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คำนำ 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่ระมาดให้ความสำคัญกับการบริหารราชการตามหลักธรรมาภิบาล 
การป้องกันการทุจริต การประพฤติมิชอบ และการสร้างวัฒนธรรมองค์กรที่ยึดมั่นในความซื่อสัตย์สุจริต 
จึงจัดทำคู่มือปฏิบัติการฉบับนี้เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียนหรือการแจ้งเบาะแ
สได้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน และสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี 
ตลอดจนเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระ
ทรวงสาธารณสุข 

สาระสำคัญครอบคลุมข้อมูลที่ผู้ร้องควรจัดเตรียม ช่องทางการร้องเรียน หลักเกณฑ์การรับเรื่อง 
ขั้นตอนการจัดการ ระยะเวลาดำเนินการ การรักษาความลับ การคุ้มครองผู้ร้องและพยาน 
การส่งต่อหน่วยงานที่มีอำนาจ รวมทั้งแบบฟอร์มสำหรับใช้ปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การจัดการข้อร้องเรียนเกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย 
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1. หลักการและเหตุผล 

การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐส่งผลกระทบต่อความเชื่อมั่นของประชาชน 
ประสิทธิภาพการบริหารราชการ และประโยชน์สาธารณะ 
การมีระบบรับเรื่องร้องเรียนที่ชัดเจนจึงเป็นกลไกสำคัญในการเฝ้าระวัง ตรวจสอบ 
และจัดการความเสี่ยงด้านคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงาน 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่ระมาดจึงกำหนดแนวปฏิบัติสำหรับการรับและจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบ โดยแยกจากเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติงานหรือการให้บริการทั่วไป 
เพ่ือให้สามารถคัดกรองประเด็น ส่งต่อผู้มีอำนาจ ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
และแจ้งผลได้อย่างเหมาะสมกับลักษณะของเรื่อง 

2. วัตถุประสงค ์

• 
กำหนดมาตรฐานและขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้เป็นแนวทางเดียวกันทั้งหน่
วยงาน 

• ทำให้การรับเรื่อง คัดกรอง เสนอพิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม และแจ้งผลมีความรวดเร็ว โปร่งใส 
และตรวจสอบย้อนหลังได้ 

• คุ้มครองสิทธิของผู้ร้องเรียน ผู้แจ้งเบาะแส พยาน และผู้ถูกกล่าวหา 
โดยยึดหลักความเป็นธรรมและการรักษาความลับ 

• ใช้ข้อมูลจากข้อร้องเรียนเพ่ือปรับปรุงระบบควบคุมภายในและลดโอกาสเกิดการทุจริตซ้ำ 
• สนับสนุนการดำเนินงานด้านคุณธรรมและความโปร่งใส (MOPH ITA/MITAS) ของหน่วยงาน 

3. ขอบเขต 

ใช้สำหรับเรื่องร้องเรียนหรือการแจ้งเบาะแสที่กล่าวถึงการกระทำหรือละเว้นการกระทำของเจ้าหน้าที่ในสังกั
ดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่ระมาด หรือการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัด ซึ่งอาจเข้าลักษณะทุจริต 
ประพฤติมิชอบ ใช้อำนาจหน้าที่โดยมิชอบ เรียกรับหรือรับผลประโยชน์ เอ้ือประโยชน์แก่บุคคลใดโดยมิชอบ 
หรือมีความขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม 
หมายเหตุ: เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพบริการ มารยาท การสื่อสาร หรือการปฏิบตัิงานท่ัวไปที่ไมม่ีประเด็นทุจริต 
ให้ดำเนินการตามคูม่ือเรื่องร้องเรยีนการปฏิบตัิงานหรือการให้บริการของเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 

4. คำนิยาม 

คำศัพท์ ความหมายเพ่ือการปฏิบัติงาน 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประ
พฤติมิชอบ 

ข้อกล่าวหา ข้อมูล 
หรือเบาะแสที่มีเหตุให้เชื่อว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจใช้อำนาจหนา้ที่โดยมชิอบ 
แสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้ เรียกรับหรือรับทรัพย์สิน/ประโยชน์อ่ืนใด 
เอ้ือประโยชน์แก่ตนเองหรือพวกพ้อง หรือละเว้นการปฏิบัติหนา้ที่โดยมชิอบ 



 
 

 

คำศัพท์ ความหมายเพ่ือการปฏิบัติงาน 

ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส บุคคลหรือหน่วยงานที่แจง้ข้อเท็จจริง ข้อสงสัย 
หรือพฤติการณ์เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมชิอบ 

ผู้ถูกร้อง/ผู้ถูกกล่าวหา เจ้าหน้าที่หรือบุคคลที่ถูกระบุวา่มีพฤติการณ์อาจเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือ
ประพฤติมิชอบ 

