
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 
 

ค ำน ำ 

คู่มอืการปฏบิตังิานรบัเรื่องราวรอ้งทุกขข์องโรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง ฉบบัน้ี จดัท าขึน้เพื่อ

เป็นแนว ทางการด าเนินการจดัการขอ้รอ้งเรยีนของศูนยร์บัเรื่องราวรอ้งทุกขข์องโรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-

วงัทอง ทัง้นี้ การจดัการ ขอ้รอ้งเรยีนจนได้ขอ้ยุตใิห้มคีวามรวดเรว็และมปีระสทิธภิาพ เพื่อตอบสนอง

ความตอ้งการและความคาดหวงั ของผูร้บับรกิารจ าเป็นจะตอ้งมขีัน้ตอนกระบวนการและแนวทางในการ

ปฏบิตังิานทีช่ดัเจนและเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 

 

โรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง 
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สำรบญั 

  เรื่อง                                                                                                                 หน้ำ  

ค ำน ำ ก 
สำรบญั ข 
บทท่ี ๑ คู่มือกำรปฏิบติังำนรบัเร่ืองร้องทุกข ์ ๑ 
   ๑ หลกัการและเหตุผล ๑ 
   ๒ วตัถุประสงคก์ารจดัท าคู่มอื ๑ 
    ๓. การจดัตัง้ศนูยร์บัเรื่องรอ้งเรยีนเรื่องราวโรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง ๒ 
   ๔. ขอบเขต ๒ 

   ๕.สถานทีต่ัง้ ๓ 

   ๖.หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ๓ 

บทท่ี ๒ ประเดน็ท่ีเก่ียวข้องกบักำรร้องเรียน ๔ 
    ค าจ ากดัความ ๔ 
    ช่องทางการรอ้งเรยีน ๕ 
บทท่ี ๓ แผนผงักระบวนกำรจดักำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ ๖ 
บทท่ี ๔ ระบบกำรจดักำรเร่ืองร้องเรียนกำรทุจริต ๗ 
บทท่ี ๕ ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน ๘ 
กำรรบัและกำรตรวจสอบข้อร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำงๆ ๙ 
ภำคผนวก ๑o 

หนงัสอืรอ้งเรยีนการทุจรติของขา้ราชการ ๑๑ 
แบบค ารอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน  ๑๓ 
แบบแจง้การรบัเรื่องรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน ๑๔ 

     
 

 

 

 

 

ข 



๑ 

 

บทท่ี ๑ 

บทน ำ 

๑. หลกักำรและเหตผุล 

ตามพระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยหลกัเกณฑ์และวธิกีารบรหิารกจิการบ้านเมอืงที่ด ีพ.ศ.๒๕๔๖ ได้

ก าหนดแนวทางปฏบิตัริาชการมุ่งใหเ้กดิประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยดึประชาชนเป็นศูนยก์ลางเพื่อ

ตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผล

สมัฤทธิต์่องานบรกิารที่มปีระสทิธภิาพและเกิดความคุม้ค่าในการใหบ้รกิารไม่มขี ัน้ตอนปฏบิตังิานเกิน

ความจ าเป็นมกีารปรบัปรุงภารกิจให้ทนัต่อสถานการณ์ประชาชนได้รบัการอ านวยความสะดวกและ

ไดร้บัการตอบสนองความตอ้งการ และมกีารประเมนิผลการใหบ้รกิารอยา่งสม ่าเสมอ 

ประกอบกับส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติแห่งชาติได้ท าบันทึก

ข้อตกลงความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  Integrity and 

Transparency Assessment (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ .ศ.๒๕๖๓ โดยส านักงานคณะกรรมการ

ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการ

ด าเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวดัความโปร่งใสของหน่วยงานภาครฐัของส านักงาน

คณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติแห่งชาต ิ

 จงึไดจ้ดัท าคู่มอืปฏบิตังิานการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติของโรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง

เพือ่เป็นกรอบหรอืแนวทางในการปฏบิตังิาน 

 

๒. วตัถปุระสงคก์ำรจดัท ำคู่มือ 

๑. เพื่อให้เจ้าหน้าที่โรงเรยีนบ้านศรบีุญยนื-วงัทองใช้แนวทางในการปฏบิตัิงานในการจดัการ

เรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติของเจา้หน้าทีใ่หม้มีาตรฐานเดยีวกนัและเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ 

๒. เพื่อให้การด าเนินงานจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของโรงเรียนบ้านศรบีุญยนื-วงัทอง      

มขีัน้ตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 

๓. เพือ่สรา้งมาตรฐานการปฏบิตังิานทีมุ่ง่ไปสูก่ารบรหิารคุณภาพทัว่ทัง้องคก์รอยา่งมี

ประสทิธภิาพ 

๔. เพือ่เผยแพร่ใหก้บัผูร้บับรกิารและผูม้สีว่นไดเ้สยีของโรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทองทราบ

กระบวนการ 

๕. เพือ่ใหม้ัน่ใจว่าไดม้กีารปฏบิตัติามขอ้ก าหนดระเบยีบหลกัเกณฑเ์กีย่วกบัการจดัการขอ้

รอ้งเรยีนทีก่ าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอและมปีระสทิธภิาพ 



๒ 

 

๓. กำรจดัตัง้ศนูยร์บัเรื่องร้องเรียนเรื่องรำวโรงเรียนบ้ำนศรีบุญยืน-วงัทอง 

 ตามประกาศคณะรกัษาความสงบแห่งชาตฉิบบัที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวนัที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

เรื่องการจดัตัง้ศูนย์ด ารงธรรมเพื่อเพิม่ประสทิธภิาพการบรหิารงานระดบัจงัหวดัและใหศู้นย์ด ารงธรรม

โรงเรยีนบ้านศรบีุญยนื-วงัทองอยู่ภายใต้ก ากบัดูแลของศูนย์ด ารงธรรมจงัหวดัสุรนิทร์ จดัตัง้เพื่อเป็น

ศนูยใ์นการรบัเรื่องราวรอ้งทุกขแ์ละใหบ้รกิารขอ้มูลขา่วสารใหค้ าปรกึษารบัเรื่องปัญหาความตอ้งการและ

ขอ้เสนอแนะของประชาชน 

 

๔. ขอบเขต 

 ๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทัว่ไป 

  ๑.๑ สอบถามขอ้มลูเบื้องตน้จากผูข้อรบับรกิารถงึความประสงคข์องการขอรบับรกิาร 

  ๑.๒ ด าเนินการบนัทกึขอ้มลูของผูข้อรบับรกิารเพือ่เกบ็ไวเ้ป็นฐานขอ้มลูของผูข้อรบั

บรกิารจากศนูยบ์รกิาร 

  ๑.๓ แยกประเภทงานบรกิารตามความประสงคข์องผูร้บับรกิาร เช่น ปรกึษากฎหมาย, 

ขออนุมตั/ิอนุญาต, ขอรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข/์แจง้เบาะแสหรอืรอ้งเรยีนเรื่องรอ้งเรยีนจดัซือ้จดัจา้ง 

  ๑.๔ ด าเนินการใหค้ าปรกึษาตามประเภทงานบรกิารเพื่อตอบสนองความประสงคข์องผู้

ขอรบับรกิาร 

  ๑.๕ เจา้หน้าทีด่ าเนินการเพือ่ตอบสนองความประสงคข์องผูข้อรบับรกิาร 

  กรณีขอ้รอ้งเรยีนทัว่ไปเจา้หน้าที่ผูร้บัผดิชอบ/ที่ปรกึษากฎหมายจะใหข้อ้มูลกบัผูข้อรบั

บรกิารในเรื่องที่ผูข้อรบับรกิารต้องการต้องการทราบเมื่อใหค้ าปรกึษาเรยีบรอ้ยแลว้เรื่องที่ขอรบับรกิาร

ถอืว่ายุต ิ

- กรณีขออนุมตั/ิอนุญาตเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบจะใหข้อ้มลูกบัผูข้อรบับรกิารในเรื่องที ่

ผู้ขอรบับริการต้องการทราบและด าเนินการรบัเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักปลัด หรือหน่วยงาน

ผูร้บัผดิชอบเป็นผูพ้จิารณาสง่ต่อใหก้บัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วนั 

- กรณีขอรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข/์แจง้เบาะแสเจา้หน้าทีข่ององคก์ารบรหิารสว่นต าบล 

