
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- แต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโพธิ์ทอง 
- ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ของประชาชน และผู้รับบริการ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเรื่องร้องเรียน 
- แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโพธิ์ทองเพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 
 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์จากช่องทางต่าง ๆ 
ด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน และติดตามตรวจสอบเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ที่เข้ามายังหน่วยงานโดย 
สายตรงถึงสาธารณสุขอ าเภอ หรือจากช่องทางต่าง ๆโดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนดดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ส านักงานสาธารณสุข
อ าเภอโพธิ์ทอง 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่าน อีเมล์ 
ส านักงานสาธารณสุข
อ าเภอโพธิ์ทอง 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนโดยการส่ง 
เอกสารที่กล่องรับเรื่อง 
ร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์
ส านักงาน 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

 
การบันทึกเรื่องร้องเรียน 
- กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์โดยมีรายละเอียดชื่อ-สกุลที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
- ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียนเจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน / 
ร้องทุกข์ 
 
การประสานคณะกรรมการเรื่องร้องเรียน และหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาเรื่องร้องเรียน และการแจ้งผู้
ร้องเรียน ทราบ 
- กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสารประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ 
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
- เรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ที่เป็นการร้องเรียนเรื่องทั่วไปเก่ียวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่นการ
จัดการขยะมูลฝอยกลิ่นเหม็นรบกวนเป็นต้นจัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องโดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



- เรื่องร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงานเช่นกรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน 
การจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังคณะกรรมการเรื่อง 
ร้องเรียน และหน่วยงานที่เก่ียวข้องรับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผลการด าเนินการต่อผู้ 
ร้องเรียนทราบ 
- เรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอโพธิ์ทอง ให้ด าเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 
การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
ให้หน่วยงาน หรือผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้องรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนทราบ 
ภายใน ๕ วันท าการ เพื่อด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 
การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้ผู้บริหารทราบ 
- สรุปรายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือด าเนินการจัดท าการวิเคราะห์การเรื่องร้องเรียน / 
ร้องทุกข์ ภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร 
 
มาตรฐานงาน 
การด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด กรณีได้รับเรื่อง 
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้คณะกรรมการเรื่องร้องเรียนด าเนินการตรวจสอบ และพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงาน
หรือบุคลากรที่เก่ียวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหา รวมถึงชี้แจงตามเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท า
การ 
 


