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คู่มือปฏบิตังิานการรบัเรื่องร้องเรียนทั่วไปและการรบัเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ 
โรงพยาบาลนาหมื่น 

 
1. คําจํากดัความ 
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ของ
รัฐที่เก่ียวข้องกับโรงพยาบาลนาหม่ืน เช่น การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน และ
จรรยาข้าราชการสานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างของ
โรงพยาบาลนาหมื่น การบรรจุแต่งต้ังข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้าง ข้อเสนอแนะ และ/หรือ
ข้อคิดเห็นต่าง ๆ 
 การร้องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง การร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ                
มิชอบ เพ่ือดําเนินการตามท่ีกฎหมายกําหนด ผ่านช่องทาง 2 ทาง อันได้แก่ 
 1.  ย่ืนเรื่องร้องเรียนมายังที่ต้ังโรงพยาบาลนาหมื่น โดย 
  - ร้องเรียนผ่านหมายเลขโทรศัพท์  0 5471 9361 ต่อ 115  

- โทรสาร 0 5471 9362 ต่อ 145 
- ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส์ : namuenhospital@gmail.com   
- Facebook : โรงพยาบาลนาหมื่น NaMuen Hospital 

      - หนังสือรอ้งเรียน (ลงช่ือผู้ร้องเรียน) จดหมายหรือไปรษณียบัตร เลขที่ 25 หมู่ 14  
                      ต.บ่อแก้ว อ.นาหมื่น จ.น่าน 55180        
      - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
 2. เว็บไซต์โรงพยาบาลนาหมื่น  http://www.namuenhospital.go.th/ “ร้องเรียน/ร้องทุกข์” 

 การร้องเรียนกระทาํผดิวินยั/ทุจรติ หมายถึง การร้องเรียนกล่าวหาว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ และพนักงานกระทรวงสาธารณสุข กระทําความผิด
ทางวินัย โดยมีการฝ่าฝืนข้อห้ามหรือข้อปฏิบัติที่กฎหมายหรือระเบียบได้กําหนดไว้ว่าเป็นความผิดทางวินัยและ
ได้กําหนดโทษไว้ ทั้งน้ี อาจเป็นทั้งเรื่องเก่ียวกับงานราชการหรือเรื่องส่วนตัว 

 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทําอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน มีสิทธิเสนอ
คําร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อโรงพยาบาลนาหมื่นได้ 

 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง โรงพยาบาลนาหมื่น 

 หน่วยงานดําเนินการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง โรงพยาบาล  นาหม่ืนหรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสในสังกัด โรงพยาบาลนาหมื่น 

 การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือที่อยู่ชัดเจน 
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2. ประเภทเรือ่งร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 2.1 ประเภทเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 

ประเภท นิยาม ตัวอย่างที่เป็นรูปธรรม 
1) การบริหารจัดการ การที่ส่วนราชการดําเนินการดา้นการ 

บริหารจัดการโดยเปิดเผย โปรง่ใส และเป็น
ธรรม โดยพิจารณาถึงประโยชน์และผลเสีย
ทางสังคม ภาระต่อประชาชน คุณภาพ 
วัตถุประสงค์ที่จะดําเนินการ และประโยชน
ระยะยาวของราชการที่จะได้รบัประกอบกัน 

1. การบริหารทั่วไป และงบประมาณ  
ร้องเรียนโดยกล่าวหาผู้บริหาร เจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานมพีฤตกิรรมส่อในทางไม่สุจริต
หลายประการ 
2. การบริหารงานพัสดุ ร้องเรยีนโดย
กล่าวหาว่าผู้เกีย่วข้องในการจดัซื้อจัดจ้างมี
พฤตกิรรมส่อในทางไม่โปรง่ใสหลายประการ 
3. การบริหารงานบุคคล ร้องเรยีนโดย 
กล่าวหาว่าผู้บรหิาร และผู้เกี่ยวข้อง
ดําเนินการเกีย่วกับการแต่งตัง้ การเล่ือน 
ตําแหน่ง การพจิารณาความดีความชอบ 
และการแต่งตัง้โยกย้าย ไม่ชอบธรรม 

2) วินัยข้าราชการ กฎ ระเบียบต่างๆ ทีว่างหลักเกณฑ์ 
ขึ้นมาเป็นกรอบควบคุมให้ข้าราชการ 
ปฏิบัติหน้าที่ และกําหนดแบบแผนความ
ประพฤตขิองข้าราชการ เพื่อให ้
ข้าราชการประพฤติปฏิบัติหน้าที่ราชการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โดยกําหนดให้
ข้าราชการวางตวัใหถู้กตอ้ง และเหมาะสม
ตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรอืน 
พ.ศ. 2551 และประมวลจริยธรรม
ข้าราชการกําหนดไว ้

การไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามบทบญัญัติว่าด้วย
วินัยข้าราชการตามที่กฎหมายกําหนด 
ฯลฯ 

3) ค่าตอบแทน การจ่ายเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ มีเจตนารมณ์ เพื่อการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนสาหรับเจ้าหน้าทีท่ีป่ฏิบัติงานใน
หน่วยบรกิารในช่วงนอกเวลาราชการ และ
เจ้าหน้าทีท่ี่ปฏิบัติงานนอกหน่วยบรกิาร หรือ
ต่างหน่วยบรกิารทัง้ในเวลาราชการและนอก
เวลาราชการ ไปในทางมิชอบหรือมกีารทุจรติ 

1. การเบิกจ่ายเงิน พตส. 
2. ค่าตอบแทนไม่ทาเวชปฏิบัต ิ
3. ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. ค่าตอบแทน อสม. 
5. ค่าตอบแทนสาหรับเจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานในหน่วยบรกิารในชว่งนอกเวลา
ราชการ 
ฯลฯ 

4) ขัดแยง้กับ
เจ้าหน้าที/่ 
หน่วยงานของรฐั 

การที่ผู้ร้องเรยีนหรือผู้เสียหายของ 
หน่วยงาน ร้องเรียนเจ้าหน้าที่หรือ 
หน่วยงานเกี่ยวกับการกระทําการใดๆ 
ที่มีผลก่อให้เกดิความเสียหายอย่างใด 
อย่างหนึง่ ต่อผู้ร้องเรียนหรือโรงพยาบาล  
นาหมื่น 

ปฏิบัติการใดทีส่่อไปในทางทุจริต ประพฤติ 
มิชอบ 
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 2.2  หลกัเกณฑ์ในการรบัเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤติมิชอบ 
  2.2.1 ใช้ถ้อยคําหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
   1) ช่ือ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสชัดเจน 

  2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
   3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางแจ้งเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถ
ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
   4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  2.2.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว
ที่เสียหายต่อเจ้าหน้าที่หรือโรงพยาบาลนาหมื่น หรือบุคคลภายนอก 
  2.2.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติ
หน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลนาหมื่น 
  2.2.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูล
เพ่ิมเติมได้ ในการดําเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูล 
และเก็บเป็นฐานข้อมูล 
  2.2.6 ไม่เป็นคําร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปน้ี 
   1)  คําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุหลักฐานพยาน
แวดล้อมชัดเจน และเพียงพอที่จะทาการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 
22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเร่ือง 
   2)  คําร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มี               
คําพิพากษาหรอืคําสั่งที่สุดแล้ว 
   3) คําร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีอยู่ในอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง 
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คําร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ดําเนินการ 
หรือดําเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งน้ี ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้อํานวยการโรงพยาบาลนาหม่ืน 
   4) คําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อํานวยการโรงพยาบาลนาหม่ืน ว่าจะรับ
ไว้พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
3. ขอบเขตและขั้นตอนการดําเนินการ 
 3.1 ขอบเขต 
  เริ่มจากกลุ่มงาน รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบ จาก          
ช่องทางการร้องเรียนของโรงพยาบาลนาหมื่น 2 ช่องทาง ดังต่อไปน้ี 
  1. ย่ืนเรื่องร้องเรียนมายังที่ต้ังโรงพยาบาลนาหมื่น โดย 
  - ร้องเรียนผ่านหมายเลขโทรศัพท์  0 5471 9361 ต่อ 115  

- โทรสาร 0 5471 9362 ต่อ 145 
- ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส์ : namuenhospital@gmail.com   
- Facebook : โรงพยาบาลนาหมื่น NaMuen Hospital 

