
 

คูม่อืปฏบิตังิานการรับเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 
(Corruption and Misconduct Complaint Management standard Operation Procedure) 

โรงพยาบาลปาดงัเบซาร ์

 

โรงพยาบาลปาดงัเบซาร ์ใสสะอาด รว่มตา้นทจุรติ

 

 



1๑) 

 

ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติ งำนกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ (Corruption and 
Misconduct Complaint Management standard Operation Procedure) โรงพยำบำลปำดังเบซำร์ จัดท ำขึ้น 
โดยมีวัตถุประสงค์ให้มีกำรด ำเนินกำรที่แตกต่ำงจำกคู่มือปฏิบัติกำรรับเรื่องร้องทั่วไป เพ่ือเปิดโอกำสให้ผู้มีส่วน    
ได้เสียจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่รัฐมีซ่องทำงในกำรด ำเนินกำรร้องเรียนและได้รับกำรตอบสนองต่อ      
ข้อร้องเรียนอย่ำงเหมำะสม เพ่ือยกระดับคุณธรรมและควำมโปร่งใสของโรงพยำบำลปำดังเบซำร์ ให้ดียิ่งขึ้น 

โรงพยำบำลปำดังเบซำร์ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือปฏิบัติงำนกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและ 
ประพฤติมิขอบ (Corruption and Misconduct Complaint Management standard Operation Procedure) 
โรงพยำบำลปำดังเบซำร์ เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์และสำมำรถสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจแก่บุคลำกรหรือ เจ้ำหน้ำที่
ผู้ปฏิบัติงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิขอบได้อย่ำง                  มี
ประสิทธิภำพ 

        ผู้จัดท ำ 
โรงพยำบำลปำดังเบซำร์



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรบัญ 

 
ค ำน ำ  หน้ำ 

 
 
 
๒ 

สารบัญ   
บทที่ ๑ 

หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส กำรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 2 

บทที่ ๒ 
ผังกระบวนกำรในกำรรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ด้ำนกำร
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ๗ 

บทที่ ๓ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  ๘ 
 

๓ 
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บทที่ ๑ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

๑. ขอบเขต 
คู่มือปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุมขั้นตอนกำรรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรทุจริตและประพฤติมิ ชอบของ

โรงพยำบำลปำดังเบซำร์ รับและตรวจสอบข้อร้องเรียนโดยผ่ำนซ่องทำง ดังต่อไปนี้ 
๑.๑ ตู้ไปรษณีย์ ส่งมำท่ี โรงพยำบำลปำดังเบซำร์  ต ำบลปำดังเบซำร์ อ ำเภอสะเดำ จังหวัดสงขลำ 
- หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
- บัตรสนเทห์ (ไม่ลงซื่อผู้ร้องเรียน) 

๑.๒ บัตรแสดงควำมคิดเห็น/ร้องเรียนต่อโรงพยำบำลปำดังเบซำร์ ผ่ำนทำงตู้รับแสดงควำมคิดเห็น บริเวณ
จุดต่ำงๆในโรงพยำบำลปำดังเบซำร์ 
 ๑.3 ยื่นเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ด้วยตนเอง 
๑.4 ระบบสื่อออนไลน์ Facebook Page “งำนประซำสัมพันธ์ โรงพยำบำลปำดังเบซำร์” 
๑.5 ซ่องทำงอ่ืนๆ เช่น ร้องรียนด้วยตัวเอง, ศูนย์ด ำรงธรรม, ศูนย์บริกำรประซำซน โทร ๑๑๑๑ 

๒. ค าจ ากัดความ 
ผู้บริหาร หมำยถึง ผู้มีอ ำนำจลงนำมหรือสั่งกำรในขั้นตอนต่ำง ๆ เพื่อให้กำรร้องเรียนหรือ กำรแจ้งเบำะแส

ด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบได้รับกำรแกไซและ/หรือ เป็นที่ยุติ 
เรื่องร้องเรียน หมำยถึง ควำมเดือดร้อนเสียหำยอันเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ต่ำง ๆ ของ เจ้ำหน้ำที่ซองรัฐที่

