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คู่มือการปฏบิตัิงาน 
การจดัการเรื่องรอ้งเรียนเกีย่วกบัการจัดซือ้จัดจ้าง 

ประจ าปี พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงพยาบาลศิลาลาด 
108 หมู่ 5 ต าบลกุง  อ าเภอศิลาลาด  จังหวัดศรีสะเกษ 33160 

โทรศัพท์ 045-668117 ต่อ 1031 
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ค าน า 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกบัการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี พ.ศ. 2562 ของ
โรงพยาบาลศิลาลาด อ าเภอศิลาลาด จงัหวัดศรสีะเกษ ฉบับนี้ จัดท าข้ึนเพือ่เป็นแนวทางการด าเนินงานจัดการ
เรื่องร้องเรียนของโรงพยาบาลศิลาลาด ทัง้นี้ โดยมีวัตถุประสงค์ในการบรกิาร ข้อมลูข่าวสาร รบัฟัง
ข้อเสนอแนะ และร้องเรียน ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและ
บรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพือ่ให้ได้ข้อยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามข้ึนตอบกระบวนการ 
และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเพื่อเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
        กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
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สารบัญ 
 

เนื้อหา         หน้า 
ค าน า          ก 
สารบัญ          ข 
หลักการและเหตุผล        1 
การจัดต้ังคณะกรรมการการร้องเรียน      1 
สถานที่ตั้ง         1 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ        1 
วัตถุประสงค์         1 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องการร้องเรียนฯ     2 
ช่องทางการร้องเรียน        3 
การบันทึกการร้องเรียน        3 
การประสานคณะกรรมการเรื่องร้องเรียน และหน่วยงาน    3 
เพื่อแก้ปญัหาเรือ่งร้องเรียน และการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ      
การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน      3 
การรายงานผลการด าเนินการใหผู้้บริหารทราบ     4 
มาตรฐานงาน         4 
ภาคผนวก          
 -แบบบันทกึหนังสือร้องเรียน       
 -ทะเบียนการรบัเรื่องร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง     
 

........................................................................................ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน 
การจัดการเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกบัการจดัซ้ือจัดจ้าง 

ประจ าปี พ.ศ.2563 
 

หลักการและเหตุผล 
 ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยทีเ่ป็น
การสมควรมรีะเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ เพื่อก าหนด หลกัเกณฑ์ วิธีการ และ
แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกบัการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐใหเ้หมาะสมสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
การจัดตั้งคณะท างานรับเรื่องร้องเรียน 
 เพื่อใหง้านการจัดซื้อจัดจ้างของโรงพยาบาลศิลาลาด เป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสทุธ์ิ ยุติธรรม 
ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปญัหาต่างๆ ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ รวดเร็ว และประสบความส าเร็จ อีกทัง้เพื่อเป็น
การป้องกันการทจุริต หรือไม่ได้รบัความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลศิลาลาด จงึได้
จัดต้ังคณะท างานรับเรื่องรอ้งเรียนข้ึน 
 
สถานท่ีปฏิบัติงาน 
 กลุ่มงานบริหารทั่วไปช้ัน 2 โรงพยาบาลศิลาลาด อ าเภอศิลาลาด จังหวัดศรสีะเกษ 33160 
 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางการรบัเรื่องร้องเรยีน และใหบ้ริการข้อมลูข่าวสาร และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดข้ึนจาก
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ของโรงพยาบาลศิลาลาด จังหวัดศรีสะเกษ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใหก้ารด าเนินงานรบัเรื่องร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้างของโรงพยาบาลศิลาลาด มีการ
ด าเนินการอย่างเป็นระบบ 

2. เพื่อใหม้ั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ข้อบังคับ ระเบียบ กฎหมาย และหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. เพื่อให้คณะท างานรบัเรื่องร้องเรยีนของโรงพยาบาลศิลาลาดให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องการร้องเรียนการจดัซ้ือจัดจ้าง 
   

 
 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผูร้อ้งเรียน 

ตู้แสดงความคิดเห็น โทรศพัท ์ 045-668117 

 

จดหมาย / หนังสือ 

คณะท างานรับเรื่องร้องเรียน 

กระบวนการพิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ผิด มีมูล ไม่มีมูล 

รายงานผู้บังคับบัญชา ไม่ผิด รายงานผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลการด าเนินการ แจ้งผลการด าเนินการ ตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 

ตามความผิดทางวินัย 

แจ้งผลการด าเนินการ 

ด าเนินการทางวินัย 
นางสาวทรายกะรัต  เสริมแก้ว 

เจ้าหน้าที่ประจ าศนูย์รบัเรื่องร้องเรียน 
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ช่องทางการร้องเรียน 

ด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน ที่เข้ามายังหน่วยงานตามช่องทางต่างๆ ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ 
เรื่องร้องเรียน 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับเรื่องร้องเรียน 

หมายเหต ุ

โทรศัพท ์ ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
จดหมาย / หนังสือ ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ เมื่อรับจดหมาย 

 

การบันทึกการร้องเรียน 

1. กรอกแบบบันทึกเรื่องรอ้งเรียน โดยมรีายละเอียด ช่ือ – สกลุ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ เพื่อการ
ติดต่อกลับ เรื่องที่จะร้องเรียน 

2. ทุกช่องทางมีการร้องเรียน เจ้าหน้าทีจ่ะต้องบันทกึข้อร้องเรยีน ลงแบบบันทกึทุกครัง้ 

การประสานคณะท างานรับเรื่องร้องเรียน และหน่วยงานเพ่ือแก้ปัญหาเรื่องร้องเรียน และการแจ้งผู้
ร้องเรียนทราบ 

- กรณีผูร้้องเรียนท าหนงัสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส ในการจดัซื้อจัดจ้างใหเ้จ้าหน้าทีบ่ันทึก
ข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสัง่การไปยงัคณะท างานรับเรื่องร้องเรียน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องรบัผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ และแจง้ผลการด าเนินการต่อผูร้้องเรียนทราบ 

- เรื่องร้องเรียนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงพยาบาลศิลาลาด ให้ด าเนินการประสาน
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องเพือ่ใหเ้กิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปญัหาต่อไป 

การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 

 ให้หน่วยงาน หรือผูร้ับผิดชอบที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้คณะท างานร้องเรียนทราบ
ภายใน 3 วันท าการ เพื่อด าเนินการแจง้ใหผู้้รอ้งเรียนทราบต่อไป 
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การรายงานผลการด าเนินการใหผู้้บริหารทราบ 

- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรปุการด าเนินการเรื่องร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบ 
- สรปุรายงานเรือ่งร้องเรียนหลกัจากสิ้นปงีบประมาณ เพื่อการด าเนินการจัดท าการวิเคราะหก์าร

ร้องเรียน ภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พฒันาองค์การ 

มาตรฐานงาน 

- การด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสรจ็ภายในระยะเวลาที่ก าหนดกรณีได้รบัเรื่องร้องเรียน 
ให้คณะท างานเรื่องร้องเรียนเรียนด าเนินการตรวจสอบ และพิจารณาส่งเรื่องใหห้น่วยงานหรือ
บุคลากรที่เกี่ยวข้องด าเนินการแกป้ัญหา รวมถึงช้ีแจงตามเรือ่งร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 15 
วันท าการ 

  


