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คํานํา

คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ของ
โรงพยาบาลพบพระ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเรื่องรองเรียนรองทุกข ผานศูนยรับเรื่อง
รองเรียนของโรงพยาบาลพบพระ ท้ังในเรื่องรองเรียนท่ัวไปและรองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได กําหนดแนวทางปฏิบัติ
ราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน
ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาใน
การใหบริการ ไมมี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ
อํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ สมํ่าเสมอ ท้ังนี้การจัดการ
ขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือ ตอบสนองความตองการและความคาดหวังของ
ผูรับบริการจําเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน

คณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน
ศูนยรับเรื่องรองเรียนโรงพยาบาลพบพระ



สารบัญ
เรื่อง

คํานา
สารบัญ
บทท่ี ๑ บทนํา

หลักการและเหตุผล
วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ

การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเรื่องราวโรงพยาบาลพบพระ
ขอบเขต
๑.กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป
๒. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง
สถานท่ีตั้ง
หนาท่ีความรับผิดชอบ

บทท่ี ๒ ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน
คําจํากัดความ
ชองทางการรองเรียน

บทท่ี ๓ แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข
บทท่ี ๔ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ภาคผนวก

แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) (แบบคํารองเรียน ๑)
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) (แบบคํารองเรียน ๒)
แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน ๑)
แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน ๒)
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บทท่ี ๑
บทนํา

๑. หลักการและเหตุผล
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกําหนด

แนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความ
ตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจาเปน มีการปรับปรุงภารกิจให
ทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ อํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการ
ประเมินผลการใหบริการ โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการ
บูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน(Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปรงใสของ
หนวยงานภาครัฐของสานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงาน
ดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ของโรงพยาบาลพบพระ เพ่ือ
เปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน

๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ
๑. เพ่ือใหเจาหนาท่ีของโรงพยาบาลพบพระ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข
หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
๒. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของ โรงพยาบาลพบพระ มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน
๓. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ
๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของโรงพยาบาลพบพระ ทราบกระบวนการ
๕. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ ขอรองเรียนท่ีกําหนดไว
อยางสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ จัดตั้งเพ่ือเปนศูนยในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ให
คําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ และ ขอเสนอแนะของประชาชน



-๒-

๔. ขอบเขต
๑. กรณีเร่ืองรองเรียนทั่วไป

๑.๑. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ
๑.๒. ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

ศูนยบริการ
๑.๓. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/

อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจาง
๑.๔. ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ
๑.๕. เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ
กรณีขอรองเรียนท่ัวไปเจาหนาทีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ี

ผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับ

บริการตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว คณะกรรมการการจัดการเรื่องรองเรียนของหนวยงาน
หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส คณะกรรมการการจัดการเรื่องรองเรียนของโรงพยาบาล
พบพระ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ
ตอไปภายใน ๑ – ๒ วัน

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน
๑๕ วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนโรงพยาบาลพบพระ โทรศัพท ๐๕๕ – ๕69211 ตอ 216

๒. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง
๒.๑. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ
๒.๒. ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ
๒.๓. แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับคณะกรรมการการจัดการเรื่อง

รองเรียนของหนวยงาน เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พิจารณาความเห็น
- กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซื้อจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีคณะกรรมการการจัดการเรื่อง

รองเรียนจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอย
แลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข /แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทาสองยาง จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการ
ทราบและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และใหหัวหนาหนวยงาน เปนผู
พิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑ – ๒ วัน



-๓-

- กรณี ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ รอการติดตอกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน ๑๕ วัน
ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนโรงพยาบาลพบพระ โทรศัพท ๐๕๕ – ๕69211 ตอ 216

๕. สถานท่ีตั้ง
โรงพยาบาลพบพระ 245 หมูท่ี ๒ ตําบลพบพระ อําเภอพบพระ จังหวัดตาก ๖๓๑6๐

