
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
คู่มือป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีตามโครงการอาหารปลอดภัย 

ระบบการป้องกันหรือการตรวจสอบเพื่อป้องกัน 
การละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลัก 

 
โรงพยาบาลหนองวัวซอ  
ปีงบประมาณ 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการด าเนินงานอาหารปลอดภัย 



 

หลักการและเหตุผล 
ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบใน ภาค

ราชการและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการ ปรับปรุง
คุณภาพข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตส านึกใน การให้บริการ
ประซาซนส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เซ่น ส านักงาน คณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป นต้น 

ส าหรับค าว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้ เซ่น ประมวล กฎหมาย
อาญา มาตรา ๑ (๑) "โดยทุจริต" หมายความว่า เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วย กฎหมายส าหรับ
ตนเองหรือผู้อื่น 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ .ศ. ๒๕๔๒ 
(แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) "ทุจริตต่อหน้าที่" หมายความว่า ปฏิบัติหรือ ละเว้นการ
ปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท า ให้ผู้อ่ืนเชื่อว่า
มีต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพ่ือแสวงหา
ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 

ในส่วนชองการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบ ช้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยทุจริต เป น
การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติ ช้าราชการพลเรือนนั้น 
มีหลักหรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา ๔ ประการ คือ 

๑. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือ นอก
สถานที่ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการ ปฏิบัติหน้าที่
ราชการนั้นไม,จ าเป นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการ หรือนอกเวลา
ราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 

๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป นลายลักษณ์อักษรโดย ระบุ
ว่าผู้ด ารงต าแหน่งใดเป นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 

๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ ก.พ.จัดท า ๑.๓ พิจารณาจากค าสั่งหรือ
การมอบหมายของผู้บังคับบัญชา ๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเช้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป นหน้าที่ราชการ
ที่ ตนต้องรับผิดชอบ เซ่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ ได้รับ
ฝากเงินจากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มี ลักษณะ
เป นการรับฝากเป นทางราชการเพ่ือน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า "ได้รับเงินไป แล้ว'' เซ่นนี้ 
ก.พ.วินิจฉัยว่าประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน าเงินส่งลงบัญชี เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชี และน าเงินไปใช้
ส่วนตัวถือเป นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

๒. ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ  



"ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว 
"ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ ปฏิบัติ

หรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่นั้นจะเปีน ความผิดฐาน
ทุจริตต่อหน้าทีร่าชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดย ปราศจากอ านาจหน้าที่
จะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป นเรื่องปล่อยปละ ละเว้นก็ ยังถือไม่ได้ว่าเป นการละเว้น
การปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป น ความผิดฐานใดต้องพิจารณา
ข้อเท็จจริงเป นเรื่อง ๆ ไป 

"มิชอบ" หมายความว่า ไม่เป นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งของ 
ผู้บังคับบัญชามติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 

๓. เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
"ผู้อื่น" หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ 

โดยมิชอบ 
"ประโยชน์" หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป นคุณแก่ผู้ได้รับ ซึ่งอาจเป นทรัพย์สินหรือประโยชน์ อย่าง

อ่ืนที่มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป นต้น 
"มิควรได้" หมายถึง ไม่มีสิทธิโดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ 

หน้าที่นั้น 
๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้น 

จะต้องพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป นโจร ในการปฏิบัติ หน้าที่
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่ง หากการ
สอบสวนพิจารณาได้ว่า ข้าราชการผู้อื่นใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรี ได้มีมติเมื่อวันที่ 
๒๑ ธันวาคม ๒๕๓๖ ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษ เป น ไล่ออกจาก
ราชการ การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัยหนังสือส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.๐๒๐๕/ว.๒๓๔ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ รวมทั้ง อาจจะถูกยึดทรัพย์และ
ด าเนินคดีอาญา เนื่องจากเป นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา ๓(๕) แห่งพระราชบัญญัติ ป้องกันและปราบปรามการ
ฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และความผิดอาญาฐานเป นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติ หน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้
เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตามมาตรา ๑๕๗ แห่งประมวล
กฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สอง พันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้ง
ปรับ 

 
ระเบียบ/ข้อบังคับและแนวทางที่ใช้บังคับต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติ 

1. การจัดซื้อจัดจ้างค่าวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการด าเนินโครงการ  ให้ เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
(พัสด)ุ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (พัสด)ุ  เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง   ดังนี้ 
  1.1. - การจัดท าแผนพัสดุ  ข้อ 56 ว.2 (ระเบียบฯ.)  

