาะสมของขอรองเรียน โดยเบื้องตนใหชี้แจงทำความเขาใจกับผูรองเรียนเกี่ยวกับอำนาจหนาที่การ

ทำงานของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองและแนะนำหนวยงานที่เก่ียวของกับปญหาของผูรองเรยีน

โดยตรง ซึง่อาจหาหมายเลขโทรศัพทของหนวยงานนั้น ๆ ใหแกผูรองเรียน โดยกำหนดระยะเวลาในการ

ตอบขอรองเรียนภายใน 1 วันทำการในกรณีที่ผูรองเรียนรองเรียนเปนหนังสือ/จดหมาย/โทรสาร อาจจัดทำ

หนังสือสงตอไปยังหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของโดยตรงตอไป โดยกำหนดระยะเวลาในการตอบขอ

รองเรยีนตามความเหมาะสม ยกตัวอยางเชน ผูรองเรียนโทรศัพทเขามารองเรยีนเรื่องชุมชนท่ีอยูอาศัยมี

ลูกน้ำยุงลายเพาะพันธุ จนเปนสาเหตุใหคนในชุมชนปวยเปนโรคไขเลือดออก สัปดาหละ 2-3 ราย ขอให

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองสงเจาหนาท่ีสาธารณสุขไปพนยากำจัดลูกน้ำยุงลายโดยดวน เจาหนาที่ฯ 

สามารถอธิบายขอบเขตความรับผิดชอบของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองและแนะนำใหติดตอกับ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการ ควบคุมโรคไขเลือดออกโดยตรง พรอมแจงหมายเลขโทรศัพทที่

ถูกตองใหแกผูรองเรียนไดทันที หรือกรณีที่ผูรองเรยีนจัดทำเปนหนังสือรองเรียนในกรณีเดียวกันมาที่

หนวยงาน เจาหนาที่ฯสามารถทำหนังสือตอบกลับไปยังผูรองเรียน และจัดทำหนังสือสงตอไปยังกรมควบคุม

โรคเพ่ือพิจารณาดำเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไปได 

 

(6) การประสานผูท่ีเกี่ยวของในหนวยงานเพื่อดำเนินการแกไข / ปรับปรุง กรณีขอรองเรียนระดับ 2 

เจาหนาที่ฯ 

6.1 ขอรองเรียนระดับ 2 เปนขอรองเรียนเล็ก ใหพิจารณาจัดทำบันทึกขอความสงตอไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 

เพ่ือดำเนินการแกไข/ปรับปรุงตอไป โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของใหรับทราบ

ขอมูลกอนจัดทำบันทึกขอความสงไปยังหนวยงานที่เก่ียวของตอไป  ท้ังนี้ กำหนดระยะเวลาในการจัดทำ

บันทึกขอความสงตอไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ ภายใน 1 วันทำการ ยกตัวอยางเชน              ผูรองเรยีน

จัดทำหนังสือถึงหนวยงาน รองเรียนเจาหนาที่ของกลุมงานหนึ่ง วาพูดจาไมสุภาพ  แถมขอขอมูลอะไร

เจาหนาที่ก็ไมเต็มใจใหบริการ ทั้งยังพูดในลักษณะตะคอกใสผูรับบริการตลอดเวลา ฯลฯ เจาหนาที่ฯ 

สามารถโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่ถูกรองเรียน พรอมจัดทำบันทึกขอความสงไปยังหนวยงานที่ถูก

รองเรยีน ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงตอไปไดภายใน 1 วันทำการ เปนตน 

ผูที่เก่ียวของในหนวยงาน 

6.2 ภายหลังจากไดรับโทรศัพทแจงขอรองเรียนจากเจาหนาท่ีฯ หรือไดรับบันทึกขอความจากเจาหนาท่ีฯ ให

พิจารณาแกไขตามความเหมาะสม และใหสงผลการดำเนินงานแกไข/ปรับปรุง ไปยังผูรองเรียนโดยตรง 

และสำเนาผลการดำเนินงานแกไข/ปรับปรุงใหศูนยรับขอรองเรียนทราบ ภายใน 10 วันทำการ ยกตัวอยาง

จากกรณีขอรองเรียนระดับ 2 ขางตน เมื่อหนวยงานไดรับแจงทางโทรศัพท หรือ บันทึกขอความ สามารถ

