
คูมือ 

 

การปฏิบัติหนาที่ตามภารกิจหลักและ

ภารกิจสนับสนุน 

ประจําป ๒๕๖๔ 

 

 

 

โรงพยาบาลเสงิสาง   

จงัหวดันครราชสีมา  

044 – 457211-5 

 



คํานํา 

 

กระทรวงสาธารณสุข กําหนดมาตรการ 3 ป. 1 ค. (ปลุกจิตสานึก ปองกัน ปราบปราม และ สราง 

เครือขาย) ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนการปองกันการทุจริตใหเขมแข็งและมี ระสิทธิ

ภาพผานกระบวนการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดาเนินงานของหนวยงาน (Integrity and 

Transparency Assessment : ITA) แนวคิดการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดาเนินงาน ของหนวยงาน

ภาครฐัน้ัน ไดกําหนดองคประกอบในการประเมนิที่คํานึงถึงหลักธรรมาภิบาล จรรยาบรรณ สากลและวัฒนธรรมของ

ประเทศไทยเปนหลัก โดยการสรางความตระหนักถึงความรับผิดชอบและการมีสวน รวมในการตอตานการทุจริต

ภายในองคกรของผูบริหารและเจาหนาที่ในสาํนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพ่ือนําสูองคกรที่มีคุณธรรมและ

ความโปรงใส ไมยอมรับใหมีการทุจริตคอรรัปชั่นทุกรูปแบบ โรงพยาบาลเสิงสางไดจัดทําคูมือระบบการปองกัน การ

ละเวนการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน เพื่อใหผูบรหิารในหนวยงาน ผูปฏิบัติงานใน ภารกิจหลัก

และภารกิจสนบัสนุนของหนวยงานโรงพยาบาลเสิงสางมีแนวทางการ ปฏิบัติตนตามหลักจรรยาขาราชการแหง

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551 พระราช กฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

กิจการบานเมืองที่ดีพ.ศ. ๒๕๔๖ ประมวลจริยธรรมขาราชการ พลเรือนจรรยาขาราชการพลเรือน สํานักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข และพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนไปดวยความชอบธรรม

ตามหลักระบบคุณธรรม (Merit System) สอดคลองกับการ ประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดาเนินงานของ

หนวยงาน (Integrity and Transparency Assessment :ITA) และใหผูบริหาร ผูปฏิบัติงานในหนวยงาน ถือปฏิบัติ

ตามคูมือระบบการปองกันการละเวน การปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน โรงพยาบาลเสิงสาง     

โดยเครงครัด ขอขอบพระคุณคณะทํางานและผูมีสวนเก่ียวของทุกทาน ที่ไดเสียสละเวลาในการใหความรู คาํแนะนํา

จาก ประสบการณการทาํงานที่เปนประโยชนตอการจัดทําคูมือเลมนี้ เพื่อประโยชนแกบุคลากรสาธารณสุขทุก ระดับ 

ใหมีความรูความเขาใจ เพื่อใชเปนแนวทางในระบบการปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจ หลักและภารกิจ

สนับสนุน และลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ ในการดําเนินงานพัฒนาระบบการติดตามงาน สถานบรกิารสูคุณภาพ 

โรงพยาบาลเสิงสางตอไป 

 

กลุมงานบริหารท่ัวไป 

โรงพยาบาลเสิงสาง 

ตุลาคม ๒๕๖๓ 

 

 

 

 

 



 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องการร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

             
             
             



ช่องทางการร้องเรียน 
 

  ดำเนินการรับเรื่องร้องเรียน ที่เข้ามายังหน่วยงานตามช่องทางต่าง ๆ ดังนี้  
1. Website   ทุกวัน  
2. โทรศัพท์ /โทรสาร ทุกวัน  
3. Face book        ทุกวัน 
4. Line   ทุกวัน 
5. กล่องรับฟังข้อร้องเรียน ทุกวันทำการ 

  

การบันทึกการร้องเรียน    
1. กรอกแบบบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์เพ่ือ การติดต่อกลับ 

เรื่องท่ีจะร้องเรียน    
2. ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่จะต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงแบบบันทึกทุกครั้ง  

  

การประสานคณะกรรมการเรื่องร้องเรียน และหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาเรื่องร้องเรียน และการแจ้งผู้ ร้องเรียนทราบ  
- กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ท่ี เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ 

ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที    
- เรื่องร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเรื่องท่ัวไปเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน จัดทำบันทึก

ข้อความ เสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    

- กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ บันทึกข้อความเพ่ือ
เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังคณะกรรมการเรื่อง ร้องเรียน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผลการดำเนินการต่อผู้ ร้องเรียนทราบ     

- เรื่องร้องเรียนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงพยาบาลบางจากให้ดำเนินการ ประสาน หน่วยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป  

  

การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน  
ให้หน่วยงาน หรือผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้องรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนทราบ ภายใน ๕ 

วันทำการ เพื่อดำเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  
  

การรายงานผลการดดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ   
- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการดดำเนินการเรื่องร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบ    
- สรุปรายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือดำเนินการจัดทำการวิเคราะห์การ เรื่องร้องเรียน 

ภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร  
 มาตรฐานงาน    

การดดำเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดกรณีได้รับเรื่อง ร้องเรียน ให้
คณะกรรมการเรื่องร้องเรียนดำเนินการตรวจสอบ และพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานหรือบุคลากร ที่เกี่ยวข้องด
ดำเนินการแก้ไขปัญหา รวมถึงชี้แจงตามเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน ทำการ 

 
 ( นายวิญญู  จันทร์เนตร ) 

ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเสิงสาง 






















