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โรงพยาบาลแมแตง 
 



คํานํา 

 ปจจุบันหนวยงานราชการตางมุงปรับปรุงระบบการบริหารจัดการ การดําเนินงาน รวมท้ังการ
ใหบริการตางๆ เพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดตอประเทศชาติและประชาชน ซ่ึงโรงพยาบาลแมแตง ไดกําหนด
แนวทางการเผยแพรขอมูลขาวสารเพ่ือใหประชาชน และเจาหนาท่ีของรัฐ มีความรูความเขาใจในเรื่อง พรบ.
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และเพ่ือใหประชาชนสามารถตรวจสอบการทํางานของสวนราชาการ
ได ยังสงผลใหสวนราชการดําเนินงานตางๆ ดวยความโปรงใส และเปนธรรม 

 จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน
ของโรงพยาบาลแมแตงใหสอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวรองทุกขของสํานักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข  

 หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน จัดการ
เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบอยางมีคุณภาพ 
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วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือใหการดําเนินงานเรื่องการรับเรื่องรองเรียน โรงพยาบาลแมแตงไดดําเนินการจัดทํา

กระบวนการอยางเปนระบบเพ่ือแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
๒. เพ่ือใหม่ันใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกําหนดระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน

ท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
๓. เพ่ือใหความคิดเห็น/คํารองเรียนของผูรับบริการไดรับการตอบสนองท่ีเหมาะสมและนําไปสูการ

ปรับปรุงระบบงานใหดียิ่งข้ึน 
๔. เพ่ือเพ่ิมความไวในการรับรูปญหาและเกิดการตอบสนองท่ีรวดเร็วและเหมาะสม 
๕. เพ่ือเปนแนวทางข้ันตนในการเจรจาตอรองไกลเกลี่ย เพ่ือปองกันการฟองรอง 
๖. เพ่ือสรางความตระหนักใหแกหนวยงานและเจาหนาท่ีไดใสใจและทบทวนขอรองเรียนท่ีเกิดข้ึน

ซํ้าๆ 
๗. เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการรับเรื่องรองเรียนและดําเนินการจัดการขอรองเรียนไดมีการปฏิบัติ

ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการรับเรื่อง
รองเรียนและดําเนินการจัดการขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

๘. เพ่ือใหบุคลากรหรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของผูรับบริการ
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและดําเนินการแกไขปญหาตามขอรองเรียนท่ีไดรับจากชอง
ทางการรองเรียนตางๆโดยกระบวนการและวิธีการดําเนินงานตองเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

ขอบเขต 
 การจัดทํามาตรฐานการจัดการเรื่องรองเรียน เริ่มต้ังแตข้ันตอนการรับขอรองเรียนจากผูรับบริการหรือ
หนวยงานท่ีสงขอรองเรียนมาใหตรวจสอบวิเคราะหขอรองเรียน เพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาให ความเห็นชอบ
การสงขอรองเรียนใหหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริง การติดตามประเมินผล เพ่ือปองกันผลกระทบ
การจัดการขอรองเรียน การรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริง และการยุติเรื่องรองเรียน 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 - ใหคําปรึกษาแนะนําขอรองเรียนใหแกผูรับบริการ 
 - กํากับดูแลการจัดการเรื่องรองเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอยตามระยะเวลา 
 - ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของในการตรวจสอบขอเท็จจริง กรณีมีความจําเปนเรงดวนและมีปญหา 
 อุปสรรคเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา 
 - รายงานขอเท็จจริงและเสนอความเห็นท้ังขอเท็จจริงและขอกฎหมายตอผูบังคับบัญชา 

นโยบายปฏิบัติ 
๑. จัดต้ังคณะกรรมการรับขอรองเรียน รองทุกข มีหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน ฟองรอง บริหาร

จัดการขอรองเรียน รวมถึงการใหคําปรึกษา แนะนํา ประสานงาน ดําเนินการตรวจสอบ
ขอมูล ขอเท็จจริงเบื้องตน และจัดทํารายงานเสนอคณะกรรมการบริหารเพ่ือพิจารณาใหการ
ปรับปรุงเชิงระบบตอไป 

