
 

 

คูมือ การปฏิบัติงานการรองเรยีนการ

ปฏิบัติงาน หรอืใหบริการของเจาหนาที่

 
 
 

 

 

 

 
สํานกังานสาธารณสุขอําเภอปาโมก

 

การปฏิบัติงานการรองเรียนการ

ปฏิบัติงาน หรือใหบริการของเจาหนาที่

 

 

 

 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอปาโมก

จังหวัดอางทอง

การปฏิบัติงานการรองเรียนการ

ปฏิบัติงาน หรือใหบริการของเจาหนาที ่

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอปาโมก 

อางทอง 



-๑- 

วัตถุประสงค 

๑.เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของโรงพยาบาลฆองชัยมีการปฏิบัติงานสอดคลองกับ 

เกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA) 

๒.เพื่อใหมั่นใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกําหนดระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน ท่ี

กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓.เพื่อใหความคิดเห็น/คํารองเรียนของผูรับบริการไดรับการตอบสนองที่เหมาะสมและนําไปสูการ 

ปรับปรุงระบบงานใหดียิ่งขึ้น 

๔.เพื่อเพิ่มความไวในการรบัรูปญหาและเกิดการตอบสนองที่รวดเร็วและเหมาะสม 

๕.เพื่อเปนแนวทางข้ันตนในการเจรจาตอรองไกลเกลี่ยเพื่อปองกันการฟองรอง 

๖.เพื่อสรางความตระหนักใหแกหนวยงานและเจาหนาที่ไดใสใจและทบทวนขอรองเรียนที่เกิดข้ึน 

ชาๆ 

๗.เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการรับเรื่องรองเรียนและดําเนินการจัดการขอรองเรียนไดมีการปฏิบัติ ตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สอดคลองกับขอกําหนดระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการรับเรื่องรองเรียน

และดําเนินการจัดการขอรองเรียนที่กําหนดไวอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

๘.เพื่อใหบุคลากรหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของผูรับบริการ ใช

เปนแนวทางในการปฏิบัติงานและดําเนินการแกไขปญหาตามขอรองเรียนที่ไดรับจากชอง ทางการ

รองเรยีนตางๆโดยกระบวนการและวิธีการดําเนินงานตองเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 
ขอบเขต 

รวบรวมขอมูลจากแบบสอบถามความคิดเห็นแบบแสดงความคิดเห็นหรือแบบสอบถามความพึงพอใจ 

ตอการบริการหรือแบบรายงานขอรองเรียนของผูรับบริการจากตูแสดงความคิดเห็นจากWebSiteของ 

หนวยงาน https://cloud-atg.moph.go.th/pms/ นํามาสูการวิเคราะหขอมูลนําสงใหผูเก่ียวของดําเนินการ 

ตอบสนอง/แกไขขอรองเรียนและนําเขาสูการทบทวนในคณะกรรมการรับเรื่องรองเรียน รองทุกข และ 

คณะกรรมการบริหารโรงพยาบาลฆองชัย 

 
คําจํากัดความ 

 เรื่องรองเรียนหมายถึงคํารองเรียนจากผูปวยญาติผูรับบริการทั้งบุคลากรภายนอกและ ภายใน

หนวยงานที่ไมไดรับการตอบสนองความตองการหรือความคาดหวังทําใหเกิดความไมพึง พอใจ

และแจงขอใหตรวจสอบแกไขหรือปรับเปลี่ยนการดําเนินการ 

 ขอเสนอแนะหมายถึงคํารองเพื่อแจงใหทราบหรือแนะนําเพื่อการปรับปรุงระบบการบริการ 

สิ่งแวดลอมและอ่ืนๆของโรงพยาบาลฆองชัย 



-๒- 

*ผูรองเรียนหมายถึงผูปวยญาติผูรับบริการประชาชนทั่วไปองคกรภาครัฐเอกชนผูมีสวนได สวนเสีย

ตลอดจนผูมาติดตอผานชองทางตางๆโดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/ การให

ขอคิดเห็น/การชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 

*ชองทางการรับเรื่องรองเรียนหมายถึงชองทางท่ีสามารถรับ/สงเรืองรองเรียนไดประกอบดวยตูรับ 

