
2 มีคู่มือการปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่มีแบบฟอร์มการเผยแพร่
ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็ปไซต์ของหน่วยงาน 

 

 

 

  



ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของโรงพยาบาลจะนะ อ าเภอ
จะนะ  จังหวัดสงขลา ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน ทั้งนี้ โดยมี
วัตถุประสงค์ในการบริการ ข้อมูลข่าวสาร รับฟังข้อเสนอแนะ และร้องเรียน ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพ่ือให้ได้ข้อ
ยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเพ่ือ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

  คณะกรรมการรับเรื่องร้องเรียน 
   มีนาคม 2567 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

โรงพยาบาลจะนะ 
หลักการและเหตุผล 

 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยที่เป็น
การสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพ่ือก าหนด หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้เหมาะสมสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

การจัดตั้งคณะท างานรับเรื่องร้องเรียน 

 เพ่ือให้งานการจัดซื้อจัดจ้างของโรงพยาบาลจะนะ เป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรมตลอดจน
ด าเนินการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และประสบความส าเร็จ อีกทั้งเพ่ือเป็นการ
ป้องกันการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลจะนะ จึงได้จัดตั้ง
คณะท างานรับเรื่องร้องเรียน ขึ้น 

สถานที่ปฏิบัติงาน 

 กลุ่มงานการพยาบาล โรงพยาบาลจะนะ อ าเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 เป็นศูนย์กลางการรับเรื่องร้องเรียน และให้บริการข้อมูลข่าวสาร และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจาก
การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของโรงพยาบาลจะนะ จังหวัดสงขลา 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของโรงพยาบาลจะนะ มีการ
ด าเนินการอย่างเป็นระบบ 

2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ข้อบังคับ ระเบียบ กฎหมาย และหลักเกณฑ์เก่ียวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

3. เพ่ือให้คณะท างานรับเรื่องร้องเรียนของโรงพยาบาลจะนะใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 

 

  



แผนผังกระบวนการจัดการการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ปรับปรุง มีนาคม 2567  

ผู้ร้องเรียน 

Web site รพช.จะนะ โทรศัพท์ 

074-207069 ต่อ 5226 

 

จดหมาย/หนังสือ 

คณะท างานรับเรื่องร้องเรียน 

กระบวนการพิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ผิด มีมูล ไม่มีมูล 

รายงานผู้บังคับบัญชา ไม่ผิด รายงานผู้บังคับบัญชา 

ตั้งคณะกรรมการด าเนินการ

ตามความผิดทางวินัย 
แจ้งผลการด าเนินการ แจ้งผลการด าเนินการ 

ด าเนินการทางวินัย 

แจ้งผลการด าเนินการ 



ช่องทางการร้องเรียน 

ด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน ที่เข้ามายังหน่วยงานตามช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
เรื่องร้องเรียน 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
เรื่องร้องเรียน 

หมายเหตุ 

Website ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
โทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

จดหมาย / หนังสือ ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ เมื่อรับจดหมาย 

การบันทึกการร้องเรียน 
1. กรอบแบบบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ เพ่ือการติดต่อ

กลับ เรื่องที่จะร้องเรียน 
2. ทุกช่องทางมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่จะต้องบันทึกข้อร้องเรียน ลงแบบบันทึกทุกครั้ง 

การประสานคณะท างานรับเรื่องร้องเรียน และหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาเรื่องร้องเรียน และการแจ้งผู้
ร้องเรียนทราบ 

- กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังคณะท างานรับเรื่องร้องเรียน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องรับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผลการด าเนินการต่อผู้ร้องเรียนทราบ 

- เรื่องร้องเรียนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงพยาบาลจะนะ ให้ด าเนินการ ประสานหน่วยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

 
การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
 ให้หน่วยงาน หรือผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้องรายงานผลการด าเนินการให้คณะท างานร้องเรียนทราบภายใน 
3 วันท าการ เพ่ือด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

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

ร้องเรียน ภาพรวมของหน่วยงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์การ 

มาตรฐานงาน 
- การด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดกรณีได้รับเรื่อง

ร้องเรียน ให้คณะท างานเรื่องร้องเรียนด าเนินการตรวจสอบ และพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงาน
หรือบุคลากรที่เก่ียวข้องด าเนินการแก้ปัญหา รวมถึงชี้แจงตามเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 
15 วันท าการ 



  
 

 

  



 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 



 
แบบบันทึกหนังสือร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

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

 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงพยาบาลจะนะ 
 

เรื่อง   การร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................................
อายุ..................ป ีอยู่บ้านเลขที่................................หมู่ที่...............................ต าบล/แขวง.................................
อ าเภอ/เขต................................จังหวัด........................................  
 ขอร้องเรียนเรื่อง............................................................... ................................................
มีรายละเอียดดังนี้........................................................................................................... ..................................... 
.......................................................................................................................................................................... ....
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
.......................................... 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
      
 
             ลงชื่อ.....................................................ผู้ร้องเรียน 
          (....................................................) 
                      หมายเลขโทรศัพท์.................................................. 
 
 
 
 
 
  



ทะเบียนการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ปีงบประมาณ......................................... 

 
ครั้งที ่ วันที่ ชื่อผู้ร้องเรียน เร่ืองร้องเรียน 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
  