  1.2 - การแบ่งซื้อแบ่งจ้างโดยลดวงเงินเพ่ือให้อ านาจเปลี่ยนแปลง กระท ามิได้  ข้อ 20 
(ระเบียบฯ.) 
  1.3 - รายงานขอซื้อ/จ้างทุกวิธี ต้องมีรายการอย่างน้อย คือ   ข้อ 22 (ระเบียบฯ.) 
   1. เหตุผลและความจ าเป น 

   2. ขอบเขตของงาน หรือ สเปค/แบบรูปรายการ 

   3. ราคากลาง 

   4. วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง 



   5. เวลาที่ต้องการใช้พัสดุ (เวลาส่งมอบ) 
   6. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่เลือกวิธีนี้ 
   7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

   8. อ่ืนๆ เช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ฯลฯ 
  1.4 - การจัดซื้อจัดจ้าง 3 วิธี    (ม.55 และระเบียบฯ ข้อ 28) 
  1.5 - การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง   ม.56(2)(ข) และระเบียบฯ ข้อ 78 
   คือ พัสดุที่ผลิต จ าหน่าย ก่อสร้างหรือให้บริการ  (ไม่เกิน 500,000 บาท) (กฎ
กระทรวงฯ ข้อ 1)  หลังจากจัดท าเอกสารตาม ข้อ 22 (ระเบียบฯ) เรียบร้อยแล้ว ให้เชิญผู้ประกอบการรายใดราย
หนึ่งมายื่นข้อเสนอหรือเจรจาต่อรองราคา  โดยให้เจ้าหน้าที่เป นผู้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรง แล้ว
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อ/จ้าง ภายใต้วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 

  1.6 - เกณฑ์การพิจารณา 2 แบบ  (Price / Price performance)  ข้อ 83 (ระเบียบฯ.) 
  1.7 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้ถือมติเอกฉันท์ และถ้าประธานไม่อยู่ให้แต่งตั้งใหม่  (ข้อ 
26-27) (ระเบียบฯ.)    และวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ใช้ ผู้ตรวจรับ 1 คน ก็ได้ (กฎกระทรวงฯ ข้อ 5) 
  1.8 - การเบิก - จ่ายพัสดุ ข้อ 204 - 205 (ระเบียบฯ.) ให้หน่วยงานที่จะใช้เป นผู้ขอเบิกแล้ว
ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุเป นผู้สั่งจ่ายพัสดุนั้น  
   1.9 - การจ าหน่ายพัสดุ (ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปลสภาพ) ข้อ 215(ระเบียบฯ.)  ถ้าราคาที่
ได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาจง ก็ได้ ข้อ 215(1)(ก) 
  1.10 - บทก าหนดโทษ  ส าหรับผู้ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบฯ  ตามข้อบังคับนี้  
ให้มีโทษจ าคุก 1-10 ปี  ปรับ 20,000 - 200,000 บาท/ทั้งจ าทั้งปรับ   (ม.120) (สนับสนุน ม.120ว.1) 
 

  1.10  การซื้อจ้างท่ีไม่ต้องด าเนินการในระบบ e - GP  (ว.322  ลว.24 ส.ค.60) 
   1.แผนที่ไม่เกิน 500,000 บาท  ม.11(2) 
   2.วงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท 
   3.จ าเป นเร่งด่วน (ข้อ 79 ว.2) (ระเบียบฯ.) 
   4. จ้างเหมาบุคคลธรรมดา (ตาม ว.82 ลว.28 กพ.56) 
   5. น้ ามันเชื้อเพลิงไม่ถึง 10,000 ลิตร และไม่มีที่เก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

