
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 
 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอรัษฎา   

จังหวัดตรัง 

 

 



 
 

ค าน า 
 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอรัษฎำ มีบทบำทหน้ำที่ในกำรก ำหนดทิศทำง  วำงกรอบกำร
ด ำเนินงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ     กำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม
ของส่วนรำชกำร ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ชำติว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือส ำคัญในกำรสร้ำงกำรมีส่วนร่วมจำกทุกภำคีเครือข่ำย             ด้ำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำร
ทุจริตคอร์รัปชั่น กำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภำครัฐ ภำคเอกชน โดยร่วมก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ
กลยุทธ์ไปสู่กำรปฏิบัติตำมแผนงำน/โครงกำรที่วำงไว้ไปสู่ เป้ำหมำยเดียวกัน คือควำมส ำ เร็จอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และประสิทธิผล นอกจำกนี้ ยังมีหน้ำที่ส ำคัญในกำรประสำน ติดตำมหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
เกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบจำกช่องทำง     กำรร้องเรียนของศูนย์
ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต 7 ช่องทำง ประกอบด้วย 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง  2) ทำงจดหมำย  3) ทำงตู้รับ
เรื่องร้องเรียน  4) ทำงโทรศัพท์  5) ทำงโทรสำร  6) ทำงเว็บไซด์  7) ผ่ำนทำงหน่วยงำนอื่นๆ  

  ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2565  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอรัษฎำ ได้ทบทวนคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธี
ปฏิบัติงำน (Work Instruction) หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำร
ทุจริต/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส ำหรับหน่วยงำน และบุคลำกร
ผู้ปฏิบัติงำนที่จะน ำไปเป็นมำตรฐำนอย่ำงมีคุณภำพ 

  

 

   ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอรัษฎำ 
             4 มกรำคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1   

บทน า 

 

1. หลักการและเหตุผล     

 ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอรัษฎำ มีบทบำทหน้ำที่ในกำรก ำหนดทิศทำง  วำงกรอบกำร
ด ำเนินงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ     กำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม
ของส่วนรำชกำร ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ชำติว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือส ำคัญในกำรสร้ำงกำรมีส่วนร่วมจำกทุกภำคีเครือข่ำย             ด้ำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำร
ทุจริตคอร์รัปชั่น กำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภำครัฐ ภำคเอกชน โดยร่วมก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ
กลยุทธ์ไปสู่กำรปฏิบัติตำมแผนงำน/โครงกำรที่วำงไว้ไปสู่ เป้ำหมำยเดียวกัน คือควำมส ำ เร็จอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และประสิทธิผล นอกจำกนี้ ยังมีหน้ำที่ส ำคัญในกำรประสำน ติดตำมหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
เกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบจำกช่องทำง     กำรร้องเรียนของศูนย์
ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต 7 ช่องทำง ประกอบด้วย 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง  2) ทำงจดหมำย  3) ทำงตู้รับ
เรื่องร้องเรียน  4) ทำงโทรศัพท์  5) ทำงโทรสำร  6) ทำงเว็บไซด์  7) ผ่ำนทำงหน่วยงำนอื่นๆ 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคลำกรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสำมำรถน ำไปเป็นกรอบแนวทำง 
กำรด ำเนินงำนให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำน กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส     
ด้ำนกำรทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ำกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อก ำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมำย ที่เก่ียวข้องกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่ำงครบถ้วนและมีประสิทธิภำพ  

3) เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับ              
ผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ พัฒนำให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภำยนอก หรือ         
ผู้ให้บริกำรให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนกำร   
ในกำรปฏิบัติงำน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชำชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ตำมหลักธรรมำภิบำล               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบำทหน้ำที่ ในกำรด ำเนินกำรเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งและเป็นเครือข่ำยส ำคัญ           
ในกำรขับเคลื่อนนโยบำย และมำตรกำรต่ำงๆ ในกำรต่อต้ำนกำรทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณำกำรเชื่อมโยงกับ
ศูนย์ปฏิบัติกำร ต่อต้ำนกำรทุจริตคอรัปชั่น  
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1)  เสนอแนะแก่หัวหน้ำกลุ่มงำน และผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล
เกี่ยวกับกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนรำชกำร รวมทั้งจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและ     ประพฤติมิชอบของส่วนรำชกำร ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ว่ำ
ด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต และนโยบำยของรัฐบำลที่เกี่ยวข้อง  

2) ประสำน เร่งรัด และก ำกับให้หน่วยงำนในสังกัดด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรป้องกัน
และปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนรำชกำร  

3) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อร้องเรียนกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่   
โดยมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ในส่วนรำชกำร  

4) คุ้มครองจริยธรรมตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำร 
5) ประสำนงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

กำรคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตำม ประเมินผล และจัดท ำรำยงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และกำรคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

7) ปฏิบัติงำน สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมำย 

                  

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง   
2) ทำงจดหมำย   
3) ทำงตู้รับเรื่องร้องเรียน   
4) ทำงโทรศัพท์   
5) ทำงโทรสำร   
6) ทำงเว็บไซด์   
7) ผ่ำนทำงหน่วยงำนอื่นๆ  

 
5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบำะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบำะแส   
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติกำรณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบำะแส ปรำกฏอย่ำงชัดเจน                 

