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คู่มือการปฏิบัติงาน  

กระบวนงาน การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 
 

1. วัตถุประสงค์  
     1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน  และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ง
ไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป  ตามเป้าหมายได้ผล
ผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน  
    1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงาน
เป็นทีม   และใชป้ระกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร   รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก 
หรือผู้ใช้บริการ  ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ บริการที่ตรงกับความ
ต้องการ  
    1.3 เพ่ือแสดงถึงขั้นตอนกระบวนการเรื่องร้องเรียนการทุจริตคอร์รัปชั่นในส่วนราชการของโรงพยาบาลลับแล 
กระทรวงสาธารณสุข 
    1.4 เพ่ือใช้เป็นคู่มือเอกสารในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
โรงพยาบาลลับแล ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน  
    1.5 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงพยาบาลลับแล ทราบกระบวนงานเพื่อนำไป
ปรับปรุงพัฒนาระบบให้มีความรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต  
     2.1 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตคอร์รัปชั๋นตรวจสอบและจำแนก 
เรื่อง ซึ่ง ศปท. ทำหน้าที่หลักในการประสานและติดตามเรื่องร้องเรียนเฉพาะกรณีการทุจริตคอร์รัปชั๋นในส่วน
ราชการ  โดยจะไม่ดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนเอง ทั้งนี้ ศปท. จะดำเนินการติดตามเรื่องร้องเรียนอย่าง
ต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ ตลอดจนรวบรวมปัญหา ข้อเสนอแนะและจัดทำรายงานผล  
     2.2 การร้องเรียน แบ่งได้ ๔ กรณี ดังนี้  

กรณีท่ี 1 เรื่องร้องเรียนมาท่ีผู้อำนวยการโรงพยาบาลลับแลโดยตรง 
            โทร 0 5543 1345 ต่อ 100 , มือถือ 08 1887 4820 
กรณีท่ี 2 ส่งมาศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยตรง โทร 0 5543 1345 ต่อ 104 
กรณีท่ี 3 ส่งหน่วยงานที่ถูกร้องเรียนโดยตรง  
กรณีท่ี ๔ ผ่านหน่วยงานราชการ เช่น ศูนย์ดำรงธรรมฯ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด เป็นต้น 

 

3. คำจำกัดความ  
    เรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือนร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่
หรือส่วนราชการ ในกรณีทุจริตคอร์รัปชั๋นในส่วนราชการ เช่น การให้หรือการรับสินบน หรือ ประโยชน์อ่ืนใด 
เป็นต้น  
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     ผู้ร้องเรียน หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบหรือผู้พบเห็นการกระทำทุจริตคอร์รัปชันในหน่วยงานราชการ 
ดำเนินการร้องเรียนได ้ 
     หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงพยาบาลลับแล 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
    การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงพยาบาลลับแล 
    4.1 ผู้อำนวยการโรงพยาบาลลับแล เป็นผู้รับทราบการรายงานผลการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต  
    4.๒ เจ้าหน้าที่ธุรการศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  โรงพยาบาลลับแล  มีหน้าที่เป็นผู้พิจารณา กลั่นกรอง
รายละเอียดของข้อร้องเรียนการทุจริตเบื้องต้น  
    4.๓ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับเรื่องและจัดทำรายงานติดตามผลการ ดำเนินการข้อร้องเรียน
การทุจริต  
    4.๔ หน่วยงานรายงานผลการดำเนินงานและความคืบหน้าการดำเนินงานต่อข้อร้องเรียน กรณีเจ้าหน้าที่
ของรัฐกระทำการทุจริตในภาครัฐ 
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5. Work Flow (กระบวนงาน)  
    ชื่อกระบวนการ : การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริตฯ ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
    ข้อกำหนดที่สำคัญ : ความสำเร็จในการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานการติดตามข้อร้องเรียน  
    ตัวชีว้ัด : ระดับความสำเร็จในการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานการติดตามข้อร้องเรียน  
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ร้องส่งเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ  
 
 

5 นาท ี  

ศปท.ตรวจสอบและจำแนกเรื่องรอ้งเรียนนำเสนอ
ผู้อำนวยการฯ และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากพบว่า
เรื่องเกี่ยวกับบุคลากรใหส้่งเรื่องไปที่งานการเจ้าหน้าท่ี  
 

 ๑ วัน  

งานการเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงาน ตรวจสอบและพิจารณาข้อ
ร้องเรียนเบื้องต้น 

 3 วัน  
 
 
 

ศปท.ติดตามความก้าวหนา้กับหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้องโดยมี
กำหนดระยะเวลา ทุกวันท่ี 5 ของเดือน โดยการประสาน
เบื้องต้นให้ส่งภายในวันท่ีกำหนด 

 ๗ วัน  
 
 
 
 

หน่วยงานท่ีถูกต้องเรียนรายงานตามขั้นตอนปกติและสรุป
รายงานส่ง ศปท. ทุกวันท่ี 5 ของเดือน และแจ้งผลการ
จัดการเรื่องร้องเรียนไปยังผูร้้องเรยีน พร้อมทั้งสำเนาให้ 
ศปท. ทราบ 