  1.11  ราคากลาง  คือ ราคามาตรฐานใช้เป นฐานส าหรับเปรียบเทียบกับผู้ยื่นข้อเสนอราคาราย
อ่ืน (ม.4)   1. ราคาที่ คกก.ก าหนดราคากลางก าหนด 
   2. ราคาที่ได้จากกรมบัญชีกลางจัดท า 
   3. ราคาที่ส านักงบประมาณ หรือหน่วยงานอื่นก าหนดไว้เป นมาตรฐาน 
   4. ราคาที่ได้จากการสืบราคาท้องตลาด 
   5. ราคาที่เคยซื้อ/จ้างครั้งหลังสุดภายใน 2 ปี งบประมาณ  
  1.12 ค่าปรับซื้อ 0.01-0.20 ที่ยังไม่ส่งมอบ หรือจ้าง 0.01-0.10 (ไม่น้อยกว่าวันละ 100 
บาท)  
- การเบิก - จ่ายพัสดุ ข้อ 204 - 205 (ระเบียบฯ.)  
 
 
 
 
 



2. ในกรณีมีเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือละเว้นการปฏิบัติงานตามโครงการ ให้ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
 

ระดับ ประเภท นิยาม ตัวอย่างที่เป็นรูปธรรม เวลาใน
การ

ตอบสนอง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ข้อคิดเห็น, 
ข้อเสนอแนะ,  
ค าชมเชย, 
สอบถามหรือร้อง
ขอข้อมูล    

ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับความ
เดือดร้อน แต่ติดต่อมาเพ่ือให้
ข้อเสนอแนะ / ให้ข้อคิดเห็น 
/ ชมเชย / สอบถามหรือร้อง
ขอข้อมูล 
 

- การเสนอแนะเกี่ยวกับการ
ให้บริการของโรงพยาบาล 
- การสอบถามข้อมูล 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
จัดการข้อ
ร้องเรียนของ
ทุกหน่วยงาน 

2 ข้อร้องเรียนเล็ก ผู้ร้องเรียนได้รับความ
เดือดร้อน แต่สามารถแก้ไข
ได้โดยหน่วยงานเดียว  

- การร้องเรียนเกี่ยวกับ
พฤติกรรมการให้บริการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวกับ
คุณภาพการให้บริการของ
หน่วยงาน 
 
 
 

ไม่เกิน 15 
วันท าการ 

หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

3 ข้อร้องเรียนใหญ่ - ผู้ร้องเรียนได้รับความ
เดือดร้อน ไม่สามารถแก้ไขได้
โดยหน่วยงานเดียว ต้อง
เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา
ต่อไป  
- เรื่องท่ีสร้างความเสื่อมเสีย
ต่อชื่อเสียงของโรงพยาบาล
หนองวัวซอ 

- การเรียกร้องให้โรงพยาบาล
หนองวัวซอ ชดเชยค่าเสียหาย
จากการให้บริการที่ผิดพลาด 
- การร้องเรียนเกี่ยวกับ
ความผิดวินัยร้ายแรงของ
เจ้าหน้าทีโ่รงพยาบาลหนองวัว
ซอ 
- การร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ของการจัดซื้อจัดจ้างขนาด
ใหญ ่

ไม่เกิน ๖๐
วันท าการ 

ส านักงาน
สาธารณสุข

จังหวัด
อุดรธานี/

ส านัก
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

4 ข้อร้องเรียน
นอกเหนืออ านาจ
โรงพยาบาล
หนองวัวซอ 

ผู้ร้องเรียนร้องขอในสิ่งที่อยู่
นอกเหนือบทบาทอ านาจ
หน้าที่ของโรงพยาบาลหนอง
วัวซอ 

- การขอให้ช่วยปรับปรุง
คุณภาพของโรงพยาบาลหนอง
วัวซอ 
 

1 วัน  
(ชี้แจงให้ผู้
ร้องเรียน
ทราบ) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
จัดการข้อ
ร้องเรียนของ
ทุกหน่วยงาน 

  



4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน ผู้ร้องเรียน ศูนย์ / จุดรับข้อ

ร้องเรียนของ
หน่วยงาน 

ผู้ที่
เกี่ยวข้องใน
หน่วยงาน 

ศูนย์รับข้อ
ร้องเรียน 

รพ. 

ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัด

อุดรธานี/ส านัก
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 
1. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  

 
     

2. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
  

     
3. การบันทกึข้อร้องเรียน  

  
 

 
   

4. การวิเคราะห์ระดับข้อร้องเรียน 
  

 
 

  
 

5. การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน กรณีข้อร้องเรียนระดับ 1 และการ
ประสานหน่วยงานภายนอก กรณีข้อร้องเรียนระดับ 4 

  
 

   
 

6. การประสานผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงานเพื่อด าเนินการแก้ไข / 
ปรับปรุง กรณีข้อร้องเรียนระดับ 2 

 
  

 
 

  

7. การประสานศูนย์รับข้อร้องเรียนโรงพยาบาลหนองวัวซอ 
กรณีข้อร้องเรียนระดับ 3 

 
 

 
   

 

8. การติดตามผลการแก้ไข / ปรับปรุง และแจ้งกลับให้ 
ผู้ร้องเรียนทราบ 

  
     

9.  การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้
ศูนย์รับข้อร้องเรียนทราบ (รายเดือน) 

 
 

 
 

   

 
อธิบายสัญลักษณ์   เร่ิมตน้ / ส้ินสุด    ด ำเนินกำร   พิจำรณำ        

1 วนัท ำ
กำร 

10 วนัท ำ
กำร 

ตำมควำมเหมำะสม
แลว้แต่กรณี 

ประจ ำเดือน 

1 วนัท ำกำร หรือ ตำมควำมเหมำะสม 



 
 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(1) การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

   ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าของหน่วยงาน 
 ก าหนดสถานที่จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 ก าหนดหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 พิจารณาคุณสมบัติของบุคลากรที่เหมาะสม เพ่ือก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของ

หน่วยงาน 
 ออก/แจ้งค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน พร้อมทั้งแจ้งให้บุคลากรภายใน

หน่วยงานทราบเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 

(2) การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
เจ้าหน้าที่ฯ 

2.1 ในแต่ละวัน เจ้าหน้าที่ฯ ต้องด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง
ต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

 
ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนินการ 

รับข้อร้องเรียน เพื่อประสาน
หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

โทรศัพท์ ทุกครั้งที่เสียงโทรศัพท์ดัง ภายใน 1 วัน - 
ร้องเรียนกับเจ้าหน้าที่ฯ ณ 
ศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน

ของหน่วยงาน 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1 วัน - 

หนังสือ / จดหมาย ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วัน (นับจากวันที่
งานสารบรรณของหน่วยงาน
ลงเลขรับหนังสือ / จดหมาย) 

- 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน เพ่ือประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

เว็บบอร์ด/E-MAIL ของ
หนว่ยงาน 

ทุกวัน (เช้า – บ่าย) ภายใน 1 วัน - 

อ่ืนๆ เช่น กล่องรับข้อ
ร้องเรียน / กล่องแสดง

ความคิดเห็น 

ทุกวัน (ช่วงเวลา แล้วแต่
ความเหมาะสม) 

ภายใน 1 วัน - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทเรื่องท่ีร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

วิเคราะห์ข้อร้องเรียน/         
ร้องทุกข์ 

 
สรุปภาพรวมรายงาน   

กรรมการบริหาร 
 

ชี้แจงท าความเข้าใจ/จัดการ       
ทางกฎหมาย 

 
เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์      

การแก้ไข 
 
สรุปรายงานเป็นปัจจัยน าเข้าใน

การทบทวนแผนยุทธศาสตร์
โรงพยาบาล 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

             ช่องทางการร้องเรียน 
         เจ้าหน้าที่     ผู้ใช้บริการ    จดหมาย  โทรศัพท์     บัตรสนเทห์  INTERNET    APPLICATON 

 
               

การรักษาพยาบาล คุ้มครองผูบ้ริโภคและ
ผลติภณัฑส์ุขภาพ 

เหตุร าคาญตาม 
พรบ.การสาธารณสุข 

งานบริหารทั่วไป 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
-ร้องเรียนองค์กร 

 -ความประพฤติส่วนตวั 
ทุจรติประพฤติมิชอบ 

คณะท างานบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนและร้องทุกข์ 

วิเคราะห์ข้อรอ้งเรยีน          
ร้องทกุข ์

 

