
 

  

 
 
 
 

 

คูมือการปฏบิัติงาน การปองกันการทุจริต
และประพฤติมิชอบ เรื่อง การรองเรียน

การจัดซื้อจัดจาง 
 
 

 
โรงพยาบาลบานนา  

อ าเภอบานนา จังหวัดนครนายก 



 

 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนของโรงพยาบาลบ้านนาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางให้คณะกรรมการ
ด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ทั้งนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บริการข้อมูล ข่าวสาร รับฟัง
ข้อเสนอแนะ และพิจารณาการร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือให้การด าเนินการสามารถหาข้อยุติได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามขั้นตอน
และกระบวนการที่ก าหนด จึงมีความจ าเป็นต้องก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 

คณะกรรมการรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
โรงพยาบาลบ้านนา จังหวัดนครนายก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การจัดซื้อจัดจ้าง โรงพยาบาลบ้านนา 

หลักการและเหตุผล 

     ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งเป็นระเบียบที่
ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้เหมาะสม 
สอดคล้องกับ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การแต่งผู้รับผิดชอบในการรับข้อร้องเรียน/คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อร้องเรียนในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

     เพ่ือให้กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ โรงพยาบาลบ้านนา เป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และเป็นธรรม รวมถึงสามารถ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และประสบความส าเร็จ จึงมีการแต่งตั้ง ผู้รับผิดชอบในการ
รับข้อร้องเรียน และ คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริง เกี่ยวกับข้อร้องเรียนในการจัดซื้อจัดจ้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

     กลุ่มงานประกันสุขภาพและสารสนเทศทางการแพทย์  โรงพยาบาลบ้านนา เลขท่ี 77 หมู่ 1 ต าบลพิกุลออก      
อ าเภอบ้านนา จังหวัดนครนายก รหัสไปรษณีย์: 26110 หมายเลขโทรศัพท์: 0 3738 1832 ต่อ 1332 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. รับเรื่องร้องเรียนทั่วไปและข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
2. พิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อร้องเรียนในการจัดซื้อจัดจ้าง และด าเนินการแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานรับเรื่องร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้างของโรงพยาบาลบ้านนาเป็นระบบและเป็นไปตาม
แนวทางท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ข้อบังคับ ระเบียบกฎหมาย และหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. เพ่ือให้คณะกรรมการเรื่องร้องเรียนของโรงพยาบาลบ้านนาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องการร้องเรียนการจัดซื้อ



ระยะเวลาการด าเนินการ 

ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน ความถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลาด าเนินการ 
เว็บไซต์โรงพยาบาล  ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ 

โทรศัพท์ 0 3738 1832 ต่อ 1332 ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ 

ตู้รับเรื่องร้องเรียน ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ 

หนังสือ/จดหมาย ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ 

Line@ : @689aoawd ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ 

 

การบันทึกเรื่องร้องเรียน 

1. กรอกแบบบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยระบุ ชื่อ-นามสกุล, ที่อยู่, หมายเลขโทรศัพท์ เพ่ือให้สามารถติดต่อกลับได้ 
2. เจ้าหน้าที่ต้องท าการบันทึกข้อร้องเรียนลงแบบบันทึกทุกครั้ง ไม่ว่าจะได้รับจากช่องทางใด 

การประสานคณะกรรมการเรื่องร้องเรียน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ในกรณีที่ ผู้ร้องเรียนยื่นหนังสือร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ท าการ
บันทึกข้อร้องเรียนและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 คณะกรรมการเรื่องร้องเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะต้องรับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบและจัดการข้อ
ร้องเรียน พร้อมแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

การติดตามและแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

 หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง รวมถึงคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริง จะต้องด าเนินการ
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนภายใน 15 วันท าการ และแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

1. รวบรวมข้อมูลและจัดท า รายงานสรุปผลการด าเนินงานเรือ่งร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบ 
2. สรุปรายงานข้อร้องเรียนประจ าปี เพ่ือน าไปใช้ในการวิเคราะห์ปัญหา และเป็นแนวทางปรับปรุงพัฒนาองค์กรให้

มีมาตรฐานที่ดีขึ้น โดยต้องด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

https://www.bannahospital.com/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาคผนวก 



แบบบันทึกหนังสือรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 

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

เรียน ผอู านวยการโรงพยาบาลบานนา 

เร่ือง การรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง 

ขาพเจา (วาสงาน/งาน/ยาน) ...............………………………………………………………………………… 

อายุ…….……ปอยูบานเลขท่ี…………….…หมูที่…………..แขวง/ต าบล......... ……………………………………………………

อ าเภอ/เขต ……………………… .…............. …. ............ จังหวัด………………………....................................................... 

