
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรยีน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

       
ประจำปีการศึกษา 2566 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนธัญสิทธิศิลป์ 

 
 

สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

        สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
        กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

 
 

 

 

คู่มือการปฏบิัติการจดัการเรื่องร้องเรยีน 
การทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

ประจำปีการศึกษา 2566 
 

 

 

 

 

 

โรงเรียนธัญสิทธิศิลป์ 

 

สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

คำนำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานการรับร้องเรียนเรื่องการทุจริตฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพื่อระบุวิธีการและกระบวนการ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ และขั้นตอนการปฏิบัติงานของโรงเรียนธัญญสิทธิศิลป์ เพื่ออำนวยความสะดวกให้รับผู้มา
ขอรับบริการในการร้องเรียน เมื่อพบเห็นการกระทำอันก่อนให้เกิดความสงสัยว่ามีการทุจริต โดยสามารถ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้หลากหลายช่องทาง เช่น การร้องเรียนด้วยตนเอง การกรอกแบบฟอร์มร้องทุกข์ การ
ติดต่อทางโทรศัพท์หรือจดหมายตามที่อยู่ของโรงเรียน ช่องทางเว็บไซต์ Facebook และอื่น ๆ  เพื่อทำให้เกิด
เป็นมาตรฐานเดียวกันในการจัดการเกิดความสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกคนในโรงเรียน  
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คู่มือการปฏบิัติงานการรับร้องเรียน/รอ้งทุกข์เรื่องการทุจรติ 

1. หลักการและเหตุผล 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  ได้กำหนดแนวงาน
การปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน ต่อให้เกิดความผาสุกและความอยู่ดีกินดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการท่ีมี
ประสิทธิภาพ และก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันนตอนปฏิบัติงานเกินความจำ มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
และมีการประเมินผล การให้บริการอย่างสม่ำเสมอ อีกทั้งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ให้สถานที่ราชการของรัฐ จัดให้มีแพลตฟอร์มดิจิทัล
กลางเพื่อให้ส่วนราชการใช้ในการบริการประชาชนและการติดต่อประสานงาน  เพื่อให้การบริการประชาชน
และการติดต่อ ประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  
  

2. การรับร้องเรยีนเรื่องการทุจริต 
 เพื่อให้การบริการบริการระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้องบริสุทธิ์ยุติธรรมควบคู่กับการพัฒนา
บำบัดทุกข์บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วย
ความสะดวกรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป์จึงได้กำหนดวิธีการร้องเรียน
การพบเห็นการปฏิบัติการทุจริตหรือความประพฤติมิชอบของผู้บริหาร ครู บุคลากร ลูกจ้าง หรือผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้อง หรือมีส่วนได้ส่วนเสียกับโรงเรียนขึ้น สามารถติดต่อร้องเรียนได้หลากหลายช่องทาง ได้แก่ การ
ร้องเรียนด้วยตนเอง การกรอกแบบฟอร์มร้องทุกข์ การติดต่อทางโทรศัพท์หรือจดหมายตามท่ีอยู่ของโรงเรียน 
ช่องทางเว็บไซต์ Facebook และอื่น ๆ โดยจะมีเจ้าหน้าที่ที่คอยกำกับดูแลโดยเฉพาะและมีการเก็บรักษา
ข้อมูลของผู้ร้องเรียนไว้เป็นความลับหรือขออนุญาติก่อนเผยเผยทุกครั้ง เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบ 
 

3. สถานท่ีต้ัง 
 โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป์ ต้ังอยู่เลขท่ี  101/ 16 หมู่ท่ี 4   ตำบลรังสิต  อำเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี
สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานีเขต 2 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ การทุจริต และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา รับเรื่องปัญหา
ความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครอง นักเรียน และประชาชนท่ัวไป 
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5. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ การทุจริตโรงเรียนธัญญสิทธิศิลป์มีขั้นตอน
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ ท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

6. ประเภทการร้องเรยีน 
 1. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการ 
ปรับปรุงแก้ใชการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการให้บริการ 
การเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คำพูด การดูแลต้อนรับ การควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 2. ข้อร้องเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ข้อท่ีไม่พึ่งใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการ
แก้ไขในด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เป็นต้น 
 

7. ความรุนแรงของการร้องเรียน 
 1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องที่ผลกระทบ
ภาพลักษณ์ เส่ือมเสียช่ือเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่เลือกใช้บริการ 
 2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สร้างความไม่พึงพอ ใจสำหรับ
ผู้รับบริการหากปล่อยท้ิงไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากท่ีอื่น 
 3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การมี
อคติต่อเจ้าหน้าท่ี ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 
 

8. ระยะเวลาในการเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
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แนวทางการปฏิบัติการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน 

