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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องการรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ของโรงพยาบาลบางสะพาน 
ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางการดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนของโรงพยาบาลบางสะพาน ท้ังนี้โดยมี 
วัตถุประสงคในการบริการขอมูล ขาวสาร รับฟงขอเสนอแนะ และรองเรียน ดานการจัดซ้ือจัดจาง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  เพ่ือใหไดขอยุติ มีความ
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตามข้ันตอน /กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเพ่ือเปน
มาตรฐานเดียวกัน  

ธนัวาคม  2566



 
คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

โรงพยาบาลบางสะพาน  

หลักการและเหตุผล 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เปนไปดวยความ
เรียบรอย เกิดความโปรงใสเปนธรรม และเจาหนาท่ีงานพัสดุ สามารถปฏิบัติงานไดตรงตามระเบียบหลักเกณฑ 
วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ไดอยางถูกตอง  

การจัดตั้งคณะกรรมการจัดการขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
เพ่ือใหงานจัดซ้ือจัดจาง ของงานพัสดุ ฝายบริหารท่ัวไป โรงพยาบาลบางสะพาน เปนไปดวยความถูกตอง 
บริสุทธิ์ยุติธรรม ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และประสบผลสําเร็จ 
อีกท้ัง เพ่ือเปนการปองกันการทุจริต หรือไมไดรับความเปนธรรม จากการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง
ของเจาหนาท่ีโรงพยาบาลบางสะพาน จึงไดจัดตั้ง คณะกรรมการจัดการขอรองเรียนดานการจัดซ้ือจัดจางข้ึน  

โดยใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบ  
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนจาก
กระบวนการจัดซ้ือจัดจางของโรงพยาบาลบางสะพาน  

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหการดําเนินงานรับเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ของโรงพยาบาลบางสะพาน ไดดําเนินการ

อยางเปนระบบ ในแนวทางการปฏิบัติท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน
2. เพ่ือใหม่ันใจไดวามีกาปฏิบัติตามขอกําหนด ขอบังคับ ระเบียบ กฎหมาย และหลักเกณฑ เก่ียวกับการจัดซ้ือ

จัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. เพ่ือใหคณะกรรมการจัดการขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง โรงพยาบาลบางสะพาน ใชเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติงาน



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
โรงพยาบาลบางสะพาน 

 
ผูร้้องเรียน 

กล่องรับเร่ืองร้องเรียน ทางไปรษณีย ์ ทางโทรศพัท ์

คณะกรรมการจดัการขอ้ร้องเรียนดา้นการจดัซ้ือจดัจา้ง 

ผิด 

รายงานผูอ้าํนวยการ 

ตั้งคณะกรรมการดาํเนินการตาม

ความผิดทางวินยั 

ดาํเนินการทางวินยั

รายงานผูอ้าํนวยการ 

แจง้ผลการดาํเนินการ 

มีมูล 

ไม่ผิด 

แจง้ผลการดาํเนินการ 

ไม่มีมูล 

รายงานผูอ้าํนวยการ 

แจง้ผลการดาํเนินการ 



 
ชองทางการรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

สามารถรองเรียนผานชองทางการรองเรียน 3 ชองทาง ดังนี้ 
1. ทางกลองรับขอรองเรียน ตามจุดตางๆ  ภายในอาคารโรงพยาบาลบางสะพาน
2. ทางไปรษณีย ตามท่ีอยู 

เลขท่ี 94 หมูท่ี 5 ตําบลกําเนิดนพคุณ อําเภอบางสะพาน
จังหวัดประจวบคีรีขันธ รหัสไปรษณีย 77140

3.

4.

ทางหมายเลขโทรศัพทหมายเลข 0-3269-1290

Facebook : โรงพยาบาลบางสะพาน
ดําเนินการรับเรื่องรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานตามชองทางตางๆ ดังนี้ 

ชองทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบเรื่อง

รองเรียน 

ระยะเวลาดําเนินการ
รับเรื่องรองเรียน 

ระยะเวลาการ
ตอบกลับ 

หมายเหตุ 

กล องรั บ เ รื่ อ ง
รองเรียน 

ทุกวัน ภายใน 1 วัน ภายใน 1 วนั 

ทางไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 1 วัน ภายใน 1 วนั 
ทางโทรศัพท ทุกวัน ภายใน 1 วัน ภายใน 1 วนั 

การบันทึกการองเรียน 
1. กรอกแบบบันทึกเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท หรือ e-mail

address เพ่ือการติดตอกลับเรื่องท่ีจะรองเรียน
2. ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน คณะกรรมการจัดการขอรองเรียนลงแบบบันทึกทุกครั้ง
3. คณะกรรมการจัดการขอรองเรียนดานการจัดซ้ือจัดจาง และการแจงผูรองเรียนทราบ

ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ตามแบบบันทึกเสนอคณะกรรมการจัดการขอ
รองเรียนดานการจัดซ้ือจัดจาง ดําเนินการตรวจสอบรายละเอียดท่ีเก่ียวของและรายงานผูอํานวยการ
โรงพยาบาล และแจงผลการดําเนินการตอผูรองเรียนทราบ

การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 
- รวบรวมขอมูล และรายงานสรุปการดําเนินการเรื่องรองเรียน ใหผูบริหารทราบ 
- สรุปรายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือเนินการจัดทําการวิเคราะหเรื่องรองเรียน 

ภาพรวมของหนวยงานเพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร 

มาตรฐานงาน 
การดําเนินการแกไขเรื่องรองเรียนใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนดกรณีไดรับเรื่องรองเรียน               
ใหคณะกรรมการจัดการขอรองเรียนดานการจัดซ้ือจัดจาง ดําเนินการตรวจสอบ และพิจารณาสงเรื่อง 
ใหหนวยงานหรือบุคลากร ท่ีเก่ียวของดําเนินการแกไขปญหา รวมถึงชี้แจงตามเรื่องรองเรียนใหแลวเสร็จ เสนอ
ผูอํานวยการ และตอบกลับใหผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน  



ภาคผนวก 



แบบบันทึกหนังสือรองเรียน 

เขียนท่ี...................................... 

วันท่ี.......................................... 

เรียน  ผูอํานวยการโรงพยาบาลบางสะพาน 

เรื่อง  การรองเรียนดานการจัดซ้ือจัดจาง  

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)..........................................................................อายุ..................ป 
อยูบานเลขท่ี........................หมูท่ี........................ตําบล/แขวง............................................................................... 
อําเภอ/เขต.......................................................จงัหวัด................................................รหัสไปรษณีย..................... 

ขอรองเรียนเรื่อง........................................................................................................................ 
มีรายละเอียดดังนี้.................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

ขอแสดงความนับถือ 

     ลงชื่อ..............................................ผูรองเรียน 
(............................................) 

หมายเลขโทรศัพท................................... 
E-mail Address……………………………… 




