
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ

(Corruption and Misconduct 
Complaint Management Standard Operation 

Procedure) 
 
 
 
 
 

โรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา 
 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวดันครราชสีมา 

 



ค าน า 
  คู่มือปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพื่อเป็น
แนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา 
โดยมีวัตถุประสงค์ให้มีการด าเนินการท่ีแตกต่างจากคู่มือปฏิบัติการรับเรื่องร้องท่ัวไป เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วน
ได้เสียจากการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีรัฐมีช่องทางในการด าเนินการร้องเรียนและได้รับการตอบสนองต่อข้อ
ร้องเรียนอย่างเหมาะสม เพื่อยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมาให้ดี
ยิ่งขึ้น โดยการจัดท าคู่มือนี้ จะปฏิบัติตามกรอบแนวทางของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวง
สาธารณสุข (ศปท.) ซึ่งมีบทบาทหน้าท่ีหลักในการ ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ เพื่อให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตดังกล่าว 
  คณะกรรมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด า เนินงานของหน่วยงาน 
โรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานท่ีจะ
น าไปเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน จัดการเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบอย่าง
มีคุณภาพ  

 
       โรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา 

 
1. ค าจ ากัดความ 
 เร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง เรื่องร้องเรียนการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงาน โดยมีผู้ร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าท่ีในโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา โดยเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ ต้อง
เป็นเรื่องร้องเรียนท่ีมีการดาเนินการภายในห้วงปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 หรืออาจจะเป็นเรื่องร้องเรียนหรือ
แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของปีงบประมาณท่ีผ่านมา แต่ยังมีการด าเนินการต่อในห้วง
ปีงบประมาณ 2562 

 การร้องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง การร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ เพื่อด าเนินการตามท่ีกฎหมายก าหนด ผ่านช่องทาง 2 ทาง อันได้แก่ 

 1. ยื่นเรื่องร้องเรียนมายังท่ีต้ังโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา โดย 

  - หนังสือร้องเรียน (ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
  - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 

 2. เว็บไซต์โรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา   

 การร้องเรียนกระท าผิดวินัย/ทุจริต หมายถึง การร้องเรียนกล่าวหาว่าเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ได้แก่
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และพนักงานกระทรวงสาธารณสุข กระท าความผิด
ทางวินัย โดยมีการฝ่าฝืนข้อห้ามหรือข้อปฏิบัติท่ีกฎหมายหรือระเบียบได้ก าหนดไว้ว่าเป็นความผิดทางวินัยและ
ได้ก าหนดโทษไว้ ท้ังนี้ อาจเป็นท้ังเรื่องเกี่ยวกับงานราชการหรือเรื่องส่วนตัว 

 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน มีสิทธิเสนอ
ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา  ได้ 

 หน่วยรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ส านักงานตรวจสอบภายใน โรงพยาบาลมหาราช
นครราชสีมา   

 หน่วยงานด าเนินการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ส านักงานตรวจสอบภายใน หรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสในสังกัด โรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา   

 การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือท่ีอยู่ชัดเจน 

 
  



2. ประเภทเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 

 2.1 ประเภทเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 

ประเภท นิยาม ตัวอย่างท่ีเป็นรูปธรรม 
1) การบริหารจัดการ การท่ีสวนราชการด าเนินการด้านการ 

บริหารจัดการโดยเปิดเผย โปร่งใส และเป็น
ธรรม โดยพิจารณาถึงประโยชน์และผลเสีย
ทางสังคม ภาระต่อประชาชน คุณภาพ 
วัตถุประสงค์ท่ีจะด าเนินการ และประโยชน
ระยะยาวของราชการท่ีจะได้รับประกอบกัน 

1. การบริหารท่ัวไป และงบประมาณ  
ร้องเรียนโดยกล่าวหาผู้บริหาร เจ้าหน้าท่ี
ของหน่วยงานมีพฤติกรรมส่อในทางไม่สุจริต
หลายประการ 
2. การบริหารงานพัสดุ ร้องเรียนโดย
กล่าวหาว่าผู้เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างมี
พฤติกรรมส่อในทางไม่โปร่งใสหลายประการ 
3. การบริหารงานบุคคล ร้องเรียนโดย 
กล่าวหาว่าผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งต้ัง การเลื่อน 
ต าแหน่ง การพิจารณาความดีความชอบ 
และการแต่งต้ังโยกย้าย ไม่ชอบธรรม 

