
    

           

            

                        

                       

                

                                 

      

                  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติ 

 

แนวปฏบิตัิการจดัการ 

 

 

โรงเรยีนบา้นหว้ยไร่สามคัคี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



ค ำน ำ 

 แนวปฏิบติัการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตฉบบัน้ี  จดัท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการจดัการ
ขอ้ร้องเรียนการทุจริตของกลุ่มบริหารทัว่ไป   โรงเรียนบา้นหว้ยไร่สามคัคี 
 โดยแนวทางการปฏิบัติงานดังกล่าว  ได้ก าหนดวิธีการด าเนินการท่ีชัดเจน ขั้นตอน กระบวนการ 
ระยะเวลาในการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตของโรงเรียนบา้นห้วยไร่สามคัคี   ท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกนัขอ้
ร้องเรียนของผู ้รับบริการ ได้ข้อยุติ และให้มีความรวดเร็ว ถูกต้อง  เป็นธรรม  และมีประสิทธิภาพเพื่อ
ตอบสนองความตอ้ง และความคาดหวงัของผูรั้บบริการใหมี้ความพึงพอใจมากท่ีสุด 
  
          กลุ่มบริหารทัว่ไป 

โรงเรียนบา้นหว้ยไร่สามคัคี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

เร่ือง            หน้ำ 
หลกัการและเหตุผล              1 
สถานท่ีตั้ง               1 
ผูรั้บผิดชอบจดัการเร่ืองร้องเรียน                          1   
วตัถุประสงค ์                            2         
ค  าจ ากดัความ                            2
แผนผงักระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน            3
การรับและตรวจสอบขอ้ร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ                        4
การบนัทึกขอ้ร้องเรียน                               4 
การรับและพิจารณาเร่ืองร้องเรียน                             4 
หลกัเกณฑว์ิธีการตอบสนองขอ้ร้องเรียน และการแจง้ผูร้้องเรียนทราบ         5 
การติดตามแกไ้ขปัญหาขอ้ร้องเรียน             5 
การรายงานผลการด าเนินการขอ้ร้องเรียนใหผู้บ้ริหารทราบ           5 
มาตรฐานงาน                6 
ภาคผนวก 
 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการจดัการเร่ืองราวร้องทุกข ์พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการร้องทุกขแ์ละการพิจารณาร้องทุกข ์พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติกำรจัดกำรเร่ืองร้องเรียนกำรทุจริต 
กลุ่มบริหำรท่ัวไป โรงเรียนบ้ำนห้วยไร่สำมัคคี 

๑.หลกักำรและเหตุผล 
 พระราชกฤษฎีการว่าดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดีไดก้ าหนดแนวทางปฏิบติั
ราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนยก์ลาง เพื่อตอบสนองความตอ้งการ
ของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการท่ีมี
ประสิทธิภาพ และเกิดความคุม้ค่าในการให้บริการ  ไม่มีขั้นตอนปฏิบติังานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทนัต่อสถานการณ์ ประชาชนไดรั้บการอ านวยความสะดวก และไดรั้บการอบสนองความตอ้งการ 
และมีการประเมินผลการใหบ้ริการอยา่งสม ่าเสมอ 
 เพื่อใหก้ารบริหารระบบราชการเป็นไปดว้ยถูกตอ้ง บริสุทธ์ิ ยติุธรรม ควบคู่กบัการพฒันา บ าบดัทุกข์ 
บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งได้อย่างมีประสิทธิภาพดว้ย
ความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม และเป็นการสร้างความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการด าเนินการ
ในการบริหารจดัการเร่ืองร้องเรียน ตลอดจนรับแจง้เบาะแสการทุจริต หรือไม่ไดรั้บความเป็นธรรมจากการ
ปฏิบติังานของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และเจา้หน้าท่ีของโรงเรียนบา้นห้วยไร่สามคัคี จึงได้
จดัท าแนวปฏิบติัการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตฉบบัน้ีขึ้น  เพื่อแจง้ให้ทราบเก่ียวกบักระบวนการขั้นตอน
การจดัการเร่ืองร้องเรียนของโรงเรียนบา้นหว้ยไร่สามคัคีขึ้น 

๒. ท่ีตั้งของกลุ่มบริหำรท่ัวไป โรงเรียนบ้ำนห้วยไร่สำมัคคี 
 ตั้งอยู ่ณ โรงเรียนบา้นหว้ยไร่สามคัคี ๑๑๑ หมู่ ๒ ต.แม่ฟ้าหลวง อ.แม่ฟ้าหลวง จ.เชียงราย ๕๗๒๔๐ 

