
บทที ่๔ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

๑. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
๒. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
๓. แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบานตาขุนเพื่อความสะดวกในการ

ประสานงาน 
การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ 
โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ขอรองเรียนเพ่ือประสาน 

หาทางแกไข 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ สำนักงาน 
สาธารณสุขอำเภอบานตาขุน 

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน ๑-๒ วันทำการ - 

รองเรียนผานจดหมาย ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ - 
รองเรียนทางโทรศัพท 
077-397113 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ - 

รองเรียนทาง Face book  ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ 
รองเรียนทาง
เวปตhttp://www.bantakhunpho.go
.th/ 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ 

 
การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดำเนินการใหทราบภายใน  ๕ วันทำการ เพ่ือเจาหนาท่ี   
ศูนยฯ  จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป 
 
การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

- ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข  ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
- ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ  เพ่ือนำมาวิเคราะหการ

จัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ในภาพรวมของหนวยงาน  เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข  
ปรับปรุง  พัฒนา  องคกร  ตอไป 

 
 
 
 
 



ระยะเวลามาตรฐานงาน 
   
การดำเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข  ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
  กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข  ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ
บานตาขุน ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ  ดำเนินการแกไขปญหาขอ
รองเรียน / รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน  ๑๕  วัน  ทำการ 
 

 


