
  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉบับปรับปรุง  ธนัวาคม 2566 

คูมือการปฏิบัติงาน             
การจัดการขอรองเรียน/รองทุกข 
 

โรงพยาบาลแมเมาะ จังหวัดลำปาง 



คํานํา 
 

 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได
กำหนดแนวทางปฏิบัติ ราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง
เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิด
ความคุมคาในการใหบริการ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและ ไดรับการตอบสนองความ
ตองการ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการจัดการเร่ืองราวรองทุกข พ.ศ.2552 ไดกำหนด 
หลักเกณฑ มาตรฐานในการดำเนินการเร่ืองราวรองทุกข ใหทุกสวนราชการมีหลักปฏิบัติใ นก าร
ดำเนินการ เร่ืองราวรองทุกข เปนไปในแนวทางเดียวกันเวนแต การจัดการเร่ืองราวรองทุกขที่ตอง
ดำเนินการตามขั้นตอนหรือกระบวนการทางกฎอื่น  
 โรงพยาบาลแมเมาะ เปนหนวยงานหน่ึงที่ตองแกไขปญหาตามขอรองเรียน/รองทุกข ของ
ประชาชนในเขตพื้นที่ จึงใหความสำคัญกับกระบวนการและบุคลากรที่มีขีดความสามารถใ นก าร
จัดการเร่ืองราวรองทุกขภายใตหลักนิติธรรมความ เสมอภาพ ลดผลกระทบที่จะเกิดแกผูมีสวนไดเสีย
ทั้งทางตรงและทางออมไดอยางมีคุณภาพ จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการจัดการขอรองเรียน/รอง
ทุกข โรงพยาบาลแมเมาะ และหวังเปนอยางยิ่งวาจะเปนประโยชนสำหรับ หนวยงานและบุคลากร
ผูปฏิบัติงานที่จะนําไปเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดการเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกข 
 
 
         คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
        โรงพยาบาลแมเมาะ 
           ธันวาคม 2566 
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สารบัญ 
           

               หนา 
คำนำ           ก 
สารบัญ           ข 
วัตถุประสงค          1 
ขอบเขต          1 
คำจำกดัความ          1 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         2 

1. การแตงตั้งผูรับผิดชอบบริหารจัดการขอรองเรียน     2 
2. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ       2 
3. การบันทึกขอรองเรียน         3 
4. การวิเคราะหระดับขอรองเรียนและการตอบสนอง     5 
5. การแจงกลับขอรองเรียน        6 
6. ติดตามประเมินผลและรายงาน                7 
7. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหศูนย             7 

รับขอรองเรียนโรงพยาบาลแมเมาะทราบ (รายเดือน) 
แนวทางการจัดการและตอบสนองขอรองเรียน โรงพยาบาลแมเมาะ    8 
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วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหความคิดเห็น/คำรองเรียนของผู รับบริการได รับการตอบสนองที่ เหม าะส มและ

นำไปสูการปรับปรุงระบบงานใหดีขึ้น  
2. เพื่อเพิ่มความไวในการรับรูปญหาและเกิดการตอบสนองที่รวดเร็วและเหมาะสม  
3. เพื่อเปนแนวทางขั้นตนในการเจรจาตอรองไกลเกลี่ย เพื่อปองกันการฟองรอง  
4. เพื่อสรางความตระหนักใหแกหนวยงานและเจาหนาที่ไดใสใจและทบทวนขอรองเรียนที่

เกิดขึ้นชาๆ 
5. เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการรับเร่ืองรองเรียนและดำเนินการจัดการขอรองเรียนไดมีก าร

ปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการรับเร่ือง
รองเรียนและดำเนินการจัดการขอรองเรียนที่กำหนดไวอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ   

6. เพื่อใหบุคคลากรหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการดำเนินการจัดการขอรอง เรีย นของ
ผูรับบริการ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและดำเนินการแกไขปญหาตามขอรองเรียนที่ได รับจาก
ชองทางการรองเรียนตางๆโดยกระบวนการและวิธีการดำเนินงานตองเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 
ขอบเขต 

ครอบคลุมขั้นตอนการจัดการขอรองเรียนของโรงพยาบาลแมเมาะ ตั้งแตขั้นตอนการแตงตั้ง
ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางต างๆ 
การบันทึกขอรองเรียน การวิเคราะหระดับขอรองเรียน การแจงกลับผูรองเรียน การประสานผูที่
เกี่ยวของในหนวยงานเพื่อดำเนินการแกไข/ปรับปรุง การประสานศูนยรับขอรองเรียนโรงพยาบาลแม
เมาะ การประสานหนวยงานภายนอก การติดตามผลการแกไข/ปรับปรุง เพื่อแจงกลับใหผูรองเรียน
ทราบ และการรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหศูนยรับขอรองเรียนทราบ 

 
คำจำกัดความ 

ผูรับบริการ หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 
ผู มีสวนไดเสีย  หมายถึง  ผูที ได รับผลกระทบ  ทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรง

และทางออม จากการดำเนินการของสวนราชการ 
ผูรองเรียน /รองทุกข หมายถึง ผูปวย ญาติ ผูรับบริการ ประชาชนทั่วไป องคกรภาครัฐ 

เอกชน ผูมีสวน ไดสวนเสีย ตลอดจนผูมาติดตอ ผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการ
รองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/ การชมเชย/การสอบถาม หรือรองขอขอมูล  

เรื่องรองเรียน หมายถึง คำรองเรียนจากผูปวย ญาติ ผูรับบริการ ทั้งบุคลากรภายนอกและ
ภายใน หนวยงาน ที่ไมไดรับการตอบสนองความตองการหรือความคาดหวัง ทำใหเกิดความไมพึง
พอใจ และแจงขอใหตรวจสอบ แกไข หรือปรับเปลี่ยนการดำเนินการ 

เรื่องรองทุกข หมายถึง เร่ืองที่ประชาชนเดือดรอน/ขอความชวยเหลือ         
ขอเสนอแนะ หมายถึง คำรองเพื่อแจงใหทราบ หรือแนะนำเพื่อการปรับป รุง ระบบก าร 

บริการสิ่งแวดลอม และอื่นๆ 
การจัดการขอรองเรียน หมายถึง การจัดการในเร่ือง ขอรองเรียน ขอรองทุกข ขอเสนอแนะ 

ขอคิดเห็น คำชมเชย การสอบถาม หรือรองขอขอมูล  
ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข หมายถึง ชองทางที่สามารถรับ/สงเร่ืองรองเรียนได 

ประกอบดวยตูรับเร่ืองรองเรียน ศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข งานประชาสัมพันธ หนังสือถึงผูอำนวยการ 
รองเรียนดวยตนเอง รองเรียนผานทางเว็บไซต Line หรือชองทางอื่นๆ เชน ผานสื่อ  

1 



การเจรจาตอรอง ไกลเกลี่ย ข้ันตน หมายถึง การที่ทีมเจรจาตอรองฯ ของหนวยงาน เจรจา 
ไกลเกลี่ยเฉพาะหนากอน เมื่อพบเหตุการณที่มีแนวโนมที่จะฟองรองหรือรองเรียน 

คณะกรรมการบร ิหารจ ัดการขอรองเรียน  หมายถึง บ ุคคลท ี่ได รับการแต งตั ้งใหเปน
ผูรับผิดชอบการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. การแตงต้ังผูรับผิดชอบบริหารจัดการขอรองเรียน 

1.1. กำหนดสถานที่จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน คือ ศูนยบริการหลักประกัน
สุขภาพ ชั้น 1 อาคารเวชศาสตรและสิ่งแวดลอม โรงพยาบาลแมเมาะ 

1.2. กำหนดหนาที่ของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
1.3. พิจารณาคุณสมบัติของบุคลากรที่เหมาะสม เพื่อกำหนดเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอ

รองเรียนของหนวยงาน  
1.4. ออก/แจงคำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน พรอมทั้ง

แจงให บ ุคลากรภายในหนวยงานท ราบเก ี ่ยวก ับการจ ัดการข อ รอง เ รียนของห นว ย ง าน  
 
2. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ   
  เลขาฯคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงโรงพยาบาลแมเมาะ (RM) ดำเนินการรับและตดิตาม
ตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามายังศูนยฯจากชองทางตาง ๆ  ดังน้ี  

2.1. โทรศัพท  
2.2. รองเรียนกับเจาหนาที่ ณ ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน  
2.3. หนังสือ/จดหมาย  
2.4. ขอความในสื่อโซเชียลของโรงพยาบาลแมเมาะ เชน เฟสบุค ไลน 
2.5. อื่นๆ เชน กลองรับขอรองเรียน/กลองแสดงความคิดเห็น คำบอกเลาเปนวาจา เวที

ประชุม 
 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 
การรับขอรองเรียน ผูรับเรื่อง/ตรวจสอบ 

