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คู่มือการปฏิบัติงาน  

กระบวนงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1. วัตถุประสงค์  
     1.1 เพ่ือให้หน่วยงำนมีกำรจัดคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรำยละเอียด 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนงำนต่ำงๆ ของหน่วยงำน  และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่ง
ไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนเป็นไป  ตำมเป้ำหมำยได้ผล
ผลิตหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ และบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน  
    1.2 เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ พัฒนำให้กำรท ำงำน
เป็นทีม   และใชป้ระกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร   รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภำยนอก 
หรือผู้ใช้บริกำร  ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนงำนที่มีอยู่เพ่ือขอกำรรับ บริกำรที่ตรงกับควำม
ต้องกำร  
    1.3 เพ่ือแสดงถึงขั้นตอนกระบวนกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตคอร์รัปชั่นในส่วนรำชกำรของโรงพยำบำลลับแล 
กระทรวงสำธำรณสุข 
    1.4 เพ่ือใช้เป็นคู่มือเอกสำรในกำรเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนของศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต 
โรงพยำบำลลับแล ให้มีมำตรฐำนและถือปฏิบัติในแนวทำงเดียวกัน  
    1.5 เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ของศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต โรงพยำบำลลับแล ทรำบกระบวนงำนเพ่ือน ำไป
ปรับปรุงพัฒนำระบบให้มีควำมรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ 
 

2. ขอบเขต  
     2.1 คู่มือกำรปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตคอร์รัปชั๋นตรวจสอบและจ ำแนก 
เรื่อง ซึ่ง ศปท. ท ำหน้ำที่หลักในกำรประสำนและติดตำมเรื่องร้องเรียนเฉพำะกรณีกำรทุจริตคอร์รัปชั๋นในส่วน
รำชกำร  โดยจะไม่ด ำเนินกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนเอง ทั้งนี้ ศปท. จะด ำเนินกำรติดตำมเรื่องร้องเรียนอย่ำง
ต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ ตลอดจนรวบรวมปัญหำ ข้อเสนอแนะและจัดท ำรำยงำนผล  
     2.2 กำรร้องเรียน แบ่งได้ ๔ กรณี ดังนี้  

กรณีท่ี 1 เรื่องร้องเรียนมำท่ีผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลลับแลโดยตรง 
            โทร 0 5543 1345 ต่อ 100 , มือถือ 08 1887 4820 
กรณีท่ี 2 ส่งมำศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริตโดยตรง โทร 0 5543 1345 ต่อ 104 
กรณีท่ี 3 ส่งหน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนโดยตรง  
กรณีท่ี ๔ ผ่ำนหน่วยงำนรำชกำร เช่น ศูนย์ด ำรงธรรมฯ ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัด เป็นต้น 

 

3. ค าจ ากัดความ  
    เรื่องร้องเรียน หมำยถึง เรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับควำมเดือนร้อนหรือเสียหำยจำกกำรปฏิบัติงำน ของเจ้ำหน้ำที่
หรือส่วนรำชกำร ในกรณีทุจริตคอร์รัปชั๋นในส่วนรำชกำร เช่น กำรให้หรือกำรรับสินบน หรือ ประโยชน์อ่ืนใด 
เป็นต้น  
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     ผู้ร้องเรียน หมำยถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบหรือผู้พบเห็นกำรกระท ำทุจริตคอร์รัปชันในหน่วยงำนรำชกำร 
ด ำเนินกำรร้องเรียนได ้ 
     หน่วยงำนรับเรื่องร้องเรียน หมำยถึง ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต โรงพยำบำลลับแล 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
    กำรจัดกำรติดตำมข้อร้องเรียนกำรทุจริต ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต โรงพยำบำลลับแล 
    4.1 ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลลับแล เป็นผู้รับทรำบกำรรำยงำนผลกำรติดตำมข้อร้องเรียนกำรทุจริต  
    4.๒ เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต  โรงพยำบำลลับแล  มีหน้ำที่เป็นผู้พิจำรณำ กลั่นกรอง
รำยละเอียดของข้อร้องเรียนกำรทุจริตเบื้องต้น  
    4.๓ หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่รับเรื่องและจัดท ำรำยงำนติดตำมผลกำร ด ำเนินกำรข้อร้องเรียน
กำรทุจริต  
    4.๔ หน่วยงำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินงำนต่อข้อร้องเรียน กรณีเจ้ำหน้ำที่
ของรัฐกระท ำกำรทุจริตในภำครัฐ 
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5. Work Flow (กระบวนงาน)  
    ชื่อกระบวนกำร : กำรจัดกำรติดตำมข้อร้องเรียนกำรทุจริตฯ ของศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต  
    ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ : ควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรติดตำมข้อร้องเรียน  
    ตัวชีว้ัด : ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรติดตำมข้อร้องเรียน  
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ร้องส่งเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตตำมช่องทำงต่ำง ๆ  
 
