
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดการเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
ประจําป พ.ศ. 256๕ 

 

 

 

 

 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 
ตําบลคลองหอยโขง  อําเภอคลองหอยโขง จงัหวัดสงขลา   

 

 



คํานํา 

   คูมือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางประจําป พ.ศ. 256๕ 
ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา ฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือเปนแนวทางการดําเนินการ

จัดการเรื่องรองเรียนของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง ทั้งนี้โดยมีวัตถุประสงคในการบริการ 

ขอมูลขาวสาร รับฟงขอเสนอแนะ และรองเรียน ดานการจัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือใหได ขอยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

ตามข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเพ่ือเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

                      ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

             สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 

                     ๕ กุมภาพันธ 256๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เนื้อหา         หนา  

คํานํา          ก 
สารบัญ          ข 
หลักการและเหตุผล        1 
การจัดตั้งคณะกรรมการการรองเรียน      1 
สถานที่ตั้ง         1 
หนาที่ความรับผิดชอบ        1 
วัตถุประสงค         1 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องการรองเรียนฯ     2 
ชองทางการรองเรียน        3 
การบันทึกการรองเรียน        3 
การประสานคณะกรรมการเรื่องรองเรียน และหนวยงาน    3 
เพ่ือแกปญหาเรื่องรองเรียน และการแจงผูรองเรียนทราบ 
การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน      3 
การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ     4 
มาตรฐานงาน         4 
ภาคผนวก         5 

- แบบบันทึกหนังสือรองเรียน      ๖ 
- ทะเบียนการรับเรื่องรองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง   ๗ 
- สรุปจํานวนการรองเรียน      ๘ 
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1 
คูมือการปฏิบัตงิานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 
 

หลักการและเหตุผล 
 

 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
โดยที่เปนการสมควรมีระเบียบวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพื่อกําหนด หลักเกณฑ
วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ใหเหมาะสมสอดคลองกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

การจัดตั้งคณะกรรมการการรองเรียน 
 

 เพ่ือใหงานการจัดซื้อจัดจางสํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง เปนไปดวยความถูกตอง 
บริสุทธิ์ ยุติธรรม ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และประสบ
ความสําเร็จ อีกทั้งเพ่ือเปนการปองกันการทุจริต หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงาน ของเจาหนาที่
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง ข้ึน 
 
 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

 เปนศูนยกลางการรับเรื่องรองเรียน และใหบริการขอมูลขาวสาร และแกไขปญหาตางๆ ที่
เกิดขึ้นจากกระบวนการจัดซื้อจัดจาง สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 
 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหการดําเนินงานรับเรื่องรองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง ของสํานักงานสาธารณสุข

อําเภอคลองหอยโขง ไดดําเนินการอยางเปนระบบ 
2. เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ขอบังคับ ระเบียบ กฎหมาย และหลักเกณฑ 

เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. เพ่ือใหคณะกรรมการรับเรื่องรองเรียน สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขงใชเปน
แนวทางในการปฏิบัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Web site ผาน สสอ Facebook 

2 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องการรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง 
 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรองเรียน 

โทรศัพท                    

๐74 ๕๐๑๑๐๖ 

คณะกรรมการรับเรื่องรองเรียน 

คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบขอเท็จจริง 

มีมูล 

ไมผิด 

แจงผลการดําเนินการ 

ผิด 

ตั้งคณะกรรมการดําเนินการ

ตามความผิดทาวินัยทางวินัย 

ดําเนินการทางวินัย 

แจงผลการดําเนินการ 

ไมมีมูล 

รายงานผูบังคับบัญชา 

แจงผลการดําเนินการ 

รายงานผูบังคับบัญชา 

นายณัฐพงศ  ดวนมี 
ผูรบัผิดชอบเรื่องรองเรียน 

************************ 
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ชองทางการรองเรียน 

ดําเนินการรับเรื่องรองเรียน ที่เขามายังหนวยงานตามชองทางตางๆ ดังนี้ 

ชองทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ 

เรื่องรองเรียน 
ระยะเวลาดําเนินการ 

รับเรื่องรองเรียน 
หมายเหตุ 

Website ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  
โทรศพัท ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

Facebook ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  
 

การบันทึกการรองเรียน 

1. กรอกแบบบันทึกเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ที่อยู หมายเลขโทรศัพท เพื่อการ