ท่าขนอนจะใหข้อ้มลูกบัผูข้อรบับรกิารในเรื่องทีผู่ข้อรบับรกิารตอ้งการทราบและเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบจ า

ด าเนินการรบัเรื่องดงักล่าวไว้ และหวัหน้าหน่วยงานเป็นผู้พจิารณาส่งต่อให้กบัหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง

ด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วนั 

  -     กรณีขออนุมตั/ิอนุญาต ขอรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข/์ แจง้เบาะแสใหผู้ข้อรบับรกิารรอการ

ตดิต่อกลบัหรอืสามารถตดิตามเรื่องกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง หากมไิดร้บัการตดิต่อกลบัจากหน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้งภายใน ๑๕ วนั ใหต้ดิต่อกลบัที่ศูนยร์บัเรื่องรอ้งเรยีนโรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง โทรศพัท ์

o๕๓-oo๑๖o 



๓ 

 

 ๒.กรณีขอร้องเรียนเก่ียวกบัจดัซ้ือจดัจ้ำง 

  ๒.๑ สอบถามขอ้มลูเบือ้งตน้จากผูข้อรบับรกิารถงึความประสงคข์องการขอรบับรกิาร 

  ๒ .๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ร ับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลของ

ผูร้บับรกิารจากเจา้หน้าทีร่บัผดิชอบ 

  ๒.๓ แยกประเภทงานรอ้งเรยีน เรื่องรอ้งเรยีนจดัซื้อจดัจา้งใหก้บัผูอ้ านวยการกองคลงั

เพือ่เสนอเรื่องใหก้บัผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้พจิารณาความเหน็ 

  - กรณีขอ้รอ้งเรยีนเกีย่วกบัจดัซื้อจดัจา้งเจ้าหน้าที่ผูร้บัผดิชอบ/ที่ปรกึษากฎหมายจะให้

ข้อมูลกบัผู้ขอรบับรกิารในเรื่องที่ผู้ขอรบับรกิารต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรกึษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่

ขอรบับรกิารถอืว่ายุต ิ

  - กรณีขอรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข/์แจง้เบาะแสเกีย่วกบัการจดัซือ้จดัจา้งเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ

ของโรงเรยีนบ้านศรบีุญยนื-วงัทองจะใหข้อ้มูลกบัผู้ขอรบับรกิารในเรื่องที่ผู้ขอรบับรกิารต้องการทราบ

และเจ้าหน้าที่ผู้รบัผดิชอบจะด าเนินการรบัเรื่องดงักล่าวไว ้และหวัหน้าหน่วยงานเป็นผูพ้จิารณาส่งต่อ

ใหก้บัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วนั 

  - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจดัซื้อจดัจ้างให้ผู้ขอรบับริการรอการ

ตดิต่อกลบัหรอืสามารถตดิตามเรื่องกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง หากไม่ไดร้บัการตดิต่อกลบัจากหน่วยงาน

ทีเ่กีย่วขอ้งภายใน ๑-๒ วนั ใหต้ดิต่อกลบัทีศ่นูยร์บัเรื่องรอ้งเรยีนโรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทองโทรศพัท ์

o๕๓-oo๑๖oo 

 

๕.สถำนท่ีตัง้ 

 ตัง้อยู ่ณ ทีท่ าการโรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง ๑๙o หมู ่๓ ต าบลเหมอืงงา่ อ าเภอเมอืง

จงัหวดัล าพนู ๕๑ooo 

 

๖.หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ 

 เป็นศนูยก์ลางในการรบัเรื่องราวรอ้งทุกขแ์ละใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารใหค้ าปรกึษารบัเรื่องปัญหา

ความตอ้งการและขอ้เสนอแนะของประชาชน 

 

 

 

 
 



๔ 

 

