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ความสะดวกให้รับผู้มาขอรับบริการในการร้องเรียน เมื่อพบเห็นการกระท าอันก่อนให้เกิดความสงสัยว่ามีการ
ทุจริต โดยสามารถร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้หลากหลายช่องทาง เช่น กรร้องเรียนด้วยตนเอง การกรอก
แบบฟอร์มร้องทุกข์ การติดต่อทางโทรศัพท์หรือจดหมายตามท่ีอยู่ของโรงเรียน ช่องทางเว็บไซต์ Facebook 
และอื่น ๆ เพื่อท าให้เกิดเป็นมาตรฐานเดียวกันในการจัดการเกิดความสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกคนในโรงเรียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานการรับร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องการทุจริต 

1. หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ได้ก าหนดแนวงาน
การปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนอง 
ความต้องการของประชาชน ต่อให้เกิดความผาสุกและความอยู่ดีกินดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องาน
บริการท่ีมีประสิทธิภาพ และก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ า  
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง
ความต้องการและมีการประเมินผล การให้บริการอย่างสม่ าเสมอ อีกท้ังพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 ให้สถานท่ีราชการของรัฐ จัดให้มี
แพลตฟอร์มดิจิทัลกลางเพื่อให้ส่วนราชการใช้ในการบริการประชาชนและการติดต่อประสานงาน เพื่อให้การ
บริการประชาชนและการติดต่อ ประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน 

2. การรับร้องเรียนเร่ืองการทุจริต 

เพื่อให้การบริการบริการระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้องบริสุทธิ์ ยุติธรรมควบคู่กับการพัฒนา
บ าบัดทุกข์บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ด้วยความสะดวกรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม โรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) จึงได้
ก าหนดวิธีการพบเห็นการปฏิบัติการทุจริตหรือความประพฤติมิชอบของผู้บริหาร ครู บุคลากร ลูกจ้าง หรือ 
ผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง หรือมีส่วนได้ส่วนเสียกับโรงเรียนขึ้น สามารถติดต่อร้องเรียนได้หลากหลายช่องทาง  
ได้แก่ การร้องเรียนด้วยตนเอง การกรอกแบบฟอร์มร้องทุกข์ การติดต่อทางโทรศัพท์หรือจดหมายตามท่ีอยู่
ของโรงเรียนช่องทางเว็บไซต์ Facebook และอื่น ๆ โดยจะมีเจ้าหน้าท่ีท่ีคอยก ากับดูแลโดยเฉพาะและมีการ
เก็บรักษาข้อมูลของผู้ร้องเรียนไว้เป็นความลับหรือขออนุญาติก่อนเผยเผยทุกครั้ง เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับ
ผลกระทบ 

3. สถานที่ต้ัง 

โรง เรียนคลองสอง ( เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์ )   ต้ั งอยู่ เลข ท่ี  40 หมู่ ท่ี  7 ต าบลคลองสอง  
อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 12120 สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานีเขต 1  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ การทุจริต และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหา
ความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครอง นักเรียน และประชาชาท่ัวไป 
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5. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ การทุจริตโรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์
อุปถัมภ์) กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
          2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ ท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

6. ประเภทการร้องเรียน 

1. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการ
ปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการให้บริการ การ
เลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้ค าพูด การดูแลต้อนรับ การควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น 
          2. ข้อร้องเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ข้อท่ีไม่พึ่งใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการ
แก้ไขในด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เป็นต้น 

7. ความรุนแรงของการร้องเรียน 

1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องท่ีผลกระทบ
ภาพลักษณ์ เส่ือมเสียช่ือเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่เลือกใช้บริการ 