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๑. หลักการและเหตุผล 
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖               

ไดกำหนดแนวทางปฏิบั ติราชการมุงให เกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง                     
เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการไมมี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน                    
มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ
ตองการและมีการประเมินผลการใหบริการสม่ำเสมอ 

จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียน             
การจัดซ้ือจัดจาง) ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบานตาขุนเพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

๒. วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 
๑. เพ่ือใหเจาหนาท่ีสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบานตาขุนใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน   

ในการรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขหรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยาง   มี
ประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบานตาขุน         
มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๓ . เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ     
บานตาขุน 

๕ . เพ่ือให ม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนดระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ                     
ขอรองเรียนท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

๓. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเรือ่งราวสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบานตาขุน 
  เพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ควบคูกับ

การพัฒนาบำบัดทุกข บำรุงสุข  ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  ดวยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอยางเปนรูปธรรม  อีกท้ังเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต  
หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  สาธารณสุขอำเภอบานตาขุน จึงไดจัดตั้งศูนยรับ
เรื่องราวรองทุกข ข้ึน ซ่ึงในกรณีการรองเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและ
ปกปดชื่อผูรองเรียน  เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 
 
 
 

๔. ขอบเขต 
๑. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป 

๑.๑ สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 



๑.๒ ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก
ศูนยบริการ 

๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการเชนปรึกษากฎหมาย,                
ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสหรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง 

๑.๔ ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับ
บริการ 

๑.๕ เจาหนาท่ีดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

กรณีขอรองเรียนท่ัวไป    เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับ
บริการตองการทราบเม่ือใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับ
บริการตองการทราบและดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว   สาธารณสุขอำเภอบานตาขุน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไปภายใน ๑-๒ วันทำการ 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส  เจาหนาท่ีของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ จะให
ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดำเนินการ   รับเรื่อง
ดังกลาวไว และสาธารณสุขอำเภอบานตาขุน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป
ภายใน ๑-๒ วัน ทำการ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายใน ๑๕ วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ โทรศัพท 077-397113   

๒. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
๒.๑ สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
๒.๒ ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ 
๒.๓ แยกประเภทงานรองเรียน เรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับหัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป               

เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณาความเห็น 
- กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจางเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ

ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ เม่ือใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการ  ถือวายุติ 
- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ            

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและ
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และสาธารณสุขอำเภอเปนผูพิจารณาสงตอใหกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไปภายใน ๑-๒ วันทำการ 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเรื่องจัดซ้ือจัดจางใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายใน ๑๕ วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ โทรศัพท 077-397113   
 

๕. สถานท่ีตั้ง 
ตั้งอยู ณ อาคารสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบานตาขุน ชั้น 1  เลขท่ี  6 หมู 4 ตำบลเขาวง อำเภอ  

บานตาขุน  จังหวัดสุราษฎรธานี 
 



๖. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสารใหคำปรึกษารับเรื่อง

ปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 
 
 

บทที ่๒ 
ประเด็นที่เกี่ยวของกับการรองเรียน 

คำจำกัดความ 
ผูรับบริการ   หมายถึงผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

- ผูรับบริการประกอบดวย 
- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน / 
  หรือบุคคล/นิติบุคคล 
* หนวยงานของรัฐ  ไดแกกระทรวงทบวงกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่อ
อยางอ่ืนองคกรปกครองสวนทองถ่ินรัฐวิสาหกิจและใหหมายความรวมถึง
องคกรอิสระองคการมหาชนหนวยงานในกำกับของรัฐและหนวยงานอ่ืนใดใน
ลักษณะเดียวกัน 
** เจาหนาท่ีของรัฐไดแกขาราชการพนักงานราชการลูกจางประจำลูกจาง
ชั่วคราวและผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะเปน
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใดรวมท้ังผูซ่ึงไดรับแตงตั้งและถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแก
หนวยงานของรัฐ 
- บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ 
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
- ผูมีสวนไดสวนเสียประกอบดวย 
- ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หมายถึงผูท่ีไดรับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ 
    ทางออมจากการดำเนินการของสวนราชการเชน ประชาชนในชุมชน/หมูบาน 

บริษัท/หางรานตาง ๆ  
การจัดการขอรองเรียน  หมายถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน 

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 
ผูรองเรียน   หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่อง 

รองเรียนโรงพยาบาลบานตาขุนผานชองทางตางๆโดยมีวัตถุประสงค
ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/
การรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึงชองทางตางๆท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียนเชน ติดตอดวยตนเอง   
รองเรียนทางโทรศัพท/ จดหมาย/ ตูรับขอรองเรียน /Face Book 

