
 

 
 
 
 
 
 

คูมือรับเรื่องรองเรยีน/รองทุกข 
การจัดการขอรองเรียนทั่วไป 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำหนาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หนาท่ีของ “ศูนยรับขอรองเรียนเร่ืองท่ัวไป” 

“ศูนยรับขอรองเรียน” ทำหนาที่จัดการขอรองเรียน เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือใหบริการของ
เจาหนาที่ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำหนาวที่มาจาก ชองทางการรับขอรองเรียนตาง ๆ โดยใหมี
เจาหนาที่เปนเจาหนาที่ประจำศูนยรับขอรองเรียน 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประจาศูนยรับขอรองเรียน 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำหนาว  ไดมอบหมายให  นายภัทรพล  บุญยวง นักวิชาการสาธารณสุข
เปนรับขอรองเรียน มีหนารับเรื่องรองเรียน รองทุกข ลงทะเบียนรับเรื่อง แยกเรื่องและสงเรื่องรองเรียนรอง
ทุกขใหคณะกรรมการประจำศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข พิจารณาสั่งการตอไป 

ชองทางการติดตอแจงขอรองเรียน 
กรณีผูรับบริการตองการแจงขอรองเรียน ขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ และคำชมเชยเกี่ยวกับการ

ปฏิบัติงานหรือใหบริการของเจาหนาที่สำนักงาน สามารถแจงผานชองทางตาง ๆ ดังน้ี  
(๑) ติดตอดวยตนเอง โดยผูรับบริการสามารถขอรับแบบฟอรมแจงขอรองเรียน ขอคิดเห็นหรือ

ขอเสนอแนะ และคำชมเชยไดที่เจาหนาที่ประจำศูนยรับขอรองเรียน  
(๒) จดหมาย โดยจาหนาซองถึง “ศูนยรับขอรองเรียน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำหนาว เลขที่  

หมู 5 ตำบลน้ำหนาว อำเภอน้ำหนาว จังหวัดเพชรบูรณ 67260”  
(๓) ทางโทรศัพท ไดแก ประธานคณะกรรมกสรศูนยฯ หมายเลข ๐๘๖-๒๑๒๕๒๕๖ หรือสำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอน้ำหนาว หมายเลข ๐๕๖-779031   
(๔)ทาง facebook สำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำหนาวอำเภอน้ำหนาว จังหวัดเพชรบูรณ ที่ 

https://www.facebook.com/search/top 
(๕) ตูรับฟงความคิดเห็นของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำหนาว  
(๖) ชองทางอื่น ๆ เชน ศูนยดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย หรือศูนยบริการประชำชน สำนักงาน

ปลัดสำนักนำยกรัฐมนตรี โทรศัพท หมายเลข ๑๑๑๑ เปนตน  
กรณีเปนการรองเรียนผานทางสื่อมวลชน (สิ่งพิมพ วิทยุกระจายเสียง และวิทยุโทรทัศน) ศูนยรับขอ

รองเรียนสามารถบันทึกขอรองเรียนในแบบฟอรมแจงขอรองเรียนพรอมพยานหลักฐานที่เกี่ยวของเสนอ
ประธานศูนยหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาตามที่เห็นสมควร 

ประเภทของการจัดการกระบวนการ 
กระบวนการจัดการขอรองเรียน แบงออกเปน ๒ ประเภท กลาวคือ   

(๑) กระบวนการจัดการขอรองเรียนเกี่ยวกับเรื่องการทุจริต  
(๒) กระบวนการจัดการขอรองเรียนเรื่องการประพฤติมิชอบ  

กระบวนการจัดการขอรองเรียน  
กระบวนการจัดการขอรองเรียน ดังน้ี  

(๑) เมื่อไดรับขอรองเรยีนจากผูรับบริการ หากขอรองเรียนน้ันมิไดทำเปนหนังสือให 
จัดใหมีการบันทึกขอรองเรียนดังกลาวลงในแบบฟอรมแจงขอรองเรียน ซึ่งจะตองดำเนินการใหแลวเสร็จ
ภายใน ๑ วัน ทำการ นับต้ังแตวันที่ไดรับขอรองเรียน  



 
(๒) ใหศูนยรับขอรองเรียน สรุปขอเท็จจริงเรื่องที่รองเรียน และเสนอขอรองเรียน 

น้ันไปยังคณะกรรมการศูนยโดยไมชักช้ำ ซึ่งจะตองดำเนินการใหแลวเสรจ็ภายใน ๑ วันทำการ นับต้ังแตวันที่
ไดรับขอรองเรียน หากไมสามารถดำเนินการภายในระยะเวลาดังกลาวใหช้ีแจงเหตุผล ประกอบดวย  