เรื่องรองเรียน ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข งานประชาสัมพันธหนังสือถึงผูอํานวยการรองเรียนดวยตนเอง 

รองเรียนผานทางเว็บไซตLineหรือชองทางอ่ืนๆเชนผานสื่อ 

*การจัดการขอรองเรียนหมายถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียนขอเสนอแนะขอคิดเห็นคํา 

ชมเชยการสอบถามหรือรองขอขอมูลโดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานไดแก 

๑.การแตงต้ังคณะกรรมการจัดการขอรองเรียนและขอชมเชยระดับหนวยงาน 

๒.การรับขอรองเรียน 

๓.การพิจารณาจําแนกระดับและจัดการขอรองเรียน 

๔.การรับและรวบรวมขอรองเรียนจากหนวยงานตางๆ 

๕.การจัดทํารายงานสรุปผลการจัดการขอรองเรียนรายไตรมาส 

๖.การกําหนดมาตรการปองกันแกไขปญหาขอรองเรียน 

๗.การนํามาตรการปองกันแกไขปญหาขอรองเรียนไปปฏิบัติ 

*การเจรจาตอรองไกลเกลี่ยขั้นตนหมายถึงการที่ทีมเจรจาตอรองฯของหนวยงานเจรจาไกลเกลี่ยเฉพาะ

หนากอนเม่ือพบเหตุการณท่ีมีแนวโนมท่ีจะฟองรองหรือรองเรียน 

* คณะกรรมการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน หมายถึง บุคคลที่ไดรับการแตงตั้งใหเปน 

ผูรับผิดชอบการจัดการขอรองเรียน/ชมเชยของหนวยงาน 

*ระดับความรุนแรงแบงเปน๔ระดับ 



-๓- 
 

 

ระดับ นิยาม เวลาในการ 

ตอบสนอง 

ผูรับผิดชอบ 

๑ ขอคิดเห็น 

ขอเสนอแนะ 

ผูรองเรยีนไมไดรับความเดอืดรอนแตติด 

ตอมาเพื่อใหขอเสนอแนะ/ใหขอคิดเห็น/ 

ชมเชยในการใหบริการ 

ไมเกิน๕วัน 

ทําการ 

หนวยงาน 

๒ ขอรองเรียน 

เรื่องเล็ก 

-การรองเรียนเก่ียวกับพฤติกรรมการ 

ใหบริการของเจาหนาที่ในหนวยงาน 

-กา ร ร อ ง เ รี ยน เกี่ ย ว กั บคุณภา พกา ร 

ใหบริการ 

ไมเกิน๑๕วัน 

ทําการ 

หนวยงาน 

๓ ขอรองเรียน 

เรื่องใหญ 

-ผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนมีการ 

โตแย ง เกิดขึ้น ไมสามารถแกไขได โดย 

หนวยงานเดียวตองอาศัยทีมไกลเกลี่ยและ 

อํานาจคณะกรรมการบริหารในการแกไข 

-เรื่องท่ีสรางความเสื่อมเสียตอชื่อเสียของ 

รพ. 

ไมเกิน๓๐วัน 

ทําการ 

-ทีมไกลเกลี่ย 

-

คณะกรรมการ 

บริหาร รพ. 

๔ การฟองรอง ผูรองเรยีนไดรับความเดือดรอนและ 

รองเรียนตอสื่อมวลชนหรือผูบังคับบัญชา 

ระดับจังหวัดหรือมีการฟองรองเกิดขึ้น 

ไมเกิน๖๐วัน 

ทําการ 

-ทีมไกลเกลี่ย 

-

คณะกรรมการ 

บริหาร รพ. 

-หนวยงานระดับสูง 

ขึ้นไปเชน สสจ. 