 

5 นำท ี  

ศปท.ตรวจสอบและจ ำแนกเรื่องรอ้งเรียนน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรฯ และแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง หำกพบว่ำ
เรื่องเกี่ยวกับบุคลำกรใหส้่งเรื่องไปที่งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี  
 

 ๑ วัน  

งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ีและหน่วยงำน ตรวจสอบและพิจำรณำข้อ
ร้องเรียนเบื้องต้น 

 3 วัน  
 
 
 

ศปท.ติดตำมควำมก้ำวหนำ้กับหนว่ยงำนท่ีเกี่ยวข้องโดยมี
ก ำหนดระยะเวลำ ทุกวันท่ี 5 ของเดือน โดยกำรประสำน
เบื้องต้นให้ส่งภำยในวันท่ีก ำหนด 

 ๗ วัน  
 
 
 
 

หน่วยงำนท่ีถูกต้องเรียนรำยงำนตำมขั้นตอนปกติและสรุป
รำยงำนส่ง ศปท. ทุกวันท่ี 5 ของเดือน และแจ้งผลกำร
จัดกำรเรื่องร้องเรียนไปยังผูร้้องเรยีน พร้อมทั้งส ำเนำให้ 
ศปท. ทรำบ 

 -กรณีเร่ืองปกติทั่วไป 
๑๐-๑๕ วัน 

-กรณีเร่ืองด่วนหรือ
ส ำคัญที่ส่งผลกระทบ
ในวงกว้ำง ๕-๑๕ วัน 

  

 

ศปท.ด ำเนินกำรวเิครำะหส์รุปผลกำรด ำเนินกำรเรื่อง
ร้องเรียนกำรทจุริตและผลควำมคบืหน้ำในภำพรวม 
-กรณี หำกพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมีข้อสงสัยแจ้ง 
        หน่วยงำนท่ีถูกร้องเรียนเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเตมิ 
-กรณี ข้อมูลครบถ้วน ศปท.ด ำเนนิกำรสรุปเสนอรำยงำน 
        ต่อไป 
ศปท.ด ำเนินกำรเสนอรำยงำนผู้บรหิำรทุกวันท่ี 10 ของ
เดือน 
 

  
 

2 วัน 

 

 
 
 
 
 

     ศปท.รับเรื่อง

 

ตรวจสอบและจ ำแนกเรื่องร้องเรียน 

 

ส่งเรื่องร้องเรยีนให้หน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องพิจำรณำ 

 

ติดตำมควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินกำร
ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน 

 

หน่วยงำนท่ีได้รับเรื่องร้องเรยีนสรปุ 
รำยงำนแจ้งให้กับ ศปท. 