2) วินัยข้าราชการ กฎ ระเบียบต่างๆ ท่ีวางหลักเกณฑ์ 
ข้ึนมาเป็นกรอบควบคุมให้ข้าราชการ 
ปฏิบัติหน้าท่ี และก าหนดแบบแผนความ
ประพฤติของข้าราชการ เพื่อให้ 
ข้าราชการประพฤติปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โดยก าหนดให้
ข้าราชการวางตัวให้ถูกต้อง และเหมาะสม
ตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 และประมวลจริยธรรม
ข้าราชการก าหนดไว้ 

การไม่ปฏิบัติหน้าท่ีตามบทบัญญัติว่าด้วย
วินัยข้าราชการตามท่ีกฎหมายก าหนด 
ฯลฯ 

3) ค่าตอบแทน การจ่ายเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ี มีเจตนารมณ์ เพื่อการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนสาหรับเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานใน
หน่วยบริการในช่วงนอกเวลาราชการ และ
เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานนอกหน่วยบริการ หรือ
ต่างหน่วยบริการท้ังในเวลาราชการและนอก
เวลาราชการ ไปในทางมิชอบหรือมีการทุจริต 

1. การเบิกจ่ายเงิน พตส. 
2. ค่าตอบแทนไม่ทาเวชปฏิบัติ 
3. ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. ค่าตอบแทน อสม. 
5. ค่าตอบแทนสาหรับเจ้าหน้าท่ีท่ี
ปฏิบัติงานในหน่วยบริการในช่วงนอกเวลา
ราชการ 
ฯลฯ 

4) ขัดแย้งกับ
เจ้าหน้าท่ี/ 
หน่วยงานของรัฐ 

การท่ีผู้ร้องเรียนหรือผู้เสียหายของ 
หน่วยงาน ร้องเรียนเจ้าหน้าท่ีหรือ 
หน่วยงานเกี่ยวกับการกระท าการใดๆ 
ท่ีมีผลก่อให้เกิดความเสียหายอย่างใด 
อย่างหน่ึง ต่อผู้ร้องเรียนหรือโรงพยาบาล
แพร ่

ปฏิบัติการใดท่ีส่อไปในทางทุจริต ประพฤติ 
มิชอบ 

 



 2.2  หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  2.2.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
   1) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสชัดเจน 

  2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
   3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถ
ด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
   4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

  2.2.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว
ท่ีเสียหายต่อเจ้าหน้าท่ีหรือโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมาหรือบุคคลภายนอก 
  2.2.3 เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หน้าท่ีต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา    
  2.2.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูล
เพิ่มเติมได้ ในการด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูล 
และเก็บเป็นฐานข้อมูล 
  2.2.5 ไม่เป็นค าร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
   1)  ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุหลักฐานพยาน
แวดล้อมชัดเจน และเพียงพอท่ีจะทาการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี  
22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
   2)  ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่อง ท่ีศาลได้มี               
ค าพิพากษาหรือค าส่ังท่ีสุดแล้ว 
   3) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรง 
หรือองค์กรอิสระท่ีกฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการ 
หรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ท้ังนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้อ านวยการโรงพยาบาลมหาราช
นครราชสีมา   
   4) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการ โรงพยาบาลมหาราช
นครราชสีมาว่า จะรับไว้พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
 
3. ขอบเขตและข้ันตอนการด าเนินการ 
 3.1 ขอบเขต  
  เริ่มจากงานส านักงานตรวจสอบภายใน รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของส านักงานตรวจสอบภายใน โรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา 2 
ช่องทาง ดังต่อไปนี้   
  1.  ยื่นเรื่องร้องรอ้งเรียนมายงัท่ีต้ังของโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา โดย 
   - หนังสือร้องเรียน (ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
   - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
  2. เว็บไซต์โรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา  



