
 

 

  

คูมอืปฏบิัตกิารดําเนินงานเรื่องรองเรียน 

การปฏบิัตงิานหรอืการใหบรกิาร 

ของเจาหนาที่ภายในหนวยงาน 

โรงพยาบาลพระปกเกลา จังหวัดจันทบุรี 

 

 

 
 



คํานํา 

การดําเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนท่ัวไป โรงพยาบาลพระปกเกลา มีระบบการจัดการเรื่อง

รองเรียนอยางเปนรูปธรรม เพ่ือเปดโอกาสใหผูมารับบริการสะทอนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการของ

เจาหนาที่ และเปนการสงเสริมความโปรงใสของโรงพยาบาล โดยมีการจัดต้ังศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข 

ซึ่งปฏิบัติหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน การบริหารจัดการขอรองเรียน รวมถึงการใหคําปรึกษา แนะนํา ประสาน

การดําเนินงาน ตรวจสอบขอมูลขอเท็จจริงเบื้องตน และจัดทําขอมูลรายงานเสนอคณะกรรมการบริหารความ

เสี่ยงโรงพยาบาล เพื่อนําเสนอพิจารณาในการปรับปรุงเชิงระบบตอไป และจัดตั้งคณะกรรมการเจรจาไกล

เกลี่ย ซึ่งมีหนาที่ กําหนดนโยบายในการเจรจาไกลเกลี่ยดานสาธารณสุขดวยสันติวิธีกํากับ และติดตาม

ประเมินผล รวมทั้งไกลเกลี่ยกรณีพิพาท/ขอขัดแยงที่เกิดขึ้นในโรงพยาบาล 

การดําเนินงานของศูนยรับเรื่องรองเรียน มีวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) เปนแนวทาง

การจัดการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนของโรงพยาบาลพระปกเกลา ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน จะพิจารณา รวบรวม

ขอมูลความคิดเห็น และขอรองเรียนของผูรับบริการจากชองทางตางๆ มาสู การวิเคราะห เพ่ือนําไปสู  

การดําเนินการตอบสนอง การปรับปรุงแก ไข และนําไปทบทวนในหนวยงานที่ เ ก่ียวของ หรือใน 

คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของโรงพยาบาล เพ่ือจัดระบบบริการที่มีคุณภาพตอไป โดยมีชองทาง 

การรองเรียนรองทุกขดังนี้ 

 

 

 

 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน กลุมงานประกันสุขภาพ 

โรงพยาบาลพระปกเกลา จังหวัดจันทบุร ี

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 หนา 

คํานํา   ก 

สารบัญ   ข 

การกําหนดชองทางการรองเรียน   1 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน   2 - 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.การกําหนดชองทางการรองเรียน 

 ชองทางการรับเรือ่งรองเรียนของโรงพยาบาลพระปกเกลา มีดังนี ้

 1.สแกน QR Code เพื่อแสดงความคิดเห็นผานระบบการแสดงความคิดเห็นจากการ

รับบริการ หรือการรองเรียนรองทกุขผานศูนยรับเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 1.1.2 รองเรียนดวยตนเองโดยตรงที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน ณ กลุมงานประกันสุขภาพ 

อาคารสุขภาพ ชั้น 1 โดยมีการบันทึกรายละเอียดการรองเรียน ตามแบบบันทึกการรับเรื่องรองเรียน 

 1.1.3 รองเรียนผานทางไปรษณียบัตรสงถึงผูเก่ียวของ เชน ผูอํานวยการโรงพยาบาล

พระปกเกลา หัวหนากลุมงาน คณะกรรมการดานตางๆ รวมทั้งหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ เปนตน 

 1.1.4 รองเรียนผานโทรศัพท หมายเลข 039-319666 ตอ 3038 

 1.1.5 รองเรียนผานโปรแกรม Facebook เพจ “โรงพยาบาลพระปกเกลา” 

 

 

 

 



 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การรับเรื่องรองเรียนผานชองทางของโรงพยาบาลพระปกเกลา 
1) รองเรยีนดวยตนเอง           2) โทรศพัท 
3) หนังสือ/จดหมาย              4) งานประชาสัมพันธ 
5) รองผาน web site            6) QR code 
7) หนวยงานที่เก่ียวของ 
เชน ศูนยประสานงานหลักประกันสุขภาพประชาชนอําเภอสอยดาว , ศูนยดาํรงธรรมจังหวัดจันทบุรสีาํนักงาน
สาธารณสุขจังหวัดจันทบุร ี, สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาต ิ(สปสช.) (1330) , 
สภาการพยาบาล , แพทยสภา, สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เปนตน 
- รับเรื่องรองเรียนบันทึกในแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน และระบบ HRMS 