เว็บไซต/ไลน/เฟสบุค  ทุกคร้ังที่พบมีขอ
รองเรียน 

ภายใน 1 วัน  ผูดูแลชองทาง  

โทรศัพท/รองเรียน
โดยตรงกับเจาหนาที่ฯ 
ณ ศูนย 

ทุกคร้ังที่พบมีขอ
รองเรียน 

ภายใน 1 วัน ในเวลาราชการ ไดแก
เจาหนาที่ศูนยรับเร่ือง
รองเรียน  
นอกเวลาราชการ 
ไดแก เจาหนาที่เวร
หองบัตร 

ตูรับขอรองเรียนของ
หนวยงาน 

เปดตูทุกวันจันทร ภายใน 7 วัน เลขาฯ RM 

หนังสือ/จดหมาย/
บันทึก รปภ. 

ทุกคร้ังที่มีการ
รองเรียน  

ภายใน 1 วัน (นับจาก
วันที่งานสารบรรณ
ของหนวยงานลงเลข

งานธุรการ 
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ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 
การรับขอรองเรียน ผูรับเรื่อง/ตรวจสอบ 

รับหนังสือ / 
จดหมาย)  

จากคำบอกเลาทาง
วาจา ของ จนท. อสม. 
ในพื้นที่ /เวทีการ
ประชุมในอำเภอแม
เมาะ 

ทุกคร้ังที่มีแจงขาว 
การรองเรียน  

ภายใน 1 วัน หลังการ
ทราบเร่ือง 

ผูที่ไดรับเร่ืองมา 
บันทึกเร่ืองและสงให
เลขาฯRM 

  
3. การบันทึกขอรองเรียน  

3.1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเร่ืองรองเรียนสามารถแจงเลขาฯRM ไดตลอด 24 ชั่วโมง ทุก
ชองทางที่มีการรองเรียน ผานทางแบบฟอรมบันทึกการรับเร่ืองรองเรียนของโรงพยาบ าลแมเม าะ 
หรือบันทึกในโปรแกรม Risk Report  

3.2. การกรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน ควรถามชื่อ-สกุล หมายเลขติดตอกลับของผู
รองเรียน เพื่อเปนหลักฐานยืนยัน และปองกันการกลั่นแกลง รวมทั้งเปนประโยชนในการแจงขอมูล
การดำเนินงานแกไข/ปรับปรุงกลับแกผูรองเรียน  
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วันที่รับ......................................................................        เวลา.................................น.         เลขรับที่ .....................................

รองเรียนทาง        โทรศัพท      ตู ปณ. แมเมาะ      หนังสือ/จดหมาย     อินเทอรเน็ต

    โทรสาร       มาดวยตนเอง         วิทยุ                     หนังสือพิมพ

ผูรองเรียน ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว).....................................................................................................................  อายุ..............................ป

ที่อยู ...................................................................................................................  โทรศัพท.........................................................

ประเด็นรองเรียน   อาหาร         ยา                    เครื่องสําอาง        วัตถุอันตราย   เครื่องมือแพทย

 - ขอเสนอแนะ  วัตถุเสพติด   สถานพยาบาล    สถานประกอบการเพื่อสุขภาพ     อื่น ๆ ..........................

เรื่อง..........................................................................................................................................................................................................................

รายละเอียด .............................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................................................

ลงชื่อ......................................................ผูรับเรื่อง

       (....................................................)

เรียน  ประธานคณะกรรมการรับเรื่องรองเรียน

เห็นควร  สงตอเรื่องใหหนวยงานอื่น (ระบ)ุ.......................................................................................................................................

 ดําเนินการ..............................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

 ยุติเรื่อง  เพราะ....................................................................................................................................................................

 สงทําประชาสัมพันธ         อื่น ๆ .............................................................................................................................

ลงชื่อ......................................................เลขาฯ คณะกรรมการรับเรื่องรองเรียน

       (....................................................)

เรียน.................................................................... ความเห็นผูบังคับบัญชา

เห็นควร   ดําเนินการตามเสนอ ..................................................................................................

  ...............................................................................................................................................................................

............................................................................................ ..................................................................................................

............................................................................................ ..................................................................................................

            ลงชื่อ...................................................... ..................................................................................................

(....................................................) ..................................................................................................

               ประธานคณะกรรมการรับเรื่องรองเรียน ..................................................................................................