๒. จัดต้ังคณะกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย โดยมีหนาท่ีกําหนดนโยบายในการเจรจาไกลเกลี่ยดวย 
สันติวิธี กํากับ ติดตามประเมินผล รวมท้ังไกลเกลี่ยกรณีพิพาท/ขอขัดแยง ท่ีเกิดข้ึนในหนวยงาน 
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๓. กําหนดใหมีชองทางการรับเรื่องรองเรียน ไดแก 
 - ตูรับเรื่องราวรองเรียน / ขอคิดเห็น 
 - รองเรียนผานทางจดหมายถึงผูเก่ียวของ 
 - รองเรียนดวยตนเอง กรณีไมมีหนังสือรองเรียน ใหมีการบันทึกรายละเอียดการรองเรียนพรอมชื่อ 
นามสกุล ลงลายมือชื่อ พรอมท่ีอยู เบอรโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได 
 - รองเรียนทางโทรศัพท ใหมีการบันทึกรายละเอียดการรองเรียน พรอมท่ีอยู เบอรโทรศัพท ท่ี
สามารถติดตอได 
 - รองเรียนผานทางอินเทอรเน็ต เชน Facebook ใหผูดูแลระบบรวบรวมขอมูล 
 ๔. ใหทุกฝาย / งาน นํามาตรฐานเชิงนโยบาย เรื่อง “การบริหารจัดการขอรองเรียน” ใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติ ควบคุม กํากับ ติดตาม ในหนวยงาน 
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กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โรงพยาบาลแมแตง 

  
1. คําจํากัดความ 

 เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ีของ
รัฐท่ีเก่ียวของกับโรงพยาบาลแมแตง เชน การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน และ
จรรยาขาราชการสานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจางของ
โรงพยาบาลแมแตง การบรรจุแตงต้ังขาราชการ พนักงานราชการและลูกจาง ขอเสนอแนะ และ/หรือ
ขอคิดเห็นตางๆ 

 การรองรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง การรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ เพ่ือดําเนินการตามท่ีกฎหมายกําหนด ผานชองทาง 2 ทาง อันไดแก 

 1.  ยื่นเรื่องรองเรียนมายังท่ีต้ังโรงพยาบาลแมแตง โดย 

  - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 
  - บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน) 

 2. เว็บไซตโรงพยาบาลแมแตง “ศูนยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตคอรับชั่น” 

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

 การรองเรียนกระทําผิดวินัย/ทุจริต หมายถึง การรองเรียนกลาวหาวาเจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก
ขาราชการพลเรือนสามัญ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ และพนักงานกระทรวงสาธารณสุข กระทําความผิด
ทางวินัย โดยมีการฝาฝนขอหามหรือขอปฏิบัติท่ีกฎหมายหรือระเบียบไดกําหนดไววาเปนความผิดทางวินัยและ
ไดกําหนดโทษไว ท้ังนี้ อาจเปนท้ังเรื่องเก่ียวกับงานราชการหรือเรื่องสวนตัว 

 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรรัปชั่น มีสิทธิเสนอ
คํารองเรียน/แจงเบาะแสตอโรงพยาบาลแมแตงได 

 หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง กลุมงานบริหารท่ัวไป โรงพยาบาลแมแตง 

 หนวยงานดําเนินการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง งานบริหารท่ัวไป หรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสในสังกัด โรงพยาบาลแมแตง 

 การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสต้ังแตตนจนถึงการไดรับการแกไข
หรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อท่ีอยูชัดเจน 
 

 
 
 
 
 
 
 

https://www.maetang.go.th/
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2. ประเภทเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 
 

 2.1 ประเภทเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 
 

ประเภท นิยาม ตัวอยางท่ีเปนรูปธรรม 
1) การบริหารจัดการ การที่สวนราชการดาํเนินการดานการ 

บริหารจัดการโดยเปดเผย โปรงใส และเปน
ธรรม โดยพิจารณาถึงประโยชนและผลเสีย
ทางสงัคม ภาระตอประชาชนคุณภาพ 
วัตถุประสงคที่จะดําเนินการและประโยชน
ระยะยาวของราชการที่จะไดรับประกอบกัน 

1. การบริหารทั่วไป และงบประมาณ 
รองเรียนโดยกลาวหาผูบริหาร เจาหนาที่
ของหนวยงานมีพฤติกรรมสอในทางไมสุจริต
หลายประการ 
2. การบริหารงานพัสดุ รองเรียนโดย
กลาวหาวาผูเก่ียวของในการจัดซ้ือจัดจางมี
พฤติกรรมสอในทางไมโปรงใสหลายประการ 
3. การบริหารงานบุคคล รองเรียนโดย 
กลาวหาวาผูบริหาร และผูเก่ียวของ
ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตัง้ การเลื่อน 
ตําแหนง การพิจารณาความดีความชอบ 
และการแตงตั้งโยกยาย ไมชอบธรรม 