เกี่ยวข้องกับโรงพยำบำลปำดังเบซำร์ เช่น กำรประพฤติมิชอบตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำร พลเรือน และจรรยำข้ำรำชกำร
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข หรือพบควำมผิดปกติในกระบวนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงซองโรงพยำบำลปำดังเบซำร์ กำรบรรจุ
แต่งตั้งข้ำรำชกำร พนักงำนและลูกจ้ำง ข้อเสนอแนะ และ/หรือข้อคิดเห็นต่ำงๆ 

การร้องเรียนกระท าผิดวินัย/ทุจริต หมำยถึง กำรร้องเรียนกล่ำวหำว่ำเจ้ำหน้ำที่ซองรัฐ ได้แก่ ข้ำรำชกำร
พลเรือนสำมัญ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร และพนักงำนกระทรวงสำธำรณสุข กระท ำควำมผิดทำง วินัย โดยมีกำรฝ่ำฝืนข้อ
ห้ำมหรือข้อปฏิบัติที่กฎหมำยหรือระเบียบได้ก ำหนดไว้ว่ำเป็นควำมผิดทำงวินัยและ ได้ก ำหนดโทษไว้ ทั้งนี้ อำจเป็นทั้งเรื่อง
เกี่ยวกับงำนรำชกำรหรือเรื่องส่วนตัว 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมำยถึง ผู้พบเห็นกำรกระท ำอันมิชอบด้ำนกำรทุจริตคอร์รัปชั่น มีสิทธิเสนอค ำ
ร้องเรียน/แจ้งเบำะแสต่อโรงพยำบำลปำดังเบซำร์ได ้

หน่วยงานด าเนินการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมำยถึง ผู้รับผิดชอบข้อร้องเรียน หรือหน่วยงำนที่ 
เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ในสังกัดโรงพยำบำลปำดังเบซำร์ 

การด าเนินการ หมำยถึง กำรจัดกำรกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสตั้งแต่ต้นจนถึงกำรได้รับ กำรแก่ไขหรือ
ได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งซื่อที่อยู่ชัดเจน 
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๓. ประเภทเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
ประเภท นิยำม ตัวอย่ำงที่เป็นรูปธรรม 

๑) กำรบริหำรจัดกำร กำรที่ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรด้ำนกำร 
บริหำรจัดกำรโดยเปิดเผย โปร่งใส และ เป็น
ธรรม โดยพิจำรณำถึงประโยชน์และ ผลเสีย
ทำงสังคม ภำระต่อประซำซน คุณภำพ 
วัตถุประสงค์ที่จะด ำเนินกำร และประโยชน์
ระยะยำวของรำชกำรที่จะ ได้รับประกอบกัน 

๑. กำรบริหำรทั่วไป และงบประมำณ 
ร้องเรียนโดยกล่ำวหำผู้บริหำร เจ้ำหน้ำที่ ของ
หน่วยงำนมีพฤติกรรมส่อในทำงไม่สุจริต 
หลำยประกำร 
๒. กำรบริหำรงำนพัสดุ ร้องเรียนโดย กล่ำวหำ
ว่ำผู้เกี่ยวข้องในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงมี พฤติกรรม
ส่อในทำงไม่โปร่งใสหลำย ประกำร 
๓. กำรบริหำรงำนบุคคล ร้องเรียนโดย 
กล่ำวหำว่ำผู้บริหำร และผู้เกี่ยวข้อง 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรแต่งตั้ง กำรเลื่อน 
ต ำแหน่ง กำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ และ
กำรแต่งตั้งโยกย้ำย ไม่ชอบธรรม 

๒) วินัยข้ำรำชกำร กฎ ระเบียบต่ำงๆ ที่วำงหลักเกณฑ์ ขึ้นมำ
เป็นกรอบควบคุมให้ข้ำรำชกำร ปฏิบัติหน้ำที่ 
และก ำหนดแบบแผนควำม ประพฤติของ
ข้ำรำชกำร เพื่อให้ ข้ำรำชกำรประพฤติ
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย โดยก ำหนดให้ ข้ำรำชกำรวำงตัว
ให้ถูกต้อง และเหมำะสม ตำม พ.ร.บ. 
ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ.๒๔๔๑ 
และประมวลจริยธรรม ข้ำรำชกำรก ำหนดไว้ 

