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โรงพยาบาลแมแตง 
 



คํานํา 

 ปจจุบันหนวยงานราชการตางมุงปรับปรุงระบบการบริหารจัดการ การดําเนินงาน รวมท้ังการ
ใหบริการตางๆ เพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดตอประเทศชาติและประชาชน ซ่ึงโรงพยาบาลแมแตง ไดกําหนด
แนวทางการเผยแพรขอมูลขาวสารเพ่ือใหประชาชน และเจาหนาท่ีของรัฐ มีความรูความเขาใจในเรื่อง พรบ.
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และเพ่ือใหประชาชนสามารถตรวจสอบการทํางานของสวนราชาการ
ได ยังสงผลใหสวนราชการดําเนินงานตางๆ ดวยความโปรงใส และเปนธรรม 

 จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน
ของโรงพยาบาลแมแตงใหสอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวรองทุกขของสํานักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข  

 หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน จัดการ
เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบอยางมีคุณภาพ 
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วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือใหการดําเนินงานเรื่องการรับเรื่องรองเรียน โรงพยาบาลแมแตงไดดําเนินการจัดทํา

กระบวนการอยางเปนระบบเพ่ือแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
๒. เพ่ือใหม่ันใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกําหนดระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน

ท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
๓. เพ่ือใหความคิดเห็น/คํารองเรียนของผูรับบริการไดรับการตอบสนองท่ีเหมาะสมและนําไปสูการ

ปรับปรุงระบบงานใหดียิ่งข้ึน 
๔. เพ่ือเพ่ิมความไวในการรับรูปญหาและเกิดการตอบสนองท่ีรวดเร็วและเหมาะสม 
๕. เพ่ือเปนแนวทางข้ันตนในการเจรจาตอรองไกลเกลี่ย เพ่ือปองกันการฟองรอง 
๖. เพ่ือสรางความตระหนักใหแกหนวยงานและเจาหนาท่ีไดใสใจและทบทวนขอรองเรียนท่ีเกิดข้ึน

ซํ้าๆ 
๗. เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการรับเรื่องรองเรียนและดําเนินการจัดการขอรองเรียนไดมีการปฏิบัติ

ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการรับเรื่อง
รองเรียนและดําเนินการจัดการขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

๘. เพ่ือใหบุคลากรหรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของผูรับบริการ
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและดําเนินการแกไขปญหาตามขอรองเรียนท่ีไดรับจากชอง
ทางการรองเรียนตางๆโดยกระบวนการและวิธีการดําเนินงานตองเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

ขอบเขต 
 การจัดทํามาตรฐานการจัดการเรื่องรองเรียน เริ่มต้ังแตข้ันตอนการรับขอรองเรียนจากผูรับบริการหรือ
หนวยงานท่ีสงขอรองเรียนมาใหตรวจสอบวิเคราะหขอรองเรียน เพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาให ความเห็นชอบ
การสงขอรองเรียนใหหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริง การติดตามประเมินผล เพ่ือปองกันผลกระทบ
การจัดการขอรองเรียน การรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริง และการยุติเรื่องรองเรียน 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 - ใหคําปรึกษาแนะนําขอรองเรียนใหแกผูรับบริการ 
 - กํากับดูแลการจัดการเรื่องรองเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอยตามระยะเวลา 
 - ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของในการตรวจสอบขอเท็จจริง กรณีมีความจําเปนเรงดวนและมีปญหา 
 อุปสรรคเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา 
 - รายงานขอเท็จจริงและเสนอความเห็นท้ังขอเท็จจริงและขอกฎหมายตอผูบังคับบัญชา 

นโยบายปฏิบัติ 
๑. จัดต้ังคณะกรรมการรับขอรองเรียน รองทุกข มีหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน ฟองรอง บริหาร

จัดการขอรองเรียน รวมถึงการใหคําปรึกษา แนะนํา ประสานงาน ดําเนินการตรวจสอบ
ขอมูล ขอเท็จจริงเบื้องตน และจัดทํารายงานเสนอคณะกรรมการบริหารเพ่ือพิจารณาใหการ
ปรับปรุงเชิงระบบตอไป 

