
      

 

               
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การป้องกันการทุจรติและประพฤติมิชอบ 

เรื่อง การร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาลบ้านนา  

 อ าเภอบ้านนา จังหวัดนครนายก 

 

 



 

 

 

ค ำน ำ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนรับเรื่องร้องเรียนของโรงพยำบำลบ้ำนนำฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือ เป็นแนวทำงกำรให้
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ทั้งนี้โดยมี  วัตถุประสงค์ในกำรบริกำรข้อมูล
ข่ำวสำรรับฟังข้อเสนอแนะ และร้องเรียนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เพ่ือให้ได้ข้อยุติมีควำมรวดเร็ว และมีประสิทธิภำพตำม
ขั้นตอน/กระบวนกำรและแนวทำงในกำร จึงมีควำมจ ำเป็นต้องมีกำรก ำหนดแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน
และปฏิบัติในทิศทำงเดียวกัน  

 

คณะกรรมกำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
     โรงพยำบำลบ้ำนนำ จังหวัดนครนำยก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การจัดซื้อจัดจ้าง โรงพยาบาลบ้านนา 

หลักการและเหตุผล  

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐โดย ที่
เป็นกำรสมควรมีระเบียบว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐเพ่ือก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำร 
และแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐให้เหมำะสมสอดคล้องกับ 
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

การแต่งผู้รับผิดชอบในการรับข้อร้องเรียน/คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ         
ข้อร้องเรียนในการจัดซื้อจัดจ้าง  

เพ่ือให้งำนจัดซื้อจัดจ้ำงโรงพยำบำลองครักษ์ เป็นไปด้วยควำมถูกต้องบริสุทธิ์ยุติธรรม ตลอดจน
กำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำต่ำงๆได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ รวดเร็ว และประสบผลส ำเร็จอีกทั้งเพ่ือเป็นกำร 
ป้องกันกำรทุจริตหรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่โรงพยำบำลบ้ำนนำ จึงได้ 
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรรับข้อร้องเรียน และคณะกรรมกำรพิจำรณำตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อ 
ร้องเรียนในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

สถานที่ตั้ง 

กลุ่มงำนประกันสุขภำพและสำรสนเทศทำงกำรแพทย์ โรงพยำบำลบ้ำนนำ เลขที่ 77 หมู่1       
ต ำบลพิกุลออก อ ำเภอบ้ำนนำ จังหวัดนครนำยก รหัสไปรษณีย์ 26110 หมำยเลขโทรศัพท์ 0 3738 1832 
ต่อ1104 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. รับเรื่องร้องเรียนทั่วไป/ข้อร้องเรียนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และแจ้งให้หน่วยงำนที่จัดกำรข้อ 

ร้องเรียนที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจำรณำตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อร้องเรียนในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และด ำเนินกำรแจ้งผล 

ขอร้องเรียนต่อไป  

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนรับเรื่องร้องเรียนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของโรงพยำบำลบ้ำนนำได้ 

ด ำเนินกำรอย่ำงเป็นระบบในแนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
2. เพ่ือให้มัน่ใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ข้อบังคับ ระเบียบกฎหมำย และหลักเกณฑ์ 

เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  

3. เพ่ือให้คณะกรรมกำรเรื่องร้องเรียนโรงพยำบำลบ้ำนนำใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

 

 

 



 

 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องการร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 



 

 

 

การบันทึกการร้องเรียน  

1. กรอกแบบบันทึกเรื่องร้องเรียนโดยมีรำยละเอียด ชื่อ นำมสกุล ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์เพ่ือ
ติดต่อกลับเรื่องท่ีจะร้องเรียน 

2. ทุกช่องทำงที่มีกำรร้องเรียนเจ้ำหน้ำที่จะต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงแบบบันทึกทุกครั้ง 
 

 
การประสานคณะกรรมการเรื่องร้องเรียนและหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาเรื่องร้องเรียนและการแจ้งผู้ร้องเรียน  

 กรณีผู้ร้องเรียนท ำหนังสือร้องเรียนควำมไม่โปร่งใสในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ให้เจ้ำหน้ำที่บันทึก 
ข้อควำมเพ่ือเสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำรไปยังหน่วยงำนที่จัดกำรข้อร้องเรียน เพ่ือคณะกรรมกำรเรื่อง
ร้องเรียนและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องรับผิดชอบด ำเนินกำรตรวจสอบและจัดกำร และแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 

การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 

  ให้หน่วยงำนหรือผู้รับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง/คณะกรรมกำรพิจำรณำตรวจสอบข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับ กำรจัดจัดจ้ำงทรำบภำยใน 1๕ วันท ำกำรเพื่อด ำเนินกำรแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบต่อไป  

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

1. รวบรวมข้อมูลและรำยงำนสรุปกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนให้ผู้บริหำรทรำบ 
2. สรุปรำยงำนเรื่องร้องเรียนหลังจำกสิ้นปีงบประมำณเพ่ือด ำเนินกำรจัดทำกำรวิเครำะห์

กำรเรื่องร้องเรียนภำพรวมของหน่วยงำนเพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไขปรับปรุงพัฒนำองค์กรมำตรฐำนงำน
กำร ด ำเนินกำรแก้ไขเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แบบบันทึกหนังสือร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

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

เรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลบ้ำนนำ 

เรื่อง กำรร้องเรียนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว) …………………………………………………………………………............... 
อำยุ…………ปีอยู่บำ้นเลขที่…………….…หมู่ที…่………..ต ำบล/แขวง……………………………………………………………. 
อ ำเภอ/เขต………………………………………. จังหวัด………………….………………....................................................... 
ขอร้องเรียนเรื่อง………………………………….…………………………………………………………......................................... 
มีรำยละเอียดดังนี้……………………………………………………………………………………..…………………………………………. 
……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………......... 
……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………......... 
……………………………………………………………………………………..…………………………………………………………….........  

 

    ขอแสดงควำมนับถือ  

       ลงชื่อ………………………………… ผู้ร้องเรียน 
   (………………………………...)  

      หมำยเลขโทรศัพท์............................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ทะเบียนการรับเรื่องร้องเรียนในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ปีงบประมาณ...................................................... 

ครั้งที ่ วัน เดือน ปี ชื่อผู้ร้องเรียน เบอร์โทรศัพท์ เรื่องร้องเรียน 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 
 

 



 

 

 

 

 
สรุปจ ำนวนข้อร้องเรียนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ปีงบประมำณ 2565 

เดือน ตุลำคม 
(ครั้ง) 

พฤศจิกำยน 
(ครั้ง) 

ธันวำคม 
(ครั้ง) 

มกรำคม 
(ครั้ง) 

กุมภำพันธ ์
(ครั้ง) 

มีนำคม 
(ครั้ง) 

เมษำยน 
(ครั้ง) 

พฤษภำคม 
(ครั้ง) 

มิถุนำยน 
(ครั้ง) 

กรกฎำคม 
(ครั้ง) 

สิงหำคม 
(ครั้ง) 

กันยำยน 
(ครั้ง) เรื่อง 

รำคำกลำง 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
คุณลักษณะเฉพำะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
กำรประกำศประกวดรำคำ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
กำรประกำศผู้ชนะ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
กำรตรวจรับพัสด ุ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
กำรจ ำหน่ำยครุภณัฑ ์ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

 
หมำยเหตุ ไมม่ีข้อร้องเรียนเรื่องกำรจัดซื้อจดัจ้ำงในปีงบประมำณ 2565 

 

 

 

  

 


