
 

 

 

 

คู่มือ 

การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

โรงเรียนบ้านอ่าวน้ำบ่อ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของโรงเรยีนโรงเรียนบ้านอ่าวน้ำบ่อฉบับนี้ จัดทำขึ้นเป็นแนว

ทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนโรงเรียนบ้านอ่าวน้ำบ่อ ท้ังนี้การ

จัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและความ

คาดหวังของผู้รับบริการ จำเป็นจะต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็น

มาตรฐานเดียวกัน 

 

โรงเรียนบ้านอ่าวน้ำบ่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

ของโรงเรียนบ้านอ่าวน้ำบ่อ 

หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีพ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนด 

แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนอง 

ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ 

ท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุง 

ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 

และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 

การจัดต้ังศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านอ่าวน้ำบอ่ 

เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัด 

ทุกข์บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความ 

รวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมอีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็น 

ธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีโรงเรียนบ้านอ่าวน้ำบ่อ จึงได้จัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ข้ึน ซึ่งใน

กรณีการร้องเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้

ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

๓. สถานท่ีต้ัง 

ต้ังอยู่ท่ี โรงเรียนบ้านอ่าวน้ำบ่อ บ้านเลขท่ี 72 หมู่ท่ี 6 ตำบลวิชิต อำเภอเมือง จังงหวัดภูเก็ต 

๔. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความ 

ต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน 

 



 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านอา่ว

น้ำบ่อ มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน/
ร้องทุกขท่ี์กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

คำจำกัดความ 

“ผู้รับบริการ” หมายถึงผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึงผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบท้ังทางตรงและทางอ้อมจากการ 

ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนบ้านอ่าวน้ำบ่อ 

“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ 

โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การ 

ร้องขอข้อมูล 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน / รอ้ง 

ทุกข์เช่น ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Face Book 

ประเภทข้อร้องเรียน 

1. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการ 

ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการ 

ให้บริการการเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้ค าพูด การดูแลต้อนรับ การควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน 

เป็นต้น 

2. ข้อร้องเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ข้อท่ีไม่พึงใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการ 

แก้ไขในด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เป็นต้น 



ความรุนแรงข้อร้องเรียน 

1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องท่ีผลกระท บ 

ภาพลักษณ์เส่ือมเสียช่ือเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่เลือกใช้บริการ 

2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกบัการบริการ ท่ีสร้างความไม่พึงพอใจสาหรับ 

ผู้รับบริการหากปล่อยท้ิงไว้จะท าให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากท่ีอื่น 

3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์การมีอคติ 

ต่อเจ้าหน้าท่ีซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการเปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่

เวลา 08.30– 16.30 น. 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน 

  ๑ จัดต้ังศูนย์ /จุดรับข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์ ของประชาชน 

.๒ จัดทำส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ 

  ๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำส่ังโรงเรียนอินทรัมพรรย์อนุสรณ์์์เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ 

โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ช่องทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ 

 

 

 



 
 

ช่องทาง 

 
 

ระยะเวลาดาเนินการ 

ระยะเวลาดาเนินการ  
รับข้อร้องเรียน / ร้อง

ทุกขเ์พื่อประสาน
หาทางแก้ไขปัญหา 

 
 

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง วันเวลาราชการ ภายใน ๑ วันทำการ  
ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
076391214 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
WWW.BANAONAMBOR.AC.TH 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

สายตรงผู้อำนวยการโรงเรียน 
0817974162 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มร้องทุกข์ / ร้องเรยีน 

           เขียนท่ี.............................................................. 

               วันท่ี...........เดือน............................................พ.ศ.................. 

เรียน ผู้อำนวยโรงเรียนบ้านอ่าวน้ำบ่อ 

ข้าพเจ้า..........................................................................................................อายุ.............ปี 

อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ท่ี....... ตำบล.....................อำเภอ................................จังหวัด........................ 

ขอร้องทุกข์ - ร้องเรียน แก่ท่าน เนื่องจาก………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เพื่อให้ดำเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงช่ือ).............................................................ผู้ร้องทุกข์/ ร้องเรียน 

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

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


