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คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของโรงเรียนบ้านปากโสมฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการ 
ด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านปากโสม และเพ่ือให้การจัดการข้อ
ร้องเรียนจนได้ข้ออุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการ และความคาดหวังของ
ผู้รับบริการ จึงจ าเป็นจะต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในกาปฏิบัติงานที่ขัดเจน และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ทั้งนี้ โรงเรียนบ้านปากโสมขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมและมีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการจัดท าแนวทางการ
ด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านปากโสม จนส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ 
ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์โรงเรียนบ้ำนปำกโสม 

1. หลักการและเหตุผล 
การทุจริต (Corruption) เป็นการอ านาจให้ได้มาหรือการใช้ทรัพย์สินที่มีอยู่ในทางมิชอบเพ่ือประโยชน์ต่อ

ตนเองหรือพวกพ้อง ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหายต่อประโยชน์ส่วนรวม การทุจริตในปัจจุบันเกิดขึ้นได้หลายรูปแบบ 
อาทิ การมีผลประโยชน์ทับช้อน การรับสินบนไม่ว่าจะเป็นของขวัญ หรือผลประโยชน์อ่ืนใดการปกปิดข้อเท็จจริง 
การขัดขวางกระบวนการยุติธรรม เป็นต้น การกระท าดังกล่าวถือว่าเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ตามพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธธรรมนูญว่าด้วยการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2562 ซึ่ง หากเกิดการทุจริตขึ้นใน
หน่วยงาน จะท าให้การบริหารงานชาดประสิทธิภาพ เกิดความไม่เป็นธรรมและส่งผลกระทบต่อผลประโยชน์ของ
รัฐและผลประโยชน์สาธารณะ รวมทั้งท าให้ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชนขาดความไว้วางใจขาดความเชื่อมั่นและศรัทธา
ในการใช้อ านาจหน้าที่ของเจ้าพนักงานของรัฐ ท้ายที่สุดท าให้เกิดการร้องเรียนทุจริตในหน่วยงานขึ้น 

โรงเรียนบ้านปากโสม ตระหนักถึงความโปร่งใส รวดเร็ว ตรวจสอบได้ และเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ซึ่งได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ มุ่งให้
เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิด
ความผาสุก และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าใน
การให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุบปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชน
ได้รับการอ้านวยความสะดวก และได้รับการตอบสนสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่าง
สม่ าเสมอ 

ดังนั้นโรงเรียนบ้านปากดสม จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ เพ่ือให้การจัดการข้อ
ร้องเรียนจนได้ข้อยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของ
ผู้รับบริการ จึงจ าเป็นจะต้องมีข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
2. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านปากโสม 

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัดทุกข์ 
บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็ว 
ประสบผลส าเร็จเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงเรียนบ้านปากโสม จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขึ้นซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่
เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน  เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับ
ผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน  

 



3. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ อาคารเรียน สปช. 105/29 ห้องรับเรื่องร้องทุกข์ ชั้น 2 โรงเรียนบ้านปากโสม  หมู่ 2 ต าบลผา

ต้ัง อ าเภอสังคม จังหวัดหนองคาย 43160 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหาความ

ต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน 
5. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านปากโสม 

มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน/ร้อง

ทุกข์ ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
6. ค าจ ากัดความ 
"ผู้รับบริการ" หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
"ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย" หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อมจากการ

ด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนโรงเรียนบ้านเพียซ าพุวิทยา และประชาชน 
"การจัดการข้อร้องเรียน" หมายถึง การจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค า

ชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
"ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์" หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทาง ต่าง ๆ 

โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การ ชมเชย/การร้อง
ขอข้อมูล 

"ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์" หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้อง ทุกข์ 
เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ การติดต่อทางโทรศัพท์/ การส่งจดหมาย/เว็ปไซต์/เฟซบุ๊ค/กล่องรับความคิดเห็น 
ประเภทข้อร้องเรียน 

1. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการ ต้องการให้ผู้ให้บริการ
ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการให้บริการ การ
เลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้ค าพูด การดูแลต้อนรับ การควบคุม อารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น 

