
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกูแกว 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกูแกวมีบทบาทหนาท่ีหลัก   

ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ     

การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช เปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย               

ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน 

โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมาย

เดียวกัน คือความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการประสาน 

ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทาง     

การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  

  ในปงบประมาณ พ.ศ. 2564 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ

กูแกวไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจดัการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ

มิชอบเพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/   รองทุกข

ของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกูแกวหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงาน และ

บุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

      

   

                      สาธารณสุขอำเภอกูแกว 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1   

บทนำ 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกูแกวมีบทบาทหนาท่ีหลัก     

ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน    

และปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการ

ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการ          

บริหารสวนตำบลวังไคร ทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย          

ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธ

การปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมาย

เดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ 

เชื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย 

(CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน 

ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง 

การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต ในสวนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการ

เรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับ    พระราชกฤษฎีกา วาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ

บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38     กำหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือ

จากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของ

สวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ี

กำหนดบนพ้ืนฐานของ  หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึงอำนาจหนาท่ีดำเนินการเก่ียวกับขอ

รองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปน

เรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกูแกวจำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนอง

ความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข เพ่ือให

แนวทางการดำเนินงาน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหา

ของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใต

การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบน

พ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

                    /๒. วัตถุประสงค...  
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2. วัตถุประสงค  

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส     
ดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และ
กฎหมาย ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดให กับ              
ผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ         
ผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

มีบทบาทหนาท่ีในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญ           

ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับ

ศูนยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ  

2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี   
โดยมิชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

                    /4.กระบวนการ...  
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4.กระบวนการใหบริการประชาชนในการรับเรื่องรองเรียน 

5.1ประเภทของเรือ่งรองเรยีน  
  5.1.1 เรื่องรองเรียน กรณีท่ัวไป 
  5.1.2 เรื่องรองเรียน กรณีการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

4.2 คณะทำงาน    
  5.2.1 ตามคำสั่งสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกูแกว ท่ี ๓๓/256๓  ลงวันท่ี ๓ กุมภาพันธ 
2564 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการรับเรื่องรองเรียนและไกลเกลี่ย  
  5.2.2 กลุมงานบริหารท่ัวไป กรณีท่ัวไป เก่ียวกับพฤติกรรมบริการกรณีการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

4.3 ชองทางในการรับเรื่องรองเรียน 
  4.3.1 รองเรียนโดยทำเปนหนังสือ 
  3.1.1 ทำหนังสือเรียน ถึง สาธารณสุขอำเภอกูแกว สามารถยื่นหนังสือไดท่ี งาน
ประชาสัมพันธ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกูแกว  หมูท่ี ๗ ต.บานจีต อ.กูแกว จ.อุดรธานี ๔๑๑๓๐ 
    4.3.2 รองเรียนโดยวาจา  
      3.2.1 สามารถนัดหมายเพ่ือเขาพบสาธารณสุขอำเภอกูแกว  ไดท่ี งานเลขานุการ  
โทร. ๐๘๑-๙๗๔๗๑๙๖ 
      3.2.2 สามารถโทรศัพทแจง ผูชวยสาธารณสุขอำเภอกูแกว(บริหาร) ไดท่ี เบอรตรง 
๐๘๑-๑๑๗๔๐๙๒  หรือเขาพบสาธารณสุขอำเภอกูแกว ไดโดยตรง 

4.3.3 รองเรียนทางอิเล็กทรอนิกส 
  3.3.1 หนา เว็บ สสอ.กูแกวhttps://sasookkukaeo.com/ 
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5. ข้ันตอนในการดำเนินงานเรื่องรองเรียน 
 4.1 กรณีท่ัวไป ดำเนินการตาม คูมือปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนท่ัวไป  

ระดับ ประเภท นิยาม ตัวอยางท่ีเปนรูปธรรม เวลาในการ
ตอบสนอง 

ผูรับผิดชอบ 

1 ขอคิดเห็น, 
ขอเสนอแนะ,  
คำชมเชย, 
สอบถามหรือ
รองขอขอมูล    

ผูรองเรยีนไมไดรับความ
เดือดรอน แตติดตอมาเพ่ือให
ขอเสนอแนะ / ใหขอคิดเห็น / 
ชมเชย / สอบถามหรือรองขอ
ขอมูล 

- การเสนอแนะเก่ียวกับการใหบรกิาร
ของโรงพยาบาลสงเสรมิสุขภาพตำบล 
- การสอบถามขอมลูดานสุขภาพ 

1 วัน เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
จัดการขอ
รองเรียนของ
ทุกหนวยงาน 

2 ขอรองเรียนเล็ก ผูรองเรยีนไดรับความ
เดือดรอน แตสามารถแกไขได
โดยหนวยงานเดียว  

- การรองเรียนเก่ียวกับพฤติกรรมการ
ใหบริการของเจาหนาท่ีในหนวยงาน 
- การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการ
ใหบริการของหนวยงาน  

ไมเกิน 15 
วันทำการ 

หนวยงาน
เจาของเรื่อง 

3 ขอรองเรียนใหญ - ผูรองเรียนไดรบัความ
เดือดรอน ไมสามารถแกไขได
โดยหนวยงานเดียว ตองเสนอ
เรื่องตอผูบังคับบัญชาตอไป  
- เรื่องท่ีสรางความเสื่อมเสียตอ
ช่ือเสียงของโรงพยาบาล
อุดรธานี 