การคัดกรองเรื่อง 
การตรวจสอบเบื้องต้นวา่เร่ืองมีข้อมูลเพียงพอหรือไม่ 
อยู่ในอำนาจของหน่วยงานหรือไม่ เป็นเร่ืองซ้ำหรือไม่ 
และควรดำเนนิการหรือส่งต่อในแนวทางใด 

การตรวจสอบข้อเท็จจริง 
การแสวงหา รวบรวม และประเมินข้อมูลหรือพยานหลักฐานในเบื้องต้น 
เพื่อประกอบการพิจารณาวา่มีมลูเพียงพอที่จะดำเนินการตามกฎหมายหรือร
ะเบียบที่เก่ียวข้องหรือไม่ 

ข้อมูลลับ/ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูลที่อาจเปิดเผยตัวผู้ร้อง ผู้ให้ข้อมูล พยาน หรือบุคคลอื่น 
และข้อมูลที่ต้องจำกัดการเข้าถงึตามกฎหมายหรือระเบียบที่เก่ียวข้อง 

5. กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยเฉพาะหลักการตามมาตรา 90 
เรื่องหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาเมื่อมีการกล่าวหาหรือสงสัยว่าข้าราชการกระทำผิดวินัย 

3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
5. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
6. พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 และประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2564 
7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 
8. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
9. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561 เรื่อง 

มาตรการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ 
10. 

แนวทาง/เกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุ
ข (MOPH ITA/MITAS) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 โดยเฉพาะ MOIT9 และ MOIT10 

11. กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ด้านการบริหารงานบุคคลที่ใช้บังคับกับเจ้าหน้าที่แต่ละประเภท 
รวมถึงระเบียบด้านการเงิน การคลัง พัสดุ และกฎหมายเฉพาะเรื่องที่เกี่ยวข้องกับข้อร้องเรียนแต่ละกรณี 

6. หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่หลัก ข้อควรระวัง 



 
 

 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่หลัก ข้อควรระวัง 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง/งานบริหา
รทั่วไป 

รับเรื่อง ลงทะเบียน รักษาหลักฐาน 
ตรวจความครบถ้วนเบื้องต้น 
และส่งให้ผู้รับผิดชอบคัดกรอง 

ห้ามเปิดเผยตัวผู้ร้องโดยไม่จำเปน็ 
และห้ามส่งเรื่องให้ผู้ถกูร้องเป็นผูพ้ิจารณ
าเอง 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย
ด้านเรื่องร้องเรียน 

คัดกรอง วิเคราะห์ประเด็น 
จัดทำสรุปข้อเท็จจริงเบือ้งต้น 
เสนอผู้บงัคับบัญชา ติดตาม 
และบันทึกสถานะ 

ตรวจสอบผลประโยชน์ทับซ้อนของผู้ดำเ
นินการก่อนรับผิดชอบสำนวน 

สาธารณสุขอำเภอแม่ระมา
ด 

พิจารณาสั่งการ 
แต่งตั้งผู้ตรวจสอบ/คณะกรรมการ 
หรือส่งต่อหน่วยงานที่มีอำนาจ 

กรณีเป็นผู้ถูกร้อง 
ให้ส่งเรื่องแก่ผู้บังคับบญัชาชั้นเหนือขึ้นไ
ป/หนว่ยงานต้นสังกัดโดยไม่พิจารณาเรื่อ
งของตนเอง 

ผู้ตรวจสอบ/คณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

รวบรวมพยานหลกัฐาน รับฟงัผู้เกี่ยวข้อง 
วิเคราะห์ข้อเท็จจริง 
และรายงานผลพร้อมข้อเสนอ 

ต้องเป็นกลาง 
ให้โอกาสผู้ถกูกล่าวหาชี้แจง 
และรักษาความลับของพยานหลักฐาน 

7. ข้อมลูที่ผู้ร้องควรระบ ุ

ผู้ร้องเรียนควรให้ข้อมูลเท่าที่ทราบและสามารถให้ได้ โดยไม่จำเป็นต้องมีพยานหลักฐานครบถ้วนตั้งแต่ต้น 
แต่ควรมีรายละเอียดเพียงพอให้หน่วยงานสามารถตรวจสอบหรือสืบค้นต่อได้ ดังนี้ 

• ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง หรือหน่วยงานของผู้ถูกร้อง (ถ้าทราบ) 
• วัน เวลา หรือช่วงเวลาที่เกิดเหตุ และสถานที่เกิดเหตุ 
• พฤติการณ์หรือการกระทำที่เห็นว่าเป็นการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ระบุลำดับเหตุการณ์ให้ชัดเจน 
• บุคคลที่เกี่ยวข้องหรือพยานที่อาจให้ข้อมูลได้ (ถ้ามี) 
• เอกสาร ภาพถ่าย เสียง ข้อความ หลักฐานการเงิน หรือหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
• ผลกระทบหรือความเสียหายที่เกิดขึ้นหรืออาจเกิดขึ้น 
• ชื่อและช่องทางติดต่อของผู้ร้อง เพื่อให้สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมหรือแจ้งผล (หากประสงค์เปิดเผยตัวตน) 
• ความประสงค์ให้ปกปิดชื่อ/ข้อมูลส่วนบุคคล หรือข้อกังวลด้านความปลอดภัย (ถ้ามี) 

เรื่องไมร่ะบุช่ือผู้ร้อง (anonymous) สามารถรับไว้พิจารณาได้ หากมีข้อเท็จจริงเฉพาะเจาะจงและมีแนวทางตรวจสอบได ้
ไม่ควรยุติเรื่องเพียงเพราะไม่ทราบตัวผู้ร้อง 

8. ช่องทางการรับเรือ่งร้องเรียน 

ช่องทาง รายละเอียด 

ยื่นด้วยตนเอง สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่ระมาด 222 หมู่ 3 ตำบลแม่ระมาด 
อำเภอแม่ระมาด จังหวัดตาก 63140 

ไปรษณีย ์ จ่าหน้าถึง “สาธารณสุขอำเภอแม่ระมาด” ตามที่อยู่ของสำนักงาน 
และควรระบุหนา้ซอง “เร่ืองร้องเรียนการทุจริต/ลบั” 



 
 

 

ช่องทาง รายละเอียด 

โทรศัพท์/โทรสาร 055-581157 
(ให้เจ้าหน้าที่บนัทึกสาระสำคัญและข้อมูลติดต่อกลับในแบบรับเร่ือง) 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์ mramad2006@gmail.com 

เว็บไซต์ของหน่วยงาน เมนู “ร้องเรียน” บนเว็บไซต์ www.สสอแม่ระมาด.com 

หนังสือจากหน่วยงานอื่น 
เช่น ศูนย์ดำรงธรรม ศูนย์บริการประชาชน สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดตาก 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
หรือหน่วยงานตรวจสอบทีส่่งเร่ืองให้ดำเนินการ 

ช่องทางภายนอกด้านการทุจริ
ต 

ผู้ร้องสามารถใชช้่องทางของสำนักงาน ป.ป.ช. สำนักงาน ป.ป.ท. 
หรือศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
กระทรวงสาธารณสุขได้ตามความเหมาะสม 

9. หลักเกณฑ์การรับและคัดกรองเรื่อง 

9.1 เร่ืองที่รับไว้ดำเนินการ 

• มีข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการทุจริต ประพฤติมิชอบ การเรียกรับผลประโยชน์ 
การเอ้ือประโยชน์ การใช้อำนาจหน้าที่โดยมิชอบ 
หรือความขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม 

• มีรายละเอียดเพียงพอให้ตรวจสอบต่อได้ แม้ผู้ร้องไม่ประสงค์เปิดเผยชื่อ 
• เป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานในสังกัด 

หรือเป็นเรื่องที่หน่วยงานมีหน้าที่ประสาน/ส่งต่อให้ผู้มีอำนาจ 

9.2 การคัดกรองและแยกประเภท 

• หากเป็นเรื่องร้องเรียนการให้บริการทั่วไป ให้ส่งเข้าสู่ระบบร้องเรียนการปฏิบัติงาน/การให้บริการโดยแจ้งผู้ร้อง 
• หากอยู่นอกอำนาจ ให้จัดส่งไปยังหน่วยงานที่มีอำนาจโดยเร็ว พร้อมแจ้งผู้ร้องเมื่อมีช่องทางติดต่อได้ 
• หากเป็นเรื่องซ้ำที่มีข้อยุติแล้ว ให้พิจารณาว่ามีข้อเท็จจริงหรือหลักฐานใหม่หรือไม่ หากไม่มี 

ให้บันทึกเหตุผลและแจ้งผู้ร้อง 
• หากข้อมูลไม่เพียงพอแต่ติดต่อผู้ร้องได้ ให้ขอข้อมูลเพ่ิมเติมโดยกำหนดระยะเวลาที่เหมาะสม 
• หากมีเหตุเร่งด่วน เช่น เสี่ยงต่อการทำลายหลักฐาน ความเสียหายต่อทรัพย์สินของรัฐ 

