
แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค  

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. 2567                                                                               

สำหรับหนวยงานในราชการบริหารสวนกลางสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
 
 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ชื่อหนวยงาน :  โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัน/เดือน/ป  : 30 สิงหาคม 2567 

หัวขอ :  คูมือปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

รายละเอียดขอมูล (เอกสารแนบ)  

คูมือปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

Link ภายนอก : มี  

หมายเหตุ : ………………………………………………………………………………………………………………………………………........  

                 ผูรับผิดชอบการใหขอมูล                                               ผูอนุมัติรับรอง 

                     
            (นายมรรควรรธน  บุญขาว)                                     (นางสาวกิติมา  เศรษฐบุญสราง) 
           นักกายภาพบำบัดปฏิบัติการ                  ผูอำนวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
       วันที่ 30 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2567                               วันที่ 30 เดือน สงิหาคม พ.ศ. 2567 

ผูรับผิดชอบการนำขอมูลขึ้นเผยแพร  

 
(นายนพรัตน  พันสมบัติ) 

ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 
วันท่ี 30 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2567 



1. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1.1 ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 
1) ชือ่ ที่อยูของผูรองเรียน/แจงเบาะแสชัดเจน 
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวา    

มีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอที่สามารถ 
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ำมี)  
1.2 ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่  

เสียหายตอเจาหนาที่หรือโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา หรือบุคคลภายนอก  
2.3 เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ  

หนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา  
1.4 เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติม 

ไดในการดำเนินการตรวจสอบหาขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล และเก็บเปน
ฐานขอมูล  

1.6 ไมเปนคำรองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้  
1) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุหลักฐานพยาน 

แวดลอมชัดเจน และเพียงพอที่จะทำการสืบสวนสอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่      
22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  

2) คำรองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมี คำ
พิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแลว  

3) คำรองเรียน/แจงเบาะแสที่อยูในอำนาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบ
โดยตรง หรือองคกรอิสระที่กฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไม
ดำเนินการ หรือดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนาทั้งนี้ ขึ ้นอยูกับดุลยพินิจของผู อำนวยการโรงพยาบาล     
เขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา  

4) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูอำนวยการโรงพยาบาลระยอง/สำนักงาน 
สาธารณสุขจังหวัดระยอง วาจะรับไวพิจารณาหรือไมเปนเรื่องเฉพาะกรณี  

2. ขั้นตอนการดำเนินการ  
เริ ่มจากงานประกันสุขภาพ รับเรื ่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ จากชอง

ทางการรองเรียนของศนูยรับเรื่องรองเรียนโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ลงทะเบียนรับเรื่อง
ในสมุดคุมรับเรื่องรองเรียน คัดแยกหนังสือวิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ
ประพฤติชอบ สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูอำนวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ 
พรรษา พิจารณาสั่งการ สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการหรือมอบหมายใหงานบริหารงานทั่วไป แตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แลวรายงานผลใหผูอำนวยการโรงพยาบาลเขา ชะเมาเฉลิม
พระเกียรติ ๘๐ พรรษา พิจารณาสั่งการ และแจงผูรองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบ



เบื้องตนภายใน 15 วัน รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานจากหนวยงานที่ เกี่ยวของ สรุป
รายงานผลการดำเนินงาน เสนอผูอำนวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา เก็บขอมูลในสมุด
คุมเรื่องรองเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห เสนอผูอำนวยการ
โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา (รายเดือน/รายป) แลวงานบริหารงาน ทั่วไปเก็บเรื่อง  

2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 (1) เจาหนาที่งานประกันสุขภาพรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทจุริตและ 

ประพฤติชอบจากชองทางการรองเรียนของโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 2 ชองทาง 
ดังตอไปนี้  

1. ยื่นเรื่องรองเรียนถึงโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาโดย   
- หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 
- บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน)  
- หนวยงานราชการอ่ืน เชน โรงพยาบาลระยอง/สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด  
2. สื่อทางโซเชียลมีเดียหรือเพจของโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ 

พรรษาhttps://www.facebook.com/ www.khaochamaohospital.com/  
(2) เจาหนาที่งานประกันสุขภาพลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคมุเรื่องรองเรียน  
(3) เจาหนาที่งานประกันสุขภาพคัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจง 

เบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติชอบ  
(4) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปสรุปความเห็นเสนอหรือเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบ ขอรองเรียนและจัดทำหนังสือถึงผูอำนวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา        
พิจารณาลงนาม  

(5) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปสงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการ  
(6) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปแจงผูรองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู/หนวยงาน  

ชัดเจน) ทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน  
(7) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปนิติการ รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ 

ดำเนินงานจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
(8) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปเสนอผูอำนวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระ 

เกียรติ ๘๐ พรรษา 
(9) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปเก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรียน เพ่ือการ 

ประมวลผลและ สรุปวิเคราะห  
(10) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปจัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร  

(ราย เดือน/รายป) 
 (11) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปจัดเก็บเรื่อง 
 
 
 
 



ลำดับ กระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที เ จ าหน าทำ ง าน 
ประกันสุขภาพ 

2 5 นาที เ จ าหน าท ำ งาน 
ประกันสุขภาพ 

3 30 นาที เ จ าหน าทำ ง าน 
ประกันสุขภาพ 

4  เจ  าหน าทำงาน 
บริหารงานทั่วไป 

5 30 นาที เจ  าหน  าทำงาน 
บริหารงานทั่วไป 

6 7-15 วัน เจ  าหน  าทำงาน 
บริหารงานทั่วไป 

7 1 วัน เจ  าหน  าทำงาน 
บริหารงานทั่วไป 

8 1 วัน เจ  าหน  าทำงาน 
บริหารงานทั่วไป 

9 30 นาที เจ  าหน  าทำงาน 
บริหารงานทั่วไป 

10 1-3 วัน เจ  าหน าทำงาน 
บริหารงานทั่วไป 

11 1 วัน เจ  าหน าทำงาน 
บริหารงานทั่วไป 

(1) งานประกันสุขภาพรบัเรื่องรองเรียน/ แจง
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

(2) ลงทะเบียนรับในสมุดคมุเร่ืองร้องเรียน 

(3) คัดแยก/วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานทุจริต 
นำเสนอใหผูอำนวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

(4) ผูอำนวยการพิจารณาสั่งการ 

(5.1) แจงหนวยงำนที่เกี่ยวของ หรือ
ดำเนินการตามขอสั่งการ  

(5.2) แจงผูรองเรียน/แจงเบาะแส
(กรณีมีชื่อที่อยูชัดเจน) 

(6.1) รับรายงานผลการจาก
ดำเนินงานหนวยงานที่เกีย่วของ  

(6.2) ติดตามความกาวหนา ของ
หนวยงานที่เกีย่วของ 

(7) สรปุรายงานผลการดำเนินงานจากหนวยงานที่เกีย่วของ 

(8) เสนอผูอำนวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาพิจารณา 

(9) เก็บขอมูลในสมุดคมุเรื่องรองเรียนเพื่อการสรปุวิเคราะห 

(10) จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห เสนอผูอำนวยการ
โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกยีรต ิ๘๐ พรรษา (รายเดอืน/รายป) 

(11) งานนิติการเก็บเรื่อง 



 


