
 
 

 
  

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรับ 
เรื่องราวร้องเรียน/ 
รองทุกข์ ทั้งกรณีการ 
ปฏิบัติงาน และ ทุจริต 
ประพฤติมิชอบ 
 

 
 
 
 

  
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบางแพ 



คำนำ 
 

ด้วยรัฐบาลมีเจตนารมณ์ท่ีจะเสริมสร้างสังคมอยู่เย็นเป็นสุขร่วมกัน เพ่ือนำไปสู่เสถียรภาพ และ
ประโยชน์สุข โดยใช้หลักธรรมาภิบาลที่ส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมโดยเฉพาะอย่างยิ่งการ
เปิดโอกาสให้ประชาชนสามารถเสนอเรื่องราวร้องทุกข์ การแจ้งเบาะแส การกระทำผิดกฎหมาย และ
เสนอข้อคิดเห็น  คำติชม  ได้โดยสะดวก  รวดเร็วและปลอดภัย  โดยภาครัฐมีหน้าที่ต้องดำเนินการ
ช่วยเหลือประชาชนผู้เดือดร้อนให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค  โปร่งใส  และเป็นธรรม 

คู ่ม ือการปฏิบัต ิงานรับเร ื ่องราวร้องทุกข์ของ ศูนย์ร ับเร ื ่องราวร้องทุกข์สำนักงานสา  
ธารณสุขอำเภอบางแพ  ฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับ
เรื่องราวร้องทุกข์สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบางแพ  ทั้งนี้  การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ  ให้มี
ความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู ้รับบริการ  
จำเป็นจะต้องมีขั ้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที ่ชัดเจนและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
                                                                                 สำนักงานสาธารณสขุอำเภอบางแพ
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12. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 

12.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร    ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
12.2 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน จัดทำ
บันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
12.3 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบางแพ ให้
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 
13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 5 วันทำการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ จะได้
แจ้ให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 
14. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
14.1 ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
14.2 ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์การ 
ต่อไป 
15. มาตรฐานงาน 
การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้
แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
16.แบบฟอร์ม 
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
17.จัดทำโดย 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบางแพ 

- หมายเลขโทรศัพท์ 032 381229 
- เว็บไซต์ http://ssobangphare.com 



 



 



 


