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คํานํา

คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ของ
โรงพยาบาลพบพระ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเรื่องรองเรียนรองทุกข ผานศูนยรับเรื่อง
รองเรียนของโรงพยาบาลพบพระ ท้ังในเรื่องรองเรียนท่ัวไปและรองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได กําหนดแนวทางปฏิบัติ
ราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน
ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาใน
การใหบริการ ไมมี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ
อํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ สมํ่าเสมอ ท้ังนี้การจัดการ
ขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือ ตอบสนองความตองการและความคาดหวังของ
ผูรับบริการจําเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน

คณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน
ศูนยรับเรื่องรองเรียนโรงพยาบาลพบพระ



สารบัญ
เรื่อง

คํานา
สารบัญ
บทท่ี ๑ บทนํา

หลักการและเหตุผล
วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ

การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเรื่องราวโรงพยาบาลพบพระ
ขอบเขต
๑.กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป
๒. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง
สถานท่ีตั้ง
หนาท่ีความรับผิดชอบ

บทท่ี ๒ ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน
คําจํากัดความ
ชองทางการรองเรียน

บทท่ี ๓ แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข
บทท่ี ๔ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ภาคผนวก

แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) (แบบคํารองเรียน ๑)
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) (แบบคํารองเรียน ๒)
แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน ๑)
แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน ๒)
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บทท่ี ๑
บทนํา

๑. หลักการและเหตุผล
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกําหนด

แนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความ
ตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจาเปน มีการปรับปรุงภารกิจให
ทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ อํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการ
ประเมินผลการใหบริการ โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการ
บูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน(Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปรงใสของ
หนวยงานภาครัฐของสานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงาน
ดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ของโรงพยาบาลพบพระ เพ่ือ
เปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน

๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ
๑. เพ่ือใหเจาหนาท่ีของโรงพยาบาลพบพระ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข
หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
๒. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของ โรงพยาบาลพบพระ มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน
๓. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ
๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของโรงพยาบาลพบพระ ทราบกระบวนการ
๕. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ ขอรองเรียนท่ีกําหนดไว
อยางสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ จัดตั้งเพ่ือเปนศูนยในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ให
คําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ และ ขอเสนอแนะของประชาชน



-๒-

๔. ขอบเขต
๑. กรณีเร่ืองรองเรียนทั่วไป

๑.๑. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ
๑.๒. ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

ศูนยบริการ
๑.๓. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/

อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจาง
๑.๔. ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ
๑.๕. เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ
กรณีขอรองเรียนท่ัวไปเจาหนาทีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ี

ผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับ

บริการตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว คณะกรรมการการจัดการเรื่องรองเรียนของหนวยงาน
หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส คณะกรรมการการจัดการเรื่องรองเรียนของโรงพยาบาล
พบพระ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ
ตอไปภายใน ๑ – ๒ วัน

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน
๑๕ วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนโรงพยาบาลพบพระ โทรศัพท ๐๕๕ – ๕69211 ตอ 216

๒. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง
๒.๑. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ
๒.๒. ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ
๒.๓. แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับคณะกรรมการการจัดการเรื่อง

รองเรียนของหนวยงาน เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พิจารณาความเห็น
- กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซื้อจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีคณะกรรมการการจัดการเรื่อง

รองเรียนจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอย
แลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข /แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทาสองยาง จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการ
ทราบและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และใหหัวหนาหนวยงาน เปนผู
พิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑ – ๒ วัน



-๓-

- กรณี ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ รอการติดตอกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน ๑๕ วัน
ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนโรงพยาบาลพบพระ โทรศัพท ๐๕๕ – ๕69211 ตอ 216

๕. สถานท่ีตั้ง
โรงพยาบาลพบพระ 245 หมูท่ี ๒ ตําบลพบพระ อําเภอพบพระ จังหวัดตาก ๖๓๑6๐

๖. หนาท่ีความรับผิดชอบ
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความ

ตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน



บทที่ ๒
ประเด็นที่เก่ียวของกับการรองเรียน

คําจํากัดความผูรับบริการ

หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป
- ผูรับบริการ ประกอบดวย
- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล
* หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่อ อยางอ่ืน องคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกากับของรัฐและ
หนวยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน

** เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและผูปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะ เปนกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผูซึ่งไดรับแตงตั้งและถูกสั่งให
ปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ

- บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส
- ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย
- ผูคากับหนวยงานของรัฐ
- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ
ผูมีสวนไดสวนเสียหมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ ทางออมจากการ

ดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน ชุมชน/ หมูบานเขตอําเภอทาสองยาง
การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ/
ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล

ผูรองเรียนหมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหาร
สวนตําบลหวยน้ําขาวผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การให
ขอคิดเห็น/การ ชมเชย/

การรองขอขอมูล
ชองทางการรับขอรองเรียนหมายถึง ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียนเชน ติดตอดวยตนเอง

รองเรียน ทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book/

เจาหนาท่ีหมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน
ขอรองเรียนหมายถึง แบงเปนประเภท ๒ ประเภทคือ เชน

- ขอรองเรียนท่ัวไป เชน เรื่องราวรองทุกขท่ัวไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ



-๖-

คําชมเชย สอบถามหรือรองขอขอมูล การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการ ใหบริการของหนวยงาน
- การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซื้อจัดจาง เปนตน

คํารองเรียนหมายถึง คําหรือขอความท่ีผู รองเรียนกรอกตามแบบฟอรม ท่ี ศูนยรับ เรื่อง
รองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียด
อยางชดัเจนหรือมีนัยสําคัญท่ีเชื่อถือได

การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับ ผานชองทางการรองเรียนตางๆ มา
เพ่ือทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี

การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนท่ีไดรับ
ใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน

ชองทางการรองเรียน
๒.๑. ผานทางโรงพยาบาลพบพระ

๑) Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา Face book : phopphrahospital.legalclinic@gmail.com
๒) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
๓) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
๔) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
๕) โทรศัพท ๐๕๕ – ๕69211 ตอ 216
๖) รองเรียนทาง Face book บุคลากรสังกัด โรงพยาบาลพบพระ



บทที่ ๓
แผนผังข้ันตอนการรองเรียนของผูใชบริการของหนวยงานโรงพยาบาลพบพระ

๑.รองเรียนผานตู /กลองรับความ
ความคิดเห็น

๒.รองเรียนผานเว็บไซต รพ.พบพระ

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง

๓.รองเรียนทางโทรศัพท

๔.รองเรยีนทาง Face book

๕.ไปรษณยีปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน
โรงพยาบาลพบพระ ทราบ (๑๕วัน )

ยุติ ไมยุติ

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน
รองทุกขทราบ

ไมยุตแิจงเรื่องผู
รองเรียน รองทุกขทราบ

สิ้นสุดการดาํเนินการรายงานผล
ใหโรงพยาบาลพบพระ ทราบ



บทที่ ๔
ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน
๑. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน
๒. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ
๓. แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งโรงพยาบาลพบพระทราบ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆโดยมีขอปฏิบัติ

ตามท่ีกําหนด ดังนี้

ชองทาง

รองเรียนดวยตนเอง ณ โรงพยาบาล
พบพระ

รองเรียนผานเว็บไซตโรงพยาบาลพบพระ

รองเรียนทางโทรศัพท
โทร. ๐๕๕ – 569211 ตอ 216
รองเรียนทาง Face book
รองเรียน Line (ศูนยรับฟง ปญหา)

ความถี่ในการ
ตรวจสอบ
ชองทาง
ทุกครั้งท่ีมี
ผูรองเรียน

ทุกวัน

ทุกวัน

ทุกวัน
ทุกวัน

ระยะเวลาดําเนินการ
รับขอรองเรียนเพื่อ

ประสานหาทางแกไข

ภายใน ๑-๒ วันทําการ

ภายใน ๑-๒ วันทําการ

ภายใน ๑-๒ วันทําการ

ภายใน ๑-๒ วันทําการ
ภายใน ๑-๒ วันทําการ

หมายเหตุ

-

-

-



-๙-

ภาคผนวก



-๑๐-

แบบคํารองทุกข/รองเรยีน(ดวยตนเอง)

(แบบคํารองเรียน๑)

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน
โรงพยาบาลพบพระ

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

เรื่อง ...............................................................................................................................................
เรียน ผูอํานวยการโรงพยาบาลพบพระ

ขาพเจา............................................... อายุ..............ป อยูบานเลขท่ี.................... หมูท่ี......................................
ตําบล.................................... อําเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท...............................................................
อาชีพ.................................................................ตาํแหนง...............................................................................................................................
ถือบัตร........................................................................เลขท่ี........................................................................................................................
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บตัรหมดอายุ.......................................................................
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหโรงพยาบาลพบพระ พิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเรื่อง
………..................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................