๖. หนาท่ีความรับผิดชอบ
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความ

ตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน



บทที่ ๒
ประเด็นที่เก่ียวของกับการรองเรียน

คําจํากัดความผูรับบริการ

หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป
- ผูรับบริการ ประกอบดวย
- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล
* หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่อ อยางอ่ืน องคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกากับของรัฐและ
หนวยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน

** เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและผูปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะ เปนกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผูซึ่งไดรับแตงตั้งและถูกสั่งให
ปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ

- บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส
- ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย
- ผูคากับหนวยงานของรัฐ
- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ
ผูมีสวนไดสวนเสียหมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ ทางออมจากการ

ดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน ชุมชน/ หมูบานเขตอําเภอทาสองยาง
การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ/
ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล

ผูรองเรียนหมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหาร
สวนตําบลหวยน้ําขาวผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การให
ขอคิดเห็น/การ ชมเชย/

การรองขอขอมูล
ชองทางการรับขอรองเรียนหมายถึง ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียนเชน ติดตอดวยตนเอง

รองเรียน ทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book/

เจาหนาท่ีหมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน
ขอรองเรียนหมายถึง แบงเปนประเภท ๒ ประเภทคือ เชน

- ขอรองเรียนท่ัวไป เชน เรื่องราวรองทุกขท่ัวไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ



-๖-

คําชมเชย สอบถามหรือรองขอขอมูล การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการ ใหบริการของหนวยงาน
- การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซื้อจัดจาง เปนตน

คํารองเรียนหมายถึง คําหรือขอความท่ีผู รองเรียนกรอกตามแบบฟอรม ท่ี ศูนยรับ เรื่อง
รองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียด
อยางชดัเจนหรือมีนัยสําคัญท่ีเชื่อถือได

การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับ ผานชองทางการรองเรียนตางๆ มา
เพ่ือทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี

การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนท่ีไดรับ
ใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน

ชองทางการรองเรียน
๒.๑. ผานทางโรงพยาบาลพบพระ

๑) Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา Face book : phopphrahospital.legalclinic@gmail.com
๒) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
๓) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
๔) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
๕) โทรศัพท ๐๕๕ – ๕69211 ตอ 216
๖) รองเรียนทาง Face book บุคลากรสังกัด โรงพยาบาลพบพระ



บทที่ ๓
แผนผังข้ันตอนการรองเรียนของผูใชบริการของหนวยงานโรงพยาบาลพบพระ

๑.รองเรียนผานตู /กลองรับความ
ความคิดเห็น

๒.รองเรียนผานเว็บไซต รพ.พบพระ

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง

๓.รองเรียนทางโทรศัพท

๔.รองเรยีนทาง Face book

๕.ไปรษณยีปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน
โรงพยาบาลพบพระ ทราบ (๑๕วัน )

ยุติ ไมยุติ

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน
รองทุกขทราบ

ไมยุตแิจงเรื่องผู
รองเรียน รองทุกขทราบ

สิ้นสุดการดาํเนินการรายงานผล
ใหโรงพยาบาลพบพระ ทราบ



บทที่ ๔
ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน
๑. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน
๒. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ
๓. แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งโรงพยาบาลพบพระทราบ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆโดยมีขอปฏิบัติ

ตามท่ีกําหนด ดังนี้

ชองทาง

รองเรียนดวยตนเอง ณ โรงพยาบาล
พบพระ

รองเรียนผานเว็บไซตโรงพยาบาลพบพระ

รองเรียนทางโทรศัพท
โทร. ๐๕๕ – 569211 ตอ 216
รองเรียนทาง Face book
รองเรียน Line (ศูนยรับฟง ปญหา)

ความถี่ในการ
ตรวจสอบ
ชองทาง
ทุกครั้งท่ีมี
ผูรองเรียน

ทุกวัน

ทุกวัน

ทุกวัน
ทุกวัน

ระยะเวลาดําเนินการ
รับขอรองเรียนเพื่อ

ประสานหาทางแกไข

ภายใน ๑-๒ วันทําการ

ภายใน ๑-๒ วันทําการ

ภายใน ๑-๒ วันทําการ

ภายใน ๑-๒ วันทําการ
ภายใน ๑-๒ วันทําการ

หมายเหตุ

-

-

-



-๙-

ภาคผนวก



-๑๐-

แบบคํารองทุกข/รองเรยีน(ดวยตนเอง)

(แบบคํารองเรียน๑)

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน
โรงพยาบาลพบพระ

วันท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........

