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โรงเรียนตกพรมวิทยาคาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนตกพรมวิทยาคารฉบับนี้ 
จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการข้อรอ้งเรียนของศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของโรงเรียนตกพรมวิทยาคารทั้งนีก้ารจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจำเป็นจะต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ 
และแนวทางใน การปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างย่ิงว่า รายละเอียดขัน้ตอน/กระบวนการรับเรื่องร้องเรียนการทจุริตและประพฤติ 
มิชอบที่ปรากฎในคู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนตกพรม
วิทยาคารฉบับนีจ้ะเป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการและหากมีข้อเสนอแนะใดๆเพ่ิมเติม 
อันจะเป็นประโยชน์ต่องานนี ้โรงเรียนตกพรมวิทยาคาร    ยินดีรับไว้พจิารณาเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 

 
 
 

โรงเรียนตกพรมวิทยาคาร 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนตกพรมวิทยาคาร 

 
 
1. หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลักเกณฑ์และวิธกีารบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ี พ.ศ. 2546 ได้กำหนดแนวทาง 
ปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยดึประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของ 
ประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธภิาพและ 
เกิดความคุ้มค่าในการให้บรกิาร ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ ์
ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ 
อย่างสม่ำเสมอ 

 
 

2.     การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนตกพรมวิทยาคาร 
เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัดทุกข์ 

บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว 
ประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจรติ หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการ 
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงเรียนตกพรมวิทยาคารจึงได้จดัตั้งศูนยร์ับเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ
โรงเรียนตกพรมวทิยาคารขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและ
ปกปิดชื่อผู้ ร้องเรียน     เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดอืดร้อนจากการร้องเรียน 

 
 

3. สถานทีต่ั้ง 
ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนตกพรมวิทยาคาร เลขที่ 85 หมู ่5 ตำบลตกพรม อำเภอขลุง จังหวัดจันทบุร ี

 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให ้
คำปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครอง นักเรียน และประชาชน 

 
 

5. วัตถุประสงค์ 
5.1 เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน / รอ้งทุกข ์ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤต ิ

มิชอบโรงเรียนตกพรมวทิยาคาร มข้ัีนตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

5.2 เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มกีารปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการขอ้รอ้งเรียน/ร้อง 
ทกุข์ ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 



 

6. คำจำกัดความ 
“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากโรงเรียนตกพรมวิทยาคาร และประชาชนทัว่ไป 
“ผู้มีส่วนได้เสยี” หมายถึง ผู้ที่ไดร้ับผลกระทบ ทัง้ทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการ 

ดำเนินการของโรงเรียนตกพรมวิทยาคาร เช่น นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนตกพรมวิทยา
คาร 

“การจัดการข้อร้องเรียน”    มีความหมายครอบคลมุถึงการจัดการในเรื่องขอ้ร้องเรียน/ร้องทกุข์/ 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาตดิต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ  โดย 
มีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/รอ้งทุกข/์การให้ข้อเสนอแนะ/การใหข้้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน / รอ้งทุกข”์ หมายถึง ชอ่งทางตา่ง ๆ ทีใ่ช้ในการรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข ์
เช่น ติดต่อดว้ยตนเอง / ติดต่อทางโทรศพัท ์/ เวบ็ไซต ์;  http://www.tokpromwit.ac.th  เพจเฟสบุ๊ก ;บ้านเล็กสี
ชมพ ู

 
 

7. ประเภทข้อร้องเรียน 
7.1 ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวชิาการต้องการให้ผู้ให้บริการ 

ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผดิพลาดในการให้บริการ การ 
เลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คำพูด การดูแลต้อนรับ การควบคมุอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น 

7.2 ข้อร้องเรียนประเภทอ่ืน ๆ  หมายถึง ข้อที่ไม่พึงใจในด้านการบรกิารวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการแก้ไข 
ในด้านหลักสูตร การบรหิารจัดการไมโ่ปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น 

 
 

8. ความรุนแรงข้อร้องเรียน 
8.1 ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอยา่งมาก และเป็นเรื่องที่ผลกระทบ 

ภาพลักษณ์ เสื่อมเสียชื่อเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตดัสินใจไม่เลอืกใชบ้ริการ 

8.2 ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นขอ้ร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สร้างความไม่พึงพอใจสาหรับผู้รบับริการ 
หากปลอ่ยทิ้งไว้จะทำใหผู้้รับบริการเลือกใช้บริการจากท่ีอ่ืน 