หรือความปลอดภัยของผู้ให้ข้อมูล ให้เสนอผู้บังคับบัญชาโดยทันที 

10. ขั้นตอนและระยะเวลาดำเนินการ 

กำหนดระยะเวลาเป้าหมายเพ่ือควบคุมการดำเนินงาน ทั้งนี้ หากกฎหมาย ระเบียบ 
หรือคำสั่งของหน่วยงานผู้มีอำนาจกำหนดระยะเวลาเป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
และกรณีจำเป็นต้องขยายเวลาให้บันทึกเหตุผลและแจ้งความคืบหน้าแก่ผู้ร้องเมื่อสามารถติดต่อได้ 



 
 

 

ลำดั
บ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาเป้าหมาย หลักฐาน/ผลลัพธ์ 

1 รับเรื่องและลงทะเบียน เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ภายใน 1 วันทำการ 
บันทึกช่องทาง วันท่ี เวลา ผู้ร้อง 
(ถ้ามี) สาระสำคัญ 
และหลักฐานท่ีได้รับ 

2 ตรวจความครบถ้วน/คัดกรองเบื้
องต้น 

ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรี
ยน ภายใน 1 วันทำการ 

แยกประเภท 
อยู่ในอำนาจ/นอกอำนาจ 
เรื่องซ้ำ ความเร่งด่วน 
และความเสี่ยงด้านหลักฐาน 

3 สรุปประเด็นและเสนอผู้บังคับบั
ญชา 

ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรี
ยน ภายใน 1 วันทำการ 

เสนอแนวทาง: 
รับทราบ/ขอข้อมูลเพ่ิม/ตรวจสอ
บข้อเท็จจริง/ส่งต่อ 

4 พิจารณาสั่งการหรือมอบหมายผู้
รับผิดชอบ 

สาธารณสุขอำเภอ 
หรือผู้มีอำนาจ 

โดยเร็ว และไม่เกิน 5 
วันทำการนับแต่รับเรื่อง 

กรณีผู้บริหารเป็นผู้ถูกร้อง 
ให้ส่งผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไ
ป 

5 แจ้งรับเรื่อง/แจ้งสถานะเบื้องต้น
แก่ผู้ร้อง 

ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรี
ยน 

โดยเร็ว และไม่เกิน 15 
วันนับแต่รับเรื่อง 

แจ้งเลขรับเรื่อง 
แนวทางดำเนินการ 
หรือหน่วยงานท่ีส่งต่อ 
โดยไม่เปิดเผยข้อมูลท่ีกระทบกา
รตรวจสอบ 

6 ตรวจสอบข้อเท็จจริง/รวบรวมห
ลักฐาน 

ผู้ตรวจสอบ/คณะกรรม
การ 

เป้าหมายภายใน 15 
วันทำการ 

หรือภายในกรอบเวลาตา
มกฎหมาย/คำสั่ง 

หากซับซ้อนให้ขยายเวลาโดยมีเ
หตุผล บันทึกความคืบหน้า 
และคุ้มครองข้อมูลผู้ร้อง/พยาน 

7 เสนอผลและพิจารณาดำเนินการ
ต่อ 

ผู้ตรวจสอบและผู้มีอำ
นาจ 

ภายใน 3 
วันทำการหลังตรวจสอบ

เสร็จ 

ยุติ/แก้ไขระบบ/ดำเนินการทางวิ
นัย/ส่งต่อหน่วยงานท่ีมีอำนาจต
ามกฎหมาย 

8 แจ้งผลผู้ร้องและปิดเรื่อง ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรี
ยน 

ภายใน 1 
วันทำการหลังมีข้อสั่งกา

รสุดท้ายท่ีแจ้งได้ 

แจ้งเท่าท่ีกฎหมายอนุญาต 
และบันทึกวันปิดเรื่อง 

9 ติดตามและรายงานสถิติ ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรี
ยน 

อย่างน้อยรอบ 6 
เดือนและ 12 เดือน 

สรุปจำนวนเรื่อง ประเภท 
สถานะ ระยะเวลา 
และการแก้ไขเชิงระบบโดยไม่เปิ
ดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

  



 
 

 

10.1 แผนผังกระบวนการ (Flowchart) 

รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
ลงทะเบียนและรกัษาหลักฐานต้นฉบับ 

↓ 

คัดกรองเบื้องต้น 
ประเด็นทุจริต? อยู่ในอำนาจ? ข้อมูลเพียงพอ? เรื่องซ้ำ? เร่งด่วน? 

