
 

 

 

  

คู่มือ 
การจัดการเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
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ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
โรงเรียนบ้านเขาแหลม สพป.สระแก้ว เขต ๑ 
 



               โรงเรียนบ้านเขาแหลม มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน การ
ทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในโรงเรียนบ้านเขาแหลม แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป ใน
แนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  โดยได้รวบรวมแนว
ทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตาม
ภารกิจโรงเรียนบ้านเขาแหลม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
      เร่ือง                                                                                           หน้า 

  ค ำน ำ                                                                                                            ก  
สำรบัญ            ข  
หลักกำรและเหตุผล          ๑  
สถำนที่ตั้ง           ๑  
ส่วนงำนที่รับผิดชอบ         ๑  
หน้ำที่            ๑  
วัตถุประสงค์           ๑  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร          ๑  
ช่องทำงกำรร้องเรียน          ๒  
แผนผังกระบวนและขั้นตอนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต      ๓  
หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๕  
กำรบันทึกข้อร้องเรียน           ๕  
กำรประสำนหน่วยงำนเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและกำรแจ้งกลับข้อร้องเรียน      ๕  
กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ        ๕  
มำตรฐำนงำน            ๕  

             แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ       ๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัตงิานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของโรงเรียนบ้านเขาแหลม 

๑. หลักการและเหตุผล  
โรงเรียนบ้านเขาแหลม มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม จาก

ทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้นเพือ่ให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน การทุจริต
ที่อาจเกิดขึ้นในโรงเรียนบ้านเขาแหลม แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป  ใน
แนวทางเดียวกัน อ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกัน และ
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียน
โรงเรียนบ้านเขาแหลม  โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ซึ่ง
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลัก
ธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน  
 
๒. สถานที่ตั้ง  

โรงเรียนบ้านเขาแหลม ต าบลวังทอง อ าเภอวังสมบูรณ์ จังหวัดสระแก้ว  
๓. ส่วนงานที่รับผิดชอบ  

โรงเรียนบ้านเขาแหลม   
๔. หน้าที ่ 

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในโรงเรียนบ้านเขาแหลม  
๕. วัตถุประสงค์  

๕.๑ เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนบ้านเขาแหลม 
มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๕.๒ เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียน
ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
           ๕.๓ เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. เปิดให้บริการทางสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางหน้าเว็บไซต์โรงเรียนบ้านเขาแหลม  ตลอด ๒๔ ชั่วโมง  
๗. ช่องทางการร้องเรียน  

1) โรงเรียนบ้านเขาแหลม  
2) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/เอกสาร)  
3) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น  
4) ไปรษณีย์ปกติ  
5) โทรศัพท์ 039-497-766 
6) Email khaolaem@sk1edu.go.th 
7) ร้องเรียนทางเว็บไซต์ https://www.bklschool.ac.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘. กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
1.ร้องเรียนด้วยตนเอง  
4.ร้องเรียนทาง Facebook  
2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์โรงเรียนบ้านเขาแหลม https://www.bklschool.ac.th/ 
3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 039-497-766 
 
ประสานหน่อยงานที่รับผิดชอบด าเนินตรวจสอบข้อเท็จจริง  
แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์โรงเรียนบ้านเขาแหลม (15 วัน)  

           ยุต ิ       ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ทราบ  
           ไม่ยุต     ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้รอ้งเรียนร้องทุกข์ทราบ 
                                                      
         สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผลให้ ผู้บริหารทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙. การบันทึกข้อร้องเรียน  
๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรำยละเอียด ชือ่ – นำมสกุล ที่อยู่ หมำยเลข  

โทรศัพท์ติดต่อของผู้ร้องเรียน เรื่องร้องเรียน และสถำนที่เกิดเหตุ  
๒. ทุกช่องทำงที่มีกำรร้องเรียน เจ้ำหน้ำที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน  

๑๐. การรับ และพิจารณาเรือ่งร้องเรียน  
๑.เจ้ำหน้ำที่ต้องอ่ำนหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสำรประกอบกำร  

ร้องเรียนโดยละเอียด  
๒. สรุปประเด็นกำรร้องเรียน โดยย่อเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชำ หำกเรื่องร้องเรียนมีประเด็น  

เกี่ยวข้องกบั กฎหมำยให้ระบุตัวบทกฎหมำยเสนอผู้บังคับบัญชำเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำด้วย  
๓. หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงำน หำกมีควำมเห็นหรือข้อสังเกตเพ่ือเป็นกำรเพ่ิมประสิทธิภำพหรือ  

กำรเอำใจใส่ของหน่วยงำนก็ควรใส่ควำมเห็นหรือข้อสังเกตนั้นๆ ด้วย  
๔. เรื่องร้องเรียนกล่ำวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องคุ้มครองควำมปลอดภัยให้แก่ผู้  