บทท่ี ๒ 
ประเดน็ท่ีเก่ียวข้องกบักำรร้องเรียน 

ค ำจ ำกดัควำม 
 

ผูร้บับรกิาร   หมายถงึผูท้ีม่ารบับรกิารจากสว่นราชการและประชาชนทัว่ไป 
- ผูร้บับรกิารประกอบดว้ย 
- หน่วยงานของรฐั/เจา้หน้าทีข่องหน่วยงานของรฐั/เอกชน / 
หรอืบุคคล/นิตบิุคคล 
* หน่วยงำนของรฐั ไดแ้ก่กระทรวงทบวงกรมหรอืสว่นราชการที่
เรยีกชื่ออยา่งอื่นองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่รฐัวสิาหกจิและให้
หมายความรวมถงึองคก์รอสิระองคก์ารมหาชนหน่วยงานในก ากบัของ
รฐัและหน่วยงานอื่นใดในลกัษณะเดยีวกนั 
**เจ้ำหน้ำท่ีของรฐัไดแ้ก่ขา้ราชการพนกังานราชการลกูจา้งประจ า
ลกูจา้งชัว่คราวและผูป้ฏบิตังิานประเภทอื่นไม่ว่าจะเป็นการแต่งตัง้ใน
ฐานะเป็นกรรมการหรอืฐานะอื่นใดรวมทัง้ผูซ้ึง่ไดร้บัแต่งตัง้และถูกสัง่
หอ้งปฏบิตังิานใหแ้ก่หน่วยงานของรฐั 
- บุคคล/หน่วยงานอื่นทีไ่มใ่ช่หน่วยงานของรฐั 
- ผูใ้หบ้รกิารตลาดกลางทางอเิลก็ทรอนิกส ์
- ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยีประกอบดว้ย 
- ผูค้า้กบัหน่วยงานของรฐั 
- ผูม้สีทิธริบัเงนิจากทางราชการทีไ่มใ่ช่เจา้หน้าทีข่องรฐั 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี  หมายถงึผูท้ีไ่ดร้บัผลกระทบทัง้ทางบวกและทางลบทัง้ทางตรงและ
ทางออ้ม 

จากการด าเนินการของสว่นราชการเช่นประชาชนในชุมชน/ 
หมูบ่า้นเขตต าบลหนองอยีอ 

การจดัการขอ้รอ้งเรยีน  หมายถงึมคีวามหมายครอบคลุมถงึการจดัการในเรื่องขอ้รอ้งเรยีน 
    ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คดิเหน็/ค าชมเชย/การสอบถามหรอืรอ้งขอขอ้มลู 
ผูร้อ้งเรยีน   หมายถงึประชาชนทัว่ไป /ผูม้สีว่นไดเ้สยีทีม่าตดิต่อยงัศนูยร์บัเรื่อง
รอ้งเรยีน 

โรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทองผา่นช่องทางต่างๆโดยม ี
วตัถุประสงคค์รอบคลุมการรอ้งเรยีน/การใหข้อ้เสนอแนะ/ 
การใหข้อ้คดิเหน็/การชมเชย/การรอ้งขอขอ้มูล 

ช่องทางการรบัขอ้รอ้งเรยีน หมายถงึช่องทางต่างๆทีใ่ชใ้นการรบัเรื่องรอ้งเรยีนเช่นตดิต่อดว้ย 
ตนเองรอ้งเรยีนทางโทรศพัท/์ เวบ็ไซต/์ Facebook 

เจา้หน้าที ่   หมายถงึเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบจดัการขอ้รอ้งเรยีนของหน่วยงาน 
ขอ้รอ้งเรยีน   หมายถงึแบ่งเป็นประเภท  ๒ ประเภท คอืเช่น 



๕ 

 

- ขอ้รอ้งเรยีนทัว่ไปเช่นเรื่องราวรอ้งทุกขท์ัว่ไปขอ้คดิเหน็ 
ขอ้เสนอแนะค าชมเชยสอบถามหรอืรอ้งขอขอ้มลูการรอ้งเรยีน 
เกีย่วกบัคุณภาพและการใหบ้รกิารของหน่วยงาน 
- การรอ้งเรยีนเกีย่วความไมโ่ปร่งใสของการจดัซือ้จดัจา้งเป็นตน้ 

ค ารอ้งเรยีน   หมายถงึค าหรอืขอ้ความทีผู่ร้อ้งเรยีนกรอกตามแบบฟอรม์ทีศ่นูย์ 
รบัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกขห์รอืระบบการรบัค ารอ้งเรยีนเองมแีหล่ง 
ทีส่ามารถตอบสนองหรอืมรีายละเอยีดอยา่งชดัเจนหรอืมนียัส าคญั 
ทีเ่ชื่อถอืได้ 