2) วินัยขาราชการ กฎ ระเบียบตางๆ ที่วางหลักเกณฑ 
ข้ึนมาเปนกรอบควบคุมใหขาราชการ 
ปฏิบัติหนาที่ และกําหนดแบบแผนความ
ประพฤติของขาราชการ เพื่อให 
ขาราชการประพฤติปฏิบตัิหนาที่ราชการ
เปนไปดวยความเรียบรอย โดยกําหนดให
ขาราชการวางตัวใหถูกตอง และเหมาะสม
ตามพ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551และประมวลจริยธรรมขาราชการ
กําหนดไว 

การไมปฏิบัติหนาที่ตามบทบัญญัติวาดวย
วินัยขาราชการตามที่กฎหมายกําหนด 
ฯลฯ 

3) คาตอบแทน การจายเงินคาตอบแทนในการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ มีเจตนารมณเพื่อการจายเงิน
คาตอบแทนสาหรับเจาหนาที่ทีป่ฏิบัติงานใน
หนวยบริการในชวงนอกเวลาราชการ และ
เจาหนาที่ทีป่ฏิบัตงิานนอกหนวยบริการ หรือ
ตางหนวยบริการทั้งในเวลาราชการและนอก
เวลาราชการ ไปในทางมิชอบหรือมีการทุจริต 

1. การเบิกจายเงิน พตส. 
2. คาตอบแทนไมทาเวชปฏิบัต ิ
3. คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. คาตอบแทน อสม. 
5. คาตอบแทนสาหรับเจาหนาที่ที่
ปฏิบัติงานในหนวยบริการในชวงนอกเวลา
ราชการ 
ฯลฯ 

4) ขัดแยงกับ
เจาหนาที่/ 
หนวยงานของรัฐ 

การที่ผูรองเรียนหรือผูเสียหายของ 
หนวยงาน รองเรียนเจาหนาที่หรือ 
หนวยงานเก่ียวกับการกระทําการใดๆ 
ที่มีผลกอใหเกิดความเสียหายอยางใด 
อยางหนึ่ง ตอผูรองเรียนหรือโรงพยาบาล  
แมแตง 

ปฏิบัติการใดที่สอไปในทางทุจริตประพฤติมิ
ชอบ 
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 2.2 หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  2.2.1 ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 
   1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/แจงเบาะแสชัดเจน 

  2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
   3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล
ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถ
ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 
   4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
  2.2.2 ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาว
ท่ีเสียหายตอเจาหนาท่ีหรือโรงพยาบาลแมแตง หรือบุคคลภายนอก 
  2.2.3 เปนเรื่องท่ีผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ีโรงพยาบาลแมแตง 
  2.2.4 เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูล
เพ่ิมเติมไดในการดําเนินการตรวจสอบหาขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล 
และเก็บเปนฐานขอมูล 
  2.2.6 ไมเปนคํารองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้ 
   1)  คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุหลักฐานพยาน
แวดลอมชัดเจน และเพียงพอท่ีจะทาการสืบสวนสอบสวนตอไปได ซ่ึงเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 
22ธันวาคม 2551 จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 
   2)คํารองเรียน/แจงเบาะแสท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคํา
พิพากษาหรือคําสั่งท่ีสุดแลว 
   3) คํารองเรียน/แจงเบาะแสท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง
หรือองคกรอิสระท่ีกฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดําเนินการ
หรือดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนาท้ังนี้ ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตง 
   4) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตงวาจะรับไว
พิจารณาหรือไมเปนเรื่องเฉพาะกรณี 
 