- การเรียกรองใหโรงพยาบาลสงเสริม
สุขภาพตำบล ชดเชยคาเสียหายจาก
การใหบริการท่ีผิดพลาด 
- การรองเรียนเก่ียวกับความผิดวินัย
รายแรงของเจาหนาท่ีโรงพยาบาล
สงเสริมสุขภาพตำบล 
- การรองเรียนความไมโปรงใสของการ
จัดซื้อจัดจาง  

ไมเกิน ๖๐
วันทำการ 

สำนักงาน
สาธารณสุข

จังหวัด
อุดรธานี/สำนัก
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

4 ขอรองเรียน
นอกเหนือ
อำนาจ
สาธารณสุข
อำเภอหนอง
หาน 

ผูรองเรยีนรองขอในสิ่งท่ีอยู
นอกเหนือบทบาทอำนาจ
หนาท่ีของสาธารณสุขอำเภอ
หนองหาน 

- การขอใหชวยปรับปรุงคุณภาพการ
บริการของของโรงพยาบาลสงเสรมิ
สุขภาพตำบล 
  

1 วัน  
(ช้ีแจงใหผู
รองเรียน
ทราบ) 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
จัดการขอ
รองเรียนของ
ทุกหนวยงาน 
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กรณีการทุจริตและประพฤติมิชอบ ดำเนินการตาม 

 คูมือปฏิบัติงานการรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ลำดับ กระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 

(1) งานนิติการ รับเร่ืองรองเรียน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

10 นาท ี
เจาหนาที่งาน

นิติการ 

2. 

 

(2) ลงทะเบียนรับในสมุดคุมเร่ืองรองเรียน 

 

5 นาท ี
เจาหนาที่งาน

นิติการ 

3. 

 

(3) คัดแยก/วิเคราะหเนื้อหาของเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานทุจริต 

นำเสนอใหสาธารณสุขอำเภอกูแกว 

 

30 นาท ี
เจาหนาที่งาน

นิติการ 

4. 

 

(4) สาธารณสุขอำเภอกูแกวพจิารณาส่ังการ 

 

 
เจาหนาที่งาน

นิติการ 

5. 

 

(5.1) แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ                 5.2 แจงผูรองเรียน/แจงเบาะแส 

หรือดำเนินการตามขอส่ังการ   (กรณีมีชื่อที่อยูชัดเจน) 

      

30 นาท ี
เจาหนาที่งาน

นิติการ 

6. 

 

6.1 รับรายงานผลการดำเนินงาน                         6.2  ติดตามความกาวหนา 

      จากหนวยงานที่เกี่ยวของ                           ของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

7-15 วัน 
เจาหนาที่งาน

นิติการ 

7. 

 

(7) สรุปรายงานผลการดำเนินงานจากหนวยงานที่เกีย่วของ 

 

1 วัน 
เจาหนาที่งาน

นิติการ 

8. 

 

(8) เสนอสาธารณสุขอำเภอกูแกวพจิารณา 

 

1 วัน 
เจาหนาที่งาน

นิติการ 

9. 

 

(9) เก็บขอมูลในสมุดคุมเร่ืองรองเรียนเพื่อการสรุปวิเคราะห 

 

30 นาท ี
เจาหนาที่งาน

นิติการ 

10 

 

(10) จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห 

เสนอสาธารณสุขอำเภอกูแกว (รายเดือน/รายป) 

 

1-3 วัน 
เจาหนาที่งาน

นิติการ 

11. 

 

 

(11) งานนิติการเก็บเร่ือง 

 

 

1 วัน 
เจาหนาที่งาน

นิติการ 
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5. แนวทางในการกำกับติดตาม  
 คณะทำงานดัชนีความปลอดจากการทุจริตในการปฏิบัติงาน EB 16 ทำการรวบรวมการดำเนินงาน
ขอมูลการรองเรียน รายงานการดำเนินการตอสาธารณสุขอำเภอกูแกว และขออนุมัติเผยแพรสรุปผลการ
ดำเนินงาน โดยใชแบบฟอรมการเผยแพรขอมูลบนเว็บไซดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกูแกว ซ่ึงประกอบดวย
ขอมูล ดังตอไปนี้ 
 5.1 รายงานสรุปผลการดำเนินการเรื่องเรียนท่ัวไป ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 
 5.2 รายงานสรุปผลการดำเนินการเรื่องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ปญหาอุปสรรคและแนว
ทางแกไข 
 5.3 หากไมปรากฏเรื่องรองเรียนอยางใดอยางหนึ่ง ใหมีการรายงานวาไมมีเรื่องรองเรียนดังกลาว 
และนำหลักฐานนั้นประกาศเผยแพรบนเว็บไซตใหสาธารณชนรับทราบ 
 
 
 
                                                          

    ลงชื่อ                                                                             ผูเขียน/เสนอ 
              (นางสาวสุรีรัตน  เมืองแกว) 

   นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
 
   
 

  ลงชื่อ                ผูเห็นชอบ 
                        (นายเวทางค  ศรีวงศา) 
                       สาธารณสขุอำเภอกูแกว 
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แบบคำรองเรียน/แจงเบาแส 
การทุจริตและประพฤตมิชิอบ 

 
        ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกูแกว 
อำเภอกูแกว จังหวัดอุดรธานี 41130 
 

                   วันท่ี..................เดอืน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน สาธารณสุขอำเภอกูแกว 
 

   ขาพเจา .......................................................................อายุ......................ป          
อยูบานเลขท่ี.............หมู ท่ี ............ตำบล .................................อำเภอ .................................จังหวัด 
..................................โทรศัพท..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอกูแกวพิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ท้ังนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต      
ตามขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) 
ไดแก 

๑) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

๓) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคำรอง        ลงชื่อ.................................................เจาหนาท่ี 

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


