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คู่มือปฏิบัติงาน 
รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 
สำนักงานสาธารณสขุอำเภอหนองม่วงไข ่

 
 
 

 
 
 
 
 

คุณธรรมและความโปร่งใส      คือหัวใจของการบริหาร 
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กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทจุริตและประพฤติมิชอบ 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ 
 

 
1. คำจำกัดความ 

 เร่ืองร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ของ
รัฐที่เกี่ยวข้องกับสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่  เช่น การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือน และจรรยาข้าราชการสานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ การบรรจุแต่งต้ังข้าราชการ พนักงาน
ราชการและลูกจ้าง ข้อเสนอแนะ และ/หรือข้อคิดเห็นต่าง ๆ 

 การร้องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง การร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ                 
มิชอบ เพื่อดำเนินการตามที่กฎหมายกำหนด ผ่านช่องทาง 2 ทาง อันได้แก่ 

 1.  ยื่นเรื่องร้องเรียนมายังที่ต้ังสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ โดย 

  - หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
  - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 

 2. เว็บไซต์สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่  “ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต
คอรับชั่น” http://www.nongmuangkaiphc.com 

 การร้องเรียนกระทำผิดวินัย/ทุจริต หมายถึง การร้องเรียนกล่าวหาว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และพนักงานกระทรวงสาธารณสุข กระทำความผิด
ทางวินัย โดยมีการฝ่าฝืนข้อห้ามหรือข้อปฏิบัติที่กฎหมายหรือระเบียบได้กำหนดไว้ว่าเป็นความผิดทางวินัยและ
ได้กำหนดโทษไว้ ทั้งน้ี อาจเป็นทั้งเรื่องเกี่ยวกับงานราชการหรือเรื่องส่วนตัว 

 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปชั่น มีสิทธิเสนอ
คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ได้ 

 หน่วยรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง งานบริหาร สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ 

 หน่วยงานดำเนินการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง งานบริหาร หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสในสังกัด สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ 

 การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อที่อยู่ชัดเจน 
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2. ประเภทเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 

 2.1 ประเภทเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 

ประเภท นิยาม ตัวอย่างที่เป็นรูปธรรม 
1) การบรหิารจัดการ การที่สวนราชการดำเนินการด้านการ 

บริหารจัดการโดยเปิดเผย โปร่งใส และเป็น
ธรรม โดยพิจารณาถึงประโยชน์และผลเสีย
ทางสังคม ภาระต่อประชาชน คณุภาพ 
วัตถุประสงค์ที่จะดำเนินการ และประโยชน
ระยะยาวของราชการที่จะได้รบัประกอบกัน 

1. การบริหารทั่วไป และงบประมาณ  
ร้องเรยีนโดยกล่าวหาผู้บรหิาร เจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานมพีฤติกรรมส่อในทางไม่สุจริต
หลายประการ 
2. การบริหารงานพัสดุ ร้องเรียนโดย
กล่าวหาว่าผู้เก่ียวข้องในการจัดซ้ือจัดจ้างมี
พฤติกรรมส่อในทางไม่โปร่งใสหลายประการ 
3. การบริหารงานบุคคล ร้องเรยีนโดย 
กล่าวหาว่าผู้บริหาร และผูเ้ก่ียวข้อง
ดำเนินการเก่ียวกับการแต่งต้ัง การเลื่อน 
ตำแหน่ง การพิจารณาความดีความชอบ 
และการแต่งต้ังโยกย้าย ไม่ชอบธรรม 

2) วินัยข้าราชการ กฎ ระเบียบต่างๆ ท่ีวางหลักเกณฑ์ 
ขึ้นมาเป็นกรอบควบคมุให้ข้าราชการ 
ปฏิบัติหน้าที่ และกำหนดแบบแผนความ
ประพฤติของข้าราชการ เพื่อให ้
ข้าราชการประพฤติปฏิบัติหน้าทีร่าชการ
เป็นไปด้วยความเรยีบร้อย โดยกำหนดให้
ข้าราชการวางตัวให้ถูกต้อง และเหมาะสม
ตาม พ.ร.บ. ระเบยีบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 และประมวลจริยธรรม
ข้าราชการกำหนดไว ้

การไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามบทบัญญัติว่าด้วย
วินัยข้าราชการตามที่กฎหมายกำหนด 
ฯลฯ 

3) ค่าตอบแทน การจ่ายเงินค่าตอบแทนในการปฏบิัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ มีเจตนารมณ์ เพื่อการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนสาหรับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานใน
หน่วยบริการในช่วงนอกเวลาราชการ และ
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานนอกหน่วยบริการ หรือ
ต่างหน่วยบริการทั้งในเวลาราชการและนอก
เวลาราชการ ไปในทางมิชอบหรือมีการทุจริต 

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

4) ขัดแย้งกับ
เจ้าหน้าที่/ 
หน่วยงานของรัฐ 

การที่ผู้ร้องเรียนหรือผู้เสยีหายของ 
หน่วยงาน ร้องเรียนเจ้าหน้าที่หรือ 
หน่วยงานเก่ียวกับการกระทำการใดๆ 
ที่มีผลก่อให้เกิดความเสยีหายอย่างใด 
อย่างหนึ่ง ต่อผู้ร้องเรยีนหรือสำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข ่

ปฏิบัติการใดที่ส่อไปในทางทุจริต ประพฤติ 
มิชอบ 
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 2.2  หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
  2.2.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
   1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสชัดเจน 