ศูนยรับเรื่อง
รองเรียน 

-ทะเบียนเรื่อง
รองเรียน 
-แบบบันทึก
การรับเรื่อง
รองเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบประเด็นรองเรียน สอบถามรายละเอียดจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เวชระเบียนผูปวยหรือผูรองเรียน
โดยตรง 
- วิเคราะหขอรองเรียนตามระดับความยาก - งาย เกณฑ ดังน้ี 

ระดับ 1 2 3 4 5 
ประเภท ขอเสนอแนะ ประชาสมัพันธ/

หนางาน/
หนวยงาน
ภายนอก 

รองเรียนดวย
ตนเอง/
โทรศัพทผาน
ศูนยรับเรื่อง
รองเรียน 

ผานสื่อมวลชน
หรือหนวยงาน
ภายนอก 

ถูกฟองรอง 

ความรุนแรง ผูรองเรยีน
ไมไดรับความ
เดือดรอนแต
ติดตอมาเพ่ือ
เสนอแนะ/
ขอคิดเห็น 

ผูรองเรยีน
ไดรับความ
เดือดรอนแต
สามารถ
แกปญหาดวย
หนวยงานเดียว 

ผูรองเรยีนไดรับ
ความเดือดรอน
ไมสามารถ
แกปญหาดวย
หนวยงานเดียว 

ขอรองเรียนที่
ตองมีการ
จัดการ
นอกเหนือ
อํานาจหนาที่/
ชดเชยเกิดข้ึน 

ดําเนินคดีตาม
กฎหมายทั้ง
ทางแพง/
อาญา 

ระยะเวลา
การจัดการ 

ประสานหนวยงาน/แจงกลับผูรองเรียนภายใน 1 วัน ทําการ ตามข้ันตอน
ของศาล 

ตอบสนองไมเกิน 3 วัน ทําการ ยุติเร่ืองไมเกิน 30 วัน ทําการ  

ศูนยรับเรื่อง
รองเรียน 

แบบบันทึก
การรับเรื่อง
รองเรียน 

รับขอรองเรียนผานชองของ

โรงพยาบาล 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

ลงทะเบียนและเขียนแบบฟอรม 
บันทึกขอรองเรียนวิเคราะหปญหา 

ระดับขอรองเรียน 

1-2 
ระดับขอรองเรียน 

3-5 

หัวหนาศูนยรับเรื่อง

รองเรียน CFO 

RRT 



 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ บันทึก 

- เสนอหัวหนาศูนยรับเรื่องรองเรียน รองผูอํานวยการดานเศรษฐกิจและการคลัง ทราบและพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ศูนยรับเร่ืองรองเรียน ดําเนินการประสานหนวยงานที่เก่ียวของ โดยแจงขอมูลสงรายละเอียดขอรองเรียน 
ตามแบบบันทึกการรับเรื่องรองเรยีน ใหหนวยงานที่เก่ียวของกับประเด็นการรองเรยีน วิเคราะหปญหา หาแนวทาง
แกไขปองกัน และสรุปใบรายงานแกไขและปองกัน กลับมาที่ศูนยรบัเร่ืองรองเรียน ตามกําหนด คือ 
         ระดับ 1 - 2 ตอบสนองภายใน 3 วันทําการ 
