
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  
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ส าหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ชื่อหน่วยงาน :  โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัน/เดือน/ปี  : 24 พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 

หัวข้อ : คู่มือการปฏิบัติงานการร้องเรียนเรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการร้องเรียนเรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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           (นางสาวสิริยานันท์ นาคสกุล)                                     (นางสาวกิติมา  เศรษฐ์บุญสร้าง) 
          นักวิชาการสาธารณสขุปฏิบัติการ               ผู้อ านวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
   วันที่ 24 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2565                            วันที่ 24 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 
 

ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่  

 

 
(นายนพรัตน์  พันสมบัติ) 

ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
 วันที่ 24 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 



หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1.1 ใช้ถ้อยค ำหรือข้อควำมสุภำพ ประกอบด้วย 
   1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแสชัดเจน 

  2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 
   3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติกำรณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ปรำกฏอย่ำงชัดเจนว่ำมีมูล
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทำงแจ้งเบำะแส เกี่ยวกับกำรทุจริตของเจ้ำหน้ำที่ /หน่วยงำน ชัดแจ้งเพียงพอที่สำมำรถ
ด ำเนินกำรสืบสวน/สอบสวนได้ 
   4) ระบุ พยำนเอกสำร พยำนวัตถุและพยำนบุคคล (ถ้ำมี) 
  1.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้ำงกระแสหรือสร้ำงข่ำวที่
เสียหำยต่อเจ้ำหน้ำทีห่รือโรงพยำบำลเขำชะเมำเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษำ หรือบุคคลภำยนอก 
  2.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ได้รับควำมไม่ชอบธรรม อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ต่ำงๆ ของเจ้ำหน้ำที่โรงพยำบำลเขำชะเมำเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษำ 
  1.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สำมำรถหำข้อมูล
เพ่ิมเติมได้ในกำรด ำเนินกำรตรวจสอบหำข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทรำบเป็นข้อมูล 
และเก็บเป็นฐำนข้อมูล 
  1.6 ไม่เป็นค ำร้องเรียนที่เข้ำลักษณะดังต่อไปนี้ 
   1)  ค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุหลักฐำนพยำน
แวดล้อมชัดเจน และเพียงพอที่จะทำกำรสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตำมมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 
22 ธันวำคม 2551 จึงจะรับไว้พิจำรณำเป็นกำรเฉพำะเรื่อง 
   2)  ค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแสที่เข้ำสู่กระบวนกำรยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศำลได้มีค ำ
พิพำกษำหรือค ำสั่งที่สุดแล้ว 
   3) ค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแสที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนที่มีหน้ำที่รับผิดชอบโดยตรง
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมำยก ำหนดไว้เป็นกำรเฉพำะ เว้นแต่ค ำร้องจะระบุว่ำหน่วยงำนดังกล่ำวไม่ด ำเนินกำร
หรือด ำเนินกำรแล้วยังไม่มีผลควำมคืบหน้ำทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้ อ ำนวยกำรโรงพยำบำลเขำชะเมำ
เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษำ 
   4) ค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ที่เกิดจำกกำรโต้แย้งสิทธิระหว่ำงบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจำกหลักเกณฑ์ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลระยอง/ส ำนักงำน
สำธำรณสุขจังหวัดระยอง ว่ำจะรับไว้พิจำรณำหรือไม่เป็นเรื่องเฉพำะกรณี 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 เริ่มจำกงำนประกันสุขภำพ รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติชอบ จำกช่อง
ทำงกำรร้องเรียน ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนโรงพยำบำลเขำชะเมำเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษำลงทะเบียนรับ
เรื่องในสมุดคุมรับเรื่องร้องเรียน คัดแยกหนังสือวิเครำะห์เนื้อหำของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริต
และประพฤติชอบ สรุปควำมเห็นเสนอและจัดท ำหนังสือถึงผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลเขำชะเมำเฉลิมพระเกียรติ 
๘๐ พรรษำ พิจำรณำสั่งกำร ส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรหรือมอบหมำยให้งำนบริหำรงำนทั่วไป 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แล้วรำยงำนผลให้ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลเขำ
ชะเมำเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษำพิจำรณำสั่งกำร และแจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู่/หน่วยงำน 
ชัดเจน) ทรำบเบื้องต้นภำยใน 15 วัน รับรำยงำนและติดตำมควำมก้ำวหน้ำผลกำรด ำเนินงำนจำกหน่วยงำนที่



เกี่ยวข้อง สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลเขำชะเมำเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษำ
เก็บข้อมูลในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน เพ่ือกำรประมวลผลและสรุปวิเครำะห์ จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรวิเครำะห์
เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลเขำชะเมำเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษำ (รำยเดือน/รำยปี) แล้วงำนบริหำรงำน
ทั่วไปเก็บเรื่อง 