  2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
   3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถ
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
   4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  2.2.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว
ที่เสียหายต่อเจ้าหน้าที่หรือสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ หรือบุคคลภายนอก 
  2.2.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติ
หน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ 
  2.2.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูล
เพิ่มเติมได้ ในการดำเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเร่ือง หรือรับทราบเป็นข้อมูล 
และเก็บเป็นฐานข้อมูล 
  2.2.6 ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปน้ี 
   1)  คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุหลักฐานพยาน
แวดล้อมชัดเจน และเพียงพอที่จะทาการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  
22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
   2)  คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่ เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเร่ืองที่ศาลได้มี                
คำพิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแล้ว 
   3) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง 
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ดำเนินการ 
หรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งน้ี ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ 
   4) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ว่า จะรับไว้
พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
 
3. ขอบเขตและข้ันตอนการดำเนินการ 
 3.1 ขอบเขต 
  เร่ิมจากงานบริหาร รับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบ จาก          
ช่องทางการร้องเรียนของงานบริหาร สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ 2 ช่องทาง ดังต่อไปน้ี 
  1.  ยื่นเรื่องร้องร้องเรียนมายังที่ต้ังของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ โดย 
   - หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
   - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
  2. เว็บไซต์สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ “ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการ
ทุจริตคอรับชั่น”  http://www.nongmuangkaiphc.com 
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 ลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมรับเร่ืองร้องเรียน คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เน้ือหาของเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบ สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ พิจารณาสั่งการ ส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการหรือมอบหมายให้
งานนิติการ แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แล้วรายงานผลให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่พิจารณาสั่งการ และแจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู่/
หน่วยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องต้นภายใน 15วัน รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดาเนินงานจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ เก็บข้อมูลในสมุด
คุมเรื่องร้องเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์ จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห์เสนอสาธารณสุข
อำเภอหนองม่วงไข่ (รายเดือน/รายปี) แล้วงานนิติการ เก็บเรื่อง 
 3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) เจ้าหน้าที่งานบริหาร รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบ จาก
ช่องทางการร้องเรียนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ 2 ช่องทาง ดังต่อไปน้ี 
   1.  ยื่นเรื่องร้องเรียนถึงสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ โดย 
    - หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
    - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
   2. เว็บไซต์สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ “ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
การทุจริตคอรับชั่น” http://www.nongmuangkaiphc.com 
  (2) เจ้าหน้าที่งานบริหารลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน 
  (3) เจ้าหน้าที่งานบริหาร คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เน้ือหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติชอบ 
  (4) เจ้าหน้าที่งานบริหาร สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ พิจารณาลงนาม 
  (5) เจ้าหน้าที่งานนิติการ ส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ หรือเสนอแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อร้องเรียน 
  (6) เจ้าหน้าที่งานบริหาร แจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู่/หน่วยงาน ชัดเจน) ทราบ
เบื้องต้นภายใน 15 วัน   
  (7) เจ้าหน้าที่งานบริหาร รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดาเนินงานจากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
  (8) เจ้าหน้าที่งานบริหาร เสนอผู้อำนวยการสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ 
  (9) เจ้าหน้าที่งานบริหาร เก็บข้อมูลในสมุดคุมเร่ืองร้องเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุป
วิเคราะห์ 
  (10) เจ้าหน้าที่งานบริหาร จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร (รายเดือน/รายปี) 
  (11) เจ้าหน้าที่งานบริหาร จัดเก็บเร่ือง 
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 3.2  ผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
 

ลำดับ กระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
(1) งานบริหาร รับเรื่องร้องเรียน/ 

แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

2 นาที 
เจ้าหน้าที่
งานบริหาร 

2. 
 

(2) ลงทะเบียนรับในสมุดคุมเรื่องร้องเรยีน 
 

2 นาที 
เจ้าหน้าที่  
งานบริหาร 

3. 

 
(3) คัดแยก/วิเคราะห์เน้ือหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านทุจริต 

นำเสนอให้สาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าที่
งานบริหาร 

4. 
 

(4) สาธารณสุขอำเภอพิจารณาสั่งการ 
 

 
เจ้าหน้าที่
งานบริหาร 

5. 

 
(5.1) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  5.2 แจ้งผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

หรือดำเนินการตามข้อสั่งการ   (กรณีมีชื่อที่อยู่ชัดเจน) 
      

30 นาที 
เจ้าหน้าที่
งานบริหาร 

6. 

 
6.1 รับรายงานผลการดำเนินงาน 6.2  ติดตามความก้าวหน้า 
      จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

7-15 วัน 
เจ้าหน้าที่
งานบริหาร 

7. 
 

(7) สรุปรายงานผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่
งานบริหาร 

8. 
 

(8) เสนอสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่พิจารณา 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่
งานบริหาร 

9. 
 

(9) เก็บข้อมูลในสมุดคุมเรื่องร้องเรยีนเพ่ือการสรุปวิเคราะห์ 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าที่
งานบริหาร 

10 

 
(10) จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห ์

เสนอสาธารณสุขอำเภอหนองม่วงไข่ (รายเดือน/รายปี) 
 

1-3 วัน 
เจ้าหน้าที่
งานบริหาร 

11. 

 
(11) งานนิติการเก็บเรื่อง 

 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่
งานบริหาร 
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4.  สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการจัดทา Work Flow 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

  
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

  
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 
 

การตัดสินใจ เช่น การพิจารณาให้ความเห็น 
การอนุมัติ เป็นต้น 

 

 

 
แสดงถึงความเชื่อมโยงของกิจกรรม 

และการปฏิบัติงาน 
 

 