         ระดับ 3 - 5 รายงานผูบังคับบัญชาทันที และแกไขภายใน 5 - 10 วันทําการ 
         ทั้งนี้ตองยุติเรื่องไมเกิน 30 วันทําการ 
ประเด็นการรองเรียนไดแก 
1. ระบบบริการ (การรักษาพยาบาล ดานยา รอนาน หนวยสนับสนนุ ดานเอกสาร) 
2. พฤติกรรมบริการ แจงเจาหนาที่ปรับปรุงแกไข 
3. ทุจริต 
4. บริหารท่ัวไป (เครื่องมือ/อุปกรณ สถานท่ี สิ่งแวดลอม ดานระบบทรัพยากรบุคคล วินัย จัดซ้ือจดัจาง) 
5. สิทธิ/สวัสดิการ  ประสานศูนยสิทธิประโยชนใหขอมูลชวยเหลือ 
6. ยื่นคํารองรับเงินชดเชย ม.41 ม.18 
หากตรวจสอบขอมูลพบวา 
1. การรองเรียนไมเปนความจริงเปนกลาวอาง/กลาวหาโรงพยาบาล/เจาหนาท่ีไดรับความเสียหาย สามารถดําเนินการ
แจงความไดตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
2. การรองเรียนมีขอเท็จจริงปรากฏ ตองดําเนินการประชุมหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือประเมิน วิเคราะหสถานการณ 
ชี้แจง/ทําความเขาใจกับผูรองเรียน เพ่ือยุติเรื่องรองเรยีน และแกไขเชิงระบบของโรงพยาบาล โดยเจรจาตอรองกับ
ผูเสยีหาย ทั้งในรูปแบบคณะทํางาน หรือบุคคลรวมกับทีมเจรจาไกลเกลี่ยระดับโรงพยาบาลและหนวยงานที่เก่ียวของ 
  2.1 เจรจาไกลเกลี่ยสําเร็จ ผูรองเรียนเขาใจยินยอมตามขอตกลง 
  2.2 เจรจาไกลเกลี่ยไมสําเร็จ ผูรองเรียนฟองคดีตอศาล โรงพยาบาลจัดต้ังทีมเตรยีมแนวทางการตอสูคดี รวมทั้ง
พยาน หลักฐานตาง ๆ ใหครบถวน โดยทีมมีหนาที่ดังน้ี  
     1) แพทยที่ปรึกษา 
         - ตรวจสอบขอเท็จจริงจากเวชระเบียน เอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับการรักษา 
         - ใหความเห็น ขอเสนอแนะตอทีมเพ่ือประกอบคําใหการตอสูคด ี
     2) แพทยผูถูกกลาวหา 
         - เม่ือมีปญหาหรือพบวาอาจมีปญหาใหแจงผูบังคับบัญชาโดยเร็ว ไมควรใหความเห็นตอเหตุการณโดยไมมีการ
ตรวจสอบกอน โดยเฉพาะตอญาติและผูปวย 
         - ตรวจสอบเวชระเบียน ขัน้ตอนการรักษา เอกสารหลักฐานเก่ียวกับการรักษาวาถูกตองหรือไม อยางไร  
โดยอาจปรึกษาแพทยเชี่ยวชาญหรือแพทยที่ปรึกษา 

-หัวหนากลุมงาน
ในโรงพยาบาล 
-บุคากรท่ีมีสวน
เก่ียวของกับเรื่อง
รองเรียน 
-ศูนยรับเรื่อง
รองเรียน ทีมไกล
เกลี่ยระดับ รพ. 
-นิติกร 

 