บันทึกการรับเรื่องรองเรียน
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4. การวิเคราะหระดับขอรองเรียนและการตอบสนอง 

ระดับ ประเภท นิยาม ตัวอยางเหตุการณ 
เวลาใน
การ

ตอบสนอง 
ผูรับผิดชอบ 

1 ขอคิดเห็น  
ขอเสนอแนะ 
 

ผูรองเรียนไมไดรับ
ความ 
เดือดรอน แตติด
ตอมาเพื่อให
ขอเสนอแนะ/
ขอคิดเห็น/ชมเชย 
ในการใหบริการของ
โรงพยาบาลแมเมาะ 

- การเสนอแนะ
เกี่ยวกับการใหบริการ
และสถานที่
โรงพยาบาลแมเมาะ 
- การสอบถามดาน
ขอมูลสุขภาพตางๆ 

ภายใน 7 
วันทำการ    
 
 

หนวยงาน 
 

2 ขอรองเรียน 
เร่ืองเล็ก 
 

ผูรองเรียนไดรับ
ความ 
เดือดรอน แตมีการ
พูดคุย และสามารถ
แกไขไดโดย
หนวยงานเดียว 

- การรองเรียน
เกี่ยวกับ 
พฤติกรรมการ
ใหบริการของ
เจาหนาที่ใน
หนวยงาน  
- การรองเรียน
เกี่ยวกับคุณภาพการ
ใหบริการ ของ
หนวยงาน 

ภายใน 1-
15 วัน   
 

หนวยงาน 
 

3 ขอรองเรียน 
เร่ืองใหญ 
 

- ผูรองเรียนไดรับ
ความ 
เดือดรอน มีการ
โตแยงเกิดขึ้น ไม
สามารถแกไขไดโดย
หนวยงานเดียว ตอง
อาศัยทีมไกลเกลี่ย 
และอำนาจคณะ
กรรม 
การหลายฝายในการ
แกไข  
- เร่ืองที่สรางความ
เสื่อมเสียตอชื่อเสียง
ของโรงพยาบาล 

- การเรียกรองให
ชดเชยคาเสียหายจาก
การใหบริการที่
ผิดพลาด 
- การรองเรียน
เกี่ยวกับ 
ความผิดวินัยรายแรง
ของเจาหนาที่ 
-การรองเรียนความไม
โปรงใสของการจัดซื้อ
จัดจางขนาดใหญ 
 
 

ภายใน 1-
15 วัน 
 

ทีมไกลเกลี่ย 
  

4 ขอรองเรียน
นอกเหนือ
อานาจของ
โรงพยาบาล  

ผูรองเรียนรองขอใน
สิ่งที่อยูนอกเหนือ
บทบาทอานาจ
หนาที่ของ รพ.  

- การรองเรียน
เกี่ยวกับหนวยงาน
ใกลเคียง  

ภายใน 1 
วัน(ชี้แจง
ใหผู

- ผอ.รพ. 
- ทีมไกล
เกลี่ย  
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ระดับ ประเภท นิยาม ตัวอยางเหตุการณ 
เวลาใน
การ

ตอบสนอง 
ผูรับผิดชอบ 

  - การรองเรียน
เกี่ยวกับนาทวม ดินส
ไสด นอก รพ.  

รองเรียน
ทราบ)  

 
5. การแจงกลับขอรองเรียน 

5.1. กรณีขอรองเรียนระดับ 1 และการประสานหนวยงานภายนอกกรณีขอรองเรียนระดับ 4 
5.1.1. ขอรองเรียนระดับ 1 เปนขอคิดเห็น, ขอเสนอแนะ, คำชมเชย, สอบถามหรือรองขอ

ขอมูล สามารถรับเร่ืองและชี้แจงใหผูรองเรียนรับทราบไดทันทีโดยกำหนดระยะเวลาในการตอบขอ
รองเรียนภายใน 7 วันทำการ 

5.1.2. ขอรองเรียนระดับ 4 เปนขอรองเรียนนอกเหนืออำนาจของโรงพยาบาลแมเมาะ ให
พิจารณาความเหมาะสมของขอรองเรียน โดยเบื้องตนใหชี้แจงทำความเขาใจกับผูรองเรียนเกี่ยวกับ
อำนาจหนาที่ ขอบเขต การทำงานของโรงพยาบาลแมเมาะ และแนะนำหนวยงานที่เกี่ยวขอ งกับ
ปญหาของผูรองเรียนโดยตรง ซึ่งอาจหาหมายเลขโทรศัพทของหนวยงานน้ัน ๆ ใหแกผูรองเรียน โดย
กำหนดระยะเวลาในการตอบขอรองเรียนภายใน 1 วันทำการในกรณีที่ผูรองเรียนร องเ รีย นเปน
หนังสือ/จดหมาย/โทรสาร อาจจัดทำหนังสือสงตอไปยังหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของโดยตรงตอไป 
โดยกำหนดระยะเวลาในการตอบขอรองเรียนตามความเหมาะสม 

