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สํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี 

จังหวัดกําแพงเพชร 
 

 
 



คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการจัดซื้อ จัดจาง ของ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี
ฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพื่อเปนแนวทางการดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการจัดซื้อ จัดจาง ของสาธารณสุข
อําเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดกําแพงเพชร  

ทั้งน้ีโดยมีวัตถุประสงคในการบริการ ขอมูล ขาวสาร รับฟงขอเสนอแนะ และรองเรียน ดานการ
จัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
เพื่อใหได ขอยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามข้ันตอน ตามกระบวนการและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนเพื่อเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 

 สาธารณสุขอําเภอขาณุวรลกัษบุร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทนํา 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
โดยที่เปนการสมควรมีระเบียบวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพื่อกําหนด หลักเกณฑ 
วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ใหเหมาะสมสอดคลองกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
คําจํากัดความ 

เรื่องรองเรียน หมายถึง ประเด็นปญหาตางๆ ที่ผูรองเรียนแจงผานชองทางตางๆ ที่กําหนดไว
เน่ืองจากไมไดรับการบริการตามสทิธิที่กาํหนด ผูรับบริการไมไดรับความสะดวกตามสมควร ไมไดรับความเปน
ธรรมจากการปฏิบัติงาน หรือไดรับความเสียหาย หรือความเดือดรอนอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่เรื่องรองเรียน แบงเปน 2 ประเภท ไดแก 1) เรื่องรองเรียนทั่วไป 2) เรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง 
สวนราชการ หมายถึง หนวยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดกําแพงเพชร 
ผูบริหาร หมายถึง ผูที่มีอํานาจลงนามหรือสั่งการในข้ันตอนตางๆ เพื่อใหเรื่องรองเรียนไดรับการแกไขเปนที่ 
ยุติ ตลอดจนพิจารณาพัฒนาระบบการจัดการเรื่องราวรองทุกขใหเกิดประโยชนสูงสุด ผูรองทุกขไดย่ืนหรือ  
สงตอเจาหนาที่ รวมถึงผูที่ไดรับมอบฉันทะใหรองทุกขแทน และผูจัดการแทน 
ผูรับบริการ หมายถึง ผูรองเรียนหรือผูที่ไดรับความเดือดรอนหรือตองการเสนอแนะขอคิดเห็นหรือใหขอมูล
ตลอดจนผูที่มีสวนไดสวนเสียในเรื่องรองเรียนน้ันๆ 
ผูรองทุกข หมายถึง ผูไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายหรืออาจเดือดรอนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่หรือสวนราชการ หรือจําเปนตองใหสวนราชการชวยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกขมีสิทธิ
เสนอคํารองทุกขตอสวนราชการที่เกี่ยวของได 
การรองทุกข หมายถึง การรองตอผูบังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไป หรือผูที่มีอํานาจหนาที่พิจารณาวินิจฉัยเรื่อง
รองทุกขตามกฎหมาย หรือระเบียบ เน่ืองจากเกิดความทุกขจากการกระทําของผูบังคับบัญชาเพื่อใหบังคับ
บัญชาไดทบทวนปฏิบัติและแกไขในสวนที่ไมถูกตอง หรือช้ีแจงเหตุผลความถูกตองที่ไดปฏิบัติใหผูรองทุกข
ทราบและหายของใจ หรือใหผูบังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไปไดพิจารณาใหความเปนธรรม  
คํารองทุกข หมายถึง เรื่องที่ผูรองทุกขซึ่งไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายเน่ืองจากเจาหนาที่ของสวน
ราชการที่ไดย่ืนหรือสงถึงเจาหนาที่ตามชองทางตางๆ ของหนวยงานสํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี 

 
ระยะเวลาดําเนินการ 

เรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง : ตรวจสอบขอรองเรียน และตอบกลับผูรองเรียน ภายใน 15 วัน 
ทั้งน้ี หากการรองเรียน มีกรณีเกี่ยวของทางวินัย หรือเรื่องความรับผิด ทางละเมิดของเจาหนาที่ ระยะเวลา
ดําเนินการเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับที่กําหนดแลวแตกรณี 
การเร่ิมนับระยะเวลาเมื่อ : เจาหนาที่รับเรื่องรองเรียนในแบบฟอรมตามที่กําหนด 
การสิ้นสุดระยะเวลาเมื่อ : ไดมีการช้ีแจง ใหคําแนะนํา หรือระงับเรื่อง หรือยุติเรื่อง หรือการแจงผลการ
พิจารณาใหผูรองเรียนทราบแลวแตกรณี 

