
 

 

 

คู่มือ 

การปฏบิัติงานการรับเรื่องร้องเรียน  

การทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 

 

 
โรงพยาบาลตากใบ 

 

 

 



คำนำ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงาน การ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้อง กับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน  และ
ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใช้เป็น เครื่องมือในการป้องกันและ ปราบปรามการ
ทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม  จากทุกภาคส่วนใน
การตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้น ใน
โรงพยาบาล ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และ  อำนวยความ
สะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียน การทุจริต และประพฤติมิ
ชอบ โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อให้การจัดการ  เรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                   เรื่อง        หน้า  

หลักการและเหตุผล        ๑  

หน้าที่ความรับผิดชอบ        ๑  

วัตถุประสงค์         ๑ 

 คำจำกัดความ        2  

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน       ๒  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต     ๓  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        ๔  

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ    ๔  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-1- 

คู่มือการปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โรงพยาบาลตากใบ 

๑. หลักการและเหตุผล  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต มีบทบาทหน้าทีหลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการ
ดำเนินงาน การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการ
ป้องกัน และปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนของ  
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับ พระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดีพ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า “เมื่อ
ส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่  อยู่ใน
อำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการ ดำเนินการให้
ทราบภายในระยะเวลาที ่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ ่งอำนาจหน้าที่
ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ จึง
เป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน 
ภายใต้หลักธรรมาภิบาล  

2. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในโรงพยาบาลตากใบ  

3. วัตถุประสงค์  

๑) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตมีขั้นตอน/ กระบวนการและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่ 
กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  

๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  
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4. คำจำกัดความ  

เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ เช่น การ
ประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบ ความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง  

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิ เสนอ
คาร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อ รพ. หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างชั่วคราว ของรพ.ตากใบ  

หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโรงพยาบาลตากใบ 

การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข หรือ
ได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

5. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง   

2) ทางไปรษณีย์ 

3) ร้องเรียนทางโทรศัพท์หมายเลข 073581200 

4) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ รพ.ตากใบ 

5) เว็ปไซต์/ facebook 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

เรื่องรอ้งเรียนการททจุรติ 

จดหมายรอ้งเรียน/หนงัสือ 

โทรศพัท ์เป็นตน้ 

โรงพยาบาลตากใบ 
เรื่องรอ้งเรียนการทจุรติ

จากเว็บไซต ์

ทะเบียนหนงัสือรบั  

รพ.ตากใบ 

(ระยะเวลา 3 ชม.) 

ทะเบียนหนงัสือรบัเรื่องรอ้งเรยีนทจุรติของศนูย์

ปฏิบตัิการต่อตา้นการทจุรติและเสนอผูบ้ญัชาการ

สั่งการ (ระยะเวลา 1 วนั) 

แจกจา่ยใหห้น่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้งไปด าเนินการตาม

ค าสั่งผูบ้งัคบับญัชา 

(ระยะเวลา 3 ชม.) 

เรื่องรอ้งเรียนการทจุรติที่ตอ้งพิจารณาวินิจฉยั 

-เสนอตามล าดบัขัน้ 

-แต่งตัง้คณะกรรมการจตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 

-ด าเนินการแกไ้ข 

-แจง้ผูร้อ้งเป็นหนงัสือทราบ 

(กรณีไม่แลว้เสรจ็ในครัง้เดียวใหแ้จง้ครัง้แรก ภายใน 15 วนั) 
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7   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

 2) แจ้งคำสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามคำสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน 

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

 ด าเนินการรบัและตดิตามตรวจสอบขอ้รอ้งเรียนการทจุรติที่เขา้มายงั โรงพยาบาลตากใบ จากช่องทางต่างๆ โดยมี

ขอ้ปฏิบตัิตามที่ก าหนด ดงันี ้

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ รับข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข ์เพื่อ
ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

รอ้งเรียนดว้ยตนเอง ทกุครัง้ที่มกีารรอ้งเรียน ภายใน 1 วันทำการ  
ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ  
รอ้งเรียนทางโทรศพัท ทกุวนัท าการ ภายใน 1 วันทำการ  
รอ้งเรียนผ่านตูร้อ้งเรยีน/รอ้งทกุข ทกุวนัท าการ ภายใน 1 วันทำการ  
เว็ปไซต์/ facebook 
 

ทกุวนัท าการ ภายใน 1 วันทำการ  
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ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 

โรงพยาบาลตากใบ 

อำเภอตากใบ จังหวัดนราธิวาส 

       วันที่  ........เดือน..........................พ.ศ. ................. 

เรื่อง .....................................................................................   

เรียน   ผู้อำนวยการโรงพยาบาลตากใบ 

 ขา้พเจา้..............................................อาย.ุ............ปีอยู่บา้นเลขท่ี..................หมู่ที่........... ต าบล.......................

อ าเภอ................................จงัหวดั........................โทรศพัท.์.................................. อาชีพ.................................................

ต าแหน่ง....................................................................... เลขที่บตัรประชาชน......................................................................

ออกโดย........................................................... วนัออกบตัร.......................................บตัรหมดอาย.ุ.................................. 

มีความประสงคข์อรอ้งเรียน/แจง้ เบาะแสต่อตา้นการทจุรติ เพื่อใหร้ีงพยาบาลตากใบ พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือ 

ช่วยเหลือและแกไ้ขปัญหาในเรื่อง ........................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 

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

ทัง้นีข้า้พเจา้ขอรบัรองวา่ค าขอรอ้งเรียน/แจง้เบาะแส ตามขอ้ความขา้งตน้เป็นจรงิทกุ ประการ โดยขา้พเจา้ขอส่งเอกสาร

หลกัฐานประกอบการรอ้งเรียน/แจง้เบาะแส (ถา้ม)ี ไดแ้ก่ 

๑)......................................................................................................จานวน............................ชดุ 

๒)......................................................................................................จานวน............................ชดุ 

๓)......................................................................................................จานวน............................ชดุ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป ขอแสดงความนบัถือ 

                                                                ขอแสดงความนบัถือ      

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

 

 