 
นโยบายปฏิบัติ 

๑.จัดตั้งคณะกรรมการรบัขอรองเรียนรองทุกขมีหนาที่รับเรื่องราวรองเรียนฟองรองบริหาร จัดการ

ขอรองเรียนรวมถึงการใหคําปรกึษาแนะนําประสานงานดําเนินการตรวจสอบขอมูลขอเท็จจริงเบื้องตนและจัดทํา

รายงานเสนอคณะกรรมการบริหารเพื่อพิจารณาใหการปรับปรุงเชิงระบบตอไป 

๒.จัดตั้งคณะกรรมการเจรจาไกลเกลี่ยโดยมีหนาที่กําหนดนโยบายในการเจรจาไกลเกลี่ยดวย สันติ

วิธีกํากับติดตามประเมินผลรวมทั้งไกลเกลี่ยกรณพีิพาท/ขอขัดแยงที่เกิดขึ้นในหนวยงาน 

๓.กําหนดใหมีชองทางการรับเรื่องรองเรียนไดแก 



-๔- 

-ตูรับเรื่องราวรองเรียน/ขอคิดเห็น 

-รองเรยีนผานทางจดหมายถึงผูเก่ียวของ 

-รองเรียนดวยตนเองกรณีไมมีหนังสือรองเรียนใหมีการบันทึกรายละเอียดการรองเรียนพรอมชื่อ 

นามสกุลลงลายมือชื่อพรอมที่อยูเบอรโทรศพัทท่ีสามารถติดตอได 

-รองเรียนทางโทรศัพทใหมีการบันทึกรายละเอียดการรองเรียนพรอมที่อยูเบอรโทรศัพทท่ีสามารถ

ติดตอได 

-รองเรียนผานทางอินเทอรเน็ตเชนเฟสบุคอีเมลลเว็บไซตกระทูตางๆเปนตนใหผูดูแลระบบรวบรวม

ขอมูล 

-รองเรยีนทางสื่อสิ่งพิมพส่ือมวลชนใหรวบรวมขอมูล 

๔.ใหทุกฝาย/งานนํามาตรฐานเชิงนโยบายเรื่อง“การบริหารจัดการขอรองเรียน”ใชเปนแนวทาง ในการ

ปฏิบัติควบคุมกํากับติดตามในหนวยงาน 



-๕- 

ระบบการบริหารจัดการเรื่องรองเรียนโรงพยาบาลฆองชัย รายละเอียดของข้ันตอน

การปฏิบัติงาน 

๑)การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

ผูอาํนวยการโรงพยาบาล 

๑.๑กําหนดสถานที่จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรยีนของหนวยงาน 

๑.๒กําหนดเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

๑.๓พิจารณาคุณสมบัติของบุคลากรที่เหมาะสมเพื่อกําหนดเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน

ของหนวยงาน 

๑.๔ออก/แจงคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงานพรอมท้ังแจงให 

บุคลากรภายในหนวยหนวยงานทราบเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

๒)การับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 

ในแตละวันเจาหนาที่ตองดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามายังศูนยฯจากชองทาง

ตางๆดังนี้ 

- โทรศัพท 

- รองเรียนกับเจาหนาท่ี 

- หนังสือ/จดหมาย 

- เว็บไซตของโรงพยาบาลฆองชัย 

- อื่นๆเชนกลองแสดงความคดิเห็น 

๓)การบันทึกขอรองเรียน 

เจาหนาท่ีฯ 

a. ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียนเจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงบนแบบฟอรมบันทึกขอ 

รองเรียนแบบฟอรมComplaintForm 

b. การกรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียนแบบฟอรมComplaintFormควรถามชื่อ-สกุล 

หมายเลขโทรศัพทติดตอกลับของผูรองเรียนเพื่อเปนหลักฐานยืนยันและปองกันการกลั่น

แกลงรวมทั้งเปนประโยชนในการแจงขอมูลการดําเนินกาแกไข/ปรับปรงุกลับแกผูรองเรียน 

๔)การวิเคราะหระดับขอรองเรียน 

๑.โรงพยาบาลฆองชัยจัดตั้งศูนยจัดการขอรองเรียนโดยมอบหมายใหมีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจนเบอร 

โทรศพัท /E-mail 

๕)ระยะเวลาการแกไขปญหาการรองเรียนของผูรับบริการภายในกําหนดดังนี้ 

a. ภายในเวลา10วันทําการ 

ไดแกเรื่องรองเรียนที่มีขอมูลครบถวนสามารถตรวจสอบขอเท็จจริงจากฐานขอมูลของรพ.ได 



-๖- 

๕.๒ภายในเวลา๓๐วันทําการ 

 
 