↓ 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
สั่งตรวจสอบข้อเท็จจริง / ขอข้อมูลเพิ่ม / ส่งต่อ / ยุติด้วยเหตุผล 

↓ 

มอบหมายผู้ตรวจสอบหรือแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบความเป็นกลางและผลประโยชน์ทับซ้อนกอ่นเริ่มดำเนนิการ 

↓ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐาน 
ให้โอกาสผู้เกี่ยวข้องชี้แจง บันทึกทุกขั้นตอน และรักษาความลับ 

↓ 

พิจารณาผล 
ไม่มีมูล → ยุติและบันทึกเหตุผล | มีมูล → ดำเนินการ/ส่งต่อผูมี้อำนาจตามกฎหมาย 

↓ 

แจ้งผลผู้ร้องและปิดเรื่อง 
แจ้งเท่าที่เปิดเผยได้ เก็บสำนวน ติดตามมาตรการแก้ไข และสรุปสถิติ 

11. การตรวจสอบข้อเท็จจริงและการส่งต่อ 

11.1 หลักในการตรวจสอบ 

• ยึดหลักความเป็นกลาง ความยุติธรรม และการไม่ด่วนสรุปว่าผู้ถูกร้องกระทำผิดก่อนมีข้อเท็จจริงเพียงพอ 
• กำหนดประเด็นตรวจสอบให้สัมพันธ์กับข้อกล่าวหาและรวบรวมเฉพาะข้อมูลที่จำเป็น 
• เก็บรักษาพยานหลักฐานต้นฉบับหรือสำเนาที่รับรองแหล่งที่มา 

และบันทึกวันเวลา/ผู้ส่งมอบให้ตรวจสอบย้อนกลับได้ 
• ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาและผู้เกี่ยวข้องชี้แจงข้อเท็จจริงตามสมควร 

โดยไม่เปิดเผยข้อมูลผู้ร้องหรือพยานเกินความจำเป็น 



 
 

 

• ผู้ตรวจสอบต้องไม่มีส่วนได้เสียหรือความสัมพันธ์ที่อาจทำให้เกิดข้อสงสัยเรื่องความเป็นกลาง 
หากมีให้รายงานและขอเปลี่ยนผู้รับผิดชอบ 

• กรณีพบความเสี่ยงต่อความเสียหายต่อเนื่อง 
ให้เสนอผู้มีอำนาจพิจารณามาตรการป้องกันชั่วคราวตามกฎหมายโดยไม่เป็นการลงโทษล่วงหน้า 

11.2 การส่งต่อหน่วยงานที่มีอำนาจ 

เมื่อเรื่องอยู่นอกอำนาจของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 
หรือผลการตรวจสอบเบื้องต้นมีเหตุควรส่งต่อหน่วยงานที่มีอำนาจ 
ให้จัดทำหนังสือส่งต่อพร้อมสรุปข้อเท็จจริงและหลักฐานเท่าที่จำเป็น เช่น สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดตาก 
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน สำนักงาน ป.ป.ช. สำนักงาน ป.ป.ท. พนักงานสอบสวน หรือหน่วยงานอื่นตามกฎหมาย 
ทั้งนี้ต้องคำนึงถึงอำนาจหน้าที่ของแต่ละหน่วยงานและการรักษาความลับของผู้ร้อง/พยาน 

กรณีสาธารณสุขอำเภอแม่ระมาดเป็นผู้ถูกร้อง 
หรือมีเหตุอันอาจกระทบความเป็นกลางของการพิจารณาภายใน 
ให้เจ้าหน้าที่รับเรื่องส่งเรื่องโดยตรงไปยังผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปหรือหน่วยงานต้นสังกัดที่มีอำนาจ เช่น 
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดตาก และดำเนินการตามสายบังคับบัญชา/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
โดยไม่เสนอผู้ถูกร้องให้พิจารณาเรื่องของตนเอง 

12. การรักษาความลับและการคุ้มครองผู้ร้อง/พยาน 

• จัดชั้นการเข้าถึงข้อมูลตามหลัก need-to-know เฉพาะผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น 
• เอกสารหรือไฟล์ที่มีชื่อผู้ร้อง ผู้แจ้งเบาะแส หรือพยาน 

ให้แยกจากเอกสารสรุปข้อกล่าวหาที่ใช้ในการประสานงานเท่าท่ีทำได้ 
• ห้ามนำข้อมูลส่วนบุคคล ภาพ หลักฐาน หรือเนื้อหาที่สามารถระบุตัวบุคคลไปเผยแพร่ในรายงานสาธารณะ 

เว้นแต่กฎหมายกำหนดหรือได้รับอนุญาตโดยชอบ 
• หากผู้ร้องหรือพยานแจ้งว่ามีความเสี่ยงต่อการถูกกลั่นแกล้ง ข่มขู่ หรือได้รับผลกระทบจากการให้ข้อมูล 

ให้เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณามาตรการคุ้มครองที่เหมาะสมและประสานหน่วยงานที่มีอำนาจเมื่อจำเป็น 
• ห้ามตอบโต้ กลั่นแกล้ง หรือเลือกปฏิบัติต่อบุคคลเพราะเหตุที่ร้องเรียนหรือให้ข้อมูลโดยสุจริต 
• หากตรวจพบการจงใจให้ข้อมูลเท็จเพ่ือใส่ร้ายหรือบิดเบือนโดยมีเจตนาก่อให้เกิดผลร้ายต่อผู้อ่ืน 