 
 



ชองทางในการยื่นเร่ืองรองเรียน 

1. ทางโทรศัพทและโทรสาร หมายเลข 0 5577 9012  มือถือ 081-887-5712 
2. สงหนังสือหรือจดหมายได ที่ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบรุี ที่อยู 15/3 หมู 2 ตําบลแสนตอ 
อําเภอขาณุวรลักษบรุี จังหวัดกําแพงเพชร  62130 
3. ทางเว็บไซต ของหนวยงาน ไดที่  https://www.facebook.com/ssakhanu 
4. อีเมล หนวยงาน : ssakhanu@gmail.com อีเมลผูบรหิาร : surat122505@gmail.com 
5. ตูรับเรื่องรองเรียน ติดดานหนาอาคารสํานักงาน หนวยงาน สํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบรุ ี
6. มาแจงดวยตนเองไดที่ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบรุี  จังหวัดกําแพงเพชร 

 
ขั้นตอนวิธีการรับเร่ืองรองเรียน 

1. เรื่องรองเรียนที่เปนลายลักษณอักษรดําเนินการรับเรื่องรองเรียนตามระบบสารบรรณ 
2. เรื่องรองเรียนที่ไมเปนลายลักษณอักษร ใหสอบรายละเอียด ช่ือ ที่อยู หมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอ
ได พรอมรายละเอยีดที่ตองการรองเรียนเกี่ยวของกับบุคคลหรือ องคกรใดและรายละเอียดของปญหาที่สงผล
กระทบตอผูรองเรียน ทั้งน้ี หากกรณีผูรองเรียนไมประสงคแสดงตนโดยไมแจงขอมูลเกี่ยวกับตนเองจะตอง
ตรวจสอบขอเท็จจริงวามีขอมูลนาเช่ือถือเพียงใดทั้งน้ี เจาหนาที่ของหนวยงานภายใน หรือสวนงานกลาง
จะตองสามารถรับเรื่องไดในทันทีแมจะเปนเรื่องที่เกี่ยวของกับหนวยงานอื่น เพื่ออํานวยความสะดวกและไม
ทําใหผูรองเรียนเกิดความไมพอใจจากน้ันแจงใหผูรองเรียนทราบข้ันตอนและระยะเวลาในการดําเนินงาน 
หากไมไดรับการตอบกลบัภายใน15 วันทําการสามารถสอบถามไดที่หมายเลขโทรศัพท 0 5577 9012 และสง
เรื่องไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของตอไป 

 
การสงตอเร่ืองรองเรียน 

เจาหนาที่ที่รับเรื่องรองเรียน ลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน และพิจารณาความนาเช่ือถือของ 
ประเด็นที่รองเรียน ตองไมขัดแยงกับกฎหมาย กฎระเบียบของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี
และอยูในอํานาจที่สามารถดําเนินการได หากเรื่องรองเรียนน้ันเกี่ยวของกับหนวยงานใดจะทําหนังสือแจง
หนวยงานที่เกี่ยวของภายใน 1 วันทําการ หลังไดรับแจงเพื่อใหดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง จากน้ันบันทึก
เรื่องไวในฐานขอมูลและสําเนาเรื่องรองเรียนเสนอผูบริหารทราบ 

 
การตรวจสอบขอเท็จจริง 

เมื่อหนวยงาน สํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี ไดรับแจงเรื่องรองเรียน จะตองให 
ความสําคัญตอเรื่องรองเรียนเปนลาํดับแรกโดยเรงตรวจสอบขอเท็จจรงิ ปญหา สาเหตุ และแนวทางการแกไข 
รวมทั้งการปองกันมิใหเกิดปญหาไดอีกและแจงผลการดําเนินการแกไขปญหาใหผูรองเรียนทราบทันทีที่ได
ขอสรุป หรือภายใน 15 วันทําการยกเวนเรื่องรองเรียน 2 กรณี ไดแก 
1. กรณีรายแรง ประเด็นที่รองเรียนอาจสรางความเสียหายตอประชาชนและสงผลกระทบใน วงกวางหรือ
สงผลตอภาพลักษณของหนวยงาน ตองดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและรายงานผลภายใน3 วันทําการ
กรณีมีการแกไขปญหาแลวแตยังไมไดขอยุติใหรายงานทุกๆ 5 วัน 



