
หลักเกณฑ์ มาตรการ และแนวปฎิบัติเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน 
ที่เกี่ยวข้องกับการทุจริต ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  สังกัด โรงเรียนแตลศิริวิทยา 

หลักเกณฑ์และมาตรการในการร้องเรียน 
 

1. หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
     1.1 เรื่องท่ีจะน ำมำร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับควำมเดือดร้อนหรือเสียหำยอัน 
     เนื่องมำจำก เจ้ำหน้ำที่ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

  1) กำรกระท ำกำรทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร 
  2) กำรกระท ำควำมผิดต่อต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำร 
  3) ละเลยหน้ำที่ตำมที่กฎหมำยก ำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
  4) ปฏิบัติหน้ำที่ล่ำช้ำเกินสมควร 
  5) กำรกระท ำนอกเหนืออ ำนำจหน้ำที่ หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตำมกฎหมำย 

    1.2 เรื่องท่ีร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่ำวที่สร้ำงควำมเสียหำยแก่บุคคล 
    ที่ขำดหลักฐำนแวดล้อมที่ปรำกฏชัดเจน ตลอดจนขำดพยำนบุคคลแน่นอน 
 
2. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 
     2.1 ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน พร้อมหมำยเลขโทรศัพท์ ไอดีไลน์ หรืออีเมล์ติดต่อกลับ 
     2.2 ชื่อหน่วยงำน หรือเจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งกำรร้องเรียน 
     2.3 กำรกระท ำทั้งหลำยที่เป็นเหตุแห่งกำรร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติกรรมตำมสมควร 
    เกี่ยวกับกำรกระท ำดังกล่ำว หรือแจ้งช่องทำงเบำะแสกำรทุจริตของเจ้ำหน้ำที่อย่ำงชัดเจน เพ่ือด ำเนินกำร 
    สืบสวน สอบสวน 
     2.4 ค ำขอของผู้ร้องเรียน 
     2.5 ลำยมือชื่อผู้ร้องเรียน 
    2.6 ระบุวัน เดือน ปี 
     2.7 ระบุพยำนเอกสำร พยำนวัตถุ หรือพยำนบุคคล (ถ้ำมี) 
3. กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์จะรับพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุหลักฐานกรณี 
แวดล้อม ปรำกฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยำนบุคคลที่แน่นอนเท่ำนั้น 
4. เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
     4.1 ข้อร้องเรียนที่มิได้ท ำเป็นหนังสือ 
     4.2 ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยำน หรือหลักฐำนที่เพียงพอ 
     4.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรำยกำรตำมข้อ 2.5. 
 
 



5. ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
     5.1 ส่งข้อร้องเรียน หรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ 
     5.2 ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ของโรงเรียนแตลศิริวิทยำ  http://www.taelsiri.ac.th 
แนวปฏิบัติและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนที่ 1 
  กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เจ้ำหน้ำที่รับเรื่อง ลงทะเบียนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์/ 
ทะเบียนรับ –ส่ง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 ขั้นตอนที่ 2 
  เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบวิเครำะห์เรื่องร้องเรียน บันทึกรำยงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนแตลศิริ
วิทยำ 
  โรงเรียนพิจำรณำ มอบหมำยตรวจสอบข้อเท็จจริง/แต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริง 
(กรณีแต่งตั้ง คณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริงด ำเนินกำรภำยในระยะเวลำ 60 วัน) 
 ขั้นตอนที่ 3 
  เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบ ประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ ตำม 
มำตรฐำนที่ก ำหนด / ตำมระเบียบกฎหมำยที่ก ำหนดและเกี่ยวข้อง 
 ขั้นตอนที่ 4 
  เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุปเรื่องและท ำบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียนแตลศิริวิทยำ 
 ขั้นตอนที่ 5 
 1. ยุติเรื่อง แจ้งผลกำรพิจำรณำแก่ผู้ร้องเรียน (กรณีทรำบชื่อ/ที่อยู่) 
 2. ไม่ยุติเรื่อง กรณีมีมูลแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรทำงวินัย (วินัยอย่ำงร้ำยแรง/ไม่ร้ำยแรง) 
  - กรณีแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรทำงวินัยไม่ร้ำยแรง ด ำเนินกำรภำยในระยะเวลำ 90 วัน 
  - กรณีแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรง ด ำเนินกำรภำยในระยะเวลำ 180 
วัน 
 ถ้ำมีเหตุจ ำเป็นขอขยำยระยะเวลำได้ครั้งละไม่เกิน 30 วัน และไม่เกิน 240 วัน 
ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 
 2. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 
  2.1 แจ้งใหผู้้ถูกกล่ำวหำทรำบภำยใน 3 วันท ำกำร นับแต่วันที่มีค ำสั่งแต่งตั้งฯ 
  2.2 แจ้งให้คณะกรรมกำรฯ ทรำบ ภำยใน 3 วันท ำกำร นับแต่วันที่มีค ำสั่งแต่งตั้งฯ 
 3. ท ำแบบ สว.2 บันทึกกำรแจ้งและรับทรำบข้อกล่ำวหำภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ประธำน 
คณะกรรมกำรฯ ทรำบ ตำมข้อ 2.2 
 4. รวบรวมพยำนหลักฐำนของผู้กล่ำวหำ ภำยใน 60 วัน นับแต่วันที่ได้ด ำเนินกำรตำมข้อ 3 แล้วเสร็จ 



 5. ท ำแบบ สว.3 บันทึกกำรแจ้งและรับทรำบข้อกล่ำวหำ และสรุปพยำนหลักฐำนที่สนับสนุนข้อ 
กล่ำวหำ ตำมข้อ 4 ภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้ด ำเนินกำรตำมข้อ 4 แล้วเสร็จ 
 6. รวบรวมพยำนหลักฐำนของผู้กล่ำวหำภำยใน 60 วัน นับแต่วันที่ได้ด ำเนินกำรตำมข้อ 5 แล้วเสร็จ 
 7. ประชุมพิจำรณำลงมติ ท ำรำยงำนกำรสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร ภำยใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ได้ด ำเนินกำรตำมข้อ 6 แล้วเสร็จ 
การติดตามและประเมินผล 
 1. ลงทะเบียนรับ – ส่งเรื่องร้องเรียน 
 2. สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
การรายงานผลการด าเนินการ 
 จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกำรจัดกำรข้อร้องเรียน 