2. ข้อร้องเรียนประเภทอ่ืน ๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงใจในด้านการบริการวิชาการ ต้องการให้ผู้ให้บริการ 
แก้ไขในด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น 

 
 



ควำมรุนแรงข้อร้องเรียน 
1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องที่กระทบภาพลักษณ์ 

เสื่อมเสียชื่อเสียงขององค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่เลือกใช้บริการ 
2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สร้างความไม่พึงพอใจ ส าหรับผู้รับบริการ 

หากปล่อยทิ้งไว้จะท าให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากท่ีอ่ืน 
3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การมีอคติต่อ

เจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 
7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำรตรวจสอบ

ช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรับข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อ

ประสำนหำแนวทำงแก้ไข 
หมำยเหตุ 

ร้องเรียนผ่านเพจเฟสบุ๊คโรงเรียน
บ้านปากโสม 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านอีเมลล์ 
paksomschool129@gmail.com 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทางจดหมายจ่าซองถึง  
โรงเรียนบ้านปากโสม  หมู่ 2 ต าบล
ผาตั้ง อ าเภอสังคม จังหวัด
หนองคาย 43160 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

กล่องรับความคิดเห็นโรงเรียนบ้าน
ปากโสม 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

โทรศัพท์สายตรงโรงเรียน 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปากโสม 
087-2249085 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

 
 
 
 
 



8.  แผนผังกระบวนการจัดการเรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

กระบวนกำรจัดกำรเรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกำรรับฟังข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

 
9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การแต่งตั้งผู้รับผิดขอบจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน 

9.1 จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน 
9.2 จัดท าประกาศแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
9.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามประกาศโรงเรียนบ้านปากโสม เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมี 

ข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำรตรวจสอบ

ช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรับข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อ

ประสำนหำแนวทำงแก้ไข 
หมำยเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ
เรื่องราวร้องทุกข ์

วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันท าการ  



11. การบันทึกข้อร้องเรียน 
11.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ 

ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 
11.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน/

ร้องทุกข ์
12. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 
12.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานฝ่าย/งานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ท่ี เกี่ยวข้องเพ่ือให้ 

ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันท ี
12.2 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การขอ 

หลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหาร เพ่ือ
สั่งการฝ่าย /งานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังฝ่าย/งานที่เกี่ยวข้อง 

12.3 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนบ้านปากโสม ให้ด าเนินการประสาน
หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

12.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส 
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง ฝ่าย/งาน  ที่
รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบ และแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
ให้ฝ้าย/งานที่เก่ียวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 5 วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์รับ 

เรื่องราวร้องทุกข์ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
14. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
14.1 ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านปากโสม รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการ ข้อร้องเรียน/

ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบทุกเดือน 
14.2 ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านปากโสม รวบรวม รายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปึงบ

ประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
ในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 

15. มาตรฐานงาน 
การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด กรณีได้รับเรื่อง 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านเพียช าพุวิทยา ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
ส่งเรื่องฝ่าย/งานที่เก่ียวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ท าการ 

 



16. แบบฟอร์ม 
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
17. จัดท าโดย 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านปากโสม เลขที่ หมู่ 2 ต าบลผาตั้ง อ าเภอสังคม  จังหวัดหนองคาย 

43160 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์ – ร้องเรียน 

เขียนที่................................................ 
วันที่............เดือน........................พ.ศ.............. 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปากโสม 
 ข้าพเจ้า (นาย/นางนางสาว) ................................................... ..............................อายุ.................ปี 

อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ที่..........ต าบล.............................อ าเภอ............. ...............จังหวัด................................
ขอร้องทุกข์-ร้องเรียน แก่ท่าน เนื่องจาก.................................................................................................. ................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
........................................................................... .........................................................................................................  
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
......................................................................................................................................................................... ........... 
....................................................................................................................... ............................................................. 
 ทั้งนี้ เพื่อให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้....................................................................... ......... 
....................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
........................................................................... .........................................................................................................  
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 

ขอแสดงความนับถือ 
(ลงชื่อ).................................................................ผ็ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

(...........................................................................) 
หมายเลขโทรศัพท์.................................................. 