การด าเนินการเรื่องรอ้งเรยีน หมายถงึเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกขท์ีไ่ดร้บัผา่นช่องทางการรอ้งเรยีน 
ต่างๆมาเพือ่ทราบหรอืพจิารณาดาเนินการแกไ้ขปัญหาตามอ านาจ 
หน้าที ่

การจดัการเรื่องรอ้งเรยีน  หมายถงึกระบวนการทีต่ าเนินการในการแกไ้ขปัญหาตามเรื่อง 
รอ้งเรยีนทีไ่ดร้บัใหไ้ดร้บัการแกไ้ขหรอืบรรเทาความเดอืดรอ้นจาก 
การด าเนินงาน 

ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) โรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง 
๒) ยืน่โดยตรง (จดหมาย/บตัรสนเท่ห/์เอกสาร) 
๓) รอ้งเรยีนผา่นตู ้/กล่องรบัความความคดิเหน็ (จดหมาย/บตัรสนเท่ห/์เอกสาร) 
๔) ไปรษณียป์กต ิ(จดหมาย/บตัรสนเท่ห/์เอกสาร) 

                    ๕) โทรศพัท ์o๕๓-oo๑๖oo 
๖) Email goodshoolSBY2566@gmail.com 
๗) รอ้งเรยีนทาง  
    Facebook : ร.ร.บา้นศรบีุญยนื วงัทอง  

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 



๖ 

 

บทท่ี ๓ 
แผนผงักระบวนกำรจดักำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑.รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 

๒.รอ้งเรยีนผา่นเวบ็ไซต์โรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง 

๓.รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์

๔.รอ้งเรยีนทาง Facebook 

รบัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์

ประสานหน่อยงานทีร่บัผดิชอบ

ด าเนินตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ 

แจง้ผลใหศ้นูยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน 

โรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง(๑๕ วนั) 

 

ยุตเิรื่องแจง้ผูร้อ้งเรยีน

รอ้งทุกขท์ราบ 

ไมยุ่ตเิรื่องแจง้ผูอ้ง

เรยีนรอ้งทุกขท์ราบ 

สิน้สุดการด าเนินการรายงานผลให ้

สพป ล าพนู เขต ๑ ทราบ 

 

ยุต ิ   ไม่ยุต ิ



๗ 

 

บทท่ี ๔ 
ระบบกำรจดักำรเร่ืองร้องเรียนกำรทุจริต 

 
๔.๑ บทบาทหน้าทีร่บัผดิชอบของหน่วยงาน 

มบีทบาทหน้าทีใ่นการด าเนินการเสรมิสรา้งความเขม้แขง็และเครอืขา่ยส าคญัในการ 
ขบัเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อตา้นการทุจรติในหน่วยงานมอี านาจหน้าที ่ดงันี้ 

๑. จดัท าแผนปฏบิตักิารป้องกนัและปราบปรามการทุจรติของส่วนราชการใหส้อดคลอ้ง
กบัยุทธศาสตรว์่าดว้ยการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติภาครฐัและนโยบายของรฐับาลทีเ่กีย่วขอ้ง 

๒. ประสาน เร่งรดั และก ากบัในเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามแผนปฏิบตัิการ
ป้องกนัการทุจรติของหน่วยงาน 

๓. ด าเนินการเกีย่วกบัขอ้รอ้งเรยีนการทุจรติการปฏบิตัหิรอืการละเวน้การปฏบิตัหิน้าที่
โดยมชิอบของเจา้หน้าทีใ่นหน่วยงาน 

๔. ปฏบิตังิานร่วมกบัหรอืสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืได้รบั
มอบหมาย 

๔.๒ หลกัเกณฑใ์นการรบัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติ 
๔.๒.๑ ใชถ้อ้ยค าหรอืขอ้ความสุภาพ ประกอบดว้ย 