เจาหนาท่ี   หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
 
 



ขอรองเรียน   หมายถึงแบงเปนประเภท  ๒  ประเภทคือ 
- ขอรองเรียนท่ัวไปเชนเรื่องราวรองทุกขท่ัวไปขอคิดเห็น 
  ขอเสนอแนะคำชมเชยสอบถามหรือรองขอขอมูลการรองเรียนเก่ียวกับ    
  คุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน 
- การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจางเปนตน 

คำรองเรียน   หมายถึง  คำหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนย 
รับเรื่องรองเรียน/รองทุกขหรือระบบการรับคำรองเรียนเองมีแหลง 
ท่ีสามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสำคัญ 
ท่ีเชื่อถือได 

การดำเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับผานชองทางการรองเรียนตางๆ  
                                          มาเพ่ือทราบหรือพิจารณาดาเนินการแกไขปญหาตามอำนาจหนาท่ี 
การจัดการเรื่องรองเรียน  หมายถึงกระบวนการท่ีดำเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนท่ี  
                                          ไดรับใหไดรับการแกไขหรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดำเนินงาน 
     
ชองทางการรองเรียน 

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
๒) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
๓) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
๔) โทรศัพท 077-397113 
๕) โทรสาร 077-397113 
๖) รองเรียนทาง Face book 
7) เวปไซต http://www.bantakhunpho.go.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน /รองทุกข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องรองทุกข/รองเรียน-ดวยตนเอง-จดหมาย-โทรศัพท-ตูรับรองเรียน-สื่อตางๆ 
(บันทึกอุบัติการณในโปรแกรมความเสีย่ง สงศูนยความเสี่ยง หรือตามความ

 
 

ประเมินและคัดแยกขอรองเรียน(โดยงาน) 

แกไขไดโดยหนวยงานรับผิดชอบ ไมสารถแกไขไดโดยจดุงาน 

สงทีมไกลเกลีย่ สงหนวยงานท่ีเก่ียวของติดตามแกไข 
(บันทึกอุบัติการณความเสี่ยง) 

ยุต ิ ไมยุต ิ

-ตรวจสอบขอเท็จจริง 
-หาขอมูลเพ่ิมเติม 
-พิจารณาวินิจฉัย 

(โดยกรรมการอยางนอย 2ใน 6 คน และแลวเสร็จภายใน 15 วัน ใน
กรณีท่ีหนวยงานรบัผิดชอบไมสามารถดำเนินการแกไขได) 

 

เรื่องท่ีสามารถดำเนินการ

แกไขปญหาไดทันที 

-ดำเนินการแกไข 
-สรุปผลแจงภายใน 15 วัน
โดยตดิตอเปนระยะๆ 

สรุป/บันทึก 

 

เรื่องท่ีไมสามารถดำเนิน
แกไขปญหาไดทันที 

 

รายงานผูอำนวยการ/
กรรมการบรหิาร 

ยุต ิ

ไมยุต ิ

ไมยุต ิ

สรุปผลแจงกลับภายใน 30 
วันโดยตดิตอเปนระยะๆ 

ประสานผูบริหารทราบ 
-สสจ สฎ 

สรุป/บันทึก 

 

สรุป/บันทึก 

 



บทที ่๔ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

๑. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
๒. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
๓. แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบานตาขุนเพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน 
การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ 
โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ขอรองเรียนเพ่ือประสาน 

หาทางแกไข 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ สำนักงาน 
สาธารณสุขอำเภอบานตาขุน 

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน ๑-๒ วันทำการ - 

รองเรียนผานจดหมาย ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ - 
รองเรียนทางโทรศัพท 
077-397113 

ทุกวนั ภายใน ๑-๒ วันทำการ - 

รองเรียนทาง Face book  ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ 
รองเรียนทาง
เวปตhttp://www.bantakhunpho.go
.th/ 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ 

 
การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดำเนินการใหทราบภายใน  ๕ วันทำการ เพ่ือเจาหนาท่ี   
ศูนยฯ  จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป 
 
การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

- ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข  ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
- ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ  เพ่ือนำมาวิเคราะหการ

จัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ในภาพรวมของหนวยงาน  เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข  
ปรับปรุง  พัฒนา  องคกร  ตอไป 

 
 
 
 
 



ระยะเวลามาตรฐานงาน 
   
การดำเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข  ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
  กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข  ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ
บานตาขุน ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ  ดำเนินการแกไขปญหาขอ
รองเรียน / รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน  ๑๕  วัน  ทำการ 


