
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดการเรื่องร้องเรียน 

ประพฤติมิชอบเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

 

 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชาตติระการ 
ต าบลป่าแดง  อ าเภอชาติตระการ จังหวัดพิษณุโลก  

โทร. ๐ ๕๕๓ ๘๑๐๓๑ 
 

 



 

ค าน า 

   คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี พ.ศ. 256๒ 
ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ จังหวัดพิษณุโลก ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการ
ด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ ทั้งนี้โดยมีวัตถุประสงค์ในการ
บริการ ข้อมูลข่าวสาร รับฟังข้อเสนอแนะ และร้องเรียน ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือให้ได้ ข้อยุติ มีความรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพตามข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเพื่อเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
         คณะกรรมการประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
             ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ 
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หลักการและเหตุผล 
 

 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
โดยที่เป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพ่ือก าหนด หลักเกณฑ์
วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้เหมาะสมสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

การจัดตั้งคณะกรรมการการร้องเรียน 
 

 เพ่ือให้งานการจัดซื้อจัดจ้างส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
บริสุทธิ์ ยุติธรรม ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และประสบ
ความส าเร็จ อีกท้ังเพ่ือเป็นการป้องกันการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ จึงได้จัดตั้งคณะกรรมการรับเรื่องร้องเรียน ขึ้น 
 

สถานที่ตั้ง 
  ตั้งอยู่ที่ ๑๓๒ หมู่ ๕  ต าบลป่าแดง  อ าเภอชาติตระการ จังหวัดพิษณุโลก ๖๕๑๗๐ 
โทร.0 ๕๕๓ ๘๑๐๓ ๑ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 เป็นศูนย์กลางการรับเรื่องร้องเรียน และให้บริการข้อมูลข่าวสาร และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดข้ึนจากกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ จังหวัดพิษณุโลก 
 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การด าเนินงานรับเรื่องร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ของส านักงานสาธารณสุข

อ าเภอชาติตระการ ได้ด าเนินการอย่างเป็นระบบ 
2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ข้อบังคับ ระเบียบ กฎหมาย และหลักเกณฑ์ 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. เพ่ือให้คณะกรรมการรับเรื่องร้องเรียน ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชาติตระการใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติ 

 
 
 
 



Web site สสอ.ชาติตระการ Facebook 

 
 

2 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องการรอ้งเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ร้องเรียน 

โทรศัพท์                    
๐ ๕๕๓ ๘๑๐๓๑ 

คณะกรรมการรับเร่ืองร้องเรียน 

คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริง 

มีมูล 

ไม่ผิด 

แจ้งผลการด าเนินการ 

ผิด 

ตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
ตามความผิดทาวินัยทางวินัย 

ด าเนินการทางวินัย 

แจ้งผลการด าเนินการ 

ไม่มมีูล 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลการด าเนินการ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

นายธนภัทร  บุญอาจ 
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

************************ 
 



 

3 
ช่องทางการร้องเรียน 

ด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน ที่เข้ามายังหน่วยงานตามช่องทางต่างๆ ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ 

เรื่องร้องเรียน 
ระยะเวลาด าเนินการ 

รับเรื่องร้องเรียน 
หมายเหตุ 

Website ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
โทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

Facebook ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
 
การบันทึกการร้องเรียน 

1. กรอกแบบบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ เพ่ือการ
ติดต่อกลับ เรื่องที่จะร้องเรียน 

2. ทุกช่องทางมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่จะต้องบันทึกข้อร้องเรียน ลงแบบบันทึกทุกครั้ง 

การประสานคณะกรรมการเรื่องร้องเรียน และหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาเรื่องร้องเรียน และการแจ้งผู้
ร้องเรียนทราบ 

- กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

- เรื่องร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเรื่องท่ัวไปเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน จัดท า
บันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหาร เพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์
แจ้งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

- กรณผีู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าที่บันทึกข้อความ
เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังคณะกรรมการเรื่องร้องเรียน และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ และแจ้งผลการด าเนินการต่อผู้ร้องเรียนทราบ 

- เรื่องร้องเรียนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ ให้
ด าเนินการ ประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการ
แก้ไขปัญหาต่อไป 

การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
 ให้หน่วยงาน หรือผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้องรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนทราบ 
ภายใน 5 วันท าการ เพ่ือด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 



 
 

4 
การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบ 
- สรุปรายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือการด าเนินการจัดท าการวิเคราะห์การ

ร้องเรียน ภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร  

มาตรฐานงาน 

- การด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดกรณีได้รับเรื่อง
ร้องเรียน ให้คณะกรรมการเรื่องร้องเรียนด าเนินการตรวจสอบ และพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงาน
หรือบุคลากรที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ปัญหา รวมถึงชี้แจงตามเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 
15 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
ภาคผนวก 

 



 
 

 

 

แบบบันทึกหนังสือร้องเรียน 
 

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

 

เรียน   สาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ 
 

เรื่อง   การร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).............................................................................................
อายุ..................ป ีอยู่บ้านเลขที่................................หมู่ที่..........................ต าบล/แขวง............ ...........................
อ าเภอ/เขต................................จังหวัด........................................ 
 ขอร้องเรียนเรื่อง............................................................................................................ ....
มีรายละเอียดดังนี้........................................................................................................................................... ..... 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
.............................................................................................................................................................. ................ 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
             
             ลงชื่อ.....................................................ผู้ร้องเรียน 
          (....................................................) 
                   หมายเลขโทรศัพท์.................................................. 

