
 

 



คำนำ 
โรงเรียนบ้านตะเคียนราม จัดทำแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติ 

มิชอบฉบับนี้ขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบใหเป็นมาตรฐานเดียวกันและเกิดความเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย โดยแนวปฏิบัติดังกล่าวได้กำหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงาน วิธีการร้องเรียน ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียน และระยะเวลาในการจัดการเรื่อง 
รอ้งเรียน 

โรงเรียนบ้านตะเคียนราม หวังเป็นอย่างยิ่งวา แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการไม่มากก็น้อย หากมีข้อเสนอแนะ
ประการใด โปรดแจ้งโรงเรียนบ้านตะเคียนราม ทราบ เพื่อจักได้ปรับปรุงแก้ไขหรือเพิ่มเติมให้มีความถูกต้อง
ครบถ้วนมากยิ่งขึ้น  

 
 
 

โรงเรียนบ้านตะเคียนราม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง                    หน้า 
หลักการและเหตุผล          ๑ 
สถานที่ตั้ง           ๑ 
ผู้รับผิดชอบจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๑ 
วัตถุประสงค์           ๒ 
คําจํากัดความ           ๒ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๓ 
การรับและตรวจสอบขอร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ       ๔ 
การบันทึกขอร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ       ๔ 
การรับและพิจารณาเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๕ 
หลักเกณฑวิธีการตอบสนองขอรอ้งเรียนและการแจงผู้รองเรียนทราบ     ๕ 
การติดตามแกไขปญหาขอร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๕ 
การรายงานผลการดำเนินการขอร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ       ๖ 
มาตรฐานงาน           ๖ 
คณะจัดทำแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๗ 
ภาคผนวก 
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกขและการพิจารณารองทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข ์พ.ศ.๒๕๕๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑- 
แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
กลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนบ้านตะเคียนราม 

 
๑. หลักการและเหตุผล 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติ

ราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้เกิดความผาสุก และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพ 
และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อ
สถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวก และได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา บำบัด
ทุกข์บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วย
ความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม และเป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการดำเนินการใน
การบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน ตลอดจนรับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือการไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนบ้านตะเคียนราม จึงได้
จัดทำแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตฉบับนี้ขึ้น เพื่อแจ้งให้ทราบเกี่ยวกับกระบวนการ ขั้นตอน
การจัดการเรื่องร้องเรียนของโรงเรียนบ้านตะเคียนราม 

๒. ที่ตั้งของกลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนบ้านตะเคียนราม 
ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนบ้านตะเคียนราม  หมู่ ๒ บ้านตะเคียนรามตะวันตก ตำบลตะเคียนราม อำเภอภู

สิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ  ๓๓๑๔๐ 
 ๓. ผู้รับผิดชอบจัดการเรื่องร้องเรียน 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป เป็นผู้รับผิดชอบในการดำเนินการเรื่องร้องเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนรามดัง
โครงสร้างขอบข่ายภารกิจงาน ของกลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนบ้านตะเคียนราม  ที่กำหนดแนวปฏิบัติการ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของกลุ่มบริหารทั่วไป ดังนี้ 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
(๑) งานธุรการ 

- งานรับหนังสือราชการ 
- งานส่งหนังสือราชการ 
- งานจัดทำหนังสือราชการ 
- งานจัดการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
- งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

(๒) งานวางแผนอัตรากำลังกำหนดตำแหน่ง และวิทยฐานะ 
- งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตรากำลัง๒ 

(๓) งานสรรหา 
- งานสรรหา 
- งานย้าย โอนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

-๒- 



- งานออกจากราชการ 
(๔) งานบำเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ 

- งานบำเหน็จความชอบ 
- งานทะเบียนประวัติ 
- งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

(๕) งานพัฒนาบุคคล 
- งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
- งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
- งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

(๖) งานวินัยและรักษาวินัย 
- งานวินัย 
- งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

๔.วัตถุประสงค์ 
  ๑.เพื ่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน ของโรงเรียนบ้านตะเคียนรามมีขั ้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒.เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 ๕. คำจำกัดความ 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 

จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ข้าราชการในสังกัดเด็กนักเรียน ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ปกครอง 
และประชาชนทั่วไป 

“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

“ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ 
โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การ
ร้องขอข้อมูล 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อ
ด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/โทรสาร/E-mail/ไปรษณีย์/เว็บไซต์ 

 
 
 
 
 
 
 