 

ศปท.วิเครำะห์สรุปผลเรื่องร้องเรียน
ในภำพรวมของ คค. เสนอผู้บริหำร 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนให้ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต  ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงำน

ที่เก่ียวข้อง และติดตำมผลอย่ำงต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ  
ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องผ่ำนทำงศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริตคอร์รัปชัน ให้ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำร

ทุจริตคอร์รัปชั๋นด ำเนินกำรตำมข้ันตอน ดังนี้  
(1) ศปท. รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตตำมช่องทำงต่ำงๆ  
(2) ศปท. ตรวจสอบและจ ำแนกเรื่องร้องเรียนว่ำเกี่ยวข้องกับหน่วยงำนใดและด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือ

เสนอ   
(3) หน่วยงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ตรวจสอบและส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่ถูกร้องเรียน  
(4) หน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนพิจำรณำข้อร้องเรียน 
       - กรณีไม่มีมูลให้หน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนส่งเรื่องคืนตำมล ำดับ พร้อมแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบ  
       - กรณีมีมูลให้หน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน ส ำเนำแจ้งให้ศูนย์ปฏิบัติกำรฯ 

ทรำบภำยใน 15 วัน  
(5) หน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนด ำเนินกำรตำมขั้นตอน เช่น แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง หำกพบว่ำ 

มีควำมผิด เช่น ทำงอำญำ ทำงวินัย ทำงปกครอง ให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน  
(6) ศปท. ติดตำมเรื่องร้องเรียนอย่ำงต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ  
      - กรณีเรื่องปกติท่ัวไป ติดตำมเรื่องภำยใน 60 วันท ำกำรและทุกๆ 30 วัน  
      - กรณีเรื่องด่วนหรือส ำคัญติดตำมเรื่องภำยใน 30 วันท ำกำรและทุกๆ 15 วัน  
      - กรณีเรื่องที่มีก ำหนดระยะเวลำ ติดตำมเมื่อครบก ำหนดเวลำและติดตำมทุก 7 วัน  
(7) หน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนรำยงำนตำมขั้นตอนปกติและให้สรุปรำยงำนส่งศูนย์ปฏิบัติกำรฯ  ทุกวันที่ 

5 ของเดือน  
(8) หน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนแจ้งผลกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน พร้อมทั้งส ำเนำให้ ศปท. 

ทรำบ  
(9) ศปท. ด ำเนินกำรวิเครำะห์สรุปผลกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและผลควำมคืบหน้ำ 
      - กรณี หำกพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมีข้อสงสัยแจ้งหน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
      - กรณี ข้อมูลครบถ้วน ศูนย์ปฏิบัติกำรฯ ด ำเนินกำรสรุปเสนอรำยงำนต่อไป  
(10) ศปท. ด ำเนินกำรเสนอรำยงำนผู้บริหำรทุกวันที่ 10 ของเดือน 

 

๗. ระบบติดตามและประเมินผล  
ในกำรติดตำมเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต ศปท. จะด ำเนินกำรประสำนงำนเบื้องต้นกับหน่วยงำนที่ถูก

ร้องเรียนให้ด ำเนินกำรรำยงำนควำมคืบหน้ำหรือผลข้อยุติ ภำยในทุกวันที่ 5 ของเดือน และมีกำรเก็บรวบรวม
กำรรำยงำนเรื่องร้องเรียนเป็นประจ ำทุกเดือน เพ่ือจัดท ำแนวทำงในกำรปรับปรุงกระบวนกำรจัดกำรข้อร้องเรียน
กำรทุจริตฯ ให้มีประสิทธิภำพเพ่ิมมำกข้ึน  
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๘. เอกสารอา้งอิง  
คู่มือแนวทำงกำรด ำเนินงำน ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต (ศปท.), ศูนย์อ ำนวยกำรต่อต้ำนกำร

ทุจริตแห่งชำติ (ศอตช.), ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

6 
ภาคผนวก 
 

รายช่ือผู้จัดท า 
ศูนย์ปฏิบัติการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โรงพยาบาลลับแล 

 
1. นำยสุเทพ   แก้วอรุณ  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  
2. นำงสุนันทำ  พิทยำรัตน์  เจ้ำพนักงำนทันตสำธำรณสุขช ำนำญงำน 
3. นำงขวัญตำ   สงประเสริฐ   นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร 
4. นำงศุภวรรณ  ค ำภักดี   นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร 
5. นำงสมถวิล   สุนทรสิทธิรักษ์   เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
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