๒. จัดต้ังคณะกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย โดยมีหนาท่ีกําหนดนโยบายในการเจรจาไกลเกลี่ยดวย 
สันติวิธี กํากับ ติดตามประเมินผล รวมท้ังไกลเกลี่ยกรณีพิพาท/ขอขัดแยง ท่ีเกิดข้ึนในหนวยงาน 
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๓. กําหนดใหมีชองทางการรับเรื่องรองเรียน ไดแก 
 - ตูรับเรื่องราวรองเรียน / ขอคิดเห็น 
 - รองเรียนผานทางจดหมายถึงผูเก่ียวของ 
 - รองเรียนดวยตนเอง กรณีไมมีหนังสือรองเรียน ใหมีการบันทึกรายละเอียดการรองเรียนพรอมชื่อ 
นามสกุล ลงลายมือชื่อ พรอมท่ีอยู เบอรโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได 
 - รองเรียนทางโทรศัพท ใหมีการบันทึกรายละเอียดการรองเรียน พรอมท่ีอยู เบอรโทรศัพท ท่ี
สามารถติดตอได 
 - รองเรียนผานทางอินเทอรเน็ต เชน Facebook ใหผูดูแลระบบรวบรวมขอมูล 
 ๔. ใหทุกฝาย / งาน นํามาตรฐานเชิงนโยบาย เรื่อง “การบริหารจัดการขอรองเรียน” ใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติ ควบคุม กํากับ ติดตาม ในหนวยงาน 
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กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โรงพยาบาลแมแตง 

  
1. คําจํากัดความ 

 เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ีของ
รัฐท่ีเก่ียวของกับโรงพยาบาลแมแตง เชน การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน และ
จรรยาขาราชการสานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจางของ
โรงพยาบาลแมแตง การบรรจุแตงต้ังขาราชการ พนักงานราชการและลูกจาง ขอเสนอแนะ และ/หรือ
ขอคิดเห็นตางๆ 

 การรองรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง การรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ เพ่ือดําเนินการตามท่ีกฎหมายกําหนด ผานชองทาง 2 ทาง อันไดแก 

 1.  ยื่นเรื่องรองเรียนมายังท่ีต้ังโรงพยาบาลแมแตง โดย 

  - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 
  - บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน) 

 2. เว็บไซตโรงพยาบาลแมแตง “ศูนยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตคอรับชั่น” 

https://www.maetang.go.th/ 

 การรองเรียนกระทําผิดวินัย/ทุจริต หมายถึง การรองเรียนกลาวหาวาเจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก
ขาราชการพลเรือนสามัญ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ และพนักงานกระทรวงสาธารณสุข กระทําความผิด
ทางวินัย โดยมีการฝาฝนขอหามหรือขอปฏิบัติท่ีกฎหมายหรือระเบียบไดกําหนดไววาเปนความผิดทางวินัยและ
ไดกําหนดโทษไว ท้ังนี้ อาจเปนท้ังเรื่องเก่ียวกับงานราชการหรือเรื่องสวนตัว 

 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรรัปชั่น มีสิทธิเสนอ
คํารองเรียน/แจงเบาะแสตอโรงพยาบาลแมแตงได 

 หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง กลุมงานบริหารท่ัวไป โรงพยาบาลแมแตง 

 หนวยงานดําเนินการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง งานบริหารท่ัวไป หรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสในสังกัด โรงพยาบาลแมแตง 

 การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสต้ังแตตนจนถึงการไดรับการแกไข
หรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อท่ีอยูชัดเจน 
 

 
 
 
 
 
 
 

https://www.maetang.go.th/


-4- 

 

2. ประเภทเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 
 

 2.1 ประเภทเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 
 

ประเภท นิยาม ตัวอยางท่ีเปนรูปธรรม 
1) การบริหารจัดการ การที่สวนราชการดาํเนินการดานการ 

บริหารจัดการโดยเปดเผย โปรงใส และเปน
ธรรม โดยพิจารณาถึงประโยชนและผลเสีย
ทางสงัคม ภาระตอประชาชนคุณภาพ 
วัตถุประสงคที่จะดําเนินการและประโยชน
ระยะยาวของราชการที่จะไดรับประกอบกัน 