ให้ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องโดยพิจารณาข้อเท็จจริงอย่างรอบคอบ 

13. การตดิตาม รายงาน และเผยแพรส่ถิติ 
• เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำทะเบียนคุมเรื่องร้องเรียน โดยมีเลขรับเรื่อง วันที่รับ ช่องทาง ประเภทเรื่อง 

ผู้รับผิดชอบ สถานะ กำหนดเวลา และวันที่ปิดเรื่อง 
• เรื่องท่ีอยู่ระหว่างดำเนินการให้ติดตามความคืบหน้าอย่างต่อเนื่อง 

และบันทึกเหตุผลเมื่อไม่สามารถดำเนินการตามกรอบเวลาเป้าหมาย 
• จัดทำรายงานสรุปผลอย่างน้อยรอบ 6 เดือนและ 12 เดือน ตามเกณฑ์ MOPH ITA/MITAS 

และตามที่ผู้บังคับบัญชากำหนด 
• รายงานสาธารณะให้แสดงเฉพาะข้อมูลเชิงสถิติ เช่น จำนวนเรื่อง จำแนกประเภท สถานะ 

และผลการปรับปรุงระบบ โดยไม่เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลหรือรายละเอียดที่กระทบการสอบสวน 



 
 

 

• ใช้ประเด็นจากข้อร้องเรียนที่พบซ้ำเป็นข้อมูลสำหรับประเมินความเสี่ยงการทุจริต 
ทบทวนมาตรการควบคุมภายใน และจัดทำแผนป้องกันการทุจริตของหน่วยงาน 

14. การจัดเก็บเอกสารและข้อมูล 

• จัดเก็บสำนวนแยกเป็นรายเรื่อง มีเลขรับเรื่องตรงกับทะเบียนคุม 
และป้องกันการสูญหายหรือแก้ไขโดยไม่ได้รับอนุญาต 

• เอกสารกระดาษท่ีมีข้อมูลลับให้เก็บในตู้ที่ควบคุมการเข้าถึง 
ส่วนไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ให้จำกัดสิทธิ์ผู้ใช้งานและมีการสำรองข้อมูลตามระบบของหน่วยงาน 

• เก็บรักษาหลักฐานต้นฉบับโดยคงสภาพเดิม หลีกเลี่ยงการเขียนกำกับหรือแก้ไขบนต้นฉบับ 
หากต้องทำสำเนาให้ระบุแหล่งที่มาและวันที่รับ 

• ระยะเวลาการเก็บรักษาและการทำลายเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
ระเบียบการรักษาความลับ และกฎหมาย/ระเบียบเฉพาะเรื่องที่เกี่ยวข้อง 

15. ความเสี่ยงและมาตรการควบคุม 

ความเสี่ยง มาตรการควบคุม 

การรับเรื่องล่าช้าหรือไม่ไดล้งทะเบียน 
กำหนดผู้รับผดิชอบหลักและสำรอง 
ตรวจช่องทางรบัเร่ืองทุกวันทำการ และลงทะเบียนภายใน 1 
วันทำการ 

ข้อมูลผู้ร้องรั่วไหล แยกข้อมูลระบุตัวบุคคล จำกัดสทิธิ์เข้าถึง ใช้ซอง/แฟ้มลับ 
และไม่สง่ต่อข้อมูลเกินความจำเป็น 

ผู้ตรวจสอบมีส่วนได้เสีย ให้เปิดเผยความสัมพันธ/์ผลประโยชน์ทบัซ้อนก่อนรับมอบหมาย 
และเปลี่ยนผู้รับผิดชอบเมื่อมีเหตุสงสัย 

หลักฐานสูญหายหรือถูกแก้ไข จัดทำรายการหลักฐาน ระบุวันที่รับ ผู้ส่งมอบ และสถานที่เก็บ 
พร้อมสำรองไฟล์ที่เหมาะสม 

ตรวจสอบล่าช้า กำหนดกรอบเวลา ติดตามรายสัปดาห์/ตามความเหมาะสม 
และบนัทึกเหตุผลเมื่อขยายเวลา 

แจ้งผลเกินขอบเขตที่เปิดเผยได้ 
ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลก่อนแจ้งผล 
โดยคำนงึถึงข้อมูลส่วนบุคคล ความลับ 
และผลกระทบต่อกระบวนการสอบสวน 