 2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) เจ้ำหน้ำที่งำนประกันสุขภำพรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติชอบ 
จำกช่องทำงกำรร้องเรียนของโรงพยำบำลเขำชะเมำเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษำ 2 ช่องทำง ดังต่อไปนี้ 
   1.  ยื่นเรื่องร้องเรียนถึงโรงพยำบำลเขำชะเมำเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษำโดย 
    - หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
    - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
    - หน่วยงำนรำชกำรอ่ืน เช่น โรงพยำบำลระยอง/ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดระยอง 
   2.  สื่ อ โซ เชี ยลมี เดี ย เพจ โรงพยำบำลเขำชะเมำ เฉลิมพระเกียรติ  ๘๐ พรรษำ
https://www.facebook.com/www.khaochamaohospital.com/ 
  (2) เจ้ำหน้ำที่งำนประกันสุขภำพลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน 
  (3) เจ้ำหน้ำที่งำนประกันสุขภำพคัดแยกหนังสือ วิเครำะห์เนื้อหำของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส
ด้ำนกำรทุจริตและประพฤติชอบ 
  (4) เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนทั่วไปสรุปควำมเห็นเสนอหรือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบ
ข้อร้องเรียนและจัดท ำหนังสือถึงผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลเขำชะเมำเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษำ  พิจำรณำลงนำม 
  (5) เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนทั่วไปส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร  
  (6) เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนทั่วไปแจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู่/หน่วยงำน ชัดเจน) 
ทรำบเบื้องต้นภำยใน 15 วัน 
  (7) เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนทั่วไปนิติกำร รับรำยงำนและติดตำมควำมก้ำวหน้ำผลกำรดำเนิน
งำนจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  (8) เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนทั่วไปเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลเขำชะเมำเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษำ 
  (9) เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนทั่วไปเก็บข้อมูลในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน เพ่ือกำรประมวลผลและ
สรุปวิเครำะห์ 
  (10) เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนทั่วไปจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรวิเครำะห์เสนอผู้บริหำร (รำย
เดือน/รำยปี) 
  (11) เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนทั่วไปจัดเก็บเรื่อง 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/www.khaochamaohospital.com/


 2.2  ผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ล ำดับ กระบวนงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
                     (1) งำนประกันสุขภำพ รับเรื่องร้องเรียน/ 
                  แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

10 นำที 
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ง ำ น
ประกันสุขภำพ 

2. 
 
                         (2) ลงทะเบียนรับในสมุดคุมเร่ืองร้องเรียน 
 

5 นำที 
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ง ำ น
ประกันสุขภำพ 

3. 

 
           (3) คัดแยก/วิเครำะห์เนื้อหำของเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนทุจริต 
           น ำเสนอให้ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลเขำชะเมำเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษำ 
 

30 นำที 
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ง ำ น
ประกันสุขภำพ 

4. 
 
                             (4) ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำสั่งกำร 
 

 
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ง ำ น
บริหำรงำนท่ัวไป 

5. 

 
(5.1) แจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  5.2 แจ้งผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 
หรือด ำเนินกำรตำมข้อสั่งกำร   (กรณีมีชื่อที่อยู่ชัดเจน) 
 

30 นำที 
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ง ำ น
บริหำรงำนท่ัวไป 

6. 

 
6.1 รับรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน        6.2  ติดตำมควำมก้ำวหน้ำ 
      จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง       ของหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

7-15 วัน 
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ง ำ น
บริหำรงำนท่ัวไป 

7. 
 
           (7) สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 

1 วัน 
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ง ำ น
บริหำรงำนท่ัวไป 

8. 

 
                         (8) เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลเขำชะเมำ 
                              เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษำพิจำรณำ 
 

1 วัน 
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ง ำ น
บริหำรงำนท่ัวไป 

9. 
 
                    (9) เก็บข้อมูลในสมุดคุมเร่ืองร้องเรียนเพื่อกำรสรุปวิเครำะห์ 
 

30 นำที 
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ง ำ น
บริหำรงำนท่ัวไป 
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               (10) จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรวิเครำะห์ 
                      เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลเขำชะเมำ 
                     เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษำ (รำยเดือน/รำยปี) 
 

1-3 วัน 
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ง ำ น
บริหำรงำนท่ัวไป 

11. 
 
                              (11) งำนนิติกำรเก็บเรื่อง 
 

1 วัน 
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ง ำ น
บริหำรงำนท่ัวไป 

 