หัวหนาทีมนําที่เกี่ยวของ/คณะกรรมการ

จัดการขอรองเรียนตรวจสอบขอมลู 

มีขอเท็จจริง 

พิจารณา

ดําเนินการตาม

กฎหมาย 

เสี่ยง

ฟองรอง 

ใหขอมูลตาม

ขอเท็จจริงและ

การชวยเหลือตาม

ความเหมาะสม 

เจรจาไกล

เกลี่ยสําเร็จ 

ชวยเหลือตามมติ
ทีมไกลเกลี่ย

พิจารณา 

-บันทึกขอตกลง 

-ทําสัญญา 

ประนีประนอม 

NO 

YES 

NO 

YES 

YES 

NO 



 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         - จัดเตรียมทําขอเท็จจริง โดยอธิบายขั้นตอนการรักษาพยาบาล อางอิงหลักวิชาการและตอบประเด็นปญหาที่
ถูกกลาวหา รองเรียน หรือฟองรองโดยละเอียด 
         - หากตองการคําแนะนํา/คําปรึกษาขอกฎหมาย แจงนิติกรโรงพยาบาล/สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด หรือ
กลุมกฎหมายทันท ี
         - หากไดรับหมายเรียกและสําเนาฟองคดีแพงหรือคดีอาญา ใหแจงผูอํานวยการและกลุมกฎหมายทันที 
    3) พยาบาลผูถูกกลาวหา 
         - เม่ือมีปญหาหรือพบวาอาจมีปญหาใหแจงผูบังคับบัญชาโดยเร็ว ไมควรใหความเห็นตอเหตุการณโดยไมมีการ
ตรวจสอบกอน โดยเฉพาะตอญาติและผูปวย 
         - รายงานขอเท็จจริงตอผูบงัคับบัญชาตามลําดับ 
         - ตรวจสอบเวชระเบียน บนัทึกทางการพยาบาล ขั้นตอนการดูแลรักษาในสวนท่ีรับผิดชอบวาถูกตองหรือไม 
         - จัดทําขอเท็จจริงรายละเอียดการรักษาพยาบาล อธิบายประเด็นที่ถูกกลาวหาหรือฟองรองใหชัดเจนโดย
อางอิงมาตรฐานแหลักการทางวิชาการ เพ่ือเปนหลักฐานในช้ันศาล 
         - หากตองการคําแนะนํา/คําปรึกษาขอกฎหมาย แจงนิติกรโรงพยาบาล/สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด หรือ
กลุมกฎหมายทันท ี
         - หากไดรับหมายเรียกและสําเนาฟองคดีแพงหรือคดีอาญา ใหแจงผูบังคับบัญชาตามลําดับและแจงกลุม
กฎหมายทันที 
     4) นิติกร งานกฎหมาย 
          - รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และตรวจสอบขอเท็จจริงทางการรักษาพยาบาลที่ถูกอางวามีปญหา 
          - ตรวจสอบขอกฎหมายทีเ่ก่ียวของกับการรักษาพยาบาลและขอเท็จจริงดังกลาว 
          - ใหคําปรึกษา แนะนําการดําเนินคดีตามกฎหมายแกบุคลากรทางการแพทยและทีมในการรักษาพยาบาล 
          - ไกลเกลี่ยขอพิพาทกับผูเสียหาย 
          - จัดเตรียมคําใหการผูเก่ียวของ เอกสารหลักฐานตางๆ รวมท้ังพบพนักงานสอบสวน อัยการ  
และบุคลากรทางการแพทยที่ถูกกลาวหา 
          - เปนผูประสานคดีและปรึกษากลุมกฎหมาย กระทรวงสาธารณสุข 
 

ฟองรอง 

นิติกรดําเนินการตาม
กฎหมาย 

คดีแพง/อาญา 

ทบทวนปรับปรุง

พัฒนาระบบงาน

หรือกระบวนการ 

แจงผลกลบัใหผู

รองเรียน รายงาน

ผูบังคับบัญชาทราบ 

บันทึกขอมูลในระบบ 

และนําเขา 

คณะกรรมการบรหิาร 

ติดตามผลการ

แกไข/ปรับปรุงของ

หนวยงาน 

NO 

YES 



 
 

 

 

 

 

 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน กลุมงานประกันสุขภาพ โรงพยาบาลพระปกเกลา 

38 ถนนเลียบเนิน ตําบลวัดใหม อาํเภอเมืองจันทบุรี จังหวัดจันทบุรี 

เบอรโทรศัพท 0 3931 9666 ตอ 3038 

โรงพยาบาลพระปกเกลา : www.ppkhosp.go.th 

Facebook “โรงพยาบาลพระปกเกลา”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงาน โรงพยาบาลพระปกเกลา 

ตามประกาศโรงพยาบาลพระปกเกลา 
เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. 2563  

สําหรับหนวยงานในโรงพยาบาลพระปกเกลา 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในโรงพยาบาลพระปกเกลา 
ชื่อหนวยงาน : งานกฎหมาย 
วัน/เดือน/ป : 7 กุมภาพันธ 2568 
หัวขอ : คูมือปฏิบัติการดําเนินงานเรื่องรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการของเจาหนาที่ภายใน

หนวยงาน โรงพยาบาลพระปกเกลา จังหวัดจันทบุรี 
รายละเอียดขอมูล 
   คูมือปฏิบัติการดําเนินงานเรื่องรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการของเจาหนาที่ภายในหนวยงาน 
โรงพยาบาลพระปกเกลา จังหวัดจันทบุรี 
Link ภายนอก :  
หมายเหตุ : 
………………………………………………………………………………………………………………………………....................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 

 
ผูรับผิดชอบการใหขอมูล 

 
จตุรพิธ ชนะสิทธิ ์

(นายจตุรพิธ ชนะสิทธิ์) 
ตําแหนง นิติกร 

วันที่ 7 เดือนกุมภาพันธ พ.ศ. 2568 
 

 
ผูอนุมัติรับรอง 

 
ชภัทรพร รองเดช 

(นางสาวชภัทรพร รองเดช) 
ตําแหนงหัวหนางานกฎหมาย 

วันที่ 7 เดือนกุมภาพันธ พ.ศ. 2568 
 

ผูรับผิดชอบการนําขอมูลขึ้นเผยแพร 
 

จิรวัฒน ทวีแสง 
(นายจิรวัฒน ทวีแสง) 

ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ 
วันที่ 7 เดือนกุมภาพันธ พ.ศ. 2568 

 

 

 