1. การบริหารทั่วไป และงบประมาณ 
รองเรียนโดยกลาวหาผูบริหาร เจาหนาที่
ของหนวยงานมีพฤติกรรมสอในทางไมสุจริต
หลายประการ 
2. การบริหารงานพัสดุ รองเรียนโดย
กลาวหาวาผูเก่ียวของในการจัดซ้ือจัดจางมี
พฤติกรรมสอในทางไมโปรงใสหลายประการ 
3. การบริหารงานบุคคล รองเรียนโดย 
กลาวหาวาผูบริหาร และผูเก่ียวของ
ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตัง้ การเลื่อน 
ตําแหนง การพิจารณาความดีความชอบ 
และการแตงตั้งโยกยาย ไมชอบธรรม 

2) วินัยขาราชการ กฎ ระเบียบตางๆ ที่วางหลักเกณฑ 
ข้ึนมาเปนกรอบควบคุมใหขาราชการ 
ปฏิบัติหนาที่ และกําหนดแบบแผนความ
ประพฤติของขาราชการ เพื่อให 
ขาราชการประพฤติปฏิบตัิหนาที่ราชการ
เปนไปดวยความเรียบรอย โดยกําหนดให
ขาราชการวางตัวใหถูกตอง และเหมาะสม
ตามพ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551และประมวลจริยธรรมขาราชการ
กําหนดไว 

การไมปฏิบัติหนาที่ตามบทบัญญัติวาดวย
วินัยขาราชการตามที่กฎหมายกําหนด 
ฯลฯ 

3) คาตอบแทน การจายเงินคาตอบแทนในการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ มีเจตนารมณเพื่อการจายเงิน
คาตอบแทนสาหรับเจาหนาที่ทีป่ฏิบัติงานใน
หนวยบริการในชวงนอกเวลาราชการ และ
เจาหนาที่ทีป่ฏิบัตงิานนอกหนวยบริการ หรือ
ตางหนวยบริการทั้งในเวลาราชการและนอก
เวลาราชการ ไปในทางมิชอบหรือมีการทุจริต 

1. การเบิกจายเงิน พตส. 
2. คาตอบแทนไมทาเวชปฏิบัต ิ
3. คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. คาตอบแทน อสม. 
5. คาตอบแทนสาหรับเจาหนาที่ที่
ปฏิบัติงานในหนวยบริการในชวงนอกเวลา
ราชการ 
ฯลฯ 

4) ขัดแยงกับ
เจาหนาที่/ 
หนวยงานของรัฐ 

การที่ผูรองเรียนหรือผูเสียหายของ 
หนวยงาน รองเรียนเจาหนาที่หรือ 
หนวยงานเก่ียวกับการกระทําการใดๆ 
ที่มีผลกอใหเกิดความเสียหายอยางใด 
อยางหนึ่ง ตอผูรองเรียนหรือโรงพยาบาล  
แมแตง 

ปฏิบัติการใดที่สอไปในทางทุจริตประพฤติมิ
ชอบ 
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 2.2 หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  2.2.1 ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 
   1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/แจงเบาะแสชัดเจน 

  2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
   3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล
ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถ
ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 
   4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
  2.2.2 ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาว
ท่ีเสียหายตอเจาหนาท่ีหรือโรงพยาบาลแมแตง หรือบุคคลภายนอก 
  2.2.3 เปนเรื่องท่ีผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ีโรงพยาบาลแมแตง 
  2.2.4 เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูล
เพ่ิมเติมไดในการดําเนินการตรวจสอบหาขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล 
และเก็บเปนฐานขอมูล 
  2.2.6 ไมเปนคํารองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้ 
   1)  คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุหลักฐานพยาน
แวดลอมชัดเจน และเพียงพอท่ีจะทาการสืบสวนสอบสวนตอไปได ซ่ึงเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 
22ธันวาคม 2551 จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 
   2)คํารองเรียน/แจงเบาะแสท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคํา
พิพากษาหรือคําสั่งท่ีสุดแลว 
   3) คํารองเรียน/แจงเบาะแสท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง
หรือองคกรอิสระท่ีกฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดําเนินการ
หรือดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนาท้ังนี้ ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตง 
   4) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตงวาจะรับไว
พิจารณาหรือไมเปนเรื่องเฉพาะกรณี 
 
