
 

คูม่อืปฏบิัตงิานการรับเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 
(Corruption and Misconduct Complaint Management standard Operation Procedure) 

โรงพยาบาลปาดังเบซาร ์

 

โรงพยาบาลปาดงัเบซาร ์ใสสะอาด รว่มตา้นทุจรติ

 



คำนำ 

คู ่ม ือปฏิบัต ิงานการร ับเร ื ่องร ้องเร ียนการทุจร ิตและประพฤติม ิชอบ (Corruption and 
Misconduct Complaint Management standard Operation Procedure) โรงพยาบาลปาดังเบซาร์ จัดทำขึ้น 
โดยมีวัตถุประสงค์ให้มีการดำเนินการที่แตกต่างจากคู่มือปฏิบัติการรับเรื่องร้องทั่วไป เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วน    
ได้เสียจากการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่รัฐมีซ่องทางในการดำเนินการร้องเรียนและได้รับการตอบสนองต่อ      
ข้อร้องเรียนอย่างเหมาะสม เพื่อยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของโรงพยาบาลปาดังเบซาร์ ให้ดียิ่งขึ้น 

โรงพยาบาลปาดังเบซาร์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิขอบ (Corruption and Misconduct Complaint Management standard Operation Procedure) 
โรงพยาบาลปาดังเบซาร์ เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์และสามารถสร้างความรู้ ความเข้าใจแก่บุคลากรหรือ เจ้าหน้าท่ี
ผู ้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการรับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิขอบได้อย่าง                  
มีประสิทธิภาพ 

        ผู้จัดทำ 
โรงพยาบาลปาดังเบซาร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

สารบัญ 

           
บทที่ ๑                                                          หน้า  

- ขอบเขต             1  
- คำจำกัดความ 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ     
บทที่ ๒ 
ขั้นตอนกระบวนการในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  4 
บทท่ี 3 
แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ    5 
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บทท่ี ๑ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑. ขอบเขต 
คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติ

มิ ชอบของโรงพยาบาลปาดังเบซาร์ รับและตรวจสอบข้อร้องเรียนโดยผ่านซ่องทาง ดังต่อไปนี้ 
๑.๑ ตู้ไปรษณีย์ ส่งมาท่ี โรงพยาบาลปาดังเบซาร์  ตำบลปาดังเบซาร์ อำเภอสะเดา 

จังหวัดสงขลา 
- หนังสือร้องเรียน (ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
- บัตรสนเทห์ (ไม่ลงซื่อผู้ร้องเรียน) 

๑.๒ บัตรแสดงความคิดเห็น/ร้องเรียนต่อโรงพยาบาลปาดังเบซาร์ ผ่านทางตู้รับแสดง
ความคิดเหน็ บริเวณจุดต่างๆในโรงพยาบาลปาดังเบซาร์ 
 ๑.3 ยื่นเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้วยตนเอง 
๑.4 ระบบส่ือออนไลน์ Facebook Page “งานประซาสัมพันธ์ โรงพยาบาลปาดังเบซาร์” 
๑.5 ซ่องทางอื่นๆ เช่น ร้องรียนด้วยตัวเอง, ศูนย์ดำรงธรรม, ศูนย์บริการประซาซน โทร 

๑๑๑๑ 

๒. คำจำกัดความ 
ผู้บริหาร หมายถึง ผู้มีอำนาจลงนามหรือสั่งการในขั้นตอนต่าง ๆ เพื่อให้การร้องเรียน

หรือ การแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบได้รับการแกไซและ/หรือ เป็นท่ียุติ 
เร่ืองร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่าง ๆ ของ 

เจ้าหน้าที่ซองรัฐที่เกี ่ยวข้องกับโรงพยาบาลปาดังเบซาร์ เช่น การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรม
ข้าราชการ พลเรือน และจรรยาข้าราชการสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างซองโรงพยาบาลปาดังเบซาร์ การบรรจุแต่งตั ้งข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง 
ข้อเสนอแนะ และ/หรือข้อคิดเห็นต่างๆ 