2. กรณีซับซอน เปนกรณีที่ตองใชระยะเวลาในการวิเคราะหและตรวจสอบขอเท็จจริง หรือเกี่ยวของกบัขอ
กฎหมายซึ่งอาจใชเวลาในการดําเนินการเกินกวา 15 วันทําการ ตองแจงความคืบหนาในการดําเนินการใหผู
รองทราบเปนระยะๆ 

 
การตอบขอรองเรียน 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรีและหนวยบริการในสังกัด ที่เกี่ยวของกับเรื่องรองเรียน
ตองแจงผลใหผูรองเรียนทราบภายในเวลาที่กําหนดพรอมกับรายงานผลการดําเนินการเสนอผูบริหาร  
เพื่อทราบ 

 
การรวบรวมขอมูล 

ฝายบริหารทั่วไป สํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี จะรวบรวมขอมูลเรื่องรองเรียน  
คําช้ีแจงหนวยงานจัดทําสรุปผลการดําเนินการ ขอรองเรียนพรอมทั้งขอเสนอแนะ เสนอผูบริหารและทุก
หนวยงานเพื่อทราบเปนประจําทุกๆ 3 เดือน 

 
 

ผูรับผิดชอบเร่ืองรอง การจัดซื้อ จัดจาง 

ผูรบัผิดชอบการจัดการขอรองเรียน : นางพรกมล มากเจริญ  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  
ฝายบริหารและผูทีเ่กี่ยวของ 

 
มาตรฐานงาน 

การรับและตอบขอรองเรียนเจาหนาที่ของทุกหนวยงานจะตองสามารถรับเรื่องไดทันที แมจะเปน
เรื่องที่เกี่ยวของกับหนวยงานอื่นเพื่ออํานวยความสะดวกและไมทําใหผูรองเรียนเกิดความไมพอใจ จากน้ันแจง
ใหผูรองเรียนทราบข้ันตอนและระยะเวลาในการดําเนินการ หากไมไดรับการตอบกลับภายใน 15 วันทําการ
สามารถสอบถามไดที่หมายเลขโทรศัพทขางตน ทั้งน้ี หนวยงานที่ไดรับแจงเรื่องผูรองเรียนจะตองให
ความสําคัญตอเรื่องรองเรียนเปนลําดับแรกโดยเรงตรวจสอบขอเท็จจริง ปญหา สาเหตุและแนวทางการแกไข
รวมทั้งการปองกันมิใหเกิดปญหาไดอีก 

 
ระบบติดตามและประเมินผล 

1. หนวยงานภายใน ไดแก ฝายบริหารทั่วไป รายงานผลการดําเนินการเรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่อง
รองเรียนจัดซื้อจัดจาง พรอมรายงานปญหาอุปสรรคการดําเนินงาน ใหผูบริหารรับทราบ และสงใหสํานักงาน
สาธารณสุขจังหวัดกําแพงเพชร 15 วันทําการหลังจากที่ไดรับเรื่องรองเรียน 

2. ฝายบริหาร ติดตามและประเมินผล สรุปผลการดําเนินการตามขอรองเรียน เสนอผูบริหาร  
เพื่อนํามาปรับปรงุคุณภาพการใหบรกิาร ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของเปนระยะๆ และหากเกี่ยวของกับหลาย
หนวยงานจะประชุมหารือรวมกันหรอืนําเรียนผูบริหารในการประชุมตอไป 

 



กระบวนการบริหารจัดการเร่ืองรองเรียน 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดกําแพงเพชร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

นายสุรัตน   อยูยอด 

สาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี   

คณะทํางานบริหารจัดการ 

เร่ืองรองเรียนรองทุกข  
สํานักงานสาธารณสขุอําเภอ

ขาณุวรลักษบุรี   

กลุมงานบริหารท่ัวไป 

นางพรกมล  มากเจริญ 

นักวิชาการสาธารณสขุชํานาญ
 

   

ศูนยบริการจัดการความเสี่ยงเร่ืองรองเรียน 

สํานักงานสาธารณสขุอําเภอขาณุวรลักษบุรี   
จังหวัดกําแพงเพชร 



ผังข้ันตอนการจัดการเร่ืองรองเรียนการจัดซื้อ จัดจาง 
หนวยงาน : สํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี 