 
 

 
๒๕๖๐ 

ไดแกเรื่องรองเรียนท่ีมีขอมูลไมครบถวนสามารถรวบรวมขอเท็จจริงโดยไมตองทาํหลักฐาน 
 
๕.๓ภายในเวลา๖๐วันทําการ 

ไดแกเรื่องรองเรียนท่ีมีขอมูลไมครบถวนตองสืบหาขอเท็จจริง 

๕.๔ภายใน๗วันทําการ 

ไดแกการรองเรียนเรื่องการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุภาครฐักระทรวงการคลังพ.ศ. 

 
๖)การนับระยะเวลาใหเริ่มนับต้ังแตวันที่ปรากฏอยูในเขตขอมูล“วันที่รับ”ของระบบงานบริหารเรื่อง

รองเรียนของแตละหนวยงาน 

๗)การกําหนดวาเรื่องรองเรียนใดจะเขาอยูกลุมใดของเกณฑระยะเวลาการแกไขปญหาการรองเรียน ของ

ผูรับบริการนั้นใหหนวยงานที่ดําเนินการเปนผูระบุกลุมลงในหนา“บันทึกขอมูลการรับเรื่อง รองเรียน”

ของระบบงานบริหารเรื่องรองเรียนนอกจากนี้เห็นสมควรใหมีการจัดลําดับชั้นความสําคัญ ของเรื่อง

รองเรียนโดยกําหนดประเภทของเรื่องรองเรียนที่ตองดาํเนินการอยางเรงดวนดังน้ี 

๗.๑เรื่องรองเรียนท่ีมีผลกระทบตอประชาชนในวงกวางในเรื่องของความปลอดภัยซึ่งมีผลตอสุขภาพ 

และอาจเปนอันตรายถึงชีวิต 

๗.๒เรื่องรองเรียนที่กอใหเกิดความเขาใจผิดและทําใหเกิดความไมปลอดภัย 

๗.๓เรื่องรองเรียนที่เก่ียวของกับเรื่องที่เปนนโยบายของกระทรวงสาธารณสุข ทั้งนี้ขอใหผูรับเรื่อง/

ผูดําเนินการเสนอเร่ืองและดําเนินการใหเปนไปตามเกณฑระยะเวลาการแกไข 

ปญหาการรองเรยีนของแตละกลุมดวย 

การรับเร่ืองรองเรียน 

๑.ประเด็นที่สามารถรับรองเรียน 

เมื่อผูรับบริการประสบปญหาเก่ียวกับการใชบริการประเด็นที่สามารถรองเรียนไดแก 

- ไดรับอันตรายจากการรับบริการหรือใชยาทั้งที่ไดปฏิบัติตามวิธีใชคําแนะนําหรือขอควรระวัง 

ตามที่ฉลากระบุแลว 

- เครื่องมือเครื่องใชยาและเวชภัณฑที่จําเปนประจําสถานนพยาบาลไมเปนไปตามท่ีกําหนด 

- คาใชจายทางดานการรักษาพยาบาลไมเปนธรรม 

- การรักษาไมไดมาตรฐาน 

- กระทําผิดจรรยาบรรณและจริยธรรม 

- ไมไดรับความสะดวกในการรับบริการ 
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-ไมไดรับการบริการที่ดีหรือไมตรงกับความเจ็บปวยหรือความตองการ 

-พบการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีและหนวยงานภายในหนวยงานราชการ 

๒.การรองเรียนกรณีการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด

๑๐ขอ๒๒๐ผูใดเห็นวาหนวยงานของรัฐมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดใน กฎหมายวา

ดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกฎกระทรวงระเบียบหรือประกาศท่ีออกตาม ความใน

กฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐมีสิทธิรองเรียนไปยังหนวยงานของรัฐนั้น หรือ

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณแลวแตกรณีได.-ดังนี้ 

-การย่ืนขอรองเรียนตามวรรคหนึ่งตองดําเนินการภายใน๑๕วันนับแตวันที่รูหรือควรรูวาหนวย งาน

ของรัฐนั้นมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ การ

บริหารพัสดุภาครฐักฎกระทรวงระเบียบหรือประกาศท่ีออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัด จางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ 