๑) ชื่อ ทีอ่ยูข่องผูร้อ้งเรยีนชดัเจน 
๒) วนั เดอืน ปีของหนังสอืรอ้งเรยีน 

   ๓) ขอ้เทจ็จรงิ หรอืพฤตกิารณ์ของเรื่องทีร่อ้งเรยีนปรากฏอย่างชดัเจนว่ามมีลู 
ขอ้เทจ็จรงิเกีย่วกบัการทุจรติของเจา้หน้าทีห่รอืหน่วยงานชดัเจนเพยีงพอทีส่ามารถด าเนินการสบืสวน
หรอืสอบสวนได ้

๔) ระบุพยานเอกสารพยานวตัถุและพยานบุคคล (ถา้ม)ี 
๔.๒.๒ ขอ้รอ้งเรยีนตอ้งเป็นเรื่องจรงิทีม่มีลูเหตุมไิดห้วงัสรา้งกระแสหรอืสรา้งขา่วที่

เสยีหายต่อบุคคลอื่นหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
๔.๒.๓ เป็นเรื่องทีผู่ร้่องเรยีนไดร้บัความไมช่อบธรรม อนัเน่ืองมาจากการปฏบิตัหิน้าที่

ต่างๆ ของเจา้หน้าที ่
๔.๒.๔ ไมเ่ป็นค ารอ้งเรยีนทีเ่ขา้ลกัษณะดงัต่อไปนี้ 
           ๑) ค ารอ้งเรยีน ทีเ่ขา้สูก่ระบวนยุตธิรรมแลว้หรอืเป็นเรื่องทีศ่าลไดม้คี า

พพิากษาหรอืค าสัง่ถงึทีสุ่ดแลว้ 
           ๒) ท ารอ้งเรยีนทีเ่กดิจากการโตแ้ยง้สทิธริะหว่างบุคคลต่อบุคคลดว้ยกนั 
     นอกเหนือจากหลกัเกณฑด์งักล่าวแลว้ใหอ้ยูใ่นดุลพนิิจของผูบ้รหิารว่าจะรบัไว้

พจิารณาหรอืไมเ่ป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
 
 
 
 



๘ 

 

บทท่ี ๕ 
ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

 
๕.๑ กระบวนการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติ 
ผูร้อ้งเรยีนยืน่เรื่องรอ้งเรยีนผ่านทางช่องทางต่างๆ ของ 
โรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง โดยใหเ้จา้หน้าทีผู่เ้กีย่วขอ้งด าเนินการตาม

ขัน้ตอน ดงันี้ 
     ๕.๑ ๑ เจา้หน้าทีร่บัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติตามช่องทางต่างๆ 
     ๕.๑.๒ เจา้หน้าทีป่ระสานหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการตรวจสอบ

ขอ้เทจ็จรงิ 
     ๕.๑.๓ เจา้หน้าทีด่ าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ 

- กรณีเรื่องยุต ิ
ใหแ้จง้ผลใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบภายใน ๗ วนั 
- กรณีเรื่องไมยุ่ต ิ
๑) ใหต้ัง้คณะกรรมการสอบขอ้เทจ็จรงิ 
๒) แจง้ผลหรอืด าเนินงานใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบภายใน ๗ วนั 

     ๕.๑.๔ เจา้หน้าทีจ่ดัท ารายงานสรุปผลเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติเสนอ
ผูบ้รหิาร 
๕.๒ การบนัทกึเรื่องรอ้งเรยีน 
     ๕.๒.๑ กรอกแบบฟอรม์บนัทกึเรื่องรอ้งเรยีน โดยมรีายละเอยีด ชื่อ-สกุล ที

อยู ่หมายเลข โทรศพัทต์ดิต่อ เรื่องรอ้งเรยีน และสถานทีเ่กดิเหตุรวมถงึสาเหตุ 
     ๕.๒.๒ ทุกช่องทางทีม่กีารรอ้งเรยีน เจา้หน้าทีต่อ้งบนัทกึขอ้รอ้งเรยีนลง

สมุดบนัทกึขอ้รอ้งเรยีน 
๕.๓ การตดิตามแกไ้ขปัญหาเรื่องรอ้งเรยีน 
ใหห้น่วยงานหรอืเจา้หน้าทีผู่เ้กีย่วขอ้งรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรม 

การรอ้งเรยีนทราบ ภายใน ๗ วนัท าการ เพือ่ด าเนินการแจง้ใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบ 
๕.๔ การรายงานผลการด าเนินงานใหผู้บ้รหิารทราบ 
     - รวบรวมขอ้มลู และรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องรอ้งเรยีนใหผู้บ้รหิาร