เรื่อง ...............................................................................................................................................
เรียน ผูอํานวยการโรงพยาบาลพบพระ

ขาพเจา............................................... อายุ..............ป อยูบานเลขท่ี.................... หมูท่ี......................................
ตําบล.................................... อําเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท...............................................................
อาชีพ.................................................................ตาํแหนง...............................................................................................................................
ถือบัตร........................................................................เลขท่ี........................................................................................................................
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บตัรหมดอายุ.......................................................................
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหโรงพยาบาลพบพระ พิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเรื่อง
………..................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................

ท้ังน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรยีนตามขางตนเปนจริง และยินดรีบัผิดชอบท้ัง
ทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก
๑.) ............................................................................................................................. จาํนวน............ชุด
๒.) ............................................................................................................................. จาํนวน............ชุด
๓.) .............................................................................................................................. จํานวน............ชุด
๔.) .............................................................................................................................. จํานวน............ชุด

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป

ขอแสดงความนับถือ

(ลงช่ือ) ................................................
(............................................)

ผูรองทุกข/รองเรียน



-๑๑-

แบบคํารองทุกข/รองเรยีน(โทรศัพท)

(แบบคํารองเรียน.๒)

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน
โรงพยาบาลพบพระ

วันท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........

เรื่อง ...............................................................................................................................................

เรียน สาธารณสุขอําเภอทาสองยาง

ขาพเจา............................................... อายุ.........ป อยูบานเลขท่ี...................... หมูท่ี....................................
ถนน................................ตาํบล........................ อําเภอ........................... จังหวัด............................. โทรศัพท………………………………….……
..................................อาชีพ............................................ตําแหนง...........................................................................................................
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหโรงพยาบาลพบพระ พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ หรือแกไขปญหาในเรื่อง
………............................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ..........................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
โดยขออาง
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ

ท้ังน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรยีนตามขางตนเปนจริง และ จนท.ไดแจงให
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจรติอาจตองรับผิดตามกฎหมายได

ลงช่ือ…………………………………… จนท.ผูรับเรื่อง
(...........................................)

วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ...............
เวลา...............................



-๑๒-

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน
ท่ี (เรื่องรองเรียน) /...............

(ตอบขอรองเรียน ๑)

โรงพยาบาลพบพระ
245 หมูท่ี ๒ ตําบลพบพระ อําเภอพบพระ
จังหวัดตาก ๖๓๑6๐

วันท่ี .......เดือน...................... พ.ศ. .........

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน

เรียน ………………………………………………………………..

โดยทาง (
ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียน ผานศูนยรับเรื่องรองเรยีนโรงพยาบาลพบพระ

) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย ( ) ดวยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท

( ) อ่ืนๆ ........................................................................................................................................................................................
ลงวันท่ี....................................... เก่ียวกับเรื่อง................................................................................................... ……………
……………………………………………………………………………………………น้ัน

โรงพยาบาลพบพระ ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว
ตามทะเบยีนรับเรื่อง เลขรับท่ี..........................................ลงวันท่ี..............................................................และ โรงพยาบาลพบพระ
ไดพิจารณาเรื่องของทานแลว เห็นวา

( ) เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของ โรงพยาบาลพบพระ และไดมอบหมาย
ให……………………................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดาํเนินการ

( ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีของ โรงพยาบาลพบพระ และไดจดัสงเรื่อง
ให........................................................................................ซึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของดาํเนินการตอไปแลวท้ังน้ี ทาน
สามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหน่ึง

( ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบญัญตัิข้ันตอนและวิธีการปฏิบัตไิวเปนการเฉพาะแลว ตาม
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและ
วิธีการท่ีกฎหมายน้ันบัญญตัิไวตอไป

จึงแจงมาเพ่ือทราบ

ขอแสดงความนับถือ

โรงพยาบาลพบพระ
กลุมงานประกันสุขภาพ (ศูนยรับเรื่องรองเรียน)
โทร. ๐๕๕ – ๕69211 ตอ 216



-๑๓-

แบบแจงผลการดําเนินการตอเรือ่งรองทุกข/รองเรียน

ท่ี (เรื่องรองเรียน) /...............

(ตอบขอรองเรียน ๒)

โรงพยาบาลพบพระ
245 หมูท่ี ๒ ตําบลพบพระ อําเภอพบพระ
จังหวัดตาก ๖๓๑6๐

วันท่ี .......เดือน...................... พ.ศ. .........
เรื่อง แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน

เรียน ………………………………………………………………..

อางถึง หนังสือ ท่ี ............................. ลงวันท่ี..............................................

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. .............................................................................................................................................................................
๒. ........................................................................................................................... ........................................................
๓. ....................................................................................................................................................................................

ตามท่ี โรงพยาบาลพบพระ (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน ของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/
รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว น้ัน

โรงพยาบาลพบพระไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ีเก่ียวของตามประเด็นท่ีทานได
รองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา……………………………………………………………………………………………………………….
...................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................ดังมรีายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมน้ี
ท้ังน้ี หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย

จึงแจงมาเพ่ือทราบ

ขอแสดงความนับถือ

โรงพยาบาลพบพระ
กลุมงานประกันสุขภาพ (ศูนยรับเรื่องรองเรียน)
โทร. ๐๕๕ – ๕69211 ตอ 216



คําสั่งโรงพยาบาลพบพระ
ท่ี /๒๕๖3

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข
(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง)

ของโรงพยาบาลพบพระ
-----------------------------------------------------

ตามท่ีโรงพยาบาลพบพระ ไดประกาศเจตนารมณการปองกันและตอตานการทุจริตคอรัปชั่น
รณรงคใหขาราชการในสังกัดปฏิบัติราชการดวยความซื่อสัตยสุจริต  ไมแสวงหาผลประโยชนและปฏิบัติโดยมิชอบ
ตลอดถึงปองกันไมใหงบประมาณแผนดินรั่วไหลโดยไมเกิดประโยชนตอประชาชนและประเทศชาติ

เพ่ือเปนการสนองนโยบายของรัฐบาลในการปองกันและปราบปรามการทุจริตและการสรางระบบ
ราชการท่ีใสสะอาด โรงพยาบาลพบพระ จึงขอประกาศตัวเปนหนวยงานใสสะอาด ตามเจตนารมณการปองกันและ
ตอตานการทุจริตคอรรัปชั่นโดยการจัดทําคูมือ ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัว ไปและเรื่อง
รองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ของโรงพยาบาลพบพระ เปนไปตามวัตถุประสงค จึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือ
ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัว ไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ประกอบดวย

๑. นายศักดิ์บัญชา  สมชัยมงคล ผูอํานวยการโรงพยาบาลพบพระ ประธานกรรมการ
2. นายเกรียงศักดิ์  เวชกุล พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ รองประธานกรรมการ
3. นายประโยชน   มีจันทร เภสัชกรชํานาญการพิเศษ กรรมการ
4. นายไพรเวช เสารอง นวก. สาธารณสุขชํานาญงาน กรรมการ
5. นางธารินี ศิริวัลย พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ กรรมการ
6. นางสาวสุภาวดี  อิศรกุล พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ กรรมการ
7. นายณัฎฐพล  จันนอย นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ กรรมการ/เลขานุการ

ใหผูไดรับการแตงตั้งมีหนาท่ี พิจาณา กลั่นกรอง ศึกษาขอมูล นํามากําหนดเปนคูมือการคูมือ
ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ของโรงพยาบาล
พบพระ เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

สั่ง ณ วันท่ี 2 ธันวาคม 2563

ลงชื่อ
(นายศักดิ์บัญชา สมชัยมงคล)

ผูอํานวยการโรงพยาบาลพบพระ



คําสั่งโรงพยาบาลพบพระ
ท่ี 105 /๒๕๖๒

เรื่อง การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง)
และมอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข

(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง)
................................................................

