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ค าน า 
 
คู่มือการอ านวยความสะดวกหรือการให้บริการประชาชนของ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และ ศูนย์ให้ค าปรึกษาการออก
ใบอนุญาตสถานประกอบการ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านไร่ จังหวัดอุทัยธานี จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการ
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ให้บริการด้านการขออนุญาตประกอบกิจการของสถานประกอบการต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนได้รับความสะดวกสบาย ใน
การติดต่อราชการต่อไป  
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การปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านไร ่ 
๑. หลักการและเหตุผล  

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนด 
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิด
ความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชน
ได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ  

๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านไร่  
เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรมควบคู่กับการพัฒนาบ าบัดทุกข์  

บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบ
ผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านไรจ่ึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่
เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและ
ได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน  

๓. สถานที่ตั้ง  
ตั้งอยู่ ณ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านไรต่ าบลบ้านไร่ อ าเภอบ้านไร่ จังหวัดอุทัยธานี  

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการ

และข้อเสนอแนะของประชาชน หน่วยงานราชการต่างๆท่ีมาประสานงาน  
๕. วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ส านักงาน 
สาธารณสุขอ าเภอบ้านไรม่ีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียน/ร้อง 
ทุกข์ ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  

๖. ค าจ ากัดความ  
“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  

 



“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการด าเนินการของ
ส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตส านักงานสาธารณสุขบ้านไร ่ 

“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/  
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล  

“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์
ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล  

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วย
ตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Line  

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.   
 



 
 
 
 



๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน  
9.๑ จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของประชาชน  
9.๒ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์  
9.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งส านักงานสาธารณสุขบ้านไร่ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน  
 

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ  
ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เข้ำมำยังหน่วยงำนจำกช่องทำงต่ำง ๆ โดยมีข้อ

ปฏิบัติตำมที่ก ำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ  
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
ส านักงานสาธารณสุขบ้านไร่ 

ทุกครั้งทีมี่ การร้องเรียน ภายใน ๑-๓ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
ส านักงานสาธารณสุขบ้านไร่ 

ทุกวัน ภายใน ๑-๓ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
056ุ539120  

ทุกวัน ภายใน ๑-๓ วันท าการ  

ร้องเรียนทาง LINE  ทุกวัน ภายใน ๑-๓ วันท าการ  
 

๑๑. การบันทึกข้อร้องเรียน  
๑1.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 

เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ  
๑1.๒ ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน / 

ร้องทุกข์  

๑๒. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ  
๑๒.๑ กรณเีป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ข้อมูล

แก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
๑๒.๒ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เป็นกำรร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภำพกำรให้บริกำรของหน่วยงำน เช่น ไฟฟ้ำ

สำธำรณะดับ กำรจัดกำรขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอไปยังผู้บริหำรเพ่ือสั่ง
กำรหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอำจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

๑๒.๓ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนสำธำรณสุขบ้ำนโฮ่ง ให้ด ำเนินกำร
ประสำนหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วและถูกต้อง ในกำรแก้ไขปัญหำต่อไป  
๑๒.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงำน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท ำหนังสือร้องเรียนควำมไม่โปร่งใสในกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง ให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือเสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำรไปยังหน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือด ำเนินกำร
ตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ ต่อไป 
 
 
 



๑๓. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งให้

ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  
๑๔. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ  

๑๔.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  
๑๔.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน / 

ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กร ต่อไป  
๑๕. มาตรฐานงาน  

15.1 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
15.2 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ส านักงานสาธารณสุขบ้านโฮ่ง ด าเนินการ

ตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 
๑๕ วัน ท าการ  
๑๖. แบบฟอร์ม  

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์  
๑๗. จัดท าโดย  

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ส านักงานสาธารณสุขบ้านไรุ่ หมายเลขโทรศัพท์ 056-539120  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การบริการให้ค าปรึกษา 
การออกใบอนุญาตสถานประกอบการต่าง ๆ  

๑. หลักการและเหตุผล  
พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติ

รำชกำร มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำง เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน
ให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องำนบริกำรที่มีประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำใน
กำรให้บริกำร ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำเป็น มีกำรปรับปรุงภำรกิจให้ทันต่อสถำนกำรณ์ ประชำชนได้รับกำร
อ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองควำมต้องกำร และมีกำรประเมินผลกำรให้บริกำรอย่ำงสม่ ำเสมอ  

๒. การจัดตั้งศูนย์ให้ค าปรึกษาการออกใบอนุญาตสถานประกอบการต่าง ๆ  
เพ่ือให้กำรบริหำรระบบรำชกำรเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรมควบคู่กับกำรพัฒนำบ ำบัดทุกข์ บ ำรุงสุข 
ตลอดจนด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อนของประชำชน ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ด้วยควำมรวดเร็วประสบผลส ำเร็จ
อย่ำงเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือให้ประชำชนได้รับบริกำรที่สะดวก รวดเร็วและเข้ำถึงง่ำย  