ดำเนินการสอบถามขอเท็จจริงจากเจาหนาที่ที่ถูกรองเรียน และสอบถามเจาหนาที่ที่ใหบริการในวัน เวลา 



สถานที่ที่เกิดเรื่องรองเรยีนข้ึน หากพบวาเปนจริงหัวหนางาน/ฝาย/กอง/สำนัก อาจใชดุลพินิจในการแกไข/

ปรับปรุงปญหาท่ีเกิดขึ้นแตกตางกัน แตเมื่อไดแกไข/ปรับปรุงปญหาท่ีรองเรียนเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่

ผูที่เกี่ยวของในการจัดการเรื่องรองเรียนในหนวยงาน จัดทำหนังสือแจงกลับไปยังผูรองเรียน พรอมสง

สำเนาหนังสือแจงกลับผูรองเรียนไปยังศูนยรับขอรองเรียนของหนวยงานทราบ ภายใน 10 วันทำการ

หลังจากไดรับเรื่องรองเรยีนดวย 

(7) การประสานศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองกรณีขอรองเรียนระดับ 3 

เจาหนาที่ฯ 

7.1 ขอรองเรยีนระดับ 3 เปนขอรองเรียนใหญ ไมสามารถพิจารณาแกไข/ปรับปรุงไดภายในหนวยงาน ให

จัดทำบันทึกขอความสงตอไปยังศูนยรับขอรองเรยีนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง(สลก.) เพื่อ

ดำเนินการตอไป ทั้งนี้ กำหนดระยะเวลาในการจัดทำบันทึกขอความสงตอไปยังศูนยรับขอรองเรียน

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองภายใน 1 วันทำการ ยกตัวอยางเชน ผูรองเรยีนทำหนังสือรองเรียน

ความไมโปรงใสในการเปดซองประกวดราคาการซอมแซมอาคารสำนักงานของหนวยงาน และเคยรองเรียน

กับหนวยงานมาแลวแตหนวยงานไมมีการดำเนินการชี้แจงขอเท็จจริงแตประการใด ทั้งยังทำสัญญาวาจาง

บริษัทรับเหมาที่มีราคาแพงกวาผูรองเรียนอีกดวย  เจาหนาที่ฯ พิจารณาแลวเปนขอรองเรยีนระดับ 3 อาจ

โทรศัพทแจงขอมูลเบื้องตนใหเจาหนาที่ฯของศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง

ทราบ พรอมทั้งจัดทำบันทึกขอความเพ่ือเสนอสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดบุรีรัมยพิจารณาสั่งการตอไป

เขามาที่ศนูยรับขอรองเรยีนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองดำเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป 

ศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง 

7.2 ภายหลังจากไดรับโทรศัพทแจงขอรองเรียนจากเจาหนาท่ีฯ หรือไดรับบันทึกขอความจากเจาหนาที่ฯ ให

พิจารณาระดับขอรองเรียนซ้ำ เพราะขอรองเรียนระดับ 3 จากหนวยงานสวนภูมิภาคอาจเปนขอรองเรียน

ระดับ 2 ของสวนกลาง ยกตัวอยางเชน ผูรองเรียน รองเรียนใหศูนยอนามัยเขตพิจารณาปรับเกณฑ

มาตรฐานโรงเรียนสงเสริมสุขภาพเพราะยากเกินไป  เจาหนาที่ฯของศนูยอนามัยเขต อาจพิจารณาเปน ขอ

รองเรียนระดับ 3 สงมาใหที่ศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองพิจารณาดำเนินการ

ตอ ซึ่งเจาหนาที่ของศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองพิจารณาเห็นวาขอรองเรียน

ดังกลาวกลุมอนามัยเด็กวัยเรียนและวัยรุน สำนักสงเสริมสุขภาพสามารถใหคำอธิบายความยาก-งาย และ

การปรับเกณฑโรงเรียนสงเสริมสุขภาพได จึงเปนขอรองเรียนระดับ 2 ของหนวยงานสวนกลาง ให

เจาหนาที่ฯ ศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองจัดทำบันทึกขอความสงไปยังสำนัก

สงเสริมสุขภาพพิจารณาดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป ทั้งนี้ หากเปนขอรองเรยีนใหญ (ระดับ 3) อาทิ 

ขอรองเรียนความไมโปรงใสในการประกวดราคาจาง หรือ ความผิดพลาดในการรักษาทำใหผูปวยพิการ/