เรื่องร้องเรียนถูกใช้เพื่อกลั่นแกล้ง พิจารณาจากข้อเท็จจริงและหลกัฐานอย่างเปน็กลาง 
ไม่ยุติหรือกล่าวโทษผู้ร้องเพียงจากข้อโต้แย้งของผู้ถูกร้อง 

16. ตัวชี้วัดการปฏิบัตงิาน 

ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 

ร้อยละของเร่ืองที่ลงทะเบียนภายใน 1 วันทำการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 95 



 
 

 

ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 

ร้อยละของเร่ืองที่มีการแจ้งรับเรื่อง/สถานะเบื้องตน้ภายใน 15 วัน 
(กรณีติดต่อผู้ร้องได้) ร้อยละ 100 

ร้อยละของเร่ืองที่มีผู้รับผิดชอบชัดเจนและมีการบันทึกสถานะ ร้อยละ 100 

ร้อยละของเร่ืองที่เกินกรอบเวลาแล้วมีการบนัทึกเหตุผลและแผนติดตา
ม ร้อยละ 100 

เหตุการณ์ข้อมูลผู้ร้อง/พยานรั่วไหลจากการดำเนินงานของหน่วยงาน 0 เหตุการณ์ 

การจัดทำรายงานสรุปผลตามรอบ MOPH ITA/MITAS ครบถ้วนตามกำหนด 

  



 
 

 

ภาคผนวก 1  แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิชิอบ 

เลขรับเรื่อง  
วันที่รับเรื่อง  
ช่องทางรับเรื่อง  

ส่วนที่ 1 ข้อมลูผู้ร้อง (กรอกเท่าที่ประสงค์เปดิเผย) 
ชื่อ-สกุล  
ที่อยู่/หน่วยงาน  
โทรศัพท์  
E-mail/ช่องทางติดต่อกลับ  
□ ประสงค์ให้ปกปิดชื่อและข้อมูลส่วนบุคคล     □ ยินยอมให้ติดต่อเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม 

ส่วนที่ 2 รายละเอียดเรื่องร้องเรยีน/เบาะแส 
ชื่อ/ตำแหน่ง/หน่วยงานของผูถู้กร้อง (ถ้าทราบ)  
วัน/เวลา/ช่วงเวลาที่เกิดเหต ุ  
สถานที่เกิดเหต ุ  
พฤติการณ์โดยสรุป  
 
 
ความเสียหายหรือผลกระทบ  
 
 
พยานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
หลักฐานที่แนบมาด้วย (ถ้ามี)  
คำรับรอง: ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นข้อมลูที่ข้าพเจ้าเชื่อโดยสุจริตว่าเป็นความจริงตามที่ทราบ 
และยินยอมให้หน่วยงานใช้ข้อมูลเท่าท่ีจำเป็นเพื่อการตรวจสอบตามกฎหมาย 
ลงชื่อผู้ร้อง (ถ้ามี)  
ผู้รับเรื่อง  
  



 
 

 

ภาคผนวก 2  แบบบันทึกการรับและคัดกรองเรื่องร้องเรียน 

เลขรับเรื่อง  
วันที่/เวลารับ  
ผู้รับเรื่อง  
เป็นประเด็นทุจริต/ประพฤติมิชอบหรือไม่  □ ใช่  □ ไม่ใช่  □ ต้องสอบข้อมูลเพิ่ม 
ผู้ถูกร้องอยู่ในสังกัด/เกี่ยวข้องกับหน่วยงานหรือไม่  □ ใช่  □ ไม่ใช่ 
มีรายละเอียดชื่อผู้ถูกร้อง/ช่วงเวลา/สถานที่/พฤติการณ์เพียงพอหรือไม่  □ เพียงพอ  □ ไม่เพียงพอ 
เป็นเร่ืองซ้ำหรือไม่  □ ไม่ซ้ำ  □ ซ้ำ (เลขรับเดิม [ระบุเลขรับ]) 
มีหลักฐานประกอบหรือไม่  □ มี  □ ไม่ม ี
มีเหตุเร่งด่วนหรือเสี่ยงต่อการทำลายหลักฐานหรือไม่  □ มี  □ ไม่มี 
มีข้อกังวลด้านความปลอดภัย/การตอบโต้ผู้ร้องหรือพยานหรือไม่  □ มี  □ ไม่ม ี
มีเหตุขัดกันแห่งผลประโยชน์ของผู้รับผิดชอบหรือไม่  □ มี  □ ไม่มี 

ข้อเสนอเบื้องต้น 
□ รับไว้ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
□ ขอข้อมูลเพิ่มเติม 
□ ส่งต่อหน่วยงานที่มีอำนาจ (ระบุหน่วยงาน) __________________________________ 
□ ส่งเข้าสู่ระบบร้องเรียนการให้บริการทั่วไป 
□ ยุติ/ไม่รบัไว้ดำเนนิการ พร้อมเหตุผล ________________________________________ 
ผู้คัดกรอง  
วันที่เสนอผู้บังคับบัญชา  
คำสั่ง/ข้อสั่งการ  
  