 
ประกำศโรงรียนบ้ำนปำกโสม 

เรื่อง มาตรการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต แนวปฏิบัติของหน่วยงาน การก าหนดขั้นตอน 
วิธีการและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

.........................................................................................  
โรงเรียนบ้านปากโสม ให้ความส าคัญกับเรื่องมาตรการป้องกัน และแก้ไขปัญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ 

โดยที่รัฐบาลให้ทุกส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ ก าหนดมาตรการหรือแนวทางการป้องกั นและและแก้ไข
ปัญหาการทุจริตในส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ และคู่มือการปฏิบัติตามข้อบังคับ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยจรรยาข้าราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้น พื้นฐาน พ.ศ.ศ.2552 ประมวล
จริยธรรมข้าราชการพลเรือนส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 22 มิถุนายน พ.ศ.2554 เรื่อง นโยบายเกี่ยวกับความโปร่งใสและตรวจสอบได้ และ
ตามคู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Intergity and 
Transparency Assessment : ITA) ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  
(ส านักงาน ป.ป.ช.) และส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ป.ป.ท.) 

เพ่ือให้การด าเนินการมาตรการการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาพรวมของการบริหารราชการ
โรงเรียนบ้านโสม สอดคล้องกับประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 22 มิถุนายน พ.ศ. 
2554 เรื่อง นโยบายเกี่ยวกับความโปร่งใสและตรวจสอบได้และตามคู่มือการประเมินคุณคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Intergrity and Transparency AssessmentiTA) นโยบายที่
เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประสิทธิผลต่อหน่วยงาน จึงได้ก าหนดแนวปฏิบัฏิบัติของหน่วยงาน 
เช่น การก าหนด ขั้นตอน วิธีการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานขึ้น ดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า "ประกาศโรงเรียนบ้านปากโสม เรื่อง มาตรการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
แนวปฏิบัติของหน่วยงาน การก าหนดขั้นตอน วิธีการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
 



ข้อ 2 บทนิยามในประกาศนี้ 
"เจ้าหน้าที่" หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และพนักงานจ้างเหมาบริการ 

ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดโรงเรียนบ้านปากโสม 
"ทุจริต" หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 
"ประพฤติมิชอบ" หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดในต าแหน่งหรือ

หน้าที่ หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการผ้าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วนราชการไม่ว่าการปฏิบัติหรือละ
เว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาทเลินเล่อย่างแรงในหน้าที่
ดังกล่าวด้วย 

"ข้อร้องเรียน" หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความรับผิดชอบ ต่อ
ประชาชน ไม่มีคุณธรรม ไม่ค านึงถึงประโยชน์ส่วนส่วนรวมเป็นที่ตั้งและไม่มีธธรรมภิบาลตามท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ 
แบบแผนของทางราชการที่เก่ียวข้องได้ก าหนดไว้ 

"การตอบสนอง" หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและน าเรื่องร้องเรียนเข้าสู่ 
กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามระเบียบข้อกฎหมายพร้อมกับแจ้งให้ผู้ 
ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการด าเนินงาน ทั้งนี้ กรณีที่ข้อร้องเรียนไม่ได้ระบุชื่อหรื อที่อยู่ หรือ
หมายเลขโทรศัพท์หรืออีเมลที่ติดต่อได้ของผู้ร้องเรียน จะพิจารณาการตอบสนองสิ้นสุดที่การน าเรื่องร้องเรียนเข้าสู่ 
กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ข้อ 3 หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน 
3.1 หลักเกณฑ์การร้องเรียน 

3.1.1 เรื่องท่ีจะน ามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายอัน 
เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(1) กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
(2) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
(3) ละเลยหน้าที่ตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
(4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
(5) กระท าการบอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้อกต้องตามกฎหมาย 
3.1.2 เรื่องท่ีร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่ 

บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 
3.2 ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 



3.2.1 ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน พร้อมหมายเลขโทรศัพท์หรืออีเมลติดต่อกลับ 
3.2.2 ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
3.2.3 การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือ 

พฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกับการกระท าดังกล่าว หรือแจ้งช่องทางเบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจน 
เพ่ือด าเนินการสืบสวน สอบสวน 

3.2.4 ค าขอของผู้ร้องเรียน 
3.2.5 ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
3.2.6 ระบุวัน เดือน ปี 
3.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุหรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 

3.3 กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อม
ปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

3.4 เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
3.4.1 ข้อร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ 
3.4.2 ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานที่เพียงพอ 
3.4.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ 3.2 

3.5 ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
3.5.1 ทางจดหมายถึงผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปากโสม 
3.5.2 ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรง ณ โรงเรียนบ้านปากโสม 

หมู 2 ต าบลผาตั้ง อ าเภอสังคม จังหวัดหนองคาย 43160 
3.5.3 ทางโทรศัพท์โรงเรียนบ้านปากโสม โทรศัพท์มือถือ 087-2249085  

(นายเวียงวิวรรธน์ ท าทูล ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปากโสม) 
3.5.4 ทางสื่อสังคมออนไลน์ 
3.5.4.1 website โรงเรียนบ้านปากโสม ลิงค์ https://www.banpaksom.com/th 
3.5.4.2 ช่องแชท Facebook ประชาสัมพันธ์โรงเรียนบ้านปากโสม ลิงค ์

https://www.facebook.com/Banpaksom.School 
ข้อ 4 กระบวนการพิจารณา 

4.1 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับใน กรณี 
เป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามที่ก าหนดในประกาศนี้ 

4.2 ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใด ๆ ให้เจ้าหน้าที่แนะน าให้ผู้ 

https://www.facebook.com/Banpaksom.School


ร้องเรียนแก้ไขภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้าเห็นว่าข้อที่ไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจแก้ไขโขให้ถูกต้อง
ได้หรือเป็นข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ หรือผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียนภายในระยะเวลาที่ ก าหนดให้
บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียนดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือด าเนินการต่อไปและแจ้งให้ผู้ร้องเรียน 
ทราบถึงข้ันตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเท่าที่จะสามารถกระท าได้ 

4.3 กรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปากโสม เห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จหรือ
มอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จริง ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้งมีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จที่
เกี่ยวข้องและพิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่เพียงโดยให้ด าเนินการให้แล้ ว
เสร็จโดยเร็ว พร้อมทั้งท าความเห็นเสนอต่อผู้อ านานวยการโรงเรียนบ้านปากโสม ว่ามีการกระท าทุจริตและ
ประพฤติมิชอบเกิดขึ้นหรือไม่ และเป็นการกระท าผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหา ให้เสนอ
ความเห็นต่อผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านเพียช าพุวิทยา และยุติเรื่อง 

4.4 ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ด าเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ผู้ถูกกล่าวหา
พิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม 

4.5 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปากโสม 
ภายในสี่สิบห้าวันท าการนับตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง หากมีเหตุผลความจ าเป็นที่มิอาจหลีกเลี่ยงได้คณะกรรมการฯ 
อาจเสนอขอขยายระยะเวลาด าเนินการต่อผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านเพียช าพุวิทยา โดยเสนอขอขยายระยะเวลาไม่
เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวันท าการ 

4.6 เมื่อมีการด าเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปากโสมแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ เว้นแต่กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อ
กลับไปยังผู้ร้องเรียนได ้

4.7 ในกรณีที่ข้อร้องเรียนเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออ านาจการพิจารณาของโรงเรียนบ้านปากโสม ให้
ด าเนินการดังนี้ 

4.7.1 ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง ในกรณีที่ข้องเรียน ระบุถึงชื่อ 
หน่วยงานนั้น ๆ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน 

4.7.2 ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
โดยตรง พร้อมชี้แจงเหตุผลและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อ ข้อร้องเรียน 

  
จึงประกาศให้มราบโดยทั่วกัน  
 
 
 



ประกาศ  ณ  วันที่ 11 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2567 

 

                             (เวียงวิวรรธน์  ท าทูล) 

                  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปากโสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


