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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

สำนักงานสาธารณสขุอำเภอภเูรือ 

ตำบลหนองบัว  อำเภอภูเรือ  จังหวัดเลย  42160 
โทร. 042-899114   โทรสาร. 042-899429 

 

 



 

คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานรับเรืองร้องเรียนของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอภูเรือฉบับนี้ จัดทำขึ้น
เพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอภูเรือ ท้ังนี้โดยมี
วัตถุประสงค์ในการบริการ ข้อมูลข่าวสาร รับฟังข้อเสนอแนะ และร้องเรียน ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบ
กระทรวงคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อให้ได้ ข้อยุติ มีความรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพตามขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเพื่อเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอภูเรือ 

 

หลักการและเหตุผล 

  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
โดยท่ีเป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพื่อกำหนด หลักเกณฑ์
วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้เหมาะสมสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การจัดต้ังคณะกรรมการเรื่องร้องเรียน 

  เพื่อให้งานจัดซื้อจัดจ้างสำนักงานสาธารณสุขอำเภอภูเรือเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ 
ยุติธรรม ตลอดจนการดำเนินการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และประสบผลสำเร็จ อีก
ท้ังเพื่อเป็นการป้องกันการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าท่ี สำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอภูเรือจึงได้จัดต้ังคณะกรรมการเรื่องร้องเรียนขึ้น 

สถานที่ต้ัง 

  หมู่ 1  ตำบลหนองบัว  อำเภอภูเรือ  จังหวัดเลย  42160 

โทร. 042-899-114 , 081-9545516   โทรสาร. 042-899-429 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียน และให้บริการข้อมูลข่าวสาร และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ      
ท่ีเกิดขึ้นจากกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างสำนักงานสาธารณสุขอำเภอภูเรือ 

วัตถุประสงค ์

  1. เพื่อให้การดำเนินงานรับเรื่องร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ของสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอภูเรือได้ดำเนินการอย่างเป็นระบบ ในแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

  2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ข้อบังคับ ระเบียบ กฎหมาย และหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

  3. เพื่อให้คณะกรรมการเรื่องร้องเรียนสำนักงานสาธารณสุขอำเภอภูเรือ ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 



 

Work Flow การดำเนินงานแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 

สำนักงานสาธารณสขุอำเภอภเูรือ จังหวัดเลย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการ 

 

 

 

 

 

 

เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ไกล่เกล่ีย/แก้ไข 

จัดการปัญหา 
 

ช่องทาง 
- บุคคล 
- โทรศัพท์ 
- จดหมาย 
- หนังสือราชการ 
- เว็ปไซด์ www. 
sasukphurua.com 
 
 
 

1. ประสานทางโทรศัพท์ 
2. ประสานทางหนังสือราชการ 
3. ลงพื้นที่ (พ้ืนที่ที่เกี่ยวข้อง/ผู้ร้อง) เพ่ือตรวจสอข้อเท็จจริง/ 
   หาข้อมูลเพ่ิมเติมและใช้กระบวนการเจรจาไกล่เกล่ีย 
 
 

อุทธรณ์ 
 

บันทึกข้อมูล 
 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ต้นเรื่อง 
 

ยุติเรื่อง 

อุทธรณ์ 
 

คณะกรรมการพิจารณาเรื่อง
ร้องเรียน สสจ.เลย ดำเนินการ 
 

ยุติเรื่อง 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ต้นเรื่อง 
 



ช่องทางการร้องเรียน 

  ดำเนินการรับเรื่องร้องเรียน ท่ีเข้ามายังหน่วยงานตามช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการตรวจสอบเรื่องร้องเรียน ระยะเวลาดำเนินการรับเรื่องร้องเรียน หมายเหตุ 

Webside ทุกวัน ภายใน 1 วัน  

โทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน 1 วัน  

Facebook ทุกวัน ภายใน 1 วัน  

 

การบันทึกการร้องเรียน 

  1. กรอกแบบบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์เพื่อ
การติดต่อกลับ เรื่องท่ีจะร้องเรียน 
  2. ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีจะต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงแบบบันทึกทุกครั้ง  

การประสานงานคณะกรรมการเร่ืองร้องเรียน และหน่วยงานเพื่อแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียน และการแจ้งผู้
ร้องเรียนทราบ 
  - กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ีท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
  - เรื่องร้องเรียน ท่ีเป็นการร้องเรียนเรื่องท่ัวไปเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน
จัดทำบันทึกข้อความ เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อส่ังการหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  - กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความโปร่งใสใน การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีบันทึก
ข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไปยังคณะกรรมการเรื่อง ร้องเรียน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผลการดำเนินการต่อผู้ร้องเรียนทราบ 
  - เรื่องร้องเรียนท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอภูเรือให้ดำเนินการ 
ประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

การติดตามแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียน 
  ให้หน่วยงาน หรือผู้รับผิดชอบท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียน
ทราบภายใน 5 วันทำการ เพื่อดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 
 
 
 
 



การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
  - รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบ 
  - สรุปรายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อดำเนินการจัดทำวิเคราะห์การเรื่อง
ร้องเรียน ภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร 

มาตรฐานงาน 
  การดำเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนดกรณีได้รับเรื่อง
ร้องเรียน ให้คณะกรรมการเรื่องร้องเรียนดำเนินการตรวจสอบ และพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานหรือบุคลากร
ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหา รวมถึงช้ีแจงตามเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ 
 

 
 
 
 

 
  

    
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบบันทึกหนังสือร้องเรียน 

   เขียนท่ี...................................... 
   วันท่ี.......................................... 
 
เรียน สาธารณสุขอำเภอภูเรือ 

เรื่อง การร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)                                                                            . 
อายุ           ปี  อยู่บ้านเลขท่ี                 หมู่ท่ี                ตำบล/แขวง                                          . 
อำเภอ/เขต                                  จังหวัด                                             . 

  ขอร้องเรียนเรื่อง                                                                                         . 
มีรายละเอียดดังนี้                                                                                                             . 
                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

     (ลงช่ือ)                                   ผู้ร้องเรียน       

(                                     )  

หมายเลขโทรศัพท์                                      .     

 

 

 

 



         

ทะเบียนการรับเร่ืองร้องเรียนด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ปีงบประมาณ................................................................................. 
ครั้งท่ี วันท่ี ช่ือผู้ร้องเรียน เรื่องร้องเรียน 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



สรุปจำนวนครั้งเรื่องร้องเรียน ปีงบประมาณ 2564 
เดือน 
                 เรื่อง 

ต.ค. 64 
(ครั้ง) 

พ.ย. 64 
(ครั้ง) 

ธ.ค. 64 
(ครั้ง) 

ม.ค. 64 
(ครั้ง) 

ก.พ. 64 
(ครั้ง) 

มี.ค. 634 
(ครั้ง) 

เม.ย. 64 
(ครั้ง) 

พ.ค. 64 
 (ครั้ง) 

มิ.ย. 64  
(ครั้ง) 

ก.ค. 64  
(ครั้ง) 

ส.ค. 64  
(ครั้ง) 

ก.ย. 64 
(ครั้ง) 

ราคากลาง 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
คุณลักษณะเฉพาะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
การประกาศประกวดราคา 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
การประกาศผู้ชนะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
การตรวจรับพัสดุ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
การจำหน่ายครุภัณฑ์ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

 

 * ไม่มีข้อร้องเรียนเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง ในปีงบประมาณ 2564 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานสาธารณสขุอำเภอภเูรือ 

 หมู่ 1  ตำบลหนองบัว  อำเภอภูเรือ  จังหวัดเลย  42160 
โทร. 042-899114   โทรสาร. 042-899429 

 