เสียชีวิต ใหศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองรายงานรองสำนักงานสาธารณสุข

จังหวัดที่ไดรับมอบหมายโดยตรง และจัดทำเปนวาระการประชุมเสนอท่ีประชุมสำนักงานสาธารณสุข

อำเภอนางรองเพื่อพิจารณาสั่งการหนวยงานที่เก่ียวของในการตรวจสอบขอเท็จจริงตอไป  โดยขั้นตอนนี้



กำหนดระยะเวลาในการจัดทำบันทึกขอความสงตอไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือจัดทำวาระการประชุม

เสนอในที่ประชุมสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองภายใน 1 วันทำการ 

ผูที่เก่ียวของในหนวยงาน 

7.3 ภายหลังจากไดรับโทรศัพทแจงขอรองเรียนจากศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง

หรือไดรับบันทึกขอความจากศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองหรือไดรับการสั่งการ

จากมติที่ประชุมของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง           ใหพิจารณาแกไขตามความเหมาะสม 

และใหสงผลการดำเนินงานแกไข/ปรับปรุง ไปยังผูรองเรียนโดยตรง รวมท้ังสำเนาผลการดำเนินงานแกไข/

ปรับปรุงใหศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองทราบ ภายใน 10 วันทำการ 

 

 

(8) ติดตามประเมินผลและรายงาน 

เจาหนาทีฯ่ 

8.1 ภายหลังจากโทรศพัท หรือ สงบันทึกขอความใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการแกไข/ปรับปรุงขอ

รองเรยีนในระดับ 2 และ ระดับ 3 เรียบรอยแลว ประมาณ 5 วันทำการ ใหโทรศัพทติดตอความคืบหนาใน

การดำเนนิงานแกไขปญหาจากหนวยงานที่เก่ียวของ  

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

8.2 เมื่อไดรับโทรศัพท หรือ บันทึกขอความแจงเรื่องรองเรียนระดับ 2 จากเจาหนาที่ฯ ของศูนยรับเรื่อง

รองเรยีน หรือ เรื่องรองเรียนระดับ 3 จากศูนยรับเรื่องรองเรยีนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองให

พิจารณาดำเนินการแกไข/ปรับปรุงขอรองเรียนแตละกรณีตามความเหมาะสม ภายใน 10 วันทำการ เมื่อ

ดำเนินการแกไข/ปรับปรุงเรียบรอยแลวใหจัดทำหนังสือตอบกลับขอรองเรยีนไปยังผูรองเรียนโดยตรง และ

สำเนาหนังสือตอบกลับขอรองเรียน (ระดับ 2) ใหเจาหนาที่ฯ ศูนยรับขอรองเรยีน, สำเนาหนังสือตอบกลับ

ขอรองเรยีน (ระดับ 3) ใหเจาหนาที่ฯ ศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองทราบดวย 

8.3  รวบรวมขอรองเรียนและการดำเนินการแกไข/ปรับปรุงขอรองเรยีนทั้งหมด จัดเก็บในแฟมขอรองเรียน

ของหนวยงานโดยเฉพาะ เพื่อความสะดวกในการสืบคนและจัดทำรายงานการจัดการขอรองเรียนในแตละ

เดือน 

 

(9)  การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ

นางรองทราบ (รายเดือน) 

เจาหนาที่ฯ 

9.1 จัดทำบันทึกขอความขอใหสงสรปุรายการการจัดการขอรองเรียนจากทุกหนวยงานในความรับผดิชอบ 

กรอกรายละเอียดตามแบบฟอรมรายงานสรุปขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง(แบบฟอรม 



Complaint_02) โดยสงบันทึกขอความไปยังหนวยงานทุกวันจันทรกอนสิ้นเดือน และใหหนวยงานสง

แบบฟอรมกลับมายังเจาหนาที่ฯ ไมเกินวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป  

9.2 รวบรวมแบบฟอรมรายงานสรุปขอรองเรยีนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง(แบบฟอรม 

Complaint_02) ใหครบจากทุกหนวยงานภายในวันที่ 10 ของแตละเดือน และนำมาวิเคราะหการจัดการ

ขอรองเรยีนในภาพรวมของหนวยงาน เมื่อวิเคราะหภาพรวมการจัดการขอรองเรยีนของหนวยงาน

เรยีบรอยแลวใหสงรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหศูนยรับขอรองเรียนสำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอนางรองทราบ ทุกวันท่ี 15 ของแตละเดือน 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