 
 
 
 



 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
 
 

ค าสั่งส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ 
ที ่29 /๒๕๖3 

เรื่อง  มอบหมายหน่วยงานและให้ข้าราชการหัวหน้าที่รับจัดการเรื่องร้องเรียนทั่วไปและร้องเรียนเรื่องการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ 

                                                         
 

จากการด าเนินการเรื่องคณะกรรมการความโปร่งใส ในการด าเนินงานของส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ (ITA) เน้นการปฏิบัติงานตามดัชนี 5 ด้านประกอบด้วย ดัชนีด้านความโปร่งใส, 
ความพร้อมรับผิดชอบ , ความปลอดจากการทุจริตในการปฏิบัติงาน , วัฒนธรรมในองค์กร และคุณธรรมใน
การท างานของหน่วยงาน ซึ่งทุกิจกรรมตรวจสอบได้โดย ผู้รับบริการ , บุคคล , องค์กร. หน่วยงานภายนอก 
รวมทั้งสามารถให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ หรือการร้องเรียน การด าเนินงานของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ
ชาติตระการในทุกขั้นตอน 

ดังนั้น เพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดการเรื่องร้องเรียนต่างๆ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ
ชาติตระการ จึงแต่งตั้งข้าราชการท าหน้าที่จัดการเรื่องร้องเรียนทั่วไปและร้องเรียนเรื่องการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ดังนี้ 

1. หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน 
กลุ่มงานบริหาร 

2. ผู้มีหน้าทีร่ับเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
นายธนภัทร  บุญอาจ 

3. ผู้มีหน้าที่จัดการข้อร้องเรียน 
3.1. เรื่องร้องเรียนทั่วไป (การปฏิบัติการ/การบริการ) 

3.1.1. สาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ                             ประธานกรรมการ 
3.1.2. นายธนภัทร  บุญอาจ     นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ      กรรมการ 
3.1.3. นายประจักษ์  แจงทอง   นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ      กรรมการ 
3.1.4. นายนิกรณ์  เมาพัด       นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ        กรรมการ/เลขาฯ 

3.2. เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
3.2.1. สาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ                         ประธานกรรมการ 
3.2.2. นายธนภัทร  บุญอาจ   นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ      กรรมการ 
3.2.3. นายประจักษ์  แจงทอง   นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ      กรรมการ 
3.2.4. นายนิกรณ์  เมาพัด      นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ       กรรมการ/เลขาฯ 

 
บทบาทหน้าที่ 
1. ด าเนินการให้ความช่วยเหลือแก่ผู้มาติดต่อในช่องทางต่างๆ รวมถึงการได้รับการประสานงานจาก

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงยุติธรรม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในจังหวัด และหน่วยงานนอกจังหวัด โดย
ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 

 

 



2. การรับค าร้องทุกข์ เมื่อได้รับค าร้องทุกข์จากช่องทางต่างๆ ตรวจสอบค าร้องทุกพิจารณาและด าเนินการ
ประสานเพื่อบรรเทาทุกข์ โดยการแสวงหาข้อเท็จจริง จากากรหาพยานหลักฐาน ประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง หากด าเนินการต่อไปได้ให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือด าเนินการให้ความช่วยเหลือ และ
ด าเนินการประสานให้ความช่วยเหลือ 
 

3. ด าเนินการติดตามผลเพ่ือบรรเทาทุกข์ หลังจากที่ได้ประสานงานการให้ความช่วยเหลือแล้ว ให้ด าเนินการ
ติดตามการขอความช่วยเหลือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วรับเรื่องที่หน่วยงานได้ด าเนินการตอบกลับมา
วิเคราะห์ผลการด าเนินงานว่างตรงตามความประสงค์ของผู้ร้องหรือตามข้อสั่งการจากผู้บังคับบัญชา
หรือไม่ หาครบถ้วนแล้วให้รายงานผลตามแบบบันทึกการรายงานผลการด าเนินงานและขอยุติเรื่อง 

4. แจ้งผลผู้ร้องและยุติเรื่อง แจ้งผลการด าเนินการให้ความช่วยเหลือแก่ผู้ร้อง กรณีผู้ร้องพอใจให้ยุติเรื่อง 
หากไม่พอใจและต้องการความช่วยเหลือเพ่ิมเติมให้วิเคราะห์ข้อมูลอีกครั้งหนึ่งเพ่ือด าเนินการให้ความ
ช่วยเหลือตามความประสงค์ที่แท้จริงต่อไป 

5. ให้ประธานกรรมการมีหน้าที่ในการรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ ประจ าศูนย์ฯ กรณีติดงานราชการอ่ืนให้
มอบหมายให้กรรมการผู้มีรายชื่อในล าดับรองลงมาเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์แทน 

ทั้งนี ้ตั้งแต่ วันที่  ๑  ตุลาคม   ๒๕๖3  เป็นต้นไป 

               สั่ง ณ วันที่   28   กันยายน    พ.ศ. ๒๕๖3 
 

 
 
 

                  (นายธานี  ถือแก้ว) 
นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ  รักษาราชการแทน 

                                  สาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ 
 
 
 
 

 

 

 