ท้ังน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรยีนตามขางตนเปนจริง และยินดรีบัผิดชอบท้ัง
ทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก
๑.) ............................................................................................................................. จาํนวน............ชุด
๒.) ............................................................................................................................. จาํนวน............ชุด
๓.) .............................................................................................................................. จํานวน............ชุด
๔.) .............................................................................................................................. จํานวน............ชุด

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป

ขอแสดงความนับถือ

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

ผูรองทุกข/รองเรียน



-๑๑-

แบบคํารองทุกข/รองเรยีน(โทรศัพท)

(แบบคํารองเรียน.๒)

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน
โรงพยาบาลพบพระ

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

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

เรียน สาธารณสุขอําเภอทาสองยาง

ขาพเจา............................................... อายุ.........ป อยูบานเลขท่ี...................... หมูท่ี....................................
ถนน................................ตาํบล........................ อําเภอ........................... จังหวัด............................. โทรศัพท………………………………….……
..................................อาชีพ............................................ตําแหนง...........................................................................................................
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหโรงพยาบาลพบพระ พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ หรือแกไขปญหาในเรื่อง
………............................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ..........................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
โดยขออาง
.......................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ

ท้ังน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรยีนตามขางตนเปนจริง และ จนท.ไดแจงให
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจรติอาจตองรับผิดตามกฎหมายได

ลงช่ือ…………………………………… จนท.ผูรับเรื่อง
(...........................................)

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



-๑๒-

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน
ท่ี (เรื่องรองเรียน) /...............

(ตอบขอรองเรียน ๑)

โรงพยาบาลพบพระ
245 หมูท่ี ๒ ตําบลพบพระ อําเภอพบพระ
จังหวัดตาก ๖๓๑6๐

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

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน

เรียน ………………………………………………………………..

โดยทาง (
ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียน ผานศูนยรับเรื่องรองเรยีนโรงพยาบาลพบพระ

) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย ( ) ดวยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท

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

โรงพยาบาลพบพระ ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว
ตามทะเบยีนรับเรื่อง เลขรับท่ี..........................................ลงวันท่ี..............................................................และ โรงพยาบาลพบพระ
ไดพิจารณาเรื่องของทานแลว เห็นวา

( ) เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของ โรงพยาบาลพบพระ และไดมอบหมาย
ให……………………................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดาํเนินการ

( ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีของ โรงพยาบาลพบพระ และไดจดัสงเรื่อง
ให........................................................................................ซึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของดาํเนินการตอไปแลวท้ังน้ี ทาน
สามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหน่ึง

( ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบญัญตัิข้ันตอนและวิธีการปฏิบัตไิวเปนการเฉพาะแลว ตาม
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและ
วิธีการท่ีกฎหมายน้ันบัญญตัิไวตอไป

จึงแจงมาเพ่ือทราบ

ขอแสดงความนับถือ

โรงพยาบาลพบพระ
กลุมงานประกันสุขภาพ (ศูนยรับเรื่องรองเรียน)
โทร. ๐๕๕ – ๕69211 ตอ 216



-๑๓-

แบบแจงผลการดําเนินการตอเรือ่งรองทุกข/รองเรียน

ท่ี (เรื่องรองเรียน) /...............

(ตอบขอรองเรียน ๒)

โรงพยาบาลพบพระ
245 หมูท่ี ๒ ตําบลพบพระ อําเภอพบพระ
จังหวัดตาก ๖๓๑6๐

วันท่ี .......เดือน...................... พ.ศ. .........
เรื่อง แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน

เรียน ………………………………………………………………..

อางถึง หนังสือ ท่ี ............................. ลงวันท่ี..............................................

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. .............................................................................................................................................................................
๒. ........................................................................................................................... ........................................................
๓. ....................................................................................................................................................................................

ตามท่ี โรงพยาบาลพบพระ (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน ของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/
รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว น้ัน

โรงพยาบาลพบพระไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ีเก่ียวของตามประเด็นท่ีทานได
รองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา……………………………………………………………………………………………………………….
...................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................ดังมรีายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมน้ี
ท้ังน้ี หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย

จึงแจงมาเพ่ือทราบ

ขอแสดงความนับถือ

โรงพยาบาลพบพระ
กลุมงานประกันสุขภาพ (ศูนยรับเรื่องรองเรียน)
โทร. ๐๕๕ – ๕69211 ตอ 216



คําสั่งโรงพยาบาลพบพระ
ท่ี /๒๕๖3

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข
(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง)

