


แบบฟอร์มการขอเผยแพรข่อ้มูลผ่านเว็บไซต์ของโรงพยาบาลจะนะ จังหวัดสงขลา 
ตามประกาศโรงพยาบาลจะนะ 

เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ขอ้มูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2564 
แบบฟอร์มการขอเผยแพรข่อ้มูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

ช่ือหน่วยงาน : กลุ่มงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 
วัน/เดือน/ปี : วันที่ 21 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2563 

  หัวข้อ: ขออนุญาตเผยแพร่แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

1. อนุญาตเปิดเผยข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นปัจจุบันของหน่วยงาน 
2. นโยบายและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน  
3. แผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน และการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปี  
4. แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีของหน่วยงาน และการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนการใช้

จ่ายงบประมาณประจําปีของหน่วยงาน 
5. หลักเกณฑ์ขั้นตอนการแก้ไขปัญหาในกรณทีี่มีการร้องเรียนเรื่องการปฏิบัติงานหรือการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
6. หลักเกณฑ์ขั้นตอนการแก้ไขปัญหาในกรณทีี่มีการร้องเรียนเรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
7. รายงานผลการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน การปฏิบัติงานหรือการให้บริการและการร้องเรียนเรื่องการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
8. รายงานผลการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ  
9. ข้อมูลการจัดซือ้จัดจ้าง  
10. แบบฟอร์มการขออนุญาตประกาศผ่านเว็บไซต์ของโรงพยาบาลจะนะ 

  Linkภายนอก: …………………………………………………………………………………………………………….……………… 
  หมายเหตุ: ……………………………………………………………………………………………………………………………...... 
 
 

                                                                         (นางสาวโศภิษฐ์   ไพเราะ) ผู้รับผิดชอบ 
                                                          ตําแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์                           

          วันที่ 21 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2563 
 

ผู้รบัรองการให้ข ้อมูล ผู้อนุมัติรบัรอง 
 

 
 

(.....นายวิจัย   ยานวิมุติ.......) (นายสุภัทร  ฮาสุวรรณกิจ) 
ตําแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ ตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงพยาบาลจะนะ 

วันที่ 21 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2563 วันที่ 21 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2563 
 

ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 
 
 

(นางสาวโศภิษฐ์   ไพเราะ) 
ตําแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

วันที่ 21 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2563 



 

 

คู�มือการปฏิบัติงาน 

การจัดการเรื่องร�องเรียนการจัดซื้อจัดจ�าง 

ประจำป� 2563 

 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาลจะนะ 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลา 



 

  



 

คำนำ 

คู� มือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร�องเรียนเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ�างประจำป� พ.ศ.2563 ของ
โรงพยาบาลจะนะ อำเภอจะนะ  จังหวัดสงขลา ฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพื่อเป0นแนวทางการดำเนินการจัดการเรื่อง
ร�องเรียนของโรงพยาบาลจะนะ ท้ังนี้ โดยมีวัตถุประสงค4ในการบริการ ข�อมูลข�าวสาร รับฟ7งข�อเสนอแนะ และ
ร�องเรียน ด�านการจัดซื้อจัดจ�าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 เพื่อให�ได�ข�อยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนเพ่ือเป0นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 คณะกรรมการไกล�เกลี่ยและรับเรื่องร�องเรียน 
   27 กุมภาพันธ4 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