ว่ำมีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทำงกำรแจ้งเบำะแส เกี่ยวกับกำรทุจริตของเจ้ำหน้ำที่/หน่วยงำน ชัดแจ้ง     
เพียงพอทีจ่ะสำมำรถด ำเนินกำรสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยำนเอกสำร พยำนวัตถุ และพยำนบุคคล (ถ้ำมี)  - ใช้ถ้อยค ำสุภำพหรือข้อควำม
สุภำพ    
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

     ส ำนักงำนสำธำรณสุข 

       อ ำเภอรัษฎำ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒.  ร้องเรียนทำงจดหมำย 

๓. ร้องเรียนทำงตู้รับเรื่องร้องเรียน 

๔.ร้องเรยีนทำงโทรศัพท ์
 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดกำรด ำเนินกำรรำยงำนผล
ให้ผู้ร้องเรียนทรำบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสำนหน่วยงำนที่รับผิดชอบด ำเนินกำร 

7.  ร้องเรียนผ่ำนทำงหน่วยงำนอ่ืนๆ 

5.  ร้องเรียนผ่ำนทำงโทรสำร 

6.  ร้องเรียนผ่ำนทำงเว็บไซต ์
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอรัษฎำ รับเรื่อง 
ร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ จำกช่องทำงกำรร้องเรียน 7 ช่องทำง    

2) เจ้ ำหน้ ำที่ ศูนย์ปฏิบั ติกำรต่อต้ ำนกำรทุจริต คัดแยกหนั งสือ วิ เครำะห์ เนื้ อหำ             
ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต สรุปควำมเห็นเสนอและจัดท ำหนังสือ         
ถึงผู้บังคับบัญชำเหนือข้ึนไป ทรำบและพิจำรณำ    

4) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร /  
ตอบข้อซักถำม ชี้แจงข้อเท็จจริง    

5) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทรำบเบื้องต้น
ภำยใน 15 วัน    

6) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต รับรำยงำนและติดตำมควำมก้ำวหน้ำผลกำร 
ด ำเนินงำนจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง    

7) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสำรบรรณ เพ่ือกำร
ประมวลผล และสรุปวิเครำะห์เสนอผู้บริหำร    

8) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต จัดเก็บเรื่อง   
  

 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและ       
ประพฤติมิชอบที่เข้ำมำยังหน่วยงำนจำกช่องทำงต่ำง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตำมที่ก ำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกวัน ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  

ร้องเรียนทำงจดหมำย ทุกวัน ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  

ร้องเรียนทำงตู้รับเรื่องร้องเรียน ทุกวัน ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  

ร้องเรียนทำงโทรศัพท ์ ทุกวัน ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  

ร้องเรียนทำงโทรสำร ทุกวัน ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ ทุกวัน ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนทำงหน่วยงำนอื่นๆ ทุกวัน ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  

 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาแส 

การทุจริตและประพฤติมชิอบ 
 

        ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอรัษฎำ 
อ ำเภอรัษฎำ จังหวัดตรัง 92120 
 

                   วันที่..................เดอืน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน สำธำรณสุขอ ำเภอรัษฎำ 
 

   ข้ำพเจ้ำ .......................................................................อำยุ ......................ปี         
อยู่บ้ำนเลขที่ .............หมู่ที่ ............ต ำบล .................................อ ำเภอ .................. ...............จังหวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อำชีพ .................................................... เลขที่บัตรประชำชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอำยุ
...........................มีควำมประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบำะแสกำรต่อต้ำนกำรทุจริต เพ่ือให้องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลวังไคร้ พิจำรณำด ำเนินกำรตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหำในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ทั้งนี้  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำขอร้องเรียน/แจ้งเบำะแสกำรต่อต้ำนกำรทุจริต      
ตำมข้ำงต้นเป็นจริงทุกประกำร โดยข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ำมี) 
ได้แก่ 

๑) .........................................................................จ ำนวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จ ำนวน..................................ชุด  

๓) .........................................................................จ ำนวน........................ ..........ชุด 
 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นค ำร้อง        ลงชื่อ.................................................เจ้ำหน้ำที่ 

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



- ๒ - 

 

เรียน ผู้ช่วยสำธำรณสุขอ ำเภอรัษฎำ           

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

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

ลงชื่อ...................................................................             

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

 

 

เรียน สำธำรณสุขอ ำเภอรัษฎำ 

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

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

ลงชื่อ................................................................... 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานสถิติการรับแจ้งเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

เดือน จ านวนเรื่อง
ร้องเรียน 

ด าเนินการ
เรียบร้อยแล้ว 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

ตุลำคม ๒๕๖4 - - - - 

พฤศจิกำยน ๒๕๖4 - - - - 

ธันวำคม ๒๕๖4  - - - - 

มกรำคม ๒๕๖5 - - - - 

กุมภำพันธ์ ๒๕๖5 - - - - 

มีนำคม ๒๕๖5 - - - - 

เมษำยน ๒๕๖5 - - - - 

พฤษภำคม ๒๕๖5 - - - - 

มิถุนำยน ๒๕๖5 - - - - 

กรกฎำคม ๒๕๖5 - - - - 

สิงหำคม ๒๕๖5 - - - - 

กันยำยน ๒๕๖5 - - - - 

รวม - - - - 

 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอรัษฎำ  ไม่ไดร้ับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 