5.2. การประสานผูที่เกี่ยวของในหนวยงานเพื่อดำเนินการแกไข ปรับปรุง กรณีขอรองเรียน
ระดับ 2 

5.2.1. เจาหนาที่ฯ 
ขอรองเรียนระดับ 2 เปนขอรองเรียนเล็ก ใหพิจารณาจัดทำบันทึกขอคว ามส งตอ ไปยัง

หนวยงานที่ เก ี่ยวของ เพ ื ่อดำเนินการแก ไข/ปรับปรุงตอไป โดยเบื ้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยัง
หนวยงานที่เกี่ยวของใหรับทราบขอมูลกอนจัดทำบันทึกขอความสงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของตอไป 
ทั้งน้ี กำหนดระยะเวลาในการจัดทำบันทึกขอความสงตอไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ ภายใน 1 วันทำ
การ ยกตัวอยางเชน ผูรองเรียนจัดทำหนังสือถึงหนวยงาน รองเรียนเจาหนาที่ของกลุมงานหน่ึง วา
พูดจาไมสุภาพ แถมขอขอมูลอะไรเจาหนาที่ก็ไมเต็มใจใหบ ริการ ทั้งยังพูดในลักษณะตะคอก ใส
ผูรับบริการตลอดเวลา ฯลฯ เจาหนาที่ฯ สามารถโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่ถูกรองเรียน พรอม
จัดทำบันทึกขอความสงไปยังหนวยงานที่ถูกรองเรียน ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงตอไปไดภายใน 
1-2 วันทำการ เปนตน 

5.2.2.   ผูที่เกี่ยวของในหนวยงาน 
ภายหลังจากไดรับโทรศัพทแจงขอรองเรียนจากเจาหนาที่ฯ หรือไดรับบันทึกขอความจาก

เจาหนาที่ฯ ใหพิจารณาแกไขตามความเหมาะสม และใหสงผลการดำเนินงานแกไข/ปรับปรุง ไปยังผู
รองเรียนโดยตรง และสำเนาผลการดำเนินงานแกไข/ปรับปรุงใหศูนยรับขอรองเรียนทราบ ภายใน 15 
วันทำการ ยกตัวอยางจากกรณีขอรองเรียนระดับ 2 ขางตน เมื่อหนวยงานไดรับแจงทางโทรศัพท หรือ 
บันทึกขอความ สามารถดำเนินการสอบถามขอเท็จจริงจากเจาหนาที่ที่ถูกรองเรียน และสอบถาม
เจาหนาที่ที่ใหบริการในวัน เวลา สถานที่ที่เกิดเร่ืองรองเรียนขึ้น หากพบวาเปนจริงหัวหนางาน อาจใช
ดุลพินิจในการแกไข/ปรับปรุงปญหาที่เกิดขึ้นแตกตางกัน แตเมื่อไดแกไข/ปรับปรุงปญหาที่รองเรียน
เรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่ผูที่เกี่ยวของในการจัดการเร่ืองรองเรียนในหนวยงาน จัดทาหนังสือแจง
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กล ับไปยังผูรองเรียน พรอมสงสำเนาหนังสือแจงกลับผู รองเรียนไปยังศูนย รับขอรองเรียนของ
หนวยงานทราบ ภายใน 15 วันทำการหลังจากไดรับเร่ืองรองเรียนดวย 

5.3. การประสานศูนย รับขอรองเรียน กรณีขอรองเรียนระดับ 3  
5.3.1. ขอรองเรียนระดับ 3 เปนขอรองเรียนใหญ ไมสามารถพิจารณาแกไข/ป รับปรุงได

ภายในหนวยงาน ให จัดทำบ ันทึกเสนอท ีมไกล เกลี ่ย หรือเสนอผ ูบริหารเพ ื ่อดำเนินการตาม
กระบวนการไกลเกลี ่ย หากเปนเรื่องที ่ม ีผลกระทบตอชื่อเส ียงของโรงพยาบาลจะต องทำบันทึก
ขอความหรือ โทรศัพทแจงขอมูลเบื้องตนใหเจาหนาที่ฯของศูนยรับขอรองเรียน สสจ.ลำปาง พิจารณา
พรอมทั้งจัดทำบันทึกขอความเพื่อเสนอพิจารณาสั่งการตอไปเขามาที่ศูนยรับขอรองเรียนของ สสจ.
ลำปาง ในสวนที่เกี่ยวของตอไป 
 