 เนื้อหา         หน�า 

คำนำ         ก 
สารบัญ         ข 
หลักการและเหตุผล       1 
การจัดต้ังคณะกรรมการการร�องเรียน     1 
สถานท่ีตั้ง        1 
หน�าท่ีความรับผิดชอบ       1 
วัตถุประสงค4        1 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องการร�องเรียนฯ    2 
ช�องทางการร�องเรียน       3 
การบันทึกการร�องเรียน       3 
การประสานคณะกรรมการเร่ืองร�องเรียน และหน�วยงาน   3 
เพื่อแก�ป7ญหาเรื่องร�องเรียน และการแจ�งผู�ร�องเรียนทราบ   3 
การติดตามแก�ไขป7ญหาเรื่องร�องเรียน     3 
การรายงานผลการดำเนินการให�ผู�บริหารทราบ    3 
มาตรฐานงาน        4 
ภาคผนวก        5 
- แบบบันทึกหนังสือร�องเรียน      6 
- ทะเบียนการรับเรื่องร�องเรียนด�านการจัดซื้อจัดจ�าง   7 

  



 

คู�มือการปฏิบัติงาน 
การจัดการการเร่ืองร�องเรียนเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ�าง 

ประจำป" พ.ศ. 2563 
หลักการและเหตุผล 

 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยท่ีเป0นการ
สมควรมีระเบียบว�าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพื่อกำหนด หลักเกณฑ4 วิธีการ และแนวทาง
การปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให�เหมาะสมสอดคล�องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

การจัดต้ังคณะทำงานรับเรื่องร�องเรียน 

 เพื่อให�งานการจัดซื้อจัดจ�างของโรงพยาบาลจะนะ เป0นไปด�วยความถูกต�อง บริสุทธ์ิ ยุติธรรมตลอดจน
ดำเนินการแก�ไขป7ญหาต�าง ๆ ได�อย�างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และประสบความสำเร็จ อีกท้ังเพื่อเป0นการปIองกัน
การทุจริต หรือไม�ได�รับความเป0นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีโรงพยาบาลจะนะ จึงได�จัดต้ังคณะทำงานรับ
เรื่องร�องเรียน ข้ึน 

สถานท่ีปฏิบัติงาน 

 กลุ�มงานการพยาบาล โรงพยาบาลจะนะ อำเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130 

หน�าท่ีความรับผิดชอบ 

 เป0นศูนย4กลางการรับเรื่องร�องเรียน และให�บริการข�อมูลข�าวสาร และแก�ไขป7ญหาต�าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนจาก
กระบวนการจัดซ้ือจัดจ�าง ของโรงพยาบาลจะนะ จังหวัดสงขลา 

วัตถุประสงค2 

1. เพื่อให�การดำเนินงานรับเรื่องร�องเรียนด�านการจัดซื้อจัดจ�างของโรงพยาบาลจะนะ มีการดำเนินการอย�าง
เป0นระบบ 

2. เพื่อให�มั่นใจว�าได�มีการปฏิบัติตามข�อกำหนด ข�อบังคับ ระเบียบ กฎหมาย และหลักเกณฑ4เก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจ�าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

3. เพื่อให�คณะทำงานรับเรื่องร�องเรียนของโรงพยาบาลจะนะใช�เป0นแนวทางในการปฏิบัติ 

 



 

แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองการร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ผู้ ร้องเรียน 

Web site รพช.จะนะ โทรศัพท� 
074-207069-70 

จดหมาย/หนังสือ 

คณะทำงานรับเร่ืองร+องเรียน 

กระบวนการพิจารณาตรวจสอบข+อเท็จจริง 

ผิด มีมูล ไม7มีมูล 

รายงานผู+บังคับบัญชา ไม7ผิด รายงานผู+บังคับบัญชา 

ต้ังคณะกรรมการดำเนินการ

ตามความผิดทางวินัย 
แจ+งผลการดำเนินการ แจ+งผลการดำเนินการ 

ดำเนินการทางวินัย 

แจ+งผลการดำเนินการ นางประสพพิมพ�  พรหมสิน 

เจ+าหน+าที่ประจำศูนย�รับเรื่องร+องเรียน 



 

ช�องทางการร�องเรียน 

ดำเนินการรับเรื่องร�องเรียน ท่ีเข�ามายังหน�วยงานตามช�องทางต�าง ๆ ดังน้ี 
 

ช�องทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ
เรื่องร�องเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
เรื่องร�องเรียน 