การร้องเรียนกระทำผิดวินัย/ทุจริต หมายถึง การร้องเรียนกล่าวหาว่าเจ้าหน้าที่ซองรัฐ 
ได้แก่ ข้าราชการพลเรือนสามัญ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และพนักงานกระทรวงสาธารณสุข กระทำ
ความผิดทาง วินัย โดยมีการฝ่าฝืนข้อห้ามหรือข้อปฏิบัติที่กฎหมายหรือระเบียบได้กำหนดไว้ว่าเป็นความผิด
ทางวินัยและ ได้กำหนดโทษไว้ ท้ังนี้ อาจเป็นท้ังเรื่องเกี่ยวกับงานราชการหรือเรื่องส่วนตัว 

ผูร้้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน 
มีสิทธิเสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อโรงพยาบาลปาดังเบซาร์ได้ 

หน่วยงานดำเนินการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้รับผิดชอบข้อร้องเรียน 
หรือหน่วยงานท่ี เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ในสังกัดโรงพยาบาลปาดังเบซาร์ 

การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการ
ได้รับ การแก่ไขหรือได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งซื่อท่ีอยู่ชัดเจน 
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๓. ประเภทเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
ประเภท นิยาม ตัวอย่างท่ีเป็นรูปธรรม 

๑) การบริหารจัดการ การท่ีส่วนราชการดำเนินการด้านการ 
บริหารจัดการโดยเปิดเผย โปร่งใส และ เป็น
ธรรม โดยพิจารณาถึงประโยชน์และ ผลเสีย
ทางสังคม ภาระต่อประซาซน คุณภาพ 
วัตถุประสงค์ท่ีจะดำเนินการ และประโยชน์
ระยะยาวของราชการท่ีจะ ได้รับประกอบกัน 

๑. การบริหารท่ัวไป และงบประมาณ 
ร้องเรียนโดยกล่าวหาผู้บริหาร เจ้าหน้าท่ี ของ
หน่วยงานมีพฤติกรรมส่อในทางไม่สุจริต 
หลายประการ 
๒. การบริหารงานพัสดุ ร้องเรียนโดย กล่าวหา
ว่าผู้เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างมี พฤติกรรม
ส่อในทางไม่โปร่งใสหลาย ประการ 
๓. การบริหารงานบุคคล ร้องเรียนโดย 
กล่าวหาว่าผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการเกี่ยวกับการแต่งต้ัง การเล่ือน 
ตำแหน่ง การพิจารณาความดีความชอบ และ
การแต่งต้ังโยกย้าย ไม่ชอบธรรม 

๒) วินัยข้าราชการ กฎ ระเบียบต่างๆ ท่ีวางหลักเกณฑ์ ข้ึนมา
เป็นกรอบควบคุมให้ข้าราชการ ปฏิบัติหน้าท่ี 
และกำหนดแบบแผนความ ประพฤติของ
ข้าราชการ เพื่อให้ ข้าราชการประพฤติ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย โดยกำหนดให้ ข้าราชการวางตัว
ให้ถูกต้อง และเหมาะสม ตาม พ.ร.บ. 
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๔๔๑ 
และประมวลจริยธรรม ข้าราชการกำหนดไว้ 

การไม่ปฏิบัติหน้าท่ีตามบทบัญญัติว่าด้วย วินัย
ข้าราชการตามท่ีกฎหมายกำหนด ฯลฯ 

๓) ค่าตอบแทน การจ่ายเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าท่ี มีเจตนารมณ์เพื่อการ จ่ายเงิน
ค่าตอบแทนสำหรับเจ้าหน้าท่ีท่ี ปฏิบัติงาน
ในหน่วยบริการในช่วงนอกเวลา ราชการ 
และเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานนอก หน่วย
บริการ หรือต่างหน่วยบริการท้ังใน เวลา
ราชการและนอกเวลาราชการ 
ไปในทางมิชอบหรือมีการทุจริต 

๑. การเบิกจ่ายเงิน พตส. 
๒. ค่าตอบแทนไม่ทำเวชปฏิบัติ 
๓. ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๔. ค่าตอบแทนสำหรับเจ้าหน้าท่ีท่ี ปฏิบัติงาน
ในหน่วยบริการในช่วงนอกเวลา ราชการ 
ฯลฯ 