 -กรณีเร่ืองปกติทั่วไป 
๑๐-๑๕ วัน 

-กรณีเร่ืองด่วนหรือ
สำคัญที่ส่งผลกระทบ
ในวงกว้าง ๕-๑๕ วัน 

  

 

ศปท.ดำเนินการวเิคราะหส์รุปผลการดำเนินการเรื่อง
ร้องเรียนการทจุริตและผลความคบืหน้าในภาพรวม 
-กรณี หากพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมีข้อสงสัยแจ้ง 
        หน่วยงานท่ีถูกร้องเรียนเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเตมิ 
-กรณี ข้อมูลครบถ้วน ศปท.ดำเนนิการสรุปเสนอรายงาน 
        ต่อไป 
ศปท.ดำเนินการเสนอรายงานผู้บรหิารทุกวันท่ี 10 ของ
เดือน 
 

  
 

2 วัน 

 

 
 
 
 
 

     ศปท.รับเรื่อง
ร้องเรียน 

 

ตรวจสอบและจำแนกเรื่องร้องเรียน 

 

ส่งเรื่องร้องเรยีนให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องพิจารณา 

 

ติดตามความก้าวหน้าการดำเนินการ
ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน 

 

หน่วยงานท่ีได้รับเรื่องร้องเรยีนสรปุ 
รายงานแจ้งให้กับ ศปท. 

 

ศปท.วิเคราะห์สรุปผลเรื่องร้องเรียน
ในภาพรวมของ คค. เสนอผู้บริหาร 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนให้ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง และติดตามผลอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ  
ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องผ่านทางศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน ให้ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ

ทุจริตคอร์รัปชั๋นดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  
(1) ศปท. รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ  
(2) ศปท. ตรวจสอบและจำแนกเรื่องร้องเรียนว่าเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดและดำเนินการจัดทำหนังสือ

เสนอ   
(3) หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบและส่งเรื่องให้หน่วยงานที่ถูกร้องเรียน  
(4) หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนพิจารณาข้อร้องเรียน 
       - กรณีไม่มีมูลให้หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนส่งเรื่องคืนตามลำดับ พร้อมแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ  
       - กรณีมีมูลให้หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนให้ดำเนินการตามขั้นตอน สำเนาแจ้งให้ศูนย์ปฏิบัติการฯ 

ทราบภายใน 15 วัน  
(5) หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนดำเนินการตามขั้นตอน เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง หากพบว่า 

มีความผิด เช่น ทางอาญา ทางวินัย ทางปกครอง ให้ดำเนินการตามข้ันตอน  
(6) ศปท. ติดตามเรื่องร้องเรียนอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ  
      - กรณีเรื่องปกติท่ัวไป ติดตามเรื่องภายใน 60 วันทำการและทุกๆ 30 วัน  
      - กรณีเรื่องด่วนหรือสำคัญติดตามเรื่องภายใน 30 วันทำการและทุกๆ 15 วัน  
      - กรณีเรื่องที่มีกำหนดระยะเวลา ติดตามเมื่อครบกำหนดเวลาและติดตามทุก 7 วัน  
(7) หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนรายงานตามขั้นตอนปกติและให้สรุปรายงานส่งศูนย์ปฏิบัติการฯ  ทุกวันที่ 

5 ของเดือน  
(8) หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนแจ้งผลการจัดการเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน พร้อมทั้งสำเนาให้ ศปท. 

ทราบ  
(9) ศปท. ดำเนินการวิเคราะห์สรุปผลการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและผลความคืบหน้า 
      - กรณี หากพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมีข้อสงสัยแจ้งหน่วยงานที่ถูกร้องเรียนเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
      - กรณี ขอ้มูลครบถ้วน ศูนย์ปฏิบัติการฯ ดำเนินการสรุปเสนอรายงานต่อไป  
(10) ศปท. ดำเนินการเสนอรายงานผู้บริหารทุกวันที่ 10 ของเดือน 

 

๗. ระบบติดตามและประเมินผล  
ในการติดตามเรื่องร้องเรียนการทุจริต ศปท. จะดำเนินการประสานงานเบื้องต้นกับหน่วยงานที่ถูก

ร้องเรียนให้ดำเนินการรายงานความคืบหน้าหรือผลข้อยุติ ภายในทุกวันที่ 5 ของเดือน และมีการเก็บรวบรวม
การรายงานเรื่องร้องเรียนเป็นประจำทุกเดือน เพ่ือจัดทำแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการจัดการข้อร้องเรียน
การทุจริตฯ ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน  
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๘. เอกสารอา้งอิง  
คู่มือแนวทางการดำเนินงาน ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต (ศปท.), ศูนย์อำนวยการต่อต้านการ

ทุจริตแห่งชาติ (ศอตช.), สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

6 
ภาคผนวก 
 

รายช่ือผู้จัดทำ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงพยาบาลลับแล 

 
1. นายสุเทพ   แก้วอรุณ  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  
2. นางสุนันทา  พิทยารัตน์  เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุขชำนาญงาน 
3. นางขวัญตา   สงประเสริฐ   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4. นางศุภวรรณ  คำภักดี   นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
5. นางสมถวิล   สุนทรสิทธิรักษ์   เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
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