ตามคําสั่งโรงพยาบาลพบพระ ท่ี 104 /๒๕๖๒ ลงวันท่ี 2 ธันวาคม ๒๕๖๒ เรื่องแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทําคูมือ ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อ
จัดจาง) ของโรงพยาบาลพบพระ เพ่ือใหบริการสาธารณะ บรรเทาทุกข บํารุงสุข แกประชาชนภายในกรอบอํานาจ
หนาท่ี โดยท่ีโรงพยาบาลพบพระ เปนหนวยงานท่ีมีภาระหนาท่ีดานสุขภาพและรับผิดชอบพ้ืนท่ี จํานวน 55
หมูบาน ในเขตอําเภอพบพระ ซึ่งไดดําเนินการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติราชการในสวนท่ีเก่ียวของมาโดยตลอด
ท้ังนี้เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนและใหเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการของกระทรวงสาธารณสุข

ดังนั้น เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกลาว โดยเฉพาะในสวนของ
การอํานวยความสะดวก และตอบสนองความตองการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี
วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ โรงพยาบาลพบพระ จึงไดจัดตั้ง “ศูนยรับ
เรื่องรองเรียน/รองทุกข” ณ โรงพยาบาลพบพระ ตําบลพบพระ อําเภอพบพระ จังหวัดตาก พรอมจัดวางตูรับ
เรื่องรองเรียน/รองทุกข (ตูแดง) ณ หนาอาคารในโรงพยาบาลพบพระ (หองประกันสุขภาพฯ) และขอแตงตั้งให
เจาหนาท่ีตามตําแหนงดังตอไปนี้

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข ดังนี้
๑. นายพสธร จินะ เปนประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/

รองทุกขของโรงพยาบาลพบพระ เก่ียวกับคณะผูบริหาร, เจาหนาท่ี, พนักงานราชการและลูกจาง และเรื่องท่ี
ผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ

๒. นายเกรียงศักดิ์ เวชกุล เปนรองประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอ
รองเรียน/รองทุกขของโรงพยาบาลพบพระ เก่ียวกับคณะผูบริหาร, เจาหนาท่ี, พนักงานราชการและลูกจาง และ
เรื่องท่ีผู มี อํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ เปนผูชวยเหลือโรงพยาบาลพบพระ ในการดําเนินการ
ท่ีผูอํานวยการโรงพยาบาลพบพระ มอบหมายโดยมี นายกฤษกร หนานปนใจ เปนผูชวยเหลือ

๓. นายประโยชน มีจันทร เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือ
ขอรองเรียน/รองทุกขของโรงพยาบาลพบพระ และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ

๔. นายไพรเวช เสารอง เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอ
รองเรียน/รองทุกขของสวนปองกัน ควบคุมโรค และเรื่องท่ีผู มีอํานาจใชดุลพินิจแลว เห็นวาเก่ียวของ

๕. นางสาวสุภาวดี อิศรกุล เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือ
ขอรองเรียน/รองทุกขของงานสงเสริมสุขภาพ รักษาพยาบาล และเรื่องท่ีผู มีอํานาจใชดุล พินิจแลว เห็น วา
เก่ียวของ



โดยให ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขโรงพยาบาลพบพระ มีอํานาจหนาท่ีและวิธีการดําเนินการดังตอไปนี้
๑. รับเรื่องราวขอรองเรียน/รองทุกข เก่ียวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือปญหาอ่ืนใดจาก