๔) ขัดแย้งกับเจ้าหน้าท่ี/ 
หน่วยงานของรัฐ 

การท่ีผู้ร้องเรียนหรือผู้เสียหายของ 
หน่วยงาน ร้องเรียนเจ้าหน้าท่ีหรือ 
หน่วยงานเกี่ยวกับการกระทำการใดๆ ท่ีมีผล
ก่อให้เกิดความเสียหายอย่างใด อย่างหนึ่ง 
ต่อผู้ร้องเรียนหรือโรงพยาบาล 

ปฏิบัติการใดท่ีส่อไปในทางทุจริต ประพฤติ มิ
ชอบ 
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๔. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๔.๑ ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
๑) ซื่อ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสชัดเจน  
๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
๓) ข ้อเท ็จจร ิง  หร ือพฤต ิการณ์ของ เร ื ่ อง ท่ี

ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างซัดเจนว่า
มี มูลข้อเท็จจริง หรือขี้ช่องทางแจ้งเบาะแส 
เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน 
ซ ัดแจ ้ง เพ ียงพอที ่สามารถ ดำเน ินการ
สืบสวน/สอบสวนได้ 

๔) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล 
(ถ้ามี) 

๔.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้าง 
ข่าวที่เสียหายต่อเจ้าหน้าท่ีหรือโรงพยาบาลปาดังเบซาร์ หรือบุคคลภายนอก 

๔.๓ เป็นเรื่องที่ผู ้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ขอบธรรม อันเนื่องมาจากการ
ปฏิบัติ หน้าท่ีต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ีโรงพยาบาลปาดังเบซาร์ 

๔.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหา
ข้อมูล เพิ่มเติมได้ในการดำเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็น
ข้อมูล และ เก็บเป็นฐานข้อมูล 

๔.๔ไม่เป็นคำร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
๑) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุหลักฐาน

พยาน แวดล้อมชัดเจน และเพียงพอท่ีจะทาการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อ
วันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๔๔๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 

๒) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้
มี คำพิพากษาหรือดำส่ังท่ีสุดแล้ว 

๓) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดขอบ 
โดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ 
ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้าท้ังนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้อำนวยการโรงพยาบาล 

๔) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคล
ด้วยกัน นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อำนวยการโรงพยาบาลว่าจะรับ
ไว้พิจารณา หรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
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บทท่ี 2 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติเก่ียวกับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (Flow chart)  

โรงพยาบาลปาดังเบซาร์ 
 

ผู้รับผิดชอบ                     ขั้นตอนการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงาน 
 
   
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน 
1. เอกสารร้องเรียน/เสนอแนะ 
    -  จดหมาย, ใบแสดงความคิดเห็น, 
       E-mail, Facebook, โทรศัพท์ 
2. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการไกล่เกล่ีย
ความขัดแย้งในโรงพยาบาล - เลขานุการ หรือ 

ประธานคณะกรรมการฯ 
 

1. รายงานเบ้ืองต้นเสนอผู้อำนายการ 

เหตุการณ์ควบคุม 
ได้หรือไม่ 

พิจารณาเรื่องร้องเรียน 

ระดับความรุนแรง 

ส่งสำเนาเรื่องร้องเรียนให้
หน่วยงาน หรือเจ้าหน้าท่ี  

โดยปกปิดผู้ร้องเรียน 

คณะกรรมการไกล่เกล่ียฯ ดำเนินการ
แก้ไขเหตุการณ์เบ้ืองต้น โดยสืบค้น

ข้อมูล หรือติดต่อผู้ร้องเรียน 

รายงานผู้อำนวยการ และ
คณะกรรมการไกล่เกล่ียฯ  

ดำเนินการแก้ไขจนได้ข้อยุติ 

บันทึกรายละเอียดเหตุการณ์ 
 

ไม่รุนแรง 

รุนแรง 

ไม่ได้ 

1. ทำรายงาน / จดหมายตอบกลับผู้ร้องเรียน 
2. เสนอผู้อำนวยการรับทราบ  

และลงนามจดหมาย พร้อมส่งตอบกลับ 
ภายใน 15 วัน 

 