กำรไม่ปฏิบัติหน้ำที่ตำมบทบัญญัติว่ำด้วย วินัย
ข้ำรำชกำรตำมที่กฎหมำยก ำหนด ฯลฯ 

๓) ค่ำตอบแทน กำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนในกำรปฏิบัติงำน 
ของเจ้ำหน้ำที่ มีเจตนำรมณ์เพ่ือกำร จ่ำยเงิน
ค่ำตอบแทนส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ที่ ปฏิบัติงำน
ในหน่วยบริกำรในช่วงนอกเวลำ รำชกำร 
และเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนนอก หน่วย
บริกำร หรือต่ำงหน่วยบริกำรทั้งใน เวลำ
รำชกำรและนอกเวลำรำชกำร 
ไปในทำงมิชอบหรือมีกำรทุจริต 

๑. กำรเบิกจ่ำยเงิน พตส. 
๒. ค่ำตอบแทนไม่ท ำเวชปฏิบัติ 
๓. ค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
๔. ค่ำตอบแทนส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ท่ี ปฏิบัติงำน
ในหน่วยบริกำรในช่วงนอกเวลำ รำชกำร 
ฯลฯ 

๔) ขัดแย้งกับเจ้ำหน้ำที่/ 
หน่วยงำนของรัฐ 

กำรที่ผู้ร้องเรียนหรือผู้เสียหำยของ 
หน่วยงำน ร้องเรียนเจ้ำหน้ำที่หรือ 
หน่วยงำนเกี่ยวกับกำรกระท ำกำรใดๆ ที่มีผล
ก่อให้เกิดควำมเสียหำยอย่ำงใด อย่ำงหนึ่ง 
ต่อผู้ร้องเรียนหรือโรงพยำบำล 

ปฏิบัติกำรใดท่ีส่อไปในทำงทุจริต ประพฤติ มิ
ชอบ 
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๔. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๔.๑ ใช้ถ้อยค ำหรือข้อควำมสุภำพ ประกอบด้วย  
๑) ซื่อ ทีอ่ยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแสชัดเจน  
๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 
๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติกำรณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 

ปรำกฏอย่ำงซัดเจนว่ำมี มูลข้อเท็จจริง หรือขี้ช่องทำงแจ้ง
เบำะแส เกี่ยวกับกำรทุจริตของเจ้ำหน้ำที่/หน่วยงำน ซัดแจ้ง
เพียงพอที่สำมำรถ ด ำเนินกำรสืบสวน/สอบสวนได้ 

๔) ระบุ พยำนเอกสำร พยำนวัตถุและพยำนบุคคล (ถ้ำมี) 
๔.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้ำงกระแสหรือสร้ำง ข่ำวที่เสียหำย

ต่อเจ้ำหน้ำที่หรือโรงพยำบำลปำดังเบซำร์ หรือบุคคลภำยนอก 
๔.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ได้รับควำมไม่ขอบธรรม อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติ หน้ำที่ต่ ำงๆ 

ของเจ้ำหน้ำที่โรงพยำบำลปำดังเบซำร์ 
๔.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สำมำรถหำข้อมูล เพ่ิมเติมได้ใน

กำรด ำเนินกำรตรวจสอบหำข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทรำบเป็นข้อมูล และ เก็บเป็นฐำนข้อมูล 
๔.๔ไม่เป็นค ำร้องเรียนที่เข้ำลักษณะดังต่อไปนี้ 

๑) ค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุหลักฐำนพยำน แวดล้อม
ชัดเจน และเพียงพอที่จะทำกำรสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตำมมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวำคม ๒๔๔๑ จึงจะรับ
ไว้พิจำรณำเป็นกำรเฉพำะเรื่อง 

๒) ค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแสที่เข้ำสู่กระบวนกำรยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศำลได้มี ค ำพิพำกษำ
หรือด ำสั่งที่สุดแล้ว 

๓) ค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแสที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนที่มีหน้ำที่รับผิดขอบ โดยตรงหรือ
องค์กรอิสระที่กฎหมำยก ำหนดไว้เป็นกำรเฉพำะ เว้นแต่ค ำร้องจะระบุว่ำหน่วยงำนดังกล่ำวไม่ ด ำเนินกำรหรือด ำเนินกำรแล้วยัง
ไม่มีผลควำมคืบหน้ำทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำล 

๔) ค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ที่เกิดจำกกำรโต้แย้งสิทธิระหว่ำงบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน นอกเหนือจำก
หลักเกณฑ์ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลว่ำจะรับไว้พิจำรณำ หรือไม่เป็นเรื่องเฉพำะกรณี 