         3. ลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมรับเรื่องร้องเรียน คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบ สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้อ านวยการ
โรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา พิจารณาส่ังการ ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการหรือมอบหมายให้ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แล้วรายงานผลให้
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา พิจารณาส่ังการ และแจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน (กรณีมีช่ือ/ท่ีอยู่/
หน่วยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องต้นภายใน 15วัน รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจาก 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สรุปรายงานผลการด าเนินงาน เสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา เก็บ
ข้อมูลในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์ จัดท ารายงานสรุปผลการวิเคราะห์เสนอ
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา (รายเดือน/รายปี) แล้วส านักงานตรวจสอบภายใน เก็บเรื่อง    
 3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) เจ้าหน้าท่ีนิติกร รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบ จากช่อง
ทางการร้องเรียนของโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา 2 ช่องทาง ดังต่อไปนี้  
   1.  ยื่นเรื่องร้องเรียนถึงโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา โดย  
    - หนังสือร้องเรียน (ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
    - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
   2. เว็บไซต์โรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา  
  (2) เจ้าหน้าท่ีงานนิติการลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน 
  (3) เจ้าหน้าท่ีนิติกร คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติชอบ 
  (4) เจ้าหน้าท่ีนิติกร สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้อ านวยการโรงพยาบาลมหาราช
นครราชสีมา พิจารณาลงนาม 
  (5) เจ้าหน้าท่ีนิติกร ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ หรือเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อร้องเรียน  
  (6) เจ้าหน้าท่ีนิติกร แจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน (กรณีมีช่ือ/ท่ีอยู่/หน่วยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องต้น
ภายใน 15 วัน   
  (7) เจ้าหน้าท่ีนิติกร รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
  (8) เจ้าหน้าท่ีนิติกร เสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา  
  (9) เจ้าหน้าท่ีนิติกร เก็บข้อมูลในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์  
  (10) เจ้าหน้าท่ีนิติกร จัดท ารายงานสรุปผลการวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร (รายเดือน/รายปี) 
  (11) เจ้าหน้าท่ีนิติกร จัดเก็บเรื่อง   
 
  



 3.2  ผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

ล าดับ กระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
(1) ส านักงานตรวจสอบภายใน รับเรื่องร้องเรียน/ 

แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

2 นาที เจ้าหน้าท่ีนิติกร 

2. 
 

(2) ลงทะเบียนรับในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน 
 

2 นาที เจ้าหน้าท่ีนิติกร 

3. 

 
(3) คัดแยก/วิเคราะห์เน้ือหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านทุจริต 

น าเสนอให้ผู้อ านวยการโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีนิติกร 

4. 
 

(4) ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 
 

 เจ้าหน้าท่ีนิติกร 

5. 

 
(5.1) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  5.2 แจ้งผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

หรือด าเนินการตามข้อสั่งการ   (กรณีมีชื่อที่อยู่ชัดเจน) 
      

30 นาที เจ้าหน้าท่ีนิติกร 

6. 

 
6.1 รับรายงานผลการด าเนินงาน          6.2  ติดตามความก้าวหน้า 
      จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง           ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

7-15 วัน เจ้าหน้าท่ีนิติกร 

7. 
 

(7) สรุปรายงานผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีนิติกร 

8. 
 

(8) เสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมาพิจารณา 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีนิติกร 

9. 
 

(9) เก็บข้อมูลในสมุดคุมเรื่องร้องเรียนเพ่ือการสรุปวิเคราะห์ 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีนิติกร 

10 

 
(10) จัดท ารายงานสรุปผลการวิเคราะห ์

เสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา (รายเดือน/รายปี) 
 

1-3 วัน เจ้าหน้าท่ีนิติกร 

11. 

 
(11) ส านักงานตรวจสอบภายใน เก็บเรื่อง 

 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีนิติกร 

 

 
 



4.  สัญลักษณ์ที่ใช้ในการจัดทา Work Flow 
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

  
จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 

 

  
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 
 

การตัดสินใจ เช่น การพิจารณาให้ความเห็น 
การอนุมัติ เป็นต้น 

 

 

 
แสดงถึงความเช่ือมโยงของกิจกรรม 

และการปฏิบัติงาน 
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คณะท่ีปรึกษาและคณะผู้จัดท า 
คณะท่ีปรึกษา  
1) ผู้อ านวยการโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา 
2) หัวหน้าส านักงานตรวจสอบภายใน 
3) เจ้าหน้าท่ีนิติกร 
 