ติดตอกลับ เรื่องที่จะรองเรียน 

2. ทุกชองทางมีการรองเรียน เจาหนาที่จะตองบันทึกขอรองเรียน ลงแบบบันทึกทุกครั้ง 

การประสานคณะกรรมการเรื่องรองเรียน และหนวยงานเพื่อแกปญหาเรื่องรองเรียน และการแจงผู

รองเรียนทราบ 

- กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาที่ที่เก่ียวของ 

เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันท ี

- เรื่องรองเรียน ที่เปนการรองเรียนเรื่องทั่วไปเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน จัดทํา

บันทึกขอความเสนอไปยังผูบริหาร เพ่ือสั่งการหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศพัท

แจงไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 

- กรณผีูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใส ในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาที่บันทึกขอความ

เพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังคณะกรรมการเรื่องรองเรียน และหนวยงานที่เก่ียวของ

รับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบ และแจงผลการดําเนินการตอผูรองเรียนทราบ 

- เรื่องรองเรียนที่ไมอยูในความรับผิดชอบของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอควนเนียง ใหดําเนินการ 

ประสานหนวยงานภายนอกที่เก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการแกไขปญหา

ตอไป 

การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 

 ใหหนวยงาน หรือผูรับผิดชอบที่เก่ียวของรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการรองเรียนทราบ 

ภายใน 5 วันทําการ เพ่ือดําเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบตอไป 

 
 



4 
การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

- รวบรวมขอมูล และรายงานสรุปการดําเนินการเรื่องรองเรียน ใหผูบริหารทราบ 

- สรุปรายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือการดําเนินการจัดทําการวิเคราะหการ

รองเรียน ภาพรวมของหนวยงานเพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร  

มาตรฐานงาน 

- การดําเนินการแกไขเรื่องรองเรียน ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนดกรณีไดรับเรื่อง

รองเรียน ใหคณะกรรมการเรื่องรองเรียนดําเนินการตรวจสอบ และพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงาน

หรือบุคลากรท่ีเก่ียวของดําเนินการแกปญหา รวมถึงชี้แจงตามเรื่องรองเรียนใหแลวเสร็จภายใน 

15 วันทําการ 

 

สรุปผลการดําเนินงานการบริหารจัดการเรื่องรองเรียน รองทุกขกลาวโทษ ไตรมาส 1 และ ๒ 

ปงบประมาณ 256๖  สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอคลองหอยโขง  

        1 สถานการณ/สภาพปญหา 

ที ่ ประเภท รองเรียน/กลาวโทษ 
ป 25๖๔ ป 25๖๕ ป 25๖๖ 

หมาย
เหตุ 

จํานวน
(คน) 

รอยละ จํานวน
(คน) 

รอยละ จํานวน
(คน) 

รอยละ 

1 การบริการรักษาพยาบาล 0 0.00 0 0.00 0 0.00  
2 ความประพฤติสวนบุคคล 0 0.00 0 0.00 0 0.00  
3 การสอทุจริต 0 0.00 0 0.00 0 0.00  
4 การบริหารทั่วไป 0 0.00 0 0.00 0 0.00  
5 อ่ืนๆ 0 0.00 0 0.00 0 0.00  

รวม 0 0.00 0 0.00 0 0.00  
 

จากสถานการณการรองเรียน รองทุกข กลาวโทษ ปงบประมาณ 25๖๔ – 25๖๖  ซึ่งเปน 3 ปยอนหลังของ

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลาที่ผานมา  (ไมไดรับขอรองเรียน) 

 

 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 



 

 

แบบบันทึกหนังสือรองเรียน 
 

       เขียนที่................................................ 
       วันที่................................................... 

 

เรียน   สาธารณสุขอําเภอคลองหอยโขง 
 

เรื่อง   การรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง 
 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).............................................................................................
อายุ..................ป อยูบานเลขที่................................หมูที่..........................ตําบล/แขวง.......................................
อําเภอ/เขต................................จังหวัด........................................ 
 ขอรองเรียนเรื่อง................................................................................................................
มีรายละเอียดดังนี้................................................................................................................................................ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
             
             ลงชื่อ.....................................................ผูรองเรียน 
          (....................................................) 
                   หมายเลขโทรศัพท.................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