๓. ผู้รับผิดชอบจัดกำรเร่ืองร้องเรียน 
 กลุ่มบริหารทัว่ไป โดยมีงานวินยัและรักษาวินยั เป็นผูรั้บผิดชอบในการด าเนินการเร่ืองร้องเรียนของ
โรงเรียนบา้นห้วยไร่สามคัคี ดงัโครงสร้างขอบข่ายภารกิจงาน  ของกลุ่มบริหารทัว่ไปโรงเรียนบา้นห้วยไร่
สามคัคีท่ีก าหนดไวใ้นแนวปฏิบติัการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตของกลุ่มบริหารทัว่ไป ดงัน้ี 
 กลุ่มบริหำรท่ัวไป 

(๑) งำนธุรกำร 
- งานรับหนงัสือราชการ 
- งานส่งหนงัสือราชการ 
- งานจดัท าหนงัสือราชการ 
- งานจดัการประชุมภายในกลุ่มบริหารทัว่ไป 
- งานจดัการความรู้ภายในกลุ่มบริหารทัว่ไป 

  (๒) งำนวำงแผนอตัรำก ำลงั ก ำหนดต ำแหน่ง และวิทยฐำนะ 
                               - งานวิเคราะห์ และวางแผนอตัราก าลงั 



                           (๓) งำนสรรหำ 
                               - งานสรรหา 
                               - งานยา้ย โอนขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
                               - งานออกจากราชการ 
                           (๔) งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
                              - งานบ าเหน็จความชอบ 
                              - งานทะเบียนประวติั 
                              - งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
                           (๕) งำนพฒันำบุคคล 
                              - งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
                              - งานเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติ 
                              - งานพฒันามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
                           (๖) งำนวินัยและรักษำวินัย 
                             - งานวินยั 
                             - งานอุทธรณ์และร้องทุกข ์

๔.วัตถุประสงค์ 
           ๑.  เพื่อให้การด าเนินงานจดัการขอ้ร้องเรียน ของโรงเรียนบา้นห้วยไร่สามคัคี มีขั้นตอน/กระบวนการ
และแนวทางในการปฏิบติังานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
         ๒. เพื่อให้มัน่ใจว่าไดมี้การปฏิบติัตามขอ้ก าหนด ระเบียบ หลกัเกณฑ์เก่ียวกบัการจดัการขอ้ร้องเรียน/
ร้องทุกข ์ท่ีก าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๕ ค ำจัดควำม 
  “ผูรั้บบริการ” หมายถึง ผูท่ี้มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทัว่ไป 
 “ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย” หมายถึง ผูท่ี้ไดรั้บผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออ้ม
จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ขา้ราชการในสังกดั เด็กนกัเรียน ครู ผูบ้ริหารสถานศึกษา ผูป้กครอง 
และประชาชนทัว่ไป 
 “การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเร่ืองข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/
ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คิดเห็น/ค าชมเชยการสอบถามหรือการร้อขอขอ้มูล 
 “ผูร้้องเรียน”  หมายถึง ประชาชนทัว่ไป/ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียท่ีมาติดต่อราชการผา่นช่องทางต่างๆ โดยมี
วตัถุประสงคค์รอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข/์การใหข้อ้เสนอแนะ/การใหข้อ้คิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอขอ้มูล 
 “ช่องทางการรับขอ้ร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ท่ีใช้ในการรับเร่ืองร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย
ตนเอง/ติดต่อทางโทรศพัท/์โทรสาร/E-mail/ไปรษณีย/์เวปไซต ์



๖. แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเร่ืองร้องเรียน 

ท่ี ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - - 

2. 5 นาที 

รับเร่ืองร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ทั้งหมด 7 ช่องทางไดแ้ก่ 

- E-mail 
- Facebook 
- เวปไซต ์
- ไปรษณีย ์
- โทรศพัท ์
- โทรสาร 
- ดว้ยตนเอง 

กลุ่มบริหารทัว่ไป 

3. 10 นาที 

ตรวจสอบขอ้เท็จจริง และพิจารณา
ว่าอยู่ในขอบเขตความรับผิดชอบ
ของโรงเรียนหรือไม่ 
 

กลุ่มบริหารทัว่ไป 

4. 15 นาที 
น าเร่ืองร้องเรียน/ขอ้เสนอแนะ เสนอ
ต่อผูอ้  านวยการเพื่อโปรดพิจารณา 
 

กลุ่มบริหารทัว่ไป 

5. - 

 
ผู ้อ  านวยการหารือและพิจารณา
แนวทางแกไ้ข/ป้องกนั 
 

- 

6. - 

 
ผูอ้  านวยการมอบหมายผูเ้ก่ียวขอ้ง
ใหด้ าเนินการตามค าสั่ง 
 

บุคลากรโรงเรียน 

7. - 
- 
 

- 

 