ร้องเรียนและพยำนที่เก่ียวข้อง ตำมมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๑ และประทับตรำ “ลับ” ในเอกสำรทุกแผ่น  
เรื่องร้องเรียกกล่ำวโทษ แจ้งเบำะแสกำรกระท ำควำมผิด หรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่ำจะเป็น อันตรำยต่อผู้ร้อง ควร
ปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ำยส ำเนำค ำร้องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องแต่หำกเป็น กำรกล่ำวหำในเรื่องที่
เป็นภัยร้ำยแรงและน่ำจะเป็นอันตรำยต่อผู้ร้องเป็นอย่ำงมำก ก็ไม่ควรส ำเนำค ำร้องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง แต่
ควรใช้วิธีคัดย่อค ำร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและประทับตรำ “ลับ” ในเอกสำรทุกแผ่น  

๕. เมื่ออ่ำนค ำร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่ำเรื่องน่ำเชื่อเพียงใด หำกผู้ร้องแจ้งหมำยเลข  
โทรศัพท์มำด้วย ควรสอบถำมข้อมูลเพ่ิมเติมจำกผู้ร้องโดยขอให้ยืนยันว่ำ ผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพรำะบำงครั้ง 
อำจมีกำรแอบอ้ำงชื่อเป็นผู้ร้อง วิธีกำรสอบถำมไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นกำรร้องเรียนก่อนควรถำมว่ำ ท่ำน 
ได้ส่งเรื่องร้องเรียนมำจริงหรือไม่ ในลักษณะใดหำกผู้ร้องปฏิเสธก็จะชี้แจ้งว่ำ โทรศัพท์มำเพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
เบื้องต้นแล้วรีบจบกำรสนทนำ  
 

๑๑. หลักเกณฑ์วิธีการตอบสนองข้อร้องเรียนและการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  
๑. กรณีเป็นกำรขอข้อมูลข่ำวสำร ประสำนหน่วยงำนผู้ครอบครองเอกสำร เจ้ำหน้ำที่ ที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  
๒. ข้อร้องเรียน ที่เป็นกำรร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภำพกำรให้บริกำรของหน่วยงำน เช่น กำรใช้  

วำจำไม่สุภำพ กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่กริยำ มำรยำทไม่สุภำพ ไม่เหมำะสม กำรอ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ 
เป็นต้น จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอไปยังผู้บริหำรเพ่ือสั่งกำรหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอำจโทรศัพท์แจ้ง 
ไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

๓. ข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของโรงเรียนบ้ำนเขำแหลม ให้ด ำเนินกำร  
ประสำนหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วและถูกต้องในกำรแก้ไขปัญหำ ต่อไป  

๔. ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงำน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท ำหนังสือร้องเรียนควำม ไม่  
โปร่งใสในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือเสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำรไปยัง  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือด ำเนินกำรตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบต่อไป  
 

๑๒. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
       ให้หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน ๓๐ วนัท าการเพ่ือเจ้าหน้าท่ีจะได้
แจ้งให้ผู้ ร้องเรียนทราบตอ่ไป



๑๓. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
๑. ให้รวบรวมและรำยงำนสรุปกำรจัดกำรข้อร้องเรียนให้ผู้บริหำรทรำบทุกเดือน  
๒. ให้รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนหลังจำกสิ้นปีงบประมำณเพ่ือน ำมำวิเครำะห์กำร  

จดักำร ข้อร้องเรียนในภำพรวมของหน่วยงำน เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข ปรับปรุง พัฒนำ องค์กร ต่อไป  
 

๑๔. มาตรฐานงาน  
กำรด ำเนินกำรแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภำยในเวลำที่ก ำหนดกรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ให้  

กลุ่มกฎหมำยและคดี ด ำเนินกำรตรวจสอบและพิจำรณำส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง ด ำเนินกำรแก้ไข  
ปัญหาข้อร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วนัท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



๑๕. แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โรงเรียนบ้ำนเขำแหลม ต.วังทอง  

อ ำเภอวังสมบูรณ์ จังหวัดสระแก้ว  
วันที่...............เดือน..................................พ.ศ...................  

เรื่อง ...............................................................  
เรียน ……………………………………………………… 
ข้ำพเจ้ำ....................................................................อำยุ.............ปี อยู่บ้ำนเลขท่ี.................. หมู่ที่........  
ต ำบล............................อ ำเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท์.......................................
อำชีพ.................................................... ต ำแหน่ง.................................................................................................  
เลขที่บัตรประชำชน.............................................................ออกโดย...................................................................  
วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอำยุ.......................................มีควำมประสงค์ขอร้องเรียน/  
แจ้งเบำะแสต่อต้ำนกำรทุจริต เพ่ือให้ชื่อหน่วยงำน……………………………...พิจำรณำด ำเนินกำรตรวจสอบหรือ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหำกรณี ชื่อ – นำมสกุลของผู้ถูกร้อง………….................................................................... 
รำยละเอียดกำรร้อง…………............................................................................................................... ...................  
ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำร้องเรียงกำรทุจริตและประพฤติมิชอบตำมข้อควำมข้ำงต้นเป็นจริงทุกประกำร 
โดย ข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรร้องเรียน (ถ้ำมี) ได้แก่  

๑)....................................................................... ...............................จ ำนวน............................ชุด  
๒)......................................................................................................จ ำนวน............................ชุด  
๓)......................................................................................................จ ำนวน............................ชุด  

 
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 

                                                             
 
                                                                                 ขอแสดงควำมนับถือ  
                                                                   ...................................................................  
                                                                  (.....................................................................) 