 
-๓- 



๖. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-๔- 

รับเรื่องร้องเรียน 
รอ้งเรียนด้วยตนเอง 

ที่โรงเรียนบ้านตะเคียนราม 

ร้องเรียนโดยส่งหนังสือทาง 

ไปรษณีย์ 
  

รองเรียนทางโทรศัพท์ 

0819771180 

รองเรียนทาง E-mail 

ร้องเรียนผ่าน Facebook 

ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

ประสานงานหน่วยงานที่ 

รับผิดชอบ ดำเนินการตรวจสอบ 

แจ้งผลให้ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้าน
ตะเคียนราม (๑๕ วัน) 

ไม่ยุติเรื่อง มีมูลทางวินัยไม่ร้ายแรง/วินัย
อย่างร้ายแรง ดำเนินการสอบสวนทางวินัย 

และรายงานการสอบสวน 

ต่อผู้สั่งแต่งตั้ง และนําเสนอต่อสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ 

เขต ๓ พิจารณา 

โรงเรียนบ้านตะเคียนราม 
ดำเนินการตามมติสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

 ศรีสะเกษ เขต ๓ 

ภ4 

สิ้นสุดการดำเนินการ รายงานผลให้ผู้บริหาร/ 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 
 

ยุติเรื่องแจ้ง 

ผู้ร้องเรียนทราบ 

ร้องเรียนผ่าน google ฟอร์ม 



๗.การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เพ่ือประสานหาทาง 

แก้ไขปัญหา 
 

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ที่โรงเรียนบ้านตะเคียน
ราม 
 

ทุกครั้งที่มีการ 
รองเรียน 

ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนโดยส่งหนังสือ
ทางไปรษณีย์  
  

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

รอ้งเรียนทางโทรศัพท 
๐๘๑-๙๗๗-๑๑๘๐ 
 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

รอ้งเรียนทาง E-mail 
 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่าน 
Facebook 
 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทาง
เว็บไซต์ 
 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่าน google 
ฟอร์ม 
 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

 

๘.การบันทึกข้อร้องเรียน 

๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อ ของผู้ร้องเรียน เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ  

๒. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียนเจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
 
 
 

-๕- 



 ๙.การรับและพิจารณเรื่องร้องเรียน 

๙.๑ เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียนโดย
ละเอียด 

๙.๒ สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อเพ่ือเสนอผู้บังคับบริหาร หากเรื่องร้องเรียนมีประเด็นเกี่ยวข้อง
กับกฎหมายให้ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บังคับบริหาร เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 

๙.๓ หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงาน หากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิการเอาใจใส่
ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้น ๆ ด้วย 

๙.๔ เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แก่ผู้ร้องเรียน 
และพยานที่เก่ียวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี ๒๕๕๑ และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น 

๙.๕ เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระทำความผิด หรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็นอันตราย
ต่อผู้ร้องควรปกปิดชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายสำเนาคำร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่หากเป็นการ
กล่าวหาในเรื่องที่เป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ไม่ควรส่งสำเนาคำร้องให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่ควรใช้วิธีคัดย่อคำร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และประทับตรา 
“ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น 

๙.๖ เมื่ออ่านคำร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่าเรื่องน่าเชื่อถือเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลขโทรศัพท์มา
ด้วยควรสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ร้องโดยขอให้ยืนยันว่า ผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมีการ
แอบอ้างชื่อผู้อ่ืนเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อน ควรถามว่าท่านได้ส่ง
เรื่องร้องเรียนมาจริงหรือไม่ในลักษณะใด หากผู้ร้องปฏิเสธก็จะชี้แจงว่า โทรศัพท์มาเพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
เบื้องต้น แล้วรีบจบการสนทนา 

 

๑๐. หลักเกณฑ์วิธีการตอบสนองข้อร้องเรียน และการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

๑๐.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
๑๐.๒ ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การใช้วาจา

ไม่สุภาพการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กริยามารยาทไม่สุภาพ ไม่เหมาะสม การอำนวยความสะดวกต่าง ๆ เป็น
ต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์ แจ้งไป
ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑๐.๓ ข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนบ้านตะเคียนราม ให้ดำเนินการประสาน
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

๑๐.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ไปยัง
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

 

๑๑. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

ให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวของรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน ๓๐ วันทำการ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

 

-๖- 
 



๑๒. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

๑๒.๑ ให้รวบรวม และรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

๑๒.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะห์ การจัด ข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 

๑๓. มาตรฐานงาน 

๑๓.๑ การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๑๓.๒ กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ให้กลุ่มบริหารงานทั่วไปดำเนินการตรวจสอบ และพิจารณาส่งเรื่องให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๗- 
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