
 
 
 
 
 
 
 

        
 
       ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

การจัดการขอรองเรียน 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังโปง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

  
 



 
 

 
 
 
“ศูนยรับขอรองเรียน” ทําหนาที่จัดการขอรองเรียน เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือใหบริการของเจาหนาที่ใน
สังกัด สํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังโปง ที่มาจาก ชองทางการรับขอรองเรียนตาง ๆ โดยใหมีเจาหนาที่เปน
เจาหนาที่ประจําศูนยรับขอรองเรียน  
 
 
 
 
 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังโปงไดมอบหมายใหนางสาวพัลลภา  นิยมเยาว เจาพนักงานธุรการ 
เปนคนรับขอรองเรียน มีหนาที่รับเรื่องรองเรียน รองทุกข ลงทะเบียนรับเรื่อง แยกเรื่องและสงเรื่องรองเรียน
รองทุกขใหคณะกรรมการประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข พิจารณาสั่งการตอไป 
 
 
 
 
 

 กรณีผูรับบริการตองการแจงขอรองเรียน ขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ และคําชมเชยเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานหรือใหบริการของเจาหนาที่สํานักงาน สามารถแจงผานชองทางตาง ๆ ดังนี้ 
 (๑) ติดตอดวยตนเอง โดยผูรับบริการสามารถขอรับแบบฟอรมแจงขอรองเรียน ขอคิดเห็นหรือ
ขอเสนอแนะ และคําชมเชยไดที่เจาหนาที่ประจําศูนยรับขอรองเรียน  
 (๒) จดหมาย โดยจาหนาซองถึง “ศูนยรับขอรองเรียน สํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังโปง หมู ๑  
ตําบลวังโปง  อําเภอวังโปง จังหวัดเพชรบูรณ  ๖๗๒๔๐” 
 (๓) ทางโทรศัพท ไดแก  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังโปง  หมายเลข ๐๕๖-๗๕๘๒๒๔ 
 (๔) ชองทางอื่น ๆ เชน ศูนยดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย หรือศูนยบริการประชาชน สํานักงาน
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี โทรศัพท หมายเลข ๑๑๑๑ เปนตน 
 กรณีเปนการรองเรียนผานทางสื่อมวลชน (สิ่งพิมพ วิทยุกระจายเสียง และวิทยุโทรทัศน) ศูนยรับขอ
รองเรียนสามารถบันทึกขอรองเรียนในแบบฟอรมแจงขอรองเรียนพรอมพยานหลักฐานที่เกี่ยวของเสนอ
ประธานศนูยหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาตามที่เห็นสมควร 
 
 
 
 
 
กระบวนการจัดการขอรองเรียน แบงออกเปน ๒ ประเภท กลาวคือ๑  
  (๑) กระบวนการจัดการขอรองเรียนเกี่ยวกับเรื่องทั่วไป 
  (๒) กระบวนการจัดการขอรองเรียนเรื่องการจัดซื้อจัดจาง 

                                                           

 

 หนาที่ของ “ศูนยรับขอรองเรียน” 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบประจําศูนยรับขอรองเรียน 

ชองทางการติดตอแจงขอรองเรียน  

ประเภทของการจัดการกระบวนการ  



 
 

กระบวนการจัดการขอรองเรียน 
  กระบวนการจัดการขอรองเรียน ดังนี้ 
  (๑) เมื่อไดรับขอรองเรียนจากผูรับบริการ หากขอรองเรียนนั้นมิไดทําเปนหนังสือใหจัดใหมี
การบันทึกขอรองเรียนดังกลาวลงในแบบฟอรมแจงขอรองเรียน ซึ่งจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน ๑ วัน               
ทําการ นับตั้งแตวันที่ไดรับขอรองเรียน  
  (๒) ใหศูนยรับขอรองเรียน สรุปขอเท็จจริงเรื่องที่รองเรียน และเสนอขอรองเรียนนั้นไปยัง
คณะกรรมการศูนยโดยไมชักชา ซึ่งจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน ๑ วันทําการ นับตั้งแตวันที่ไดรับขอ
รองเรียน หากไมสามารถดําเนินการภายในระยะเวลาดังกลาวใหชี้แจงเหตุผล ประกอบดวย 
  (๓) ประธานศูนยหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ภายใน ๒ วันทําการ  นับตั้งแต
วันที่ไดรับขอรองเรียนจากศูนยรับขอรองเรียน 
     ทั้งนี้ใหคณะกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อดําเนินการจัดการขอรองเรียน แกไขปญหาและ
ปรับปรุงการใหบริการ รวมถึงการตรวจสอบขอเท็จจริงในเรื่องที่รองเรียน ใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วันทําการ  
นับตั้งแตวันที่ไดการสั่งการ  
  ในกรณีที่คณะกรรมการหรือคณะทํางานไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดดังกลาวได ใหขอขยายระยะเวลาตอประธานศูนยหรือผูสั่งแตงตั้งเพื่อพิจารณาสั่งการ  
พรอมชี้แจงขอเท็จจริงและเหตุผลประกอบดวย 
  (๔) เมื่อไดดําเนินการแลวเสร็จ ใหศูนยรับขอรองเรียนแจงให   ผูรองเรียนทราบเบื้องตนถึง
การไดรับเรื่อง แนวทางการจัดการ และระยะเวลาที่คาดวาจะดําเนินการจัดการขอรองเรียนแลวเสร็จ รวมถึงชื่อ
ผูประสานงานพรอมหมายเลขโทรศัพทดวย ทั้งนี้ ใหดําเนินการภายใน ๑ วัน ทําการ นับตั้งแตวันที่ประธาน
หรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ 
  (๕) เมื่อไดดําเนินการจัดการขอรองเรียน แกไขปญหาและปรับปรุงการใหบริการ รวมถึง
การตรวจสอบขอเท็จจริงในประเด็นที่มีการรองเรียนเรียบรอยแลว ใหศูนยรับขอรองเรียนแจงใหผูรองเรียนและ
หนวยงานที่เกี่ยวของทราบตอไป ซึ่งจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน ๑ วันทําการ นับตั้งแตวันที่ประธาน
หรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  
 

