
แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค  

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. 2567                                                                               

สำหรับหนวยงานในราชการบริหารสวนกลางสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
 
 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ชื่อหนวยงาน :  โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัน/เดือน/ป  : 30 สิงหาคม 2567 

หัวขอ :  คูมือปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

รายละเอียดขอมูล (เอกสารแนบ)  

คูมือปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

Link ภายนอก : มี  

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

                 ผูรับผิดชอบการใหขอมูล                                               ผูอนุมัติรับรอง 

                     
            (นายมรรควรรธน  บุญขาว)                                     (นางสาวกิติมา  เศรษฐบุญสราง) 
           นักกายภาพบำบัดปฏิบัติการ                  ผูอำนวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
       วันที่ 30 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2567                               วันที่ 30 เดือน สงิหาคม พ.ศ. 2567 

ผูรับผิดชอบการนำขอมูลขึ้นเผยแพร  

 
(นายนพรัตน  พันสมบัติ) 

ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 
วันท่ี 30 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2567 



1. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1.1 ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 
1) ชือ่ ที่อยูของผูรองเรียน/แจงเบาะแสชัดเจน 
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวา    

มีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอที่สามารถ 
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ำมี)  
1.2 ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่  

เสียหายตอเจาหนาที่หรือโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา หรือบุคคลภายนอก  
2.3 เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ  

หนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา  
1.4 เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติม 

ไดในการดำเนินการตรวจสอบหาขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล และเก็บเปน
ฐานขอมูล  

1.6 ไมเปนคำรองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้  
1) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุหลักฐานพยาน 

แวดลอมชัดเจน และเพียงพอที่จะทำการสืบสวนสอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่      
22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  

2) คำรองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมี คำ
พิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแลว  

3) คำรองเรียน/แจงเบาะแสที่อยูในอำนาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบ
โดยตรง หรือองคกรอิสระที่กฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไม
ดำเนินการ หรือดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนาทั้งนี้ ขึ ้นอยูกับดุลยพินิจของผู อำนวยการโรงพยาบาล     
เขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา  

4) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูอำนวยการโรงพยาบาลระยอง/สำนักงาน 
สาธารณสุขจังหวัดระยอง วาจะรับไวพิจารณาหรือไมเปนเรื่องเฉพาะกรณี  

2. ขั้นตอนการดำเนินการ  
เริ ่มจากงานประกันสุขภาพ รับเรื ่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ จากชอง

ทางการรองเรียนของศนูยรับเรื่องรองเรียนโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ลงทะเบียนรับเรื่อง
ในสมุดคุมรับเรื่องรองเรียน คัดแยกหนังสือวิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ
ประพฤติชอบ สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูอำนวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ 
พรรษา พิจารณาสั่งการ สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการหรือมอบหมายใหงานบริหารงานทั่วไป แตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แลวรายงานผลใหผูอำนวยการโรงพยาบาลเขา ชะเมาเฉลิม
พระเกียรติ ๘๐ พรรษา พิจารณาสั่งการ และแจงผูรองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบ



เบื้องตนภายใน 15 วัน รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานจากหนวยงานที่ เกี่ยวของ สรุป
รายงานผลการดำเนินงาน เสนอผูอำนวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา เก็บขอมูลในสมุด
คุมเรื่องรองเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห เสนอผูอำนวยการ
โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา (รายเดือน/รายป) แลวงานบริหารงาน ทั่วไปเก็บเรื่อง  

2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 (1) เจาหนาที่งานประกันสุขภาพรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทจุริตและ 

ประพฤติชอบจากชองทางการรองเรียนของโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 2 ชองทาง 
ดังตอไปนี้  

1. ยื่นเรื่องรองเรียนถึงโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาโดย   
- หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 
- บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน)  
- หนวยงานราชการอ่ืน เชน โรงพยาบาลระยอง/สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด  
2. สื่อทางโซเชียลมีเดียหรือเพจของโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ 

พรรษาhttps://www.facebook.com/ www.khaochamaohospital.com/  
(2) เจาหนาที่งานประกันสุขภาพลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคมุเรื่องรองเรียน  
(3) เจาหนาที่งานประกันสุขภาพคัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจง 

เบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติชอบ  
(4) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปสรุปความเห็นเสนอหรือเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบ ขอรองเรียนและจัดทำหนังสือถึงผูอำนวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา        
พิจารณาลงนาม  

(5) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปสงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการ  
(6) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปแจงผูรองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู/หนวยงาน  

ชัดเจน) ทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน  
(7) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปนิติการ รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ 

ดำเนินงานจากหนวยงานที่เก่ียวของ  
(8) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปเสนอผูอำนวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระ 

เกียรติ ๘๐ พรรษา 
(9) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปเก็บขอมูลในสมุดคุมเรื่องรองเรียน เพ่ือการ 

ประมวลผลและ สรุปวิเคราะห  
(10) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปจัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร  

(ราย เดือน/รายป) 
 (11) เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไปจัดเก็บเรื่อง 
 
 
 
 



ลำดับ กระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
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) งานประกันสุขภาพรบัเรื่องรองเรียน/ แจง
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

(2) ลงทะเบียนรับในสมุดคมุเร่ืองร้องเรียน 

(3) คัดแยก/วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานทุจริต 
นำเสนอใหผูอำนวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

(4) ผูอำนวยการพิจารณาสั่งการ 

(5.1) แจงหนวยงำนที่เกี่ยวของ หรือ
ดำเนินการตามขอสั่งการ  

(5.2) แจงผูรองเรียน/แจงเบาะแส
(กรณีมีชื่อที่อยูชัดเจน) 

(6.1) รับรายงานผลการจาก
ดำเนินงานหนวยงานที่เกีย่วของ  

(6.2) ติดตามความกาวหนา ของ
หนวยงานที่เกีย่วของ 

(7) สรปุรายงานผลการดำเนินงานจากหนวยงานที่เกีย่วของ 

(8) เสนอผูอำนวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาพิจารณา 

(9) เก็บขอมูลในสมุดคมุเรื่องรองเรียนเพื่อการสรปุวิเคราะห 

(10) จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห เสนอผูอำนวยการ
โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกยีรต ิ๘๐ พรรษา (รายเดอืน/รายป) 

(11) งานนิติการเก็บเรื่อง 



 