9.3 เมื่อไดรับบันทึกขอความขอใหสงสรุปรายการการจัดการขอรองเรียนจากเจาหนาที่ฯ  ใหพิจารณาการ

ดำเนินการแกไข/ปรับปรุงขอรองเรียนจากแฟมขอรองเรียนของหนวนงาน กรอกรายละเอียดตาม

แบบฟอรมรายงานสรุปขอรองเรยีนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง(แบบฟอรม Complaint_02) หาก

หนวยงานไมมีเรื่องรองเรียนใหแจงวาไมมี  แลวสงกลับไปยังศูนยรับขอรองเรียน กอนวันท่ี 10 ของแตละ

เดือน 

ศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง 

9.4 จัดทำบันทึกขอความขอใหศูนยรับขอรองเรียนจากทุกหนวยงานของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง

ติดตามแบบฟอรมรายงานสรุปขอรองเรยีนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง(แบบฟอรม 

Complaint_02) สงใหทุกหนวยงานของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองทุกวันท่ี 20 ของเดือน และ

สงรายงานผลการจัดการขอรองเรยีนของหนวยงานใหศูนยรับขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ

นางรองทราบ ในวันที่ 15 ของเดอืนถัดไป  เมื่อไดรับรายงานผลการจัดการขอรองเรียนครบทุกหนวยงาน

ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองเรียบรอยแลว ใหนำมาวิเคราะหเปนภาพรวมการจัดการขอ

รองเรยีนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองโดยใหจัดทำรายงานสรุปการจัดการขอรองเรยีน ระดับ 3  

นำเสนอในที่ประชุมสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองเปนประจำทุกเดือน และจัดทำสรุปการจัดการขอ

รองเรยีน ระดับ 1-4 ใหรองอธิบดีท่ีไดรับมอบหมาย และคณะกรรมการ กพร.สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ

นางรองทราบเปนประจำทุกไตรมาส 

 

5. แบบฟอรมที่ใช 

1. แบบฟอรมบันทึกขอรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง(แบบฟอรม Complaint_01) สำหรบั

เจาหนาที่ฯ บันทึกขอมูลการรับขอรองเรียนเปนประจำทุกวัน และใชในการติดตามผลการดำเนินการ

แกไข/ปรับปรุงจากหนวยงานที่เก่ียวของ 

2. แบบฟอรมรายงานสรุปขอรองเรยีนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง(แบบฟอรม Complaint_02) 

สำหรับทุกหนวยงานสำนกังานสาธารณสุขอำเภอนางรองรายงานสรุปขอรองเรียนในความรับผิดชอบเปน

ประจำทุกเดอืน 



6. เอกสารอางอิง 

1. Conceptual Model Process ระบบการเรยีนรูความตองการและสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและ    

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

2. กระบวนการจัดการขอรองเรียนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรอง 

3. กระบวนการจัดการขอรองเรียนในระดับภูมิภาค 

4. กระบวนการจัดการขอรองเรียนในระดับหนวยงานสวนกลาง 

********* 

หมายเหตุ :  1) กรณบีัตรสนเทห หรือ ขอรองเรียนที่ไมแจงชื่อ ที่อยู ไมนับเขาแบบฟอรม แตใหสงใหสลก.ใช

เปนขอมูลนำเขาสำหรบัพิจารณาตอ หรือ กรณีรองเรยีนกรณีละเมดิละเลยไมปฏิบัติหนาที่ (ตองพิจารณาเปนพิเศษ) 

                 2) การจัดอบรมเจาหนาที่ฯ ยึดเปนมาตรฐานเดียวกัน 

       3) เพ่ิมการสื่อสารแจงเรื่องรองเรยีนแกหนวยงานเก่ียวของ 3 ชองทาง คือ 1) โทรศพัท        2) 

อีเมล และ 3) บันทึกขอความแจงเรื่องรองเรียน  

         4) กรณเีจาหนาที่ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนางรองรองเรยีนเร่ืองความไมเปนธรรม 

(ขอมูลสำหรบัหมวด 5) จนท.จะแจงขอมูลใหกองการเจาหนาที่ ซึ่งเปนเจาภาพหมวด 5 ดำเนินการตอ  

        5) กรณีคนภายในระบุชื่อทั้งผูรองเรียน และผูถูกรองเรยีน 

        


