
 

                                                    
   
 
 
                                      
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การป้องกันการทุจรติและประพฤติมิชอบ 

เรื่อง การร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาลองครักษ์ 

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก 
 



 
 

ค าน า 
               คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนของโรงพยาบาลองครักษ์ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อ
เป็นแนวทางการให้คณะกรรมการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง  ท้ังนี้โดยมี
วัตถุประสงค์ในการบริการข้อมูลข่าวสารรับฟังข้อเสนอแนะ และร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
เพื่อให้ได้ข้อยุติมีความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพตามขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเพื่อเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขก์ารจัดซื้อจัดจ้าง 
โรงพยาบาลองครักษ์ 

 
หลักการและเหตุผล 
                   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐โดย
ที่เป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ
และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้เหมาะสมสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
การแต่งผู้รับผิดชอบในการรับข้อร้องเรียน/คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อ
ร้องเรียนในการจัดซื้อจัดจ้าง 
                   เพ่ือให้งานจัดซื้อจัดจ้างโรงพยาบาลองครักษ์  เป็นไปด้วยความถูกต้องบริสุทธิ์ยุติธรรม
ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาต่างๆได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และประสบผลส าเร็จอีกทั้งเพ่ือเป็นการ
ป้องกันการทุจริตหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลองครักษ์  จึงได้
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการรับข้อร้องเรียน และคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบข้อเท็ จจริงเกี่ยวกับข้อ
ร้องเรียนในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
สถานที่ตั้ง 
                   เลขที่ 300 หมู่ 1  ต าบลองครักษ์  อ าเภอองครักษ ์จังหวัดนครนายก 26120 
โทร. ๐ 3739 1510 - 1 ต่อ 126 – 128  โทรสาร 0 3739 1456 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
                   -รับเรื่องร้องเรียนทั่วไป/ข้อร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง และแจ้งให้หน่วยงานที่จัดการข้อ
ร้องเรียนที่เก่ียวข้อง  
                   -พิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อร้องเรียนในการจัดซื้อจัดจ้าง และด าเนินการแจ้งผล
ขอร้องเรียนต่อไป 
 
วัตถุประสงค ์
                  ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานรับเรื่องร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้างของโรงพยาบาลองครักษ์ ได้
ด าเนินการอย่างเป็นระบบในแนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
                  ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ข้อบังคับ ระเบียบกฎหมาย และหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
                  ๓. เพ่ือให้คณะกรรมการเรื่องร้องเรียนโรงพยาบาลองครักษ ์ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 

 

 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องการรอ้งเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน 

ผู้ร้องเรียน 

Websideโรงพยาบาล โทรศพัท ์ ตูร้บัเรืองรอ้งเรียน 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

รายงานผู้อ านวยการ 
 

ไม่ผิด 

มีมูล 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

รายงานผู้อ านวยการ
โรงพยาบาลองครักษ์ 

 

ด าเนินการทางวินยั 

หน่วยงานที่จัดการขอ้รอ้งเรียน 

ผิด 

หนังสือร้องเรียน/
จดหมาย 

ไม่มีมลู 

ร้องเรียนกับเจา้หน้าท่ี 

แจ้งผลการด าเนินการ 
แจ้ง สสจ. นครนายก 

รายงานผู้อ านวยการ
โรงพยาบาลองครักษ์ 

คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริง 



ด าเนินการรับเรื่องร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานตามช่องทางต่างๆดังนี้ 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการตรวจสอบ
เรื่องร้องเรียน 

 

ระยะเวลาด าเนินการรับเรื่อง
ร้องเรียน 

 

หมาย
เหตุ 

 

เว็ปไซด์รพ.ที่  
www.ongkharakhospital.go.th 

ทุกวัน 
 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

 

โทรศัพท์ 
0 3739 1510 – 1  ต่อ 126-
128 

 

ทุกวัน 
 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

 

ตู้รับเรื่องร้องเรียน 
 

ทุกวัน 
 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

 

หนังสือร้องเรียน/จดหมาย 
 

ทุกวัน 
 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนกับเจ้าหน้าที่ 
 

ทุกวัน 
 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

 

 
 
การบันทึกการร้องเรียน 
             1. กรอกแบบบันทึกเรื่องร้องเรียนโดยมีรายละเอียดชื่อ – สกุลที่อยู่หมายเลขโทรศัพท์เพื่อการ
ติดต่อกลับเรื่องที่จะร้องเรียน 
             2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียนเจ้าหน้าที่จะต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงแบบบันทึกทุกครั้ง 
 
การประสานคณะกรรมการเรื่องร้องเรียนและหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาเรื่องร้องเรียนและการแจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ 
 
             - กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่จัดการข้อร้องเรียน เพ่ือคณะกรรมการเรื่อง
ร้องเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบและจัดการ และแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
               ให้หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้อง/คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
การจัดจัดจ้างทราบภายใน 1๕วัน ท าการเพ่ือด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
             -รวบรวมข้อมูลและรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
             -สรุปรายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือด า เนินการจัดทาการวิเคราะห์การเรื่อง
ร้องเรียนภาพรวมของหน่วยงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงพัฒนาองค์กรมาตรฐานงานการ
ด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
แบบบันทึกหนังสือร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

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

เรียน  ผู้อ านวยการโรงพยาบาลองครักษ์ 
 
เรื่อง  การร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 

                   ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) …………………………………………………………………………............... 
อายุ…………ปีอยู่บ้านเลขที่…………….…หมู่ที่…………..ต าบล/แขวง…………………………………………………………….
อ าเภอ/เขต………………………………………. จังหวัด………………….………………....................................................... 
ขอร้องเรียนเรื่อง………………………………….…………………………………………………………......................................... 
มีรายละเอียดดังนี้……………………………………………………………………………………..…………………………………………. 
……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………......... 
……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………......... 
……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………......... 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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

ครั้งท่ี วันท่ี ช่ือผู้ร้องเรียน เรื่องร้องเรียน 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

* ไม่มีข้อร้องเรียนเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างในปีงบประมาณ 2564  
 

 

 

 

สรุปจ านวนครั้งเร่ืองร้องเรียนการจัดซ้ือจัดจ้าง ปีงบประมาณ 2564  
เดือน มกราคม

(ครั้ง)  
 

กุมภาพันธ์
(ครั้ง)  

 

มีนาคม
(ครั้ง)  

 

เมษายน
(ครั้ง)  

 

พฤษภาคม
(ครั้ง)  

 

มิถุนายน
(ครั้ง)  

 

กรกฎาคม
(ครั้ง)  

 

สิงหาคม
(ครั้ง)  

 

กันยายน
(ครั้ง)  

 

ตุลาคม
(ครั้ง)  

 

พฤศจิกายน
(ครั้ง)  

 

ธันวาคม
(ครั้ง)  

 เร่ือง 

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 
การตรวจรับพัสด ุ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
การจ าหน่ายครุภัณฑ์ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 



 