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

ตามท่ีโรงพยาบาลพบพระ ไดประกาศเจตนารมณการปองกันและตอตานการทุจริตคอรัปชั่น
รณรงคใหขาราชการในสังกัดปฏิบัติราชการดวยความซื่อสัตยสุจริต  ไมแสวงหาผลประโยชนและปฏิบัติโดยมิชอบ
ตลอดถึงปองกันไมใหงบประมาณแผนดินรั่วไหลโดยไมเกิดประโยชนตอประชาชนและประเทศชาติ

เพ่ือเปนการสนองนโยบายของรัฐบาลในการปองกันและปราบปรามการทุจริตและการสรางระบบ
ราชการท่ีใสสะอาด โรงพยาบาลพบพระ จึงขอประกาศตัวเปนหนวยงานใสสะอาด ตามเจตนารมณการปองกันและ
ตอตานการทุจริตคอรรัปชั่นโดยการจัดทําคูมือ ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัว ไปและเรื่อง
รองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ของโรงพยาบาลพบพระ เปนไปตามวัตถุประสงค จึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือ
ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัว ไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ประกอบดวย

๑. นายศักดิ์บัญชา  สมชัยมงคล ผูอํานวยการโรงพยาบาลพบพระ 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  จันนอย นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ กรรมการ/เลขานุการ

ใหผูไดรับการแตงตั้งมีหนาท่ี พิจาณา กลั่นกรอง ศึกษาขอมูล นํามากําหนดเปนคูมือการคูมือ
ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ของโรงพยาบาล
พบพระ เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

สั่ง ณ วันท่ี 2 ธันวาคม 2563

ลงชื่อ
(นายศักดิ์บัญชา สมชัยมงคล)

ผูอํานวยการโรงพยาบาลพบพระ



คําสั่งโรงพยาบาลพบพระ
ท่ี 105 /๒๕๖๒

เรื่อง การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง)
และมอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข

(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง)
................................................................

ตามคําสั่งโรงพยาบาลพบพระ ท่ี 104 /๒๕๖๒ ลงวันท่ี 2 ธันวาคม ๒๕๖๒ เรื่องแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทําคูมือ ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อ
จัดจาง) ของโรงพยาบาลพบพระ เพ่ือใหบริการสาธารณะ บรรเทาทุกข บํารุงสุข แกประชาชนภายในกรอบอํานาจ
หนาท่ี โดยท่ีโรงพยาบาลพบพระ เปนหนวยงานท่ีมีภาระหนาท่ีดานสุขภาพและรับผิดชอบพ้ืนท่ี จํานวน 55
หมูบาน ในเขตอําเภอพบพระ ซึ่งไดดําเนินการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติราชการในสวนท่ีเก่ียวของมาโดยตลอด
ท้ังนี้เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนและใหเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการของกระทรวงสาธารณสุข

ดังนั้น เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกลาว โดยเฉพาะในสวนของ
การอํานวยความสะดวก และตอบสนองความตองการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี
วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ โรงพยาบาลพบพระ จึงไดจัดตั้ง “ศูนยรับ
เรื่องรองเรียน/รองทุกข” ณ โรงพยาบาลพบพระ ตําบลพบพระ อําเภอพบพระ จังหวัดตาก พรอมจัดวางตูรับ
เรื่องรองเรียน/รองทุกข (ตูแดง) ณ หนาอาคารในโรงพยาบาลพบพระ (หองประกันสุขภาพฯ) และขอแตงตั้งให
เจาหนาท่ีตามตําแหนงดังตอไปนี้

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข ดังนี้
๑. นายพสธร จินะ เปนประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/

รองทุกขของโรงพยาบาลพบพระ เก่ียวกับคณะผูบริหาร, เจาหนาท่ี, พนักงานราชการและลูกจาง และเรื่องท่ี
ผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ

๒. นายเกรียงศักดิ์ เวชกุล เปนรองประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอ
รองเรียน/รองทุกขของโรงพยาบาลพบพระ เก่ียวกับคณะผูบริหาร, เจาหนาท่ี, พนักงานราชการและลูกจาง และ
เรื่องท่ีผู มี อํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ เปนผูชวยเหลือโรงพยาบาลพบพระ ในการดําเนินการ
ท่ีผูอํานวยการโรงพยาบาลพบพระ มอบหมายโดยมี นายกฤษกร หนานปนใจ เปนผูชวยเหลือ

๓. นายประโยชน มีจันทร เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือ
ขอรองเรียน/รองทุกขของโรงพยาบาลพบพระ และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ

๔. นายไพรเวช เสารอง เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอ
รองเรียน/รองทุกขของสวนปองกัน ควบคุมโรค และเรื่องท่ีผู มีอํานาจใชดุลพินิจแลว เห็นวาเก่ียวของ