เร่ิมตน้ 

รับเร่ืองร้องเรียน 

ตรวจสอบ 

เสนอผูบ้ริหาร 

ผูอ้  านวยการ 

ส้ินสุด 

ผูอ้  านวยการ 
มอบหมายผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 

 

 



๗. กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จำกช่องทำงต่ำง ๆ 

 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ท่ีเขา้มายงัหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ 

โดยมีขอ้ปฏิบติัติตามท่ีก าหนด ดงัน้ี 

ช่องทำง ควำมถี่ในกำร
ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร
รับข้อร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์เพ่ือประสำน
หำทำงแก้ไขปัญหำ 

หมำยเหตุ 

ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
ณ โรงเรียนบา้นหว้ยไร่สามคัคี 

 

ทุกคร้ังท่ีมีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 1 วนัท าการ  

ร้องเรียนผา่น E-mail 
hrkschool@gmail.com 

 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

ร้องเรียนผา่น Facebook 
https://www.facebook.com/hrkschool/ 

 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

ร้องเรียนเป็นหนงัสือ 
ส่งผา่นมาทางไปรษณีย ์

 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศพัท ์
093-2591882 

 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

เวบ็ไซต ์

http://www.hrkschool.ac.th/ 
 

ทุกคร้ังท่ีมีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 1 วนัท าการ  

 

 

 

 

mailto:hrkschool@gmail.com
https://www.facebook.com/hrkschool/
http://www.hrkschool.ac.th/?fbclid=IwAR1hEUa7BoQlklhzng-tL7k6vwG86ftONkOsqLruZz7Rc-yYmHzqgBvCdRI


๘. กำรบันทึกข้อร้องเรียน 

๑.กรอกแบบฟอร์มบนัทึกขอ้ร้องเรียนโดยมีรายละเอียด ช่ือ-นามสกุล ท่ีอยู ่หมายเลขโทรศพัทติ์ดต่อ 
ของผูร้้องเรียน เร่ืองร้องเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ 

๒.ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจา้หนา้ท่ีตอ้งบนัทึกขอ้ร้องเรียนลงสมุดบนัทึกขอ้ร้องเรียน 

๙. กำรรับและพจิำรณำเร่ืองร้องเรียน 

๑.เจา้หนา้ท่ีตอ้งอ่านหนงัสือร้องเรียนและตรวจสอบขอ้มูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียนโดย
ละเอียด 

๒. สรุปประเด็นร้องเรียนโดยยอ่เพื่อเสนอผูบ้งัคบัฝ่ายบริหาร หากเร่ืองร้องเรียนมีประเด็นเก่ียวขอ้ง
กบักฎหมายใหร้ะบุตวับทกกหมายเสนอผูบ้ริหาร  เพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย 

๓. หนงัสือท่ีส่งถึงหน่วยงาน หากมีความเห็นหรือขอ้สังเกตเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพหรือการเอา
ใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือขอ้สังเกตนั้น ๆ ดว้ย 

๔. เร่ืองร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งคุม้ครองความปลอดภยัใหแ้ก่ผุร้้องเรียนและ
พยานท่ีเก่ียวขอ้ง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๕๑ และประทบัตรา “ลบั” ในเอกสารทุกแผน่ 

๕. เร่ืองร้องเรียนกล่าวโทษ แจง้เบาะแสการกระท าความผิด หรือผูมี้อิทธิพลซ่ึงน่าจะเป็นอนัตรายต่อผู ้

ร้องเรียน ควรปกปิดช่ือและท่ีอยูข่องผุร้้องก่อนถ่ายส าเมนาค าร้องใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งแต่หากเป็นการ

กล่าวหาในเร่ืองท่ีเป็นภยัร้ายแรงและน่าจะเป็นอนัตรายแก่ผูร้้องเป็นอยา่งมาก ก็ก็ไม่ควรส่งส าเนาค าร้องให้

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง แต่ใชว้ิธีคดัยอ่ค าร้องแลว้พิมพข์ึ้นใหม่ส่งใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งและประทบัตรา “ลบั” 

ในเอกสารทุกแผ่น 

๖. เม่ืออ่านค าร้องแลว้ตอ้งประเมินดว้ยวา่เร่ืองน่าเช่ือเพียงใด หากผูร้้องแจง้หมายเลขโทรศพัทม์าดว้ย 

ควรสอบถามขอ้มูล เพิ่มเติมจากผูร้้องโดยขอยนืยนัวา่ ผุร้้องไร้องเรียนจริง เพราะบางคร้ังอาจมีการแอบอา้งช่ือ

ผูอ่ื้นเป็นผูร้้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเร่ืองหรือประเด็นการร้องเรียนมาก่อนควรถามวา่ ท่านไดส่้งเร่ือง

ร้องมาจริงหรือไม่ ในลกัษณะใด หากผุร้้องปฏิเสธก็จะช้ีแจงวา่ โทรศพัทม์าเพื่อตรวจสอบขอ้มูลเบ้ืองตน้ แลว้