๓. สถานที่ตั้ง  
ตั้งอยู่ ณ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนไร่  ต ำบลบ้ำนไร่   อ ำเภอบ้ำนไร่  จังหวัดอุทัยธำนี  

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
เป็นศูนย์กลำงในกำรให้ค ำปรึกษำกำรออกใบอนุญำตสถำนประกอบกำรต่ำง ๆ ของประชำชนทั่วไป และเจ้ำของ

สถำนประกอบกำรต่ำง ๆ ที่มำประสำนงำน  
๕. วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือให้ผู้ประกอบกำรมีควำมรู้ ควำมเขำ้ใจในขั้นตอนกำรขออนุญำตประกอบกิจกำรใหม่อยำกถูกต้องและ
สำมำรถด ำเนินงำนขออนุญำตอย่ำงถูกต้องและเป็นระบบ  

2. เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลควำมรู้เกี่ยวกับแนวทำง ขั้นตอนวิธีกำรปฏิบัติในกำรขออนุญำตประกอบกิจกำรต่ำง ๆ  
3. เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบ้ำนโฮ่ง สำมำรถให้ค ำปรึกษำข้ันตอนในกำรขอ

อนุญำตกำรประกอบกิจกำร ได้อย่ำงถูกต้อง  
6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



8. การจ าแนกสถานประกอบการ  
กฎกระทรวงก าหนดมาตรฐานในการบริหารและการจัดการด้านความปลอดภัย 

อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
----------------------- 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๑๐๓ แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. ๒๕๔๑ อันเป็น
กฎหมายที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจ ากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล ซึ่งมาตรา ๒๙ ประกอบกับมาตรา ๓๑ 
มาตรา ๓๕ มาตรา ๔๘ และมาตรา ๕๐ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย บัญญัติให้กระท าได้โดยอาศัยอ านาจตาม
บทบัญญัติแห่งกฎหมาย รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงานออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้  
ข้อ ๑ กฎกระทรวงนี้ให้ใช้บังคับแก่กิจการหรือสถานประกอบกิจการ ดังต่อไปนี้  

(๑) การท าเหมืองแร่ เหมืองหิน กิจการปิโตรเลียมหรือปิโตรเคมี  
(๒) การท า ผลิต ประกอบ บรรจุ ซ่อม ซ่อมบ ารุง เก็บรักษา ปรับปรุง ตกแต่ง เสริมแต่ง ดัดแปลง แปรสภาพ ท า

ให้เสีย หรือท าลายซึ่งวัตถุหรือทรัพย์สิน รวมทั้งการต่อเรือ การให้ก าเนิดแปลง และจ่ายไฟฟ้าหรือพลังงานอย่างอ่ืน  
(๓) การก่อสร้าง ต่อเติม ติดต้ัง ซ่อม ซ่อมบ ารุง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร สนามบิน ทางรถไฟ ทางรถราง 

ทางรถใต้ดิน ท่าเรือ อู่เรือ สะพานเทียบเรือ ทางน้ า ถนน เขื่อน อุโมงค์ สะพาน ท่อระบาย ท่อน้ า โทรเลข โทรศัพท์ 
ไฟฟ้า ก๊าซหรือประปา หรือสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ รวมทั้งการเตรียมหรือวางรากฐานของการก่อสร้าง  

(๔) การขนส่งคนโดยสารหรือสินค้าโดยทางบก ทางน้ า ทางอากาศ และรวมทั้งการบรรทุกขนถ่ายสินค้า  
(๕) สถานีบริการหรือจ าหน่ายน้ ามันเชื้อเพลิงหรือก๊าซ  
(๖) โรงแรม  
(๗) ห้างสรรพสินค้า  
(๘) สถานพยาบาล  
(๙) สถาบันทางการเงิน  
(๑๐) สถานตรวจทดสอบทางกายภาพ  
(๑๑) สถานบริการบันเทิง นันทนาการ หรือการกีฬา  
(๑๒) สถานปฏิบัติการทางเคมีหรือชีวภาพ  
(๑๓) ส านักงานที่ปฏิบัติงานสนับสนุนสถานประกอบกิจการตาม (๑) ถึง (๑๒)  
(๑๔) กิจการอ่ืนตามที่กระทรวงแรงงานประกาศก าหนด  

9. จัดท าโดย  
ศูนย์ให้ค าปรึกษาการออกใบอนุญาตสถานประกอบการต่าง ๆ ส านักงานสาธารณสุขบ้านไร่ 