ขอ๒๒๑การรองเรียนตองทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูรองเรียนในกรณีผูรองเรียนเปนนิติบุคคล ตอง

ลงลายมือชื่อของกรรมการซึ่งเปนผูมีอํานาจกระทําการแทนนิติบุคคลและประทับตราของนิติบุคคล(ถามี) 

หนังสือรองเรียนตามวรรคหนึ่งตองใชถอยคําสุภาพและระบุขอเท็จจริงและเหตุผลอันเปนเหตุแหง 

การรองเรียนใหชัดเจนพรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของไปดวย 

ขอ๒๒๒ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไดรับเรื่องรอยเรียนตามขอ๒๒๐ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาขอ 

รองเรียนใหแลวเสร็จโดยเร็วแลวแจงผลใหผูรองเรียนทราบโดยไมชักชาพรอมทั้งแจงใหคณะกรรมการ 

พิจารณาอุทธรณทราบดวย 

ขอ๒๒๓ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณไดรับเรื่องรองเรียนตามขอ๒๒๐ใหคณะกรรมการ 

พิจารณาอุทธรณพิจารณาขอรองเรียนใหแลวเสร็จโดยเร็วโดยใหดําเนินการตามมาตรา๔๓วรรคสี่แลวแจง ผล

ใหผูรองเรียนและหนวยงานของรัฐทราบดวย 

คําวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหเปนที่สุด คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณอาจกําหนด

รายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติมไดตามความจําเปนเพื่อประโยชน 

ในการดําเนินการ 

๓.ชองทางการรองเรียนหรือแจงเบาะแส 

(๑)โทรศัพทท่ีหมายเลข043-840240ตอ201 (๒)

รองเรียนกับเจาหนาที่ณศูนยรับเรื่องรองเรียน (๓)

หนังสือ/จดหมาย 

(๔)เว็บบอรดของศูนยรับเรื่องรองเรียน (๕) 

ตูแสดงความคิดเห็น 
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๔.หลักเกณฑการพิจารณากล่ันกรองเร่ืองรองเรียนเบื้องตน 

๑.การรองเรียนที่มีขอมูลไมชัดเจนไมเพียงพอหรือไมสามารถหาแหลงขอมูลเพิ่มเติมไดให ยุติ

เรื่องเก็บเปนขอมูลและแจงผูรองเรียนทราบถึงเหตุผลกรณติีดตอผูรองเรียนได 

๒.การรองเรียนที่เกิดจากความเขาใจผิดของผูรองเรียนหรือเปนเรื่องรองเรียนที่เจาหนาที่ ผูรับ

เรื่องรองเรียนสามารถใหขอมูล/ไกลเกลี่ยไดใหยุติเรื่องและเก็บเปนขอมูล 

๓.กรณผีูรองเรียนใหขอมูลที่มีเนื้อหาในเชิง“แนะนําการเสนอแนะ”ไมจัดวาเปนเรื่องรองเรียนที่

ตองดําเนินการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด(กลุมทาทาย)โดยใหพิจารณายุติเรื่อง 



ข ัҟนตอนการดําเนนิงานแกไ้ขปญัหาเร ืѷองรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์

ช่องทาง 
-บุคคล 

-โทรศพัท์ 
-จดหมาย 
-หนงัสือ 

ไกล่เกลีϧย/แก้ไข 
จดัการปญัหา 

ได้ ไม่ได ้

ยุตเรืϧอง คณะกรรมการพจิารณา 
เรืϧองร้องเรียนด˚าเนินการ 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ต้นเร่ือง 
ยุตเิรืϧอง 

1. ประสานทางโทรศพัท ์

2. ประสานทางหนงัสือราชการ 

3. ลงพืน้ทีϧ (รพ.ทีϧเกีϧยวขอ้ง/ผูร้อ้ง) เพืϧอ
ตรวจสอบข้อเท็จจรงิและหาข้อมูลเพิϧมเตมิ 

เร ืѷองรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์

แจง้ผู้รอ้งเรยีน/ตน้เร่อืง บนัทกึขอ้มูล 

-๙- 
 

 

 