3. ขอบเขตและข้ันตอนการดําเนินการ 
 3.1 ขอบเขต 
  เริ่มจากงานบริหาร รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ จากชอง
ทางการรองเรียนของงานบริหาร โรงพยาบาลแมแตง 2 ชองทาง ดังตอไปนี้ 
  1.  ยื่นเรื่องรองรองเรียนมายังท่ีต้ังของโรงพยาบาลแมแตง โดย 
   - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 
   - บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน) 
  2. เว็บไซตโรงพยาบาลแมแตง “ศูนยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตคอรับชั่น” 

https://www.maetang.go.th/ 
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 ลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมรับเรื่องรองเรียน คัดแยกหนังสือวิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจง
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผูอํานวยการโรงพยาบาลแม
แตง พิจารณาสั่งการ สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการหรือมอบหมายใหงานนิติการ แตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แลวรายงานผลใหผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตง
พิจารณาสั่งการ และแจงผูรองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ท่ีอยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องตนภายใน 15
วัน รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดาเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน เสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตง เก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรียน เพ่ือการประมวลผลและ
สรุปวิเคราะห จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตง (รายเดือน/รายป)  
แลวงานบริหาร เก็บเรื่อง 
 3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) เจาหนาท่ีงานบริหาร รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ จาก
ชองทางการรองเรียนของโรงพยาบาลแมแตง 2 ชองทาง ดังตอไปนี้ 
   1.  ยื่นเรื่องรองเรียนถึงโรงพยาบาลแมแตงโดย 
    - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 
    - บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน) 
   2. เว็บไซตโรงพยาบาลแมแตง“ศูนยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตคอรับชั่น” 

https://www.maetang.go.th/ 
  (2) เจาหนาท่ีงานบริหารลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมเรื่องรองเรียน 
  (3) เจาหนาท่ีงานบริหาร คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน
การทุจริตและประพฤติชอบ 
  (4) เจาหนาท่ีงานบริหาร สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึง ผูอํานวยการโรงพยาบาล    
แมแตง พิจารณาลงนาม 
  (5) เจาหนาท่ีงานบริหาร สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ หรือเสนอแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบขอรองเรียน 
  (6) เจาหนาท่ีงานบริหาร แจงผูรองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ท่ีอยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบ
เบื้องตนภายใน 15 วัน 
  (7) เจาหนาท่ีงานบริหาร รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดาเนินงานจากหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ 
  (8) เจาหนาท่ีงานบริหาร เสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตง 
  (9) เจาหนาท่ีงานบริหาร เก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรียน เพ่ือการประมวลผลและสรุป
วิเคราะห 
  (10) เจาหนาท่ีงานบริหาร จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร(รายเดือน/รายป) 
  (11) เจาหนาท่ีงานบริหาร จัดเก็บเรื่อง 
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 3.3  ผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ลําดับ กระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
(1) งานนิติการ รับเรื่องรองเรียน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

2 นาที 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

2. 
 

(2) ลงทะเบียนรับในสมดุคุมเรื่องรองเรียน 
 

2 นาที 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

3. 

 
(3) คัดแยก/วิเคราะหเน้ือหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานทุจริต 

นําเสนอใหผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตงฯ 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

4. 
 

(4) ผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ 
 

 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

5. 

 
(5.1) แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ  5.2 แจงผูรองเรยีน/แจงเบาะแส 

หรือดําเนินการตามขอสั่งการ   (กรณีมีช่ือท่ีอยูชัดเจน) 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

6. 

 
6.1 รับรายงานผลการดําเนินงาน 6.2  ตดิตามความกาวหนา 
      จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ       ของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

7-15 วัน 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

7. 
 

(7) สรุปรายงานผลการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

1 วัน 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

8. 
 

(8) เสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตงพิจารณา 
 

1 วัน 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

9. 
 

(9) เก็บขอมูลในสมุดคมุเรื่องรองเรียนเพ่ือการสรุปวิเคราะห 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

10 

 
(10) จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะห 

เสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตง (รายเดือน/รายป) 
 

1-3 วัน 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

11. 

 
(11) งานบริหารเก็บเรื่อง 

 
 

1 วัน 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 
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4.  สัญลักษณท่ีใชในการจัดทา Work Flow 
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 
  

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

  
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
  

การตัดสินใจ เชน การพิจารณาใหความเห็น 
การอนุมัติ เปนตน 

 
  

แสดงถึงความเชื่อมโยงของกิจกรรม 
และการปฏิบัติงาน 
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ผูจัดทํา 

โรงพยาบาลแมแตง 

 