- คณะกรรมการไกล่เกล่ียฯ 
- ผู้อำนวยการโรงพยาบาล 
 

-  บันทึกข้อความ
รายงานเหตุการณ์ 
- จดหมายราชการ 

ได้ 
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บทท่ี 3 

แนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 1.ส่วนงานและผู้รับผิดชอบการดำเนินงานเร่ืองร้องเรียน 
  1.1 คณะกรรมการรับเรื่องร้องเรียนและจัดการข้อร้องเรียน 
  1.2 คณะกรรมการไกล่โรงพยาบาลปาดังเบซาร์ 
  1.3 คณะกรรมการดำเนินงานศูนย์หลักประกันและบริหารจัดการความขัดแย้งโรงพยาบาล
ปาดังเบซาร์ 
  1.4 หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน ตามโครงสร้างการบริหาร 
  1.5 ทีมเคล่ือนท่ีเร็ว Rapid Response Team (RRT) 

 2. ช่องทางการร้องเรียน 
     2.1 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ ได้แก่ 

2.1.1 Facebook  : padang-beser Hospital 
2.1.2 ตู้รับเรื่องร้องเรียน 
2.1.3 ทางไปรษณีย์ : 42 หมู่ 9 ตำบลปาดังเบซาร์ อำเภอสะเดา จังหวัดสงขลา 90240 
2.1.4 http://www.padangbesarhospital.com 
2.1.5 ร้องเรียนด้วยตัวเอง 

 3. กรณีการร้องเรียนด้วยตนเองสามารถดำเนินการได้ 2 ช่องทาง 
  1. ร้องเรียนด้วยวาจา โดยให้ผู้ร้องเรียนกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม และลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน  
  2. การร้องเรียนเป็นหนงัสือ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
      - มีช่ือ และท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน ซึ่งสามารถติดต่อได้ 
                - ระบุเรื่องซึ่งเป็นเหตุให้ร้องเรียนพร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น

ตามสมควร 
     - มีลายมือช่ือของผู้ร้องเรียน  
 3. พิจารณาเร่ืองร้องเรียน 
     3.1 เลขานุการ หรือประธานฯ พิจารณาระดับความรุนแรงของเรื่องรอ้งเรียน 
  3.1.1 กรณีไม่รุนแรง   

          -  ให้ส่งสำเนาเรื่องร้องเรียนให้หน่วยงานผู้รับผิดชอบ โดยปกปิดผู้ร้องเรียน 
 -  บันทึกข้อความรายงานเหตุการณ์ 

  3.1.2 กรณีรุนแรง   
   -  รายงานเรื่องร้องเรียนเบ้ืองต้นเสนอผู้อำนวยการ 

   -  คณะกรรมการไกล่เกล่ียข้อพิพาทฯดำเนินการแก้ไขจนได้ข้อยุติ และรายงาน 
ผู้อำนวยการ พร้อมบันทึกรายละเอียดเหตุการณ์  

  4.  ระยะเวลาในการดำเนินการ 
 ทำรายงาน/จดหมายราชการตอบกลับผู้ร้องเรียน เสนอผู้อำนวยการรับทราบและลงนามจดหมาย พร้อมส่ง
ตอบกลับ ภายใน 15 วัน 
 
 
 
 

http://www.padangbesarhospital.com/
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แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของโรงพยาบาลปาดังเบซาร์ 
ตามประกาศโรงพยาบาลปาดังเบซาร์ 

เร่ือง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน  
  

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน  
 
ช่ือหน่วยงาน : ……………กลุ่มงานบริหารท่ัวไป……………………………………………………………………………………… 
วัน/เดือน/ปี : ..............  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๕.............................................................................................. 
หัวข้อ : คู่มือปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
คู่มือปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ
............................................................................................................................................................................. 
Linkภายนอก : ………………………………-………………………………………………………………………………………………… 
หมายเหตุ : ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
                      ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล                                        ผู้อนุมัติรับรอง 
                          
                          อนุสรา  ตำบัน                                              ศุภโชค  ก่อวิวัฒน์สกุล 
                      (นางสาวอนุสรา  ตำบัน)                                   (นายศุภโชค  ก่อวิวัฒน์สกุล) 
                   ตำแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป                นายแพทย์ชำนาญการพิเศษ รักษาการในตำแหน่ง 
            วันท่ี.......เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ.๒๕๖๕                      ผู้อำนวยการโรงพยาบาลปาดังเบซาร์                                                               
                                                                          วันท่ี......เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ.๒๕6๕ 
 

ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 
จุฑามาส  แนวบรรทัด 

(นางสาวจุฑามาส  แนวบันทัด) 
ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

วันท่ี.....เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ.๒๕6๕ 
 

 
 

 