 
 

 

ภาคผนวก 3  ทะเบียนคุมเรื่องรอ้งเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ 

ลำดับ เลขรับ วันที่รับ ประเด็นโดยย่อ ผู้รับผิดชอบ สถานะ/กำหน
ด วันที่ปิด/ผล 

       

       

       

       

       

       

       
ข้อแนะนำ: ทะเบียนฉบับเผยแพรห่รือรายงานสาธารณะต้องไม่แสดงช่ือผู้ร้อง ผู้ถูกร้อง หรือรายละเอยีดที่สามารถระบุตัวบุคคลได ้
เว้นแต่มีฐานกฎหมายรองรับ 

ภาคผนวก 4  แบบแจ้งรับเรื่อง/แจ้งความคืบหน้า (ข้อความตัวอย่าง) 
เรื่อง  แจ้งรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เรียน  [ชื่อผู้ร้อง/ผู้แจ้งเบาะแส] 

ตามท่ีท่านได้แจ้งเรื่องร้องเรียน/เบาะแสเกี่ยวกับ [ระบุประเด็นโดยย่อ] 
ต่อสำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่ระมาด เมื่อวันที่ [วัน/เดือน/ปี] นั้น 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่ระมาดได้รับเรื่องไว้แล้ว เลขรับเรื่อง [เลขรับเรื่อง] และอยู่ระหว่าง 
[ระบุสถานะ เช่น คัดกรอง/ตรวจสอบข้อเท็จจริง/ส่งต่อหน่วยงานที่มีอำนาจ] 
หากมีความจำเป็นต้องขอข้อมูลเพิ่มเติม เจ้าหน้าที่จะติดต่อท่านผ่านช่องทางที่ท่านได้แจ้งไว้ ทั้งนี้ 
หน่วยงานจะดำเนินการโดยคำนึงถึงการรักษาความลับและสิทธิของผู้เกี่ยวข้องตามกฎหมาย 
จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
ลงชื่อผู้มีอำนาจ/ผู้รับผดิชอบ  
วันที่  
  



 
 

 

ภาคผนวก 5  แบบสรปุผลการดำเนินการและปิดเรื่อง 

เลขรับเรื่อง  
วันที่รับเรื่อง  
ผู้รับผิดชอบ  
1) สรุปข้อกล่าวหา/ประเด็นที่ตรวจสอบ 

 
 
 
2) การดำเนินการและพยานหลักฐานสำคัญ 

 
 
 
 
3) ผลการพิจารณา 
□ ไม่มีมูล/ไม่พบข้อเท็จจริงสนบัสนนุข้อกล่าวหา 
□ มีมูลในเบื้องตน้และได้สง่ต่อ/ดำเนินการตามอำนาจ 
□ ส่งต่อหน่วยงานอ่ืน (ระบ)ุ ______________________________________________ 
□ ข้อเสนอปรับปรุงระบบ/มาตรการป้องกัน ____________________________________ 
4) การแจ้งผู้ร้อง 
□ แจ้งแล้ว เมื่อวันที่ __________ ช่องทาง __________  □ ไม่สามารถแจ้งได้ เนื่องจาก 
__________________________ 
ผู้จัดทำสรุป  
ผู้พิจารณา/อนุมัติปิดเรื่อง  
วันที่ปิดเรื่อง  

เอกสารอ้างอิงหลัก 

1. สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข: แนวปฏิบัติ/ช่องทางจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และเกณฑ ์
MOPH ITA/MITAS ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

2. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข: 
คู่มือ/แนวทางกระบวนการรับและจัดการข้อร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

3. สำนักงาน ป.ป.ช.: พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนญูว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
(บังคบัใช้ในปัจจุบัน) 

4. สำนักงาน ก.พ.: พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และแนวทางการดำเนินการทางวินัย 
5. มติคณะรัฐมนตร ี วันที่ 27 มีนาคม 2561 เรื่อง 

มาตรการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ 
6. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรวีา่ด้วยการจัดการเรื่องราวรอ้งทกุข์ พ.ศ. 2552 



 
 

 

คู่มือนี้เป็นแนวปฏิบตัิภายในเพื่อจดัระบบการรับเรื่องและการดำเนนิการเบื้องต้น 
มิได้ทดแทนอำนาจหน้าที่หรือข้ันตอนตามกฎหมายเฉพาะ หากมีข้อขัดแย้งให้ถือกฎหมาย ระเบียบ 
หรือคำสั่งของผู้มีอำนาจเป็นหลัก 