 



ฝ 

 

 
บทที่ 2 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (Flow chart) โรงพยาบาลปาดังเบซาร์ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ                     ขั้นตอนการปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงาน 
 
   
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน 
1. เอกสำรร้องเรียน/เสนอแนะ 
    -  จดหมำย, ใบแสดงควำมคิดเห็น, 
       E-mail, Facebook, โทรศัพท์ 
2. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรไกล่เกลี่ย
ควำมขัดแย้งในโรงพยำบำล - เลขำนุกำร หรือ 

ประธำนคณะกรรมกำรฯ 
 

1. รำยงำนเบื้องต้นเสนอผู้อ ำนำยกำร 

เหตุกำรณ์ควบคุม 
ได้หรือไม่ 

พิจำรณำเรื่องร้องเรียน 

ระดับควำมรุนแรง 

ส่งส ำเนำเรื่องร้องเรียนให้
หน่วยงำน หรือเจ้ำหน้ำที่  

โดยปกปิดผู้ร้องเรียน 

คณะกรรมกำรไกล่เกลี่ยฯ ด ำเนินกำร
แก้ไขเหตุกำรณ์เบื้องต้น โดยสืบค้น

ข้อมูล หรือติดต่อผู้ร้องเรียน 

รำยงำนผู้อ ำนวยกำร และ
คณะกรรมกำรไกล่เกลี่ยฯ  

ด ำเนินกำรแก้ไขจนได้ข้อยุติ 

บันทึกรำยละเอียดเหตุกำรณ์ 
 

ไม่รุนแรง 

รุนแรง 

ไม่ได้ 

1. ท ำรำยงำน / จดหมำยตอบกลับผู้ร้องเรียน 
2. เสนอผู้อ ำนวยกำรรับทรำบ  

และลงนำมจดหมำย พรอ้มส่งตอบกลับ 
ภำยใน 15 วัน 

 

- คณะกรรมกำรไกล่เกลี่ยฯ 
- ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำล 
 

-  บันทึกข้อควำม
รำยงำนเหตุกำรณ์ 
- จดหมำยรำชกำร 

ได้ 
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บทที่ 3 

แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

1. กำรแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียนของโรงพยำบำล 
    1.1 จัดทีมรับข้อร้องเรียนของโรงพยำบำล 
    1.2 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ือด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
    1.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตำมค ำสั่งกำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ทรำบ เพื่อควำมสะดวกในกำร ประสำนงำน  

 2. กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำงๆ 
     2.1 ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ำมำยังหน่วยงำนจำกช่องทำงต่ำงๆ ได้แก่ 

2.1.1 Facebook  : padang-beser Hospital 
2.1.2 ตู้รับเรื่องร้องเรียน 
2.1.3 ทำงไปรษณีย์ : 42 หมู่ 9 ต ำบลปำดังเบซำร์ อ ำเภอสะเดำ จังหวัดสงขลำ 90240 
2.1.4 http://www.padangbesarhospital.com 
2.1.5 ร้องเรียนด้วยตัวเอง 

 3. พิจำรณำเรื่องร้องเรียน 
     3.1 เลขำนุกำร หรือประธำนฯ พิจำรณำระดับควำมรุนแรงของเรื่องร้องเรียน 
  3.1.1 กรณีไม่รุนแรง   

          -  ให้ส่งส ำเนำเรื่องร้องเรียนให้หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ โดยปกปิดผู้ร้องเรียน 
 -  บันทึกข้อควำมรำยงำนเหตุกำรณ์ 

  3.1.2 กรณีรุนแรง   
   -  รำยงำนเรื่องร้องเรียนเบื้องต้นเสนอผู้อ ำนวยกำร 

   -  คณะกรรมกำรไกล่เกลี่ยข้อพิพำทฯด ำเนินกำรแก้ไขจนได้ข้อยุติ และรำยงำน 
ผู้อ ำนวยกำร พร้อมบันทึกรำยละเอียดเหตุกำรณ์  

 4.  ท ำรำยงำน/จดหมำยรำชกำรตอบกลับผู้ร้องเรียน เสนอผู้อ ำนวยกำรรับทรำบและลงนำมจดหมำย พร้อมส่งตอบ
กลับ ภำยใน 15 วัน 
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