(๓) ประธนศูนยหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  ภายใน ๒ วันทำการ  นับ 
ต้ังแตวันที่ไดรับขอรองเรียนจากศูนยรับขอรองเรียน ทั้งน้ีใหคณะกรรมการหรือคณะทำงานเพื่อดำเนินการ
จัดการขอรองเรียน แกไขปญหาและปรับปรุงการใหบริการ รวมถึงการตรวจสอบขอเท็จจริงในเรื่องที่รองเรียน 
ใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ นับต้ังแตวันที่ไดการสั่งการ  

ในกรณีที่คณะกรรมการหรือคณะทำงานไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดดังกลาวได ใหขอขยายระยะเวลาตอประธานศูนยหรือผูสั่งแตงต้ังเพื่อพิจารณาสั่งการ 
พรอมช้ีแจงขอเท็จจริงและเหตุผลประกอบดวย  

(๔) เมื่อไดดำเนินการแลวเสรจ็ ใหศูนยรับขอรองเรียนแจงให ผูรองเรียนทราบเบื้อง 
ตนถึงการไดรับเรื่อง แนวทางการจัดการ และระยะเวลาที่คาดวาจะดำเนินการจัดการขอรองเรียนแลวเสร็จ 
รวมถึงช่ือผูประสานงานพรอมหมายเลขโทรศัพทดวย ทั้งน้ี ใหดำเนินการภายใน ๑ วัน ทำการ นับต้ังแตวันที่
ประธานหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  

(๕) เมื่อไดดำเนินการจัดการขอรองเรียน  แกไขปญหาและปรับปรุงการใหบริการ  
รวมถึงการตรวจสอบขอเท็จจริงในประเด็นที่มีการรองเรียนเรียบรอยแลว ใหศูนยรับขอรองเรียนแจงใหผู
รองเรียนและหนวยงานที่เกี่ยวของทราบตอไป ซึ่งจะตองดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน ๑ วันทำการร 
นับต้ังแตวันที่ประธานหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ 

การเก็บรักษาความลับเก่ียวกับเร่ืองรองเรียน 

การดำเนินการจัดการขอรองเรียนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำหนาว  หากเปนขอมูลขาวสารที่ 
อาจจะกอใหเกิดความเสียหายแกบุคคลหน่ึงบุคคลใด จะมีการกำหนดใหเปนช้ันความลับ ตามระเบียบวาดวย
การรักษาความลับของทางราชกำรอยางเครงครัด 

ระบบการจัดการ การติดตามและประเมินผล 
ในกรณีสำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำหนาว  ไดรับขอรองเรียนที่ไดจากการปฏิบัติงานหรือใหบริการ

ของเจาหนาที่ตามชองทางตางๆ ตองรีบสงเรื่องดังกลาวไปยังศูนยรับขอรองเรียนทันที เพื่อดำเนินการตาม
ข้ันตอน สำหรับการติดตามและประเมินผล ไดกำหนดใหเจาหนาที่ประจำศูนยฯรวบรวมและรายงานขอ
รองเรียน ใหศูนยรับขอรองเรียนทราบ ทุกระยะ ๓ เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอรมแจงขอรองเรียน 
ของสำนักงานสำธารณสขุอำเภอน้ำหนาว 

__________________ 
 
 

เลขทีร่ับ………………………… 
วันที่………………………………………. 

 

ช่ือ-สกุล ผูรับบริการ…………………………………………………………………………………………………………………………….. 

เลขบัตรประจำตัวประชาชน  - - - -  

ที่อยูตามบัตรประจำตัวประชาชน บานเลขที่………………………..หมูที…่……………ตรอก/ซอย………………………….. 

ถนน…………………………………แขวง/ตำบล…………………………………..เขต/อำเภอ………………………………………….. 

จังหวัด…………………………………….รหัสไปรษณีย………………………………..โทรศัพท………………………………………… 

โทรศัพทเคลื่อนที่………………………………………………โทรสาร……………………………………………………………………… 

e-mail address………………………………………………………………………………………………………………………………… 

สถานที่ติดตอ/ใหแจงผล  ที่อยูตามบัตรประจำตัวประชาชน หรือ  

 บานเลขที่……………………….หมูที่…………………………………ตรอก/ซอย……………………………………………………. 

ถนน………………………………………แขวง/ตำบล………………………………..เขต/อำเภอ……………………………………… 

จังหวัด…………………………………..รหัสไปรษณีย…………………………………..โทรศัพท……………………………………… 

โทรศัพทเคลื่อนที่………………………………………………โทรสาร……………………………………………………………………… 

e-mail address………………………………………………………………………………………………………………………………… 

รายละเอียดเปน  ขอรองเรียน /  ขอคิดเห็น /  ขอเสนอแนะ โดยสรุปดังน้ี  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

คำขอที่ตองการใหดำเนินการ………………………………………………………………………………………………............... 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

ลงช่ือ____________________________ผูรบับริการ 
(____________________________) 

 
 

ผูรบัเรื่อง_____________________________ 