รีบจบการสนทนา 

 

 

 

 



๑๐. หลกัเกณฑ์วิธีกำรตอบสนองข้อร้องเรียน และกำรแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ 

๑. กรณีเป็นการขอขอ้มูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผูค้รอบครองเอกสาร เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง
เพื่อใหข้อ้มูลแก่ผูร้้องโดยทนัที 

๒. ขอ้ร้องเรียน ท่ีเป็นการร้องเรียนเก่ียวกบัคุณกภาพการใหบ้ริการของหน่วยงาน เช่น การใชว้าจาไม่
สุภาพ การปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีกริยามารยาทไม่สุภาพ ไม่เหมาะสม การอ านวยความสะดวกต่าง ๆ เป็นตน้ 
จดัท าบนัทึกขอ้ความเสนอไปยงัผูบ้ริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งโดยเบ้ืองตน้อาจโทรศพัทแ์จง้ไปยงั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

๓. ขอ้ร้องเรียนไม่ไดอ้ยูใ่นความรับผิดชอบ ของโรงเรียนบา้นหว้ยไร่สามคัคี ใหด้ าเนินการ
ประสานงานหน่วยงานภายนอกท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใหเ้กิดความรวดเร็วและถูกตอ้งในการแกไ้ขปัญหาต่อไป 

๔. ขอ้ร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบ ต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผูร้้องเรียนท าหนงัสือร้องเรียนความไม่
โปร่งใสในการจดัซ้ือจดัจา้ง ใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัท าบนัทึกขอ้ความเพื่อเสนอผุบ้ริการพิจารณาสั่งการ ไปหน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบเพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจง้ผูร้้องเรียนทราบต่อไป 

๑๑. กำรติดตำมแก้ไขปัญหำกำรร้องเรียน 

 ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งรายงานผลการด าเนินการใหท้ราบภายใน ๓๐ วนั ท าการเพื่อเจา้หนนา้ท่ีจะได้
แจง้ใหผู้ร้้องเรียนทราบต่อไป 

๑๒. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 

 ๑. ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจตดัการขอ้ร้องเรียน ใหผู้บ้ริหารทราบทุกเดือน 
 ๒. ใหร้วบรวมรายงานสรุปขอ้ร้องเรียนหลงัจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์ การจดัการขอ้
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใชเ้ป็นแนวทางการแกไ้ข ปรับปรุง พฒันาองคก์ร ต่อไป 

๑๓. มำตรฐำนงำน 

 - การด าเนินการแกไ้ขขอ้ร้องเรียนใหแ้ลว้เสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 - กรณีไดรั้บเร่ืองร้องเรียน ใหก้ลุ่มบริหารงานทัว่ไปด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาสางเร่ืองให้
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ด าเนินการแกไ้ขปัญหาขอ้ร้องเรียน ใหแ้ลว้เสร็จภายใน ๓๐ วนัท าการ 
 
 

 

 



แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์-ร้องเรียน 

โรงเรียนบา้นหว้ยไร่สามคัคี 

๑๑๑ หมู่ท่ี ๒  ต. แม่ฟ้าหลวง 

อ. แม่ฟ้าหลวง  จ. เชียงราย ๕๗๒๔๐ 

 

วนัท่ี.........เดือน............................................พ.ศ.......................... 

 

เรียน  ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นหว้ยไร่สามคัคี 

ขา้พเจา้...........................................................................อาย.ุ...................ปี อยูบ่า้นเลขท่ี.................หมู่ท่ี........

ต าบล...............................อ  าเภอ.....................................จงัหวดั......................โทรศพัท.์.................... ............ 

อาชีพ............................................ต าแหน่ง.......................................เลขท่ีบตัรประชาชน............................... 

ออกโดย..................................วนัออกบตัร.......................บตัรหมดอาย.ุ..................................มีความประสงค์

ขอร้องเรียน/แจง้เบาะแสการต่อตา้นการทุจริต เพื่อให้โรงเรียนบา้นหว้ยไร่สามคัคี พิจารณาด าเนินการ

ตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแกปั้ญหาในเร่ือง

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

ทั้งน้ี ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ค าร้องเรียน/แจง้เบาะแสการต่อตา้นการทุจริต  ตามขา้งตน้เป็นจริงทุกประการ โดย

ขา้พเจา้ขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข ์(ถา้มี) ไดแ้ก่ 

๑)...........................................................................................................จ านวน..........................ชุด 

๒)...........................................................................................................จ านวน..........................ชุด 

๓)...........................................................................................................จ านวน..........................ชุด 

 

ขอแสดงความนบัถือ 

ลงช่ือ......................................................................ผูร้้องทุกข/์ร้องเรียน 

                                     (..............................................................................) 
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