หมายเหตุ 

Website ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  
โทรศัพท4 ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

จดหมาย / หนังสือ ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ เม่ือรับจดหมาย 

 

การบันทึกการร�องเรียน 
1. กรอบแบบบันทึกเรื่องร�องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ท่ีอยู� หมายเลขโทรศัพท4 เพ่ือการติดต�อกลับ 

เรื่องท่ีจะร�องเรียน 
2. ทุกช�องทางมีการร�องเรียน เจ�าหน�าที่จะต�องบันทึกข�อร�องเรียน ลงแบบบันทึกทุกครั้ง 

การประสานคณะทำงานรับเรื่องร�องเรียน และหน�วยงานเพ่ือแก�ป4ญหาเรื่องร�องเรียน และการแจ�งผู�ร�องเรียน
ทราบ 

- กรณีผู�ร�องเรียนทำหนังสือร�องเรียนความไม�โปร�งใส ในการจัดซ้ือจัดจ�าง ให�เจ�าหน�าที่บันทึกข�อความ
เพื่อเสนอผู�บริหารพิจารณาสั่งการไปยังคณะทำงานรับเรื่องร�องเรียน และหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง
รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบและแจ�งผลการดำเนินการต�อผู�ร�องเรียนทราบ 

- เรื่องร�องเรียนท่ีไม�อยู�ในความรับผิดชอบของโรงพยาบาลจะนะ ให�ดำเนินการ ประสานหน�วยงาน
ภายนอกท่ีเก่ียวข�องเพื่อให�เกิดความรวดเร็วและถูกต�อง ในการแก�ไขป7ญหาต�อไป 

 
การติดตามแก�ไขป4ญหาเรื่องร�องเรียน 
 ให�หน�วยงาน หรือผู�รับผิดชอบที่เก่ียวข�องรายงานผลการดำเนินการให�คณะทำงานร�องเรียนทราบภายใน 3 
วันทำการ เพ่ือดำเนินการแจ�งให�ผู�ร�องเรียนทราบต�อไป 

การรายงานผลการดำเนินการให�ผู�บริหารทราบ 
- รวบรวมข�อมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องร�องเรียน ให�ผู�บริหารทราบ 
- สรุปรายงานเรื่องร�องเรียนหลังจากส้ินป�งบประมาณ เพ่ือดำเนินการจัดทำการวิเคราะห4การร�องเรียน 

ภาพรวมของหน�วยงานเพื่อใช�เป0นแนวทางในการแก�ไข ปรับปรุง พัฒนาองค4การ 



 

มาตรฐานงาน 
- การดำเนินการแก�ไขเรื่องร�องเรียน ให�แล�วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนดกรณีได�รับเรื่องร�องเรียน ให�

คณะทำงานเรื่องร�องเรียนดำเนินการตรวจสอบ และพิจารณาส�งเรื่องให�หน�วยงานหรือบุคลากรที่
เก่ียวข�องดำเนินการแก�ป7ญหา รวมถึงชี้แจงตามเร่ืองร�องเรียนให�แล�วเสร็จภายใน 15 วันทำการ 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 



 

 
แบบบันทึกหนังสือร�องเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ�าง 

 

       เขียนท่ี................................................ 
       วันที่................................................... 

 

เรียน   ผู�อำนวยการโรงพยาบาลจะนะ 
 

เรื่อง   การร�องเรียนการจัดซื้อจัดจ�าง 
 

 ข�าพเจ�า (นาย/นาง/
นางสาว).........................................................................................................อายุ..................ป� อยู�บ�านเลขท่ี
................................หมู�ท่ี...............................ตำบล/แขวง.............................................อำเภอ/เขต
................................จังหวัด........................................ 
 ขอร�องเรียนเรื่อง
.............................................................................................................................มีรายละเอียดดังนี้
.............................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
............... 
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