ทราบ 
     - รายงานเรื่องรอ้งเรยีนหลงัจากสิน้ปีงบประมาณ เพือ่ด าเนินการจดัท า

ขอ้มลูเชงิสถติเิรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติประจ าปี 
 
 
 
 
 



๙ 

 

 
กำรรบัและกำรตรวจสอบข้อร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำงๆ 
 ด าเนินการรบัและตดิตามตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีนทีเ่ขา้มายงัหน่อยงานจากช่องทางต่างๆโดย
ปฏบิตัติามทีก่ าหนด ดงันี้ 

 

ช่องทำง 
ควำมถ่ีในกำร 
ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรบั
ข้อร้องเรียนเพื่อประสำน
หำทำงแก้ไข 

หมำย
เหต ุ

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง ณ โรงเรยีน ทุกครัง้ทีม่ผีู้
รอ้งเรยีน 

ภายใน ๑-๒ วนัท าการ - 

รอ้งเรยีนโทรศพัท ์o๕๓-oo๑๖oo ทุกวนั ภายใน ๑-๒ วนัท าการ - 
รอ้งเรยีนทาง Facebook ทุกวนั ภายใน ๑-๒ วนัท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๑๑ 

 

หนังสือร้องเรียนกำรทุจริตของข้ำรำชกำร 
วนัที ่................... เดอืน ........................................ พ.ศ.  ................................... 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
ขอ้กล่าวหา/ขอ้รอ้งเรยีน 
 (เรื่อง).....................................................................................................................................
........................................................................................................................................................... 

รายละเอยีด : 
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………......................... 

วนั/เดอืน/ปี หรอืช่วงเวลาทีเ่กดิ 
เหตุ 

.......................................................................................................................................................... 
เหตุการณ์ยอ่ : 

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

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

........................................................................................................................................................... 
ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งกระท าทุจรติ (ถา้สามารถระบุได)้ 

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

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

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

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

 
 
 

*หมายเลขประจ าตวับตัรประชาชน................................................................................ 
ชื่อผูร้อ้ง...................................................................................................................... 
เรยีน........................................................................................................................... 
นามสกุล...................................................................................................................... 
จงัหวดั........................................................................................................................ 
โทรศพัท.์.................................................................................................................... 
E-mail........................................................................................................................ 
 



๑๒ 

 

 
 
 
 
 
สถานทีต่ดิต่อกลบั : 
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................... 

** ขอ้มลูเกีย่วกบั ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศพัท ์อเีมล ์และสถานทีต่ดิต่อกลบั จะถูกเกบ็ขอ้มลู
เป็นความลบั 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

*ผูท้ีส่ามารถใหข้อ้มลูเพิม่เตมิได้ 
ชื่อ .....................................................สกุล................................................................. 
หน่วยงาน .............................................หมายเลขโทรศพัท.์........................................ 
 



๑๓ 

 

 
 
 
แบบค ำร้องทุกข/์ร้องเรียน  
 
ทีศ่นูยร์บัเรื่องรอ้งเรยีนโรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง 
วนัที ่...........เดอืน ............................ พ.ศ. ........................... 

 
เรื่อง ................................................................................................................................................ 
เรยีน  ผูอ้ านวยการโรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง 
 ขา้พเจา้ .........................................................อายุ ......... ปี อยูบ่า้นเลขที ่............. หมูท่ี ่........ 
ต าบล ........................... อ าเภอ ............................ จงัหวดั ............................ โทรศพัท ์..................... 
อาชพี ............................................................................. ต าแหน่ง .................................................... 
ถอืบตัร ..............................................................................เลขที ่....................................................... 
ออกโดย ................................. วนัออกบตัร ................................ บตัรหมดอายุ ................................. 
มคีวามประสงคข์อรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีนเพือ่ใหโ้รงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทองพจิารณาด าเนินการช่วยเหลอื
หรอืแกไ้ขปัญหาในเรื่อง 
........................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................  
ทัง้นี้ขา้พเจา้ขอร ารองว่าค ารอ้งทุกข/์รอ้งเรยีนตามขา้งตน้เป็นจรงิและยนิดรีบัผดิชอบทัง้ทางเพง่และทาง
อาญาหากจะพงึม ี
  โดยขา้พเจา้ขอสง่หลกัฐานประกอบการรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน (ถา้ม)ี ไดแ้ก่ 
 ๑) .......................................................................................... จ านวน ..................... ชุด 