      - หนังสือรอ้งเรียน (ลงช่ือผู้ร้องเรียน) จดหมายหรือไปรษณียบัตร เลขที่ 25 หมู่ 14  
                      ต.บ่อแก้ว อ.นาหมื่น จ.น่าน 55180        
      - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
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  2. เว็บไซต์โรงพยาบาลนาหมื่น  http://www.namuenhospital.go.th/ “ร้องเรียน/ร้องทุกข์” 
ลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมรับเรื่องร้องเรียน คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เน้ือหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติชอบ สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผู้อํานวยการโรงพยาบาลพิจารณาสั่ง
การ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการหรือมอบหมายให้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง/
สืบสวน/สอบสวน แล้วรายงานผลใหผู้้อํานวยการโรงพยาบาลนาหมื่น พิจารณาสั่งการ และแจ้งผู้ร้องทกุข์/
ร้องเรียน (กรณีมีช่ือ/ที่อยู่/หน่วยงาน ชัดเจน) ทราบเบ้ืองต้นภายใน 15 วัน รับรายงานและติดตาม
ความก้าวหน้าผลการดําเนินงานจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง สรุปรายงานผลการดําเนินงาน เสนอผู้อํานวยการ
โรงพยาบาลนาหมื่น (2 รอบ/ปี) เก็บข้อมูลในสมุดคมุเรื่องร้องเรียน เพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์ 
จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะห์เสนอผูอํ้านวยการโรงพยาบาลนาหมื่น (รายเดือน/ปี) แล้วกลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป เก็บเรื่อง 
 3.2 ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
  (1) เจ้าหน้าทีร่ับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบ จากช่องทางการ
ร้องเรียนของโรงพยาบาลนหม่ืน 2 ช่องทาง ดังต่อไปน้ี 
  - ร้องเรียนผ่านหมายเลขโทรศัพท์  0 5471 9361 ต่อ 115  

- โทรสาร 0 5471 9362 ต่อ 145 
- ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส์ : namuenhospital@gmail.com   
- Facebook : โรงพยาบาลนาหมื่น NaMuen Hospital 

      - หนังสือรอ้งเรียน (ลงช่ือผู้ร้องเรียน) จดหมายหรือไปรษณียบัตร เลขที่ 25 หมู่ 14  
                      ต.บ่อแก้ว อ.นาหมื่น จ.น่าน 55180        
      - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
      - เว็บไซต์โรงพยาบาลนาหมื่น  http://www.namuenhospital.go.th/ “ร้องเรียน/ร้องทุกข์” 
  (2) เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมเรือ่งร้องเรียน 
  (3) เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบคัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เน้ือหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติชอบ 
  (4) เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบสรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผู้อํานวยการโรงพยาบาล      
นาหมื่น พิจารณาลงนาม 
  (5) เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการ หรือเสนอแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อร้องเรียน 
  (6) เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบแจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน (กรณีมช่ืีอ/ที่อยู่/หน่วยงาน ชัดเจน) ทราบ
เบ้ืองต้นภายใน 15 วัน   
  (7) เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบรับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดําเนินงานจากหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 
  (8) เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบเสนอผู้อํานวยการโรงพยาบาลนาหมื่น 
  (9) เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบเก็บข้อมูลในสมุดคมุเรื่องร้องเรียน เพ่ือการประมวลผลและสรปุ
วิเคราะห์ 
  (10) เจ้าหน้าที่รับผิดชอบจัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร (รายเดือน/รายปี) 
  (11) เจ้าหน้าที่รับผิดชอบจัดเก็บเรื่อง 
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 3.2  ผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทจุรติและประพฤตมิิชอบ  
 

ลําดับ กระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
(1) รับเรื่องร้องเรียน/ 

แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

2 นาที 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

2. 
 

(2) ลงทะเบียนรับในสมุดคุมเร่ืองร้องเรียน 
 

2 นาที 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

3. 

 
(3) คัดแยก/วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านทุจริต 

นําเสนอให้ผู้อํานวยการโรงพยาบาลนาหมื่น 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

4. 
 

(4) ผู้อํานวยการพิจารณาสั่งการ 
 

 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

5. 

 
(5.1) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  5.2 แจ้งผู้ร้องเรยีน/แจ้งเบาะแส 

หรือดําเนินการตามข้อสั่งการ   (กรณีมีชื่อท่ีอยู่ชัดเจน) 
      

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 
6.1 รับรายงานผลการดําเนินงาน 6.2  ติดตามความก้าวหน้า 
      จากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง       ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

7-15 วัน 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

7. 
 

(7) สรุปรายงานผลการดําเนินงานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

8. 
 

(8) เสนอผู้อํานวยการโรงพยาบาลนาหมื่นพิจารณา 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

9. 
 

(9) เก็บข้อมูลในสมุดคุมเร่ืองร้องเรียนเพ่ือการสรุปวิเคราะห์ 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

10 

 
(10) จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะห์ 

เสนอผู้อํานวยการโรงพยาบาลนาหมื่น (รายเดือน/รายปี) 
 

1-3 วัน 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

11. 

 
(11) เก็บเร่ือง 

 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 
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4.  สญัลักษณท์ี่ใช้ในการจัดทา Work Flow 
 

สญัลักษณ ์ คําอธบิาย 

  
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

  
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 
 

การตัดสินใจ เช่น การพิจารณาให้ความเหน็ 
การอนุมัติ เป็นต้น 

 

 

 
แสดงถึงความเช่ือมโยงของกิจกรรม 

และการปฏิบัติงาน 
 

 