เป็นไปตามท่ีร้องเรียน ไม่เป็นไปตามท่ีร้องเรียน 

ผังขั้นตอนการร้องเรียนและร้องทุกข์ กรณีต้องเรียนการปฏิบัติงาน
หรือการให้บริการของเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน 

วิเคราะห์หาสาเหตุ
และแนวทางแก้ไข

ในเรือ่งที่ถูก
ร้องเรียน                
ร้องทกุข์  

หน่วยงาน
ด าเนนิการ

ปรบัปรุงแก้ไข 

ชี้แจงท าความ
เข้าใจ/จัดการ
ทางกฎหมาย 

ติดตามผลผ่าน 
Daily 

Situation 

ยุติเรือ่ง/แจ้งผู้
ที่เกี่ยวข้อง 

P 

 D 

C A 

ตรวจสอบ
เบื้องต้น 

ให้ยุติการกระท า 

ชี้แจงท าความ
เข้าใจ/จัดการ
ทางกฎหมาย 

ยุติเรื่อง/แจ้งผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

P 

 D 

C 

A 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 



ประเภทเรื่องท่ีร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

วิเคราะห์ข้อร้องเรียน/         
ร้องทุกข์ 

 
สรุปภาพรวมรายงาน   

กรรมการบริหาร 
 

ชี้แจงท าความเข้าใจ/จัดการ       
ทางกฎหมาย 

 
เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์      

การแก้ไข 
 
สรุปรายงานเป็นปัจจัยน าเข้าใน

การทบทวนแผนยุทธศาสตร์
โรงพยาบาล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

             ช่องทางการร้องเรียน 
         เจ้าหน้าที่     ผู้ใช้บริการ    จดหมาย  โทรศัพท์     บัตรสนเทห์  INTERNET    APPLICATON 

 
               

การรักษาพยาบาล คุ้มครองผูบ้ริโภคและ
ผลติภณัฑส์ุขภาพ 

เหตุร าคาญตาม 
พรบ.การสาธารณสุข 

งานบริหารทั่วไป 

 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
-การจัดซ้ือจัดจา้ง 

ทุจรติประพฤติมิชอบ 

คณะท างานบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนและร้องทุกข ์

วิเคราะห์ข้อรอ้งเรยีน          
ร้องทกุข ์
 

เป็นไปตามท่ีร้องเรียน ไม่เป็นไปตามท่ีร้องเรียน 

วิเคราะห์หาสาเหตุ
และแนวทางแก้ไข

ในเรือ่งที่ถูก
ร้องเรียน                
ร้องทกุข์  

หน่วยงาน
ด าเนนิการ

ปรบัปรุงแก้ไข 

ชี้แจงท าความ
เข้าใจ/จัดการ
ทางกฎหมาย 

ติดตามผลผ่าน 
Daily 

Situation 

ยุติเรือ่ง/แจ้งผู้
ที่เกี่ยวข้อง 

P 

 D 

C A 

ตรวจสอบ
เบื้องต้น 

ให้ยุติการกระท า 

ชี้แจงท าความ
เข้าใจ/จัดการ
ทางกฎหมาย 

ยุติเรื่อง/แจ้งผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

P 

 D 

C 

A 

ผังขั้นตอนการร้องเรียนและร้องทุกข์ กรณีต้องเรียนเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน 



 
 
 
 

 
 

     
 
 

    
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติตามกฎหมายและการก ากับดูแลเรื่องจริยธรรมของโรงพยาบาลหนองวัวซอ 

การปฏิบัติตามข้อบังคับและกฎหมาย 

 

ตรวจสอบเบื้องต้น/ให้ยุติการกระท า 
 

ชี้แจงท าความเข้าใจ/จัดการทางกฎหมาย 

      พัฒนาความรู้ข้อบังคับ/กฎหมาย 

เรียนรู้ ปรับปรุง บูรณาการกับทีมคร่อมสายงาน และภาคีเครือข่าย 

การก ากับดูแลเรื่องจริยธรรม 

สร้างช่องทางรับเรื่องร้องเรียน 

ขอความร่วมมือกับกลุ่มเป้าหมาย 

      การเสริมแรงบุคคลเสริมสรา้งค่านิยม 



ความปรากฏต่อ 
รายงานเบื้องต้น 

แจ้งค าสัง่ 

๖๐ วัน 
๑๒๐ วัน 

๔๕ วัน 

                                                  ผังข้ันตอนการด าเนินการทางวินัย 
 
 
 