6. ติดตามประเมินผลและรายงาน 

6.1. ภายหลังจากโทรศัพท หรือ สงบันทึกขอความใหหนวยงานที่เกี่ยวของดาเนินก ารแกไข/
ปรับปรุงขอรองเรียนในระดับ 2 และ ระดับ 3 เรียบรอยแลว ประมาณ 5 วันทำการ ใหโทรศัพทติดตอ
ความคืบหนาในการดำเนินงานแกไขปญหาจากหนวยงานที่เกี่ยวของ  

6.2. รวบรวมขอรองเรียนและการดำเนินการแกไข/ปรับปรุงขอรองเรียนทั้งหมด จัดเก็บในแฟม
ขอรองเรียนของหนวยงานโดยเฉพาะ เพื่อความสะดวกในการสืบคนและจัดทำรายงานการจัดการขอ
รองเรียนในแตละเดือน 

 
7. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหศูนยรับขอรองเรียนโรงพยาบาลแม
เมาะทราบ (รายเดือน) 

7.1. จัดทำบันทึกขอความขอใหสงสรุปรายการการจัดการขอรองเรียนจากทุกหนวยงานในความ
รับผิดชอบ กรอกรายละเอียดตามแบบฟอรมรายงานสรุปขอรองเรียนโรงพยาบาลแมเมาะ โดยสง
บันทึกขอความไปยังหนวยงานทุกวันพุธกอนสิ้นเดือน และใหหนวยงานสงแบบฟอรมกลับมายัง
เจาหนาที่ฯ ไมเกินวันที่ 10 ของเดือนถัดไป  

7.2. รวบรวมแบบฟอรมรายงานสรุปขอรองเรียนโรงพยาบาลแมเมาะใหครบจากทุกหนวยงาน
ภายในวันที่ 10 ของแตละเดือน และนำมาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน 
เมื่อวิเคราะหภาพรวมการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานเรียบรอยแลวใหสงรายงานผลการจัดการ
ขอรองเรียนของหนวยงานใหคณะกรรมการบริหารทราบ 
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แนวทางการจัดการและตอบสนองขอรองเรยีน โรงพยาบาลแมเมาะ 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอรองเรียน 

ชองทาง
เว็บไซต/ไลน/
เฟสบุค 
 

1. สุนทร ีคูพัฒนานนท 
2. พรพิมล แกวปรีชา
วัฒน 

โทรศัพท/
รองเรียนโดยตรง
กับเจาหนาที่ฯ ณ 
ศูนย 
 

ในเวลา: ฌาฐิตา ใจคำ
ลือ 

 
 

 

ตูรับขอรองเรียน
ของหนวยงาน 
 

เปดตูโดย นุจิรดา 
วาระนัง 

หนังสือ/จดหมาย/
บันทึก รปภ. 
 

งานธุรการ 

 

จากคำบอกเลา
ทางวาจาของ 
จนท. อสม. ใน
พื้นที่ /เวทีการ
ประชุมใน
อำเภอแมเมาะ 
 

เลขาฯRM 
นุจิรดา วาระนัง 

รุนแรงระดับ 1 รุนแรงระดับ 2 รุนแรงระดับ 3 รุนแรงระดับ 4 

แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

ภายใน 1 เดือน 
 

แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

ภายใน 1 สัปดาห 
 

แจง ผอ.รพ./ทีมนำ 
ภายใน  1 วัน 

แจง ผอ.รพ./ทีมไกล
เกลี่ย 

ภายใน  1 วัน 
(เพ่ือชี้แจงใหผู
รองเรยีนทราบ) 

แกไขปญหา
เบื้องตนโดยผอ./

ทีมนำ/หัวหนางาน ประสานหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ 

เขากระบวนการ
ไกลเกลี่ย 

ไมได 

ได 

ยุติปญหา 
นำปญหามาปรับปรุงแกไข 

หามาตรการปองกันการเกิดซำ้ 

เก็บรวบรวมขอมูล คนหาเหตุการณไมพึงประสงคระดับ E ขึ้นไป 
เพ่ือคนหาสาเหตุ วิเคราะหหาขอสรุป  

เฝาระวังปญหาอยางตอเนื่อง 

เสนอคณะกรรมการ
บริหารทุกเดือน 


