
คู่มือ 

การปฏิบัติงาน เรื่องการร้องเรียนการจัดซือ้จดัจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาลร่อนพิบูลย์ 

812  ม.13 อ าเภอ รอ่นพิบูลย์  จังหวัดนครศรีธรรมราช  80130 

โทร. 0-7544-9120 ต่อ 207 โทรสาร 0 -7544-9123 



 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนของโรงพยาบาลร่อนพิบูลย์ฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการ
ด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนของโรงพยาบาลร่อนพิบูลย์ ทั้งนี้โดยมีวัตถุประสงค์ในการบริการข้อมูลข่าวสาร 
รับฟังข้อเสนอแนะ และร้องเรียน ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ จัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เพ่ือให้ได้ข้อยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาตามข้ันตอนหรือ 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือ 

การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โรงพยาบาลร่อนพิบูลย์   

หลักการและเหตุผล  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยที่
เป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพ่ือก าหนด หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้เหมาะสมสอดคล้องกับ 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนและบุคคลรับเรื่องร้องเรียน  
เพ่ือให้งานจัดซื้อจัดจ้างโรงพยาบาลร่อนพิบูลย์เป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ตลอดจน

ด าเนินการแก้ไขปัญหาต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และประสบผลส าเร็จ อีกท้ังเพ่ือเป็นการ ป้องกัน
การทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลร่อนพิบูลย์ จึงได้จัดตั้ง 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนและบุคคลรับเรื่องร้องเรียนขึ้น  

สถานที่ตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  
812 ม.13 อ าเภอร่อนพิบูลย์ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130โทร. ๐ 7544 9120 ต่อ 207 

โทรสาร 0 7544 9123  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียน และให้บริการข้อมูลข่าวสาร และแก้ไข

ปัญหาต่าง ๆ ที่ เกิดข้ึนจากกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโรงพยาบาลร่อนพิบูลย์  
วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานรับเรื่องร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ของโรงพยาบาลร่อนพิบูลย์ไดด้ าเนิน 
การอย่างเป็นระบบ ในแนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพ่ือให้มัน่ใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ข้อบังคับ ระเบียบ กฎหมาย และหลักเกณฑ์ 
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  

๓. เพ่ือให้คณะกรรมการเรื่องร้องเรียนโรงพยาบาลร่อนพิบูลย์ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องการรอ้งเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เว็บไซต์โรงพยาบาล 
เฟสบุ๊ค (Facebook) 

Line 

คณะกรรมการรับเรื่องร้องเรียน 

คณะกรรมการพิจารณา 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

รายงานผู้อ านวยการ 

มีมูล 

ผิด 

ผู้ร้องเรียน 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน โทรศัพท์ 

ด าเนินการตามระเบียบ
ราชการ 

แจ้งผลการด าเนินงาน 

รายงานผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

ไม่ผิด 

แจ้งผลการด าเนินงาน 

ไม่มีมูล 

รายงานผู้อ านวยการ 

แจ้งผลการด าเนินงาน 

ตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการตามความผิด

ทางวินัย 
 



ช่องทางการร้องเรียน    
ด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน ที่เข้ามายังหน่วยงานตามช่องทางต่าง ๆ ดังนี้  
ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ

เรื่องร้องเรียน 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
เรื่องร้องเรียน 

หมายเหตุ 

Webside  
www.rbh.go.th 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

Facebook ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
ช่องทาง โทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

Line ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
ห้องรับเรื่องร้องเรียน ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

 

การบันทึกการร้องเรียน 

  1. กรอกแบบบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์เพ่ือ การ
ติดต่อกลับ เรื่องที่จะร้องเรียน 
  2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่จะต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงแบบบันทึกทุกครั้ง 
  
การประสานคณะกรรมการเรื่องร้องเรียน และหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาเรื่องร้องเรียน และการแจ้งผู้ 
ร้องเรียนทราบ  

- กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  

- เรื่องร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเรื่องทั่วไปเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน จัดท า
บันทึกข้อความ เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

- กรณี ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ บันทึก
ข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังคณะกรรมการเรื่อง ร้องเรียน และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผลการด าเนินการต่อผู้ร้องเรียนทราบ  

- เรื่องร้องเรียนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงพยาบาลร่อนพิบูลย์ให้ด าเนินการ ประสาน 
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป การติดตามแก้ไข
ปัญหาเรื่องร้องเรียน ให้หน่วยงาน หรือผู้รับผิดชอบที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการ
ร้องเรียนทราบ ภายใน ๕ วันท าการ เพ่ือด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 

การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน  
ให้หน่วยงาน หรือผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้องรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนทราบ 

ภายใน ๕ วันท าการ เพื่อด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  



การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบ  
- สรุปรายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือด าเนินการจัดท าการวิเคราะห์การ เรื่อง

ร้องเรียน ภาพรวมของหน่วยงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร  
มาตรฐานงาน  
การด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดกรณีได้รับเรื่อง ร้องเรียน 

ให้คณะกรรมการเรื่องร้องเรียนด าเนินการตรวจสอบ และพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานหรือบุคลากร ที่
เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหา รวมถึงชี้แจงตามเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วนั ท าการ 