 
 
 
.     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีการกล่าวหาหรือกรณีเป นที่สงสัยว่ามกีารกระท าผิดวินัย  
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง เจ้าหน้าที่ ผู้ใช้บรกิาร จดหมาย 
โทรศัพท์ บัตรสนเทห์ หนงัสือร้องเรียน เว็บไซด์ INTRANET 

สื่อต่างๆ ป.ป.ช./ป.ป.ท./สตง. 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ผู้บังคับบัญชาซ่ึงมีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง ตาม ม.๕๗ 

สืบสวน 

สืบสวนเองหรือสั่งให้ผู้อื่นด าเนินการสืบสวน 
 

พิจารณาเบื้องต้น 
 

กรณีมีข้อ
สงสัย 

 

มีมูล 

ไม่ร้ายแรง 

 

มีมูล 

ร้ายแรง 

 

ยุติเรื่อง 
 

ไม่มีมูลกระท าผิดวินัย มีมูลกระท าผิดวินัย 

 ยุติเรื่อง 
 ไม่ร้ายแรง  ร้ายแรง ต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง 

 

ให้ผู้ถูกกล่าหาทราบ และให้
โอกาสคัดค้าน คกก. 

 

ให้ คกก. 
สอบสวนทราบ 
 

คกก.สอบสวนประชุมวาแนวทางภายใน ๗ วัน 

รวบรวมพยานหลักฐาน 

คกก.สอบสวนประชุม 

แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน 

ผู้ถูกกล่าวหาช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหา 

รวบรวมพยานหลักฐานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 

รายงานผลการสอบสวนเสนอผู้แต่งต้ัง พร้อมท าความเห็น 

ร้ายแรง ไม่ร้ายแรง ไม่ได้กระท าผิด 

  ผู้สั่งแต่งต้ังพิจารณา 

ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุ
แต่ งตั้ ง  ตาม ม .๕๗ ออกค าสั่ ง      
ไม่ ร้ า ยแร ง / งดโทษ ( ว่ ากล่ าว
ตักเตือน/ท าทัณฑ์บน)/ยุติเรื่อง 

  เห็นว่าผิดวินัยร้ายแรง อ.ก.พ.จังหวัด/กรม/
กระทรวง พิจารณาโทษ 

ผู้บังคับบัญชาซ่ึงมีอ านาจสั่ง
บรรจุแต่งตั้ง ตาม ม.๕๗      
สั่งตามมติ อ.ก.พ.จังหวัด/

กรม/กระทรวง 

รายงาน อ.ก.พ. 
กระทรวง/ก.พ. 

 ไม่ตั้งคณะกรรมการสอบสวน  ตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

ความผิดที่
ปรากฏชัดแจ้ง 

ผู้บังคับบัญชาตาม 
ม.๕๗ 

ด าเนินการเอง 

ผู้บังคับบัญชาตาม       
ม.๕๗ 

มอบหมายด าเนินการ
เอง 

รวบรวมพยานหลกัฐานและแจ้งข้อกล่าวหาและพยานหลักฐาน 

ที่สนับสนุนข้อกล่าวหา และรับฟงัค าช้ีแจงจากผู้ถูกกล่าวหา 

ผู้บังคับบญัชาซึ่งมอี านาจสั่งบรรจุแต่งตัง้ ตาม ม.๕๗ 
พิจารณาสั่งการ 

 ไม่ได้กระท าผิด   ผิดวินัยไม่ร้ายแรง    ผิดวินัยร้ายแรง 

  ยุติเรื่อง   สั่งลงโทษ/งดโทษ 



การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐาน 
การประเมิน 

๑. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประซาซนในการติดตาม และ
ประเมินผลการท างานของหน่วยงาน เซ่น การจัดเวทีประซาคม/สาธารณะ 

๒. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประซาซน เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ ประซาซนใน
การติดตามและประเมินผลการท างานซองหน่วยงาน 

ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป นที่ รับทราบ
โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ตามแผน 
ปฏิบัติการประจ าปีซองหน่วยงาน 

๑. พิจารณาจากซ่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การ จัดท า
รายงานผลการประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคใน การด าเนินการ
ตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 

๒. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป นที่รับรู้ของ บุคคล
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารซองหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ซองหน่วยงาน หลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานไต้ด าเนินการไปตาม แผนที่

ก าหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมซัดเจนฃึ้นก็หมายถึง การบังคับให้ กิจกรรมต่างๆ 
เป นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นไต้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการ ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่า
ไม่เป นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้บริหาร จะต้องด าเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไข
ปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะ ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิงที่ถูกควบคุมออกเป็น ๕ ประเภทด้วยกัน คือ 

๑. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป นการควบคุมผลผลิตซองโครงการ เพ่ือ
จัดการให้โครงการผลิตไต้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และ
ควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม คุณภาพ (Quality Control) การ
ควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาซองโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการ สามารถผลิตผลงานไต้ปริมาณและ
คุณภาพตามซ่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒. การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป นการควบคุมพฤติกรรมการ ปฏิบัติงาน
ซองเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้และให้เป นไปตาม ก าหนดการโครงการ 
ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าที่และความ รับผิดซอบตลอดจนควบคุมด้านความ
ปลอดภัยซองพนักงานด้วย 

๓. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) 
การควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางต้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้ เพ่ือให้โครงการเสีย
ค่าใช้จ่ายต ่าสุด และมีเหตุผลเป นไปด้วยความบริสุทธิยุติธรรม 

๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่ การ ควบคุมการ
ใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป น ปัจจัยน าเช้าของ
โครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 

๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การ
ควบคุมก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติงาน ประเภทนั้น ๆ 



โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเช้าใจง่าย เซ่น โครงการพัฒนาสังคมวัฒนธรรม การส่งเสริม
ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เป นด้น 

 
ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 

ความส าคัญ ความจ าเป น และประโยชน์ชองการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้ จาก
ประเด็นต่อไปนี้ 

๑. เพ่ือให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ทีต่ั้งไว้ ประโยชน์ในขอ้นี้นับว่าเป น 
วัตถุประสงค์ที่ส าคัญท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือ เป นหัวใจ
ส าคัญของโครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะท า โครงการนี้ไปท าไม 
เมื่อเป นเซ่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้ โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง
ดังกล่าวจึงถือเป นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

๒. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของ โครงการโดย
การเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของ โครงการลงไปได้มาก ท า
ให้สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์ อื่น ๆ ได้ 

๓. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป น การ
จับผิดเพ่ือลงโทษ แต่เป นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จชองโครงการเป นส าคัญ เพราะฉะนั้นผู้ นิเทศงาน
และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาช่วย
แนะน า ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากขึ้น 

๔. ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการ ควบคุมไม่ดีพออาจ
เป นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ด้นลักษณะของ เหตุการณ์ที่เรียกว่า ''สายเกิน
แก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น 

๕. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ท าการติดตามและ ควบคุมนั้น 
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป นผลกระทบต่าง ๆ ชองโครงการหลายประการ จึงจะสามารถ จัดหามาตรการในการ
ป้องกันแล้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเช้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจ ก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบตัดไม้เถื่อน
โดยใช้ถนนสายนั้นเป นเส้นทางชนล่ง เป นต้น 

๖. ช่วยให้ผู้เกี่ยวช้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชั ดเจนขึ้น โดย
ปกติโครงการต่าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนช้างจะเป น นามธรรมสูง 
เช่น ค าว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่ง ผู้บริหารมองไม่เห็น
เป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและ ควบคุมโครงการจะต้องมีการ
ท าให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้ สามารถเปรียบเทียบและท าการควบคุม
ได ้

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริ หาร และ
กระบวนการวางแผน ท าให้การด าเนินการเป นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและ การควบคุมนั้น
เป นกิจกรรมที่เก่ียวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการ ติดตามดูผลการท างาน
ว่าเป นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ ต้องการ และในทางกลับกันใคร
หรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะท าหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้ 
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