  
 
 
 
 การดําเนินการจัดการขอรองเรียนของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังโปง หากเปนขอมูลขาวสารที่
อาจจะกอใหเกิดความเสียหายแกบุคคลหนึ่งบุคคลใด จะมีการกําหนดใหเปนชั้นความลับ ตามระเบียบวาดวย
การรักษาความลับของทางราชการอยางเครงครัด 
 
 
 
 
 
 ในกรณีสํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังโปงไดรับขอรองเรียนที่ไดจากการปฏิบัติงานหรือใหบริการ
ของเจาหนาที่ตามชองทางตางๆ ตองรีบสงเรื่องดังกลาวไปยังศูนยรับขอรองเรียนทันที เพื่อดําเนินการตาม

การเก็บรักษาความลับเกี่ยวกับเรื่องรองเรียน 

ระบบการจัดการ การติดตามและประเมินผล 



 
 

ขั้นตอน สําหรับการติดตามและประเมินผล ไดกําหนดใหเจาหนาที่ประจําศูนยฯรวบรวมและรายงานขอ
รองเรียน ใหศนูยรับขอรองเรียนทราบ ทุกระยะ ๓ เดือน  

 
กระบวนการจัดการขอรองเรียน 

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังโปง 
__________________ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 ศนูยร์บัข้อร้องเรียน   

(กองกลาง) รบัขอ้รอ้งเรยีน 

 บนัทกึขอ้รอ้งเรยีน  
 

ช่องทาง 

รบัข้อร้องเรียน 

แจง้ผูร้อ้งเรยีนทราบ 
การดาํเนินการ
เบื�องตน้และ

ระยะเวลาดาํเนินการ
แลว้เสรจ็ 

 ตดิต่อดว้ยตนเอง  

 จดหมาย 

 โทรศพัท ์  

 ตูร้บัฟงัความ 
คดิเหน็ 

 ชอ่งทางอื�นๆ  
เช่น ศ ูนย ์ดํา ร งธ ร รม 
กระทรวงมหาดไทย 
หรอืศูนย์บรกิาร 
ประชาชน โทร. ๑๑๑๑ 
เป็นตน้ 

ภายใน ๑ วนัทาํการ 
นบัตั �งแต่ไดร้บัเรื�อง 

ภายใน ๑ วนัทาํการ 
นบัตั �งแต่ไดร้บัเรื�อง 

ประธานศูนย ์หรอืผูท้ี�
ไดร้บัมอบหมายพจิารณา

สรปุขอ้เทจ็จรงิเสนอไปยงั  
ประธานศูนย ์หรอืผูท้ี�ไดร้บัมอบหมาย

พจิารณาสั �งการ 

ภายใน ๒ วนัทาํการ 
นบัตั �งแต่ไดร้บัเรื�อง 

 
ภายใน ๑ วนั 

ทาํการ นบัตั �งแต่วนัที�
ไดร้บัมอบหมาย 

 

ตั �งคณะกรรมการ
จดัการขอ้รอ้งเรยีน 

รวมถงึการ
ตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จรงิ 

แจ้งผลดาํเนินการแก่ผูร้้องเรียน

และหน่วยงานที�เกี�ยวข้อง 

 

ภายใน ๑ วนัทาํการ  
นบัตั �งแต่ไดด้าํเนินการแลว้เสรจ็ 

ภายใน ๑๕ วนั               
ทาํการนบัตั �งแต่วนัที�
มคีาํสั �งหรอืภายใน
เวลาที�คาํสั �งหรอื
กฎหมายกาํหนด 

แลว้แต่กรณ ี



 
 

 แบบฟอรมแจงขอรองเรียน   
ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังโปง 

__________________ 
   

        เลขที่รับ______________ 
วันที่______________________ 

ชื่อ-สกุล ผูรับบริการ_______________________________________________________________ 
เลขบัตรประจําตัวประชาชน   -  -  -  -  
ที่อยูตามบัตรประจําตัวประชาชน บานเลขที_่____________หมูที่______ตรอก/ซอย______________ 
ถนน_______________________แขวง/ตําบล_________________เขต/อําเภอ_________________ 
จังหวัด_____________________รหัสไปรษณีย________________โทรศัพท___________________ 
โทรศัพทเคลื่อนที่________________________โทรสาร___________________________________ 
e-mail address_______________________________ 
สถานที่ติดตอ/ใหแจงผล   ที่อยูตามบัตรประจําตัวประชาชน หรือ 
     บานเลขที_่__________หมูที่______ตรอก/ซอย______________ 
ถนน_______________________แขวง/ตําบล_________________เขต/อําเภอ_________________ 
จังหวัด_____________________รหัสไปรษณีย________________โทรศัพท___________________ 
โทรศัพทเคลื่อนที่________________________โทรสาร___________________________________ 
e-mail address_______________________________ 
รายละเอียดเปน  ขอรองเรียน /  ขอคิดเห็น /  ขอเสนอแนะ  โดยสรุปดังนี้ 
 _____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
คําขอที่ตองการใหดําเนินการ________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
 

ลงชื่อ____________________________ผูรับบริการ 
                                                                   (____________________________) 
ผูรับเรื่อง_____________________________ 