ประชาชน หนวยงาน องคกรตางๆ แลวทาการประเมิน วิเคราะห ตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตน
๒. ในเบื้องตนใหถือเปนความลับของทางราชการ หากเปนบัตรสนเทห ใหพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุหลักฐาน

กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน
๓. ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอทาสองยาง ดําเนินการตามภารกิจท่ี

เก่ียวของและสามารถขอใหบุคคลในสังกัดสวนราชการนั้นใหถอยคําหรือขอมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพ่ือประโยชน
สาหรับการนั้นได

๔. กรณีท่ีอาจเก่ียวของกับคดี หรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความได ใหแจงรายละเอียดเฉพาะท่ีสวนราชการเจาของ
เรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารองบางสวนก็ได ท้ังนี้ หาก
สวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณี

๕. กรณีท่ีเก่ียวของกับเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานอ่ืน ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการหรือเหนือกวาสวน
ราชการตนสังกัดของผูถูกรอง หรือสงเรื่องใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ี ในการสืบสวนเรื่อง
รองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานนั้นเปนการเฉพาะ

๖. ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้
๖.๑ กรณีท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงของประเทศ
๖.๒ กรณีท่ีอาจมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของผูรอง ใหสรุปสาระสําคัญตามคํารองเฉพาะท่ีสวน

ราชการเจาของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจไมนาสงเอกสารคํารองตนฉบับ รวมท้ัง
หากมีความจาเปนใหประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการคุมครองผูรองเปนพิเศษรายกรณี ท้ังนี้ หากมีการ
ประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย

๗. รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว
๘. ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการ
ใหบริการของเจาหนาท่ีและการจัดซื้อจัดจาง) ดังนี้

๑. นายณัฎฐพล  จันนอย นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ ประธานคณะทํางาน
๒. นายชัชนันท ปญญาวงษ นวก.สาธารณสุขปฏิบัติการ คณะทํางาน
๓. นางพิจักขณา หนานปนใจ เจาพนักงานธุรการ คณะทํางาน
๔. นางสาวปทมวรรณ จันทรักษ เจาพนักงานการเงินและบัญชี คณะทํางาน
๕. นายกฤษกร หนานปนใจ นักวิชาการพัสดุ คณะทํางาน/เลขานุการ

โดยมีหนาท่ี ดังนี้
๑. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ลงทะเบียน แยกเรื่อง และสงเรื่องใหกับสวนราชการเจาของเรื่องเพ่ือ

ดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี
๒. ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานตาง ๆ เพ่ือใหเขาใจงายและเกิดความสะดวกในการกรอกเอกสาร
๓. ติดตามความคืบหนาเม่ือไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ
๔. แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ ภายใน ๑๕ วัน ใหผูท่ีไดรับ แตงตั้งถือปฏิบัติตาม

คําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงาน
ผูบังคับบัญชา ทราบโดยทันที



คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและ
เรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) ประกอบดวย

๑. นางสาวหริญญา หริตานนท ตําแหนง ทันตแพทยชํานาญการ ประธานคณะทํางาน
๒. นางสุวรรณา จังกา ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ คณะทํางาน
๓. นายสุรศักดิ์ จินาเขียว ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ คณะทํางาน
๔. นางสาวกชพรรณ ใจคํา ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ คณะทํางาน
๕. นางสาวจันทรา วงศคําลือ ตําแหนง นวก.สาธารณสุขปฏิบัติการ คณะทํางาน/เลขานุการ

ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีในการดําเนินการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/ รองทุกข
กําหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหทราบถึงผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับ
เรื่องรองเรียน/รองทุกข และรายงานผลการติดตามและประเมินผลตอผูบังคับบัญชา ตอไป

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

สั่ง ณ วันท่ี 2 ธันวาคม  2563

(ลงชื่อ

(นายศักดิ์บัญชา สมชัยมงคล)
ผูอํานวยการโรงพยาบาลพบพระ