8.3 ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นขอ้ร้องเรียนอาจจะเกิดจากการไดร้ับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ ์การมีอคตติ่อ 
เจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 

 

9. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
9.1 ช่องทางการร้องเรียน ผ่านการติดต่อด้วยตนเอง และติดต่อทางโทรศพัท ์เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วัน 

ศกุร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
9.2 ช่องทางการร้องเรียน ผ่านเว็ปไซต์ และเพจเฟสบุ๊ก เปิดให้บริการทุกวัน 

http://www.tokpromwit.ac.th/


 

 
 
 
 

10.    แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การแต่งตั้งผูร้ับผิดชอบจดัการข้อร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงาน 
11.1 จัดตั้งศูนย์ / จดุรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของประชาชน 
11.2 จัดทำคำสัง่แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย ์
11.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งโรงเรียนตกพรมวทิยาคาร เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 



 

12. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางต่าง ๆ  
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจาก 

ช่องทางตา่ง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี ้
 
 
 

ช่องทาง 

 
ความถี่ในการตรวจสอบ 

ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับขอ้ร้องเรียนการ 
ทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อประสาน 

หาทางแก้ไขปัญหา 

 
หมาย 
เหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการ 

ทุจริตและประพฤติมิชอบ 

วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
http://www.tokpromwit.ac.th/ 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางเพจเฟสบุ๊ก ; 
บ้านเล็กสีชมพู 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางจดหมาย จา่  
หน้าซองถึง โรงเรียนตกพรม

วิทยาคาร บ้านเลขท่ี 87 

หมู ่5 ตำบลตกพรม 

อำเภอขลุง จังหวัดจันทบุรี 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

กล่องรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

โทรศัพท์สายตรงผู้อำนวยการ  
โรงเรียน หมายเลข 
039320236 
 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  



 

13. การบันทึกข้อร้องเรยีน 
13.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ 

หมายเลขโทรศัพท์ตดิต่อ เรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤตมิิชอบ และสถานที่เกิดเหตุ 
13.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบลงสมุด 

บันทึกข้อร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

14. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการแจ้งผู้ร้องเรียทราบ 
14.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ 

ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
14.2 ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของ 

สถานศึกษาเช่น การขอหลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความ 
เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง      โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

14.3 ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนตกพรมวิทยา
คาร ให้ ดำเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวขอ้ง เพ่ือให้เกิดความรวดเรว็และถูกต้อง 
ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

14.4 ข้อรอ้งเรียนที่ส่งผลกระทบตอ่สถานศกึษา เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน 
การจัดซ้ือจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

 
 

15. การติดตามแก้ไขปัญหาขอ้ร้องเรียน 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 5 วันทำการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้ 

แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 
 
 

16. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
16.1   ให้รวบรวมและรายงานสรปุการจัดการข้อร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบให้ผู้บรหิารทราบทุก 

เดอืน 
 
 

16.2 ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ 
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาพรวมของสถานศึกษา เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา 
สถานศกึษาตอ่ไป 



 

17. มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
การดำเนินการแกไ้ขข้อร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ ใหแ้ลว้เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณ ี

ได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียน 
ตกพรมวิทยาคารดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ 

 
 

18. แบบฟอร์ม 
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนตกพรมวิทยาคาร 

 
 
19. ผู้จัดทำ 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนตกพรมวิทยาคาร 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 

 

แบบฟอร์มหนังสือรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โรงเรียนตกพรมวิทยาคาร 

เขียนที่............................................................. 
วันที่................เดอืน..............................พ.ศ. ............... 

 
 

เรียน ผู้อานวยการโรงเรยีนตกพรมวทิยาคาร 
 
 

ข้าพเจ้า      (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................อายุ..........................ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี..............หมูท่ี.่..........      ตำบล.......................................อำเภอ...............................จังหวัด.......................... 
ขอร้องทุกข์ – ร้องเรียน แก่ท่าน เน่ืองจาก.................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................      .................... 
............................................................................................................... ........................................................................ 
.................................................................. ..................................................................................................................... 
........................................................................................... ............................................................................................ 

 
 

เพอื่ ให้ดำเนินการช่วยเหลอืและแก้ไขปัญหา      ดังนี้……………………………………………………………………………….. 

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

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

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

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

 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงชื่อ).............................................................ผูร้อ้งเรียน 
(............................................................) 

หมายเลขโทรศัพท์...............................................................



 

 

 


