
 

คู่มือ 

การปฏิบติังาน 

เรือ่งการรอ้งเรียนการจดัซ้ือจดัจา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาลหางฉตัร 

เลขท่ี 122/28 หมู 8 ถนนจามเทวี ตําบลหางฉัตร อําเภอหางฉัตร จังหวัดลําปาง 52190  

โทร 054 269 506 ตอ 168 โทรสาร 054 269 515 

www.hangchathospital.com 

http://www.hangchathospital.com/


หนา ก 
 

คํานํา 

  คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียนของ โรงพยาบาลหางฉัตร ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนว

ทางการดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนของ โรงพยาบาลหางฉัตร ท้ังนี้โดยมีวัตถุประสงคในการบริการ ขอมูล

ขาวสาร รับฟงขอเสนอแนะ และขอรองเรียน ดานการจัดซ้ือจัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือใหได ขอยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพตาม

ข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเพ่ือเปนมาตรฐานเดี่ยวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

โรงพยาบาลหางฉัตร 

 

1 18 พฤษภาคม 2561 

 

คูมือการปฏิบัติงานเรือ่งรองเรียน/รองทุกข 

โรงพยาบาลหางฉตัร 

หลักการและเหตุผล 

  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

โดยท่ีเปนการสมควรมีระเบียบวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพ่ือกําหนด หลักเกณฑ

วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ใหเหมาะสมสอดคลองกับ

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การจัดตั้งคณะกรรมการเรื่องรองเรียน 

  เพ่ือใหงานจัดซ้ือจัดจางโรงพยาบาลหางฉัตร เปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม 

ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และประสบผลสําเร็จ อีกท้ังเพ่ือเปนการ

ปองกันการทุจริต หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงาน ของเจาหนาท่ีโรงพยาบาลหางฉัตร จึงได

จัดตั้งคณะกรรมการเรื่องรองเรียนข้ึน 

สถานท่ีตั้ง 

  เลขท่ี 122/28 หมู 8 ถนนจามเทวี ตําบลหางฉัตร อําเภอหางฉัตร จังหวัดลําปาง 52190  

โทร 054 269 506 ตอ 168 โทรสาร 054 269 515 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  เปนศูนยกลางในกรรับเรื่องรองเรียน และใหบริการขอมูลขาวสาร และแกไขปญหาตางๆ     

ท่ีเกิดข้ึนจากกระบวนการจัดซ้ือจัดจางโรงพยาบาลหางฉัตร 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการดําเนินงานรับเรื่องรองเรียนดานการจัดซ้ือจัดจาง โรงพยาบาลหางฉัตร จาก

ไดดําเนินการอยางเปนระบบ ในแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให ม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ขอบังคับ ระเบียบ กฎหมาย และ

หลักเกณฑเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริการ

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. เพ่ือใหคณะกรรมการรับเรื่องรองโรงพยาบาลหางฉัตร ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

โรงพยาบาลหางฉัตร 

 

2 18 พฤษภาคม 2561 

 

ชองทางการรองเรียน 

  ดําเนินการรับเรื่องรองเรียน ท่ีเขามายังหนวยงานตามชองทางตางๆ ดังนี้ 

 
 

ชองทาง 

ความถี่ใน
การ

ตรวจสอบ 

ระยะเวลา
ดําเนินกา
รรับเรื่อง
รองเรียน 

หมาย
เหตุ 

1. ยื่นคํารองดวยตัวเอง ณ 
ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน 

ฟอรมแบบบันทึกหนังสือรองเรียน ทุกวัน ภายใน 1 
วันทําการ 

 

2. โทรศัพท 054-269506 ตอ 0   
(คุณธนิวรา  ใจชุม) 

ทุกวัน ภายใน 1 
วันทําการ 

 

3. Facebook รพ.หางฉัตร ลําปาง ทุกวัน ภายใน 1 
วันทําการ 

 

4. Webside www:hangchathospital.com ทุกวัน ภายใน 1 
วันทําการ 

 

 

การบันทึกการรองเรียน 

1. กรองแบบบันทึกเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท

เพ่ือการติดตอกลับ เรื่องท่ีจะรองเรียน 

2. ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีจะตองบันทึกขอรองเรียนลงแบบบันทึกทุกครั้ง 

การประสานคณะกรรมการเรื่องรองเรียน และหนวยงานเพ่ือแกปญหาเรื่องรองเรียน และการแจง          

ผูรองเรียนทราบ 

- กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาท่ี                

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือให ขอมูลแกผูรองเรียนไดทันที 

- เรื่องรองเรียน ท่ีเปนการองเรียนเรื่องท่ัวไปเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของ

หนวยงานจัดทําบันทึกขอความ เสนอไปยังผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพท

แจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- กรณี ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใสใน การจัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาท่ี

บันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังคณะกรรมการเรื่อง รองเรียน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ

รับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบและเจงผลการดําเนินการตอผูรองเรียนทราบ 

- เรื่องรองเรียนท่ีไมอยูในความรับผิดชอบของ โรงพยาบาลหางฉัตรใหดําเนินการ 

ประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการแกไขปญหาตอไป 

 



 

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

โรงพยาบาลหางฉัตร 

 

3 18 พฤษภาคม 2561 

 

การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 

  ใหหนวยงาน หรือผูรับผิดชอบท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการ

รองเรียนทราบภายใน 5 วันทําการ เพ่ือดําเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป 

การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

- รวบรวมขอมูล และรายงานสรุปการดําเนินการเรื่องรองเรียน ใหผูบริหารทราบ 

- สรุปรายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือดําเนินการจัดทําการวิเคราะห

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

มาตรฐานงาน 

  การดําเนินการแกไขเรื่องรองเรียน ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนดกรณีไดรับเรื่อง

รองเรียน ใหคณะกรรมการเรื่องรองเรียนดําเนินการตรวจสอบ และพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานหรือบุคลากร

ท่ีเก่ียวของดําเนินการแกไขปญหา รวมถึงชี้แจงตามเรื่องรองเรียนใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน ทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

โรงพยาบาลหางฉัตร 

 

4 18 พฤษภาคม 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบบันทึกหนังสือรองเรียน 

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

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

เรียน  ผูอํานวยการโรงพยาบาลหางฉัตร 

เรื่อง  การรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง 

  ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)....................................................................................................

อายุ.....................ป อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี.................ตาํบล/แขวง..............................................................

อําเภอ/เขต.....................................จังหวัด.........................................หมายเลขโทรศัพท.................................... 

 

  ขอรองเรียนเรื่อง.......................................................................................................................

มีรายละเอียดดังนี้ ................................................................................................................................................ 

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 
 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 

                         ลงชื่อ..............................................ผูรองเรียน 

                                (...........................................) 



ทะเบียนการรับเรื่องรองเรียนดานการจัดซ้ือจัดจาง 

ปงบประมาณ........................................................ 

ครั้งท่ี วันท่ี ช่ือผูรองเรียน เรื่องรองเรียน 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 