ประชาชน ยื่นเรื่องรองเรียน        

จากชองทางตาง 

ฝายบริหารจัดการเร่ืองรองเรียน ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนรับเร่ือง /ตรวจสอบ คัดแยก
วิเคราะห 

สาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี 

พิจารณาสั่งการ 

 

มีมูล มีความผิดทางวินัย 

รายงานสาธารณสขุจังหวัด
กําแพงเพชร 

ศูนยบริหารจัดการเร่ืองรองเรียน  รองทุกข 
แจงผูรองเรียน / สรุปผลการดําเนินงาน / วิเคราะห

จัดทํารายงาน / เสนอผูบริหารและจัดเก็บเร่ือง 

ข้ันที่ 1 รับเร่ือง 

ข้ันที่ 3 สงตอ 

ข้ันที่ 2 ตรวจสอบ 

ข้ันที่ 4 ดําเนนิการตามวินัย

ั  

แจงผูรองเรียน 

ภายใน 2 วัน 

ภายใน 7 วัน/จนวาจะ

แลวเสร็จ 

ต้ังคณะกรรมการสอบสวน

ดําเนินการทางวินัย 



 

 

 

 
 

ภาคผนวก 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบันทึกรองเรียน/รองทุกข/รองขอความชวยเหลือของประชาชน 

 

       เขียนที่................................................................. 
      วันที่................เดือน.............................................พ.ศ. ............... 
เรื่อง ...................................................................................................................... 
เรียน สาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี 
  

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................................อายุ..................ป  อยูบานเลขที่
........................หมูที่................บาน......................................................ตําบล...........................................อําเภอ
.............................................................จังหวัด.................................................................. 
          

                              รองเรียน 

 

                                   รองทุกข 
          
                                 รองขอความชวยเหลือ 
 
 

เหตุของเรื่อง  (ระบุ)........................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 ขาพเจา ขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนที่ไดรองเรียนสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี เปนความจริงทุกประการ และ
ขอรับผิดตอขอเท็จจริงดังกลาวขางตนทั้งหมด และขาพเจารับทราบวาการนําความเท็จมารองทุกขตอเจาหนาที่ ซ่ึงทําใหผูอ่ืนไดรับ
ความเสียหาย เปนความผิดตามประมวลกฎหมายอาญาฐานแจงความเท็จตอเจาพนักงาน จึงลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐาน 
 

    (ลงช่ือ)...................................................................................ผูรองเรียน/รองทุกข 
     (..............................................................................)  

    ตําแหนง...........................................................................................(ถามี) 
    หมายเลขโทรศัพท................................................................ 

 

 

 

 

 

 



หลักการยุติเร่ือง 
 
1. เรื่องที่ดําเนินการแลว ไดตามความประสงคของผูรอง และแจงผูรองทราบ 
2. เรื่องที่ดําเนินการแลว ไดตามความประสงคของผูรองบางสวน ซึ่งหนวยงานเจาของเรื่องไดดําเนินการตามขอบเขต
เต็มที่แลว หรือไดบรรเทาเยียวยาปญหาความเดือดรอนของผูรองตามความเหมาะสมและแจงผูรองทราบ 
3. เรื่องที่ดําเนินการแลว แตไมไดตามความประสงคของผูรอง เชน พนวิสัยการดําเนินการ และไดช้ีแจงผูรองทราบ 
4. เรื่องสงตอใหหนวยงานอื่นเพื่อทราบ และแจงผูรองทราบวาหนวยงานใดรับเรื่องไป 
5. เรื่องรองเรียนทีร่ะงับการพิจารณา รวมถึง บัตรสนเทห เรื่องที่อยูในกระบวนการศาล เรื่องรองทุกขกลาวโทษแตไมมี
หลักฐาน และไดแจงผูรองทราบ 
6. เรื่องเสนอความคิดเห็นที่พนวิสัยดําเนินการ หรือมีหนวยงานดําเนินการอยูแลว และแจงผูรองทราบ 
7. กรณีเสนอความคิดเห็นที่มีผลตอสวนรวม ใหหนวยงานประเมินผลขอมูลและเสนอความคิดเห็นเชิงนโยบายตอ
ผูบริหาร 

 
 

เอกสาร ระเบียบ ที่ใชประกอบการดําเนินการ 
 

1. พระราชบญัญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
2. พระราชบญัญัติขอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. พระราชบญัญัติความรบัผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539 
4. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารจัดการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 