เจ้าหน้าท่ีธุรการผู้ปฏิบัติงาน

ระดับฝ่าย/งานรับข้องร้องเรียน 

โทรศัพท์สายตรง
ผู้อำนวยการ 

กล่องรับความ
คิดเห็น 

Facebook 

E-mail ด้วยตนเอง/แบบฟอร์ม 

โทรศัพท์ 

จดหมาย 

ข้อร้องเรียนการให้บริการที่มี

ความรุนแรงน้อย 
ผู้ปฏิบัติงานแยกประเภท 

ข้อร้องเรียน 

ผู้ปฏิบัติงานปรับปรุง
แก้ไขทันที 

ข้อร้องเรียนการให้บริการ
แลพประเภทอื่นๆท่ีมีความ
รุนแรงมากหรือปานกลาง 

ส่ังการ 

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น หัวหน้า
ฝ่าย2งานพิจารณาและหา
แนวทางแก้ไขข้อร้องเรียน 

แจ้งกลับบันทึกข้อมูล 

 ผู้รับบริการ 

ส่ังการ 

ผู้อำนวยการพิจารณาข้อร้องเรียนส่ังการ
ปรับปรุงแก้ไข 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน 

ดำ
เน

ินก
าร

ให
้แล้

วเส
ร็จ

ภา
ยใ

น 
2 

วัน
ทำ

กา
ร 

รับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

บันทึกข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

สรุปข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ

เสนอผู้บริหาร 

ผู้บริหารสถานศึกษา  ส่ังการ 

ฝ่าย/งาน รับทราบคำส่ังการ

ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะและ

นำไปปฏิบัติ 

ช่องทางการรับ 
    ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
     -  Face book 
     -  จดหมาย 
     -  โทรศัพท์/ โทรสาร 
     -  กระดานข่าว  เว็ปไซต์ 
        ฯลฯ 
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การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ 

      ดำเนินการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / รอ้งทุกข์ ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อ

ปฏิบัติตามท่ีกำหนด  ดังนี้ 

              ช่องทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ

เรื่องร้องเรียนการทุจริต วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันทำการ 
 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

http://www.thanyasith.ac.th 
ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ 

 

ร้องเรียนทาง Face book 
งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
ธัญญสิทธิศิลป์ 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ 
 

ร้องเรียนทางจดหมาย จ่าหน้า
ซองถึง ต้ังอยู่ ณ โรงเรียนธญัญ
สิทธิศิลป์ เลขท่ี 101/16 หมู4่ 
ต.รังสิต  อ. ธัญบุรี จ.ปทุมธานี 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ 

 

กล่องรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

โทรศัพท์หมายเลข 
025771176 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ 
 

 

9. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ -สกุล ที่อยู ่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานท่ีเกิดเหตุ 
 2. ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
ร้องทุกข ์
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10. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ปัญหา/แจ้งเรื่องราวร้องเรยีนร้องทุกข์  
 1. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้อง 
เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 2. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีเป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การ 
ขอหลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยั ง
ผู้บริหารเพื่อส่ัง การหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นใหโ้ทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 3. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที ่ไม่อยู ่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนวัดอัยยิการามให้ดำเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไข ปัญหาต่อไป 
 4. ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส 
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทีกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไปยังหน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

11. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 3 วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ 
จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

12. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 1. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 2. ให้รวบรวมรายงนสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 
 

13. มาตรฐานงาน 
 การดำเนินการแก้ใขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณีได้รับเรื่อง
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนวัดอัยยิการาม ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่ง 
เรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ 
 

14. แบบฟอร์มรับข้อร้องเรียน 
 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
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แบบฟอร์มรับข้อร้องเรียน 
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ From for complaints 

 แบบฟอร์มนี้มีไว้สำหรับการรับร้องเรียนต่าง ๆ โดยข้อมูลต่าง ๆ ท่ีท่านกรอกผ่านแบบฟอร์มนี้จะถูก เก็บ

เป็นความลับ  ชื่อ  ที่อยู่  เบอร์โทรศัพท์และอีเมล์ของท่านมีไว้เพื่อติดต่อกลับทางคณะผู้บริหารจะนำข้อ

ร้องเรียนและข้อเสนอแนะไปปรับปรุงการให้บริการของโรงเรียนธัญญสิทธิศิลป์ต่อไป  

 

1. รายละเอียดเกี่ยวกับตัวท่าน 

    1.1  ช่ือ..........................................................................นามสกุล.................................................................. 

 1.2  รหัสเลขบัตรประชาชน............................................................................................................................ 

    1.3  อายุ...........................ปี 

2.  รายละเอียดสำหรับการติดต่อ 

  2.1  เบอร์โทรศัพท์มือถือ............................................................................................................................... 

  2.2  อีเมล์...................................................................................................................................................... 

3. รายละเอียดของการร้องเรียน 

    3.1  ประเภทของการร้องเรียน........................................................................................................................ 

 3.2  ช่ือหัวข้อเรื่องท่ีร้องเรียน.......................................................................................................................... 

    3.3  เนื้อความ 

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

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

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

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

          

 

ลงช่ือ............................................................ 

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

 

หมายเหตุ ท่านจำเป็นต้องกรอกข้อมูลทุกข้อให้ครบถ้วนจึงถือเป็นข้อร้องเรียน 
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