๕. นางสาวสุภาวดี อิศรกุล เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือ
ขอรองเรียน/รองทุกขของงานสงเสริมสุขภาพ รักษาพยาบาล และเรื่องท่ีผู มีอํานาจใชดุล พินิจแลว เห็น วา
เก่ียวของ



โดยให ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขโรงพยาบาลพบพระ มีอํานาจหนาท่ีและวิธีการดําเนินการดังตอไปนี้
๑. รับเรื่องราวขอรองเรียน/รองทุกข เก่ียวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือปญหาอ่ืนใดจาก

ประชาชน หนวยงาน องคกรตางๆ แลวทาการประเมิน วิเคราะห ตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตน
๒. ในเบื้องตนใหถือเปนความลับของทางราชการ หากเปนบัตรสนเทห ใหพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุหลักฐาน

กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน
๓. ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอทาสองยาง ดําเนินการตามภารกิจท่ี

เก่ียวของและสามารถขอใหบุคคลในสังกัดสวนราชการนั้นใหถอยคําหรือขอมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพ่ือประโยชน
สาหรับการนั้นได

๔. กรณีท่ีอาจเก่ียวของกับคดี หรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความได ใหแจงรายละเอียดเฉพาะท่ีสวนราชการเจาของ
เรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารองบางสวนก็ได ท้ังนี้ หาก
สวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณี

๕. กรณีท่ีเก่ียวของกับเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานอ่ืน ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการหรือเหนือกวาสวน
ราชการตนสังกัดของผูถูกรอง หรือสงเรื่องใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ี ในการสืบสวนเรื่อง
รองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานนั้นเปนการเฉพาะ

๖. ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้
๖.๑ กรณีท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงของประเทศ
๖.๒ กรณีท่ีอาจมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของผูรอง ใหสรุปสาระสําคัญตามคํารองเฉพาะท่ีสวน

ราชการเจาของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจไมนาสงเอกสารคํารองตนฉบับ รวมท้ัง
หากมีความจาเปนใหประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการคุมครองผูรองเปนพิเศษรายกรณี ท้ังนี้ หากมีการ
ประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย

๗. รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว
๘. ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการ
ใหบริการของเจาหนาท่ีและการจัดซื้อจัดจาง) ดังนี้

๑. นายณัฎฐพล  จันนอย นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ ประธานคณะทํางาน
๒. นายชัชนันท ปญญาวงษ นวก.สาธารณสุขปฏิบัติการ คณะทํางาน
๓. นางพิจักขณา หนานปนใจ เจาพนักงานธุรการ คณะทํางาน
๔. นางสาวปทมวรรณ จันทรักษ เจาพนักงานการเงินและบัญชี คณะทํางาน
๕. นายกฤษกร หนานปนใจ นักวิชาการพัสดุ คณะทํางาน/เลขานุการ

โดยมีหนาท่ี ดังนี้
๑. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ลงทะเบียน แยกเรื่อง และสงเรื่องใหกับสวนราชการเจาของเรื่องเพ่ือ

ดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี
๒. ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานตาง ๆ เพ่ือใหเขาใจงายและเกิดความสะดวกในการกรอกเอกสาร
๓. ติดตามความคืบหนาเม่ือไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ
๔. แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ ภายใน ๑๕ วัน ใหผูท่ีไดรับ แตงตั้งถือปฏิบัติตาม

คําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงาน
ผูบังคับบัญชา ทราบโดยทันที



คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและ
เรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) ประกอบดวย

๑. นางสาวหริญญา หริตานนท ตําแหนง ทันตแพทยชํานาญการ ประธานคณะทํางาน
๒. นางสุวรรณา จังกา ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ คณะทํางาน
๓. นายสุรศักดิ์ จินาเขียว ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ คณะทํางาน
๔. นางสาวกชพรรณ ใจคํา ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ คณะทํางาน
๕. นางสาวจันทรา วงศคําลือ ตําแหนง นวก.สาธารณสุขปฏิบัติการ คณะทํางาน/เลขานุการ

ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีในการดําเนินการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/ รองทุกข
กําหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหทราบถึงผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับ
เรื่องรองเรียน/รองทุกข และรายงานผลการติดตามและประเมินผลตอผูบังคับบัญชา ตอไป

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

สั่ง ณ วันท่ี 2 ธันวาคม  2563

(ลงชื่อ

(นายศักดิ์บัญชา สมชัยมงคล)
ผูอํานวยการโรงพยาบาลพบพระ