3. ขอบเขตและข้ันตอนการดําเนินการ 
 3.1 ขอบเขต 
  เริ่มจากงานบริหาร รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ จากชอง
ทางการรองเรียนของงานบริหาร โรงพยาบาลแมแตง 2 ชองทาง ดังตอไปนี้ 
  1.  ยื่นเรื่องรองรองเรียนมายังท่ีต้ังของโรงพยาบาลแมแตง โดย 
   - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 
   - บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน) 
  2. เว็บไซตโรงพยาบาลแมแตง “ศูนยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตคอรับชั่น” 

https://www.maetang.go.th/ 
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 ลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมรับเรื่องรองเรียน คัดแยกหนังสือวิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจง
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผูอํานวยการโรงพยาบาลแม
แตง พิจารณาสั่งการ สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการหรือมอบหมายใหงานนิติการ แตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แลวรายงานผลใหผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตง
พิจารณาสั่งการ และแจงผูรองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ท่ีอยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องตนภายใน 15
วัน รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดาเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน เสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตง เก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรียน เพ่ือการประมวลผลและ
สรุปวิเคราะห จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตง (รายเดือน/รายป)  
แลวงานบริหาร เก็บเรื่อง 
 3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) เจาหนาท่ีงานบริหาร รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ จาก
ชองทางการรองเรียนของโรงพยาบาลแมแตง 2 ชองทาง ดังตอไปนี้ 
   1.  ยื่นเรื่องรองเรียนถึงโรงพยาบาลแมแตงโดย 
    - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 
    - บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน) 
   2. เว็บไซตโรงพยาบาลแมแตง“ศูนยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตคอรับชั่น” 

https://www.maetang.go.th/ 
  (2) เจาหนาท่ีงานบริหารลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมเรื่องรองเรียน 
  (3) เจาหนาท่ีงานบริหาร คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน
การทุจริตและประพฤติชอบ 
  (4) เจาหนาท่ีงานบริหาร สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึง ผูอํานวยการโรงพยาบาล    
แมแตง พิจารณาลงนาม 
  (5) เจาหนาท่ีงานบริหาร สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ หรือเสนอแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบขอรองเรียน 
  (6) เจาหนาท่ีงานบริหาร แจงผูรองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ท่ีอยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบ
เบื้องตนภายใน 15 วัน 
  (7) เจาหนาท่ีงานบริหาร รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดาเนินงานจากหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ 
  (8) เจาหนาท่ีงานบริหาร เสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตง 
  (9) เจาหนาท่ีงานบริหาร เก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรียน เพ่ือการประมวลผลและสรุป
วิเคราะห 
  (10) เจาหนาท่ีงานบริหาร จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร(รายเดือน/รายป) 
  (11) เจาหนาท่ีงานบริหาร จัดเก็บเรื่อง 
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 3.3  ผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ลําดับ กระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
(1) งานนิติการ รับเรื่องรองเรียน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

2 นาที 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

2. 
 

(2) ลงทะเบียนรับในสมดุคุมเรื่องรองเรียน 
 

2 นาที 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

3. 

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

นําเสนอใหผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตงฯ 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

4. 
 

(4) ผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ 
 

 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

5. 

 
(5.1) แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ  5.2 แจงผูรองเรยีน/แจงเบาะแส 

หรือดําเนินการตามขอสั่งการ   (กรณีมีช่ือท่ีอยูชัดเจน) 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

6. 

 
6.1 รับรายงานผลการดําเนินงาน 6.2  ตดิตามความกาวหนา 
      จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ       ของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

7-15 วัน 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

7. 
 

(7) สรุปรายงานผลการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

1 วัน 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

8. 
 

(8) เสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตงพิจารณา 
 

1 วัน 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

9. 
 

(9) เก็บขอมูลในสมุดคมุเรื่องรองเรียนเพ่ือการสรุปวิเคราะห 
 

30 นาที 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

10 

 
(10) จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะห 

เสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลแมแตง (รายเดือน/รายป) 
 

1-3 วัน 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 

11. 

 
(11) งานบริหารเก็บเรื่อง 

 
 

1 วัน 
เจาหนาท่ี
งานบริหาร 
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4.  สัญลักษณท่ีใชในการจัดทา Work Flow 
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 
  

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

  
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
  

การตัดสินใจ เชน การพิจารณาใหความเห็น 
การอนุมัติ เปนตน 

 
  

แสดงถึงความเชื่อมโยงของกิจกรรม 
และการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บรรณานุกรม 

  สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ. TIA 2562 Integrity 
and Transparency Assessment คูมือการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของ
หนวยงานภาครัฐ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2563 นนทบุรี : ศูนยประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ 
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ. สํานักงาน ป.ป.ช.2561 
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ผูจัดทํา 

โรงพยาบาลแมแตง 

 