ขอรองเรียนเรื่อง………………………………….………………………………………………………….........................................   

มีรายละเอียดดังนี้……………………………………………………………………………………..…………………………………………           

................................................................................. .............................................................................................

............................................................................................................................. .................................................

............................................................................................................................. ................................................. 

 
ขอแสดงความนับถือ 

ลงชื่อ................................................ผรูองเรียน 
)………………………………......................( 

หมายเลขโทรศัพท............................. 
 

 

 
 



ทะเบียนการรับเรื่องรองเรียนในการจัดซื้อจัดจาง 
ปงบประมาณ...................................................... 

ครั้งที่ วัน เดือน ป ชื่อผูรองเรียน เบอรโทรศัพท เรื่องรองเรียน 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     



 
สรุปจ านวนขอรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง ปงบประมาณ 2622 

เดือน ตุลาคม (ครั้ง) พฤศจิกายน 

(ครั้ง) 
ธันวาคม 

(ครั้ง) 
มกราคม 

(ครั้ง) 
กุมภาพันธ 

(ครั้ง) 
มีนาคม 
 (ครั้ง) 

เมษายน 

(ครั้ง) 
พฤษภาคม 

(ครั้ง) 
มิถุนายน 

(ครั้ง) 
กรกฎาคม 

(ครั้ง) 
สิงหาคม 

(ครั้ง) 
กันยายน 

(ครั้ง) 
รวม 

เรื่อง 
ราคากลาง 0 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 0 
การประกาศประกวดราคา 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การประกาศผชูนะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
การตรวจรับพัสด ุ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การจ าหนายครุภณัฑ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
รวม 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

 
สรุปจ านวนขอรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง ปงบประมาณ 2622 

เดือน ตุลาคม (ครั้ง) พฤศจิกายน 

(ครั้ง) 
ธันวาคม 

(ครั้ง) 
มกราคม 

(ครั้ง) 
กุมภาพันธ 

(ครั้ง) 
มีนาคม  
(ครั้ง) 

เมษายน 

(ครั้ง) 
พฤษภาคม 

(ครั้ง) 
มิถุนายน 

(ครั้ง) 
กรกฎาคม 

(ครั้ง) 
สิงหาคม 

(ครั้ง) 
กันยายน 

(ครั้ง) 
รวม 

เรื่อง 
ราคากลาง 0 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 0 
การประกาศประกวดราคา 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การประกาศผชูนะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
การตรวจรับพัสด ุ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

การจ าหนายครุภณัฑ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
รวม 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 



 
 

สรุปจ านวนขอรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง ปงบประมาณ 2628 
เดือน ตุลาคม (ครั้ง) พฤศจิกายน 

(ครั้ง) 
ธันวาคม 

(ครั้ง) 
มกราคม 

(ครั้ง) 
กุมภาพันธ 

(ครั้ง) 
มีนาคม  
(ครั้ง) 

เมษายน 

(ครั้ง) 
พฤษภาคม 

(ครั้ง) 
มิถุนายน 

(ครั้ง) 
กรกฎาคม 

(ครั้ง) 
สิงหาคม 

(ครั้ง) 
กันยายน 

(ครั้ง) 
รวม 

เรื่อง 
ราคากลาง 0 0 0 0 0 0       0 

คุณลักษณะเฉพาะ 0 0 0 0 0 0       0 
การประกาศประกวดราคา 0 0 0 0 0 0       0 

การประกาศผชูนะ 0 0 0 0 0 0       0 
การตรวจรับพัสด ุ 0 0 0 0 0 0       0 

การจ าหนายครุภณัฑ 0 0 0 0 0 0       0 
รวม 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 



 