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

มเีพือ่ใหท้ าเนินการช่วยเหลอืแก่ไขปัญหาดงันี้
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................  
จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินต่อไป 
                ขอแสดงความนับถอื 

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

                                                      ผูร้อ้งทุกข/์รอ้งเรยีน 



๑๔ 

 

 
 
 
 
 
แบบแจ้งกำรรบัเรื่องร้องทุกข/์ร้องเรียน   
ที ่...................(เรื่องรอ้งเรยีน)/.......................                    โรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง   

ต าบลเหมอืงงา่ อ าเภอเมอืง                   
จงัหวดัล าพนู ๕๑ooo 

 
วนัที ่................. เดอืน ..................... พ.ศ. .................................. 
 
เรื่อง ตอบรบัการรบัเรื่องรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน 
เรยีน ............................................................................. 
อา้งถงึ หนงัสอื ................................................................ ลงวนัที ่...................................................... 
สิง่ทีส่ง่มาดว้ย ๑. ............................................................................................................................. 
  ๒. ............................................................................................................................ 
  ๓. ............................................................................................................................ 
 
 ตามทีท่่านไดร้อ้งทุกข/์รอ้งเรยีนผ่านศนูยร์บัเรื่องรอ้งเรยีนโรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง 
 โดยทาง (    ) หนงัสอืรอ้งเรยีนทางไปรษณีย ์ (    ) ดว้ยตนเอง     (    ) ทางโทรศพัท ์
(    ) อื่นๆ ......................................................................................................................................... 
 
ลงวนัที ่............................. เกีย่วกบัเรื่อง…………………………………………………………………... 
........................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...............................................................นัน้โรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทองไดพ้จิารณาเรื่องของท่าน
แลว้เหน็ว่า 
  (    ) เป็นเรื่องทีอ่ยูใ่นอ านาจหน้าทีข่องโรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทองและไดร้บั
มอบหมายให ้............................................................................................. เป็นหน่วยตรวจสอบและ
ด าเนินการ 
   
 



๑๕ 

 

          (    ) เป็นเรื่องทีอ่ยูใ่นอ านาจหน้าทีข่องโรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง และไดจ้ดัสง่เรื่อง
ให ้............................................................................................. ซึง่เป็นหน่วยงานทีม่อี านาจหน้าที่
เกีย่วขอ้งด าเนินการต่อไปแลว้ทัง้นี้สามารถตดิต่อประสานงานหรอืขอทราบผลโดยตรงกบัหน่วยงาน
ดงักล่าวไดอ้กีทางหนึ่ง 
  (    ) เป็นเรื่องทีม่กีฎหมายบญัญตัขิ ัน้ตอนและวธิกีารปฏบิตัไิวเ้ป็นการเฉพาะแลว้ตาม
กฎหมาย .......................................................................... จงึขอใหท้า่นด าเนินการตามขัน้ตอนและ
วธิกีารทีก่ฎหมายนัน้บญัญตัไิวต้่อไป 
 
โรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทองไดร้บัแจง้ผลการด าเนินการจากสว่นราชการ/หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งตาม
ประเดน็ทีท่่านไดร้อ้งทุกข/์รอ้งเรยีนแลว้ปรากฏขอ้เทจ็จรงิโดยสรุปว่า 
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................... 

ดงัมรีายละเอยีดปรากฏตามสิง่ทีส่ง่มาพรอ้มน้ีทัง้นี้หากท่านไมเ่หน็ดว้ยประการใดขอแจง้คดัคา้น
พรอ้มพยานหลกัฐานประกอบดว้ย 
 

จงึเรยีนมาเพือ่ทราบ 
ขอแสดงความนบัถอื 

 
โรงเรยีนบา้นศรบีุญยนื-วงัทอง 
(ศนูยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน)  
โทรศพัท ์o๕๓-oo๑๖oo 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

 
 
 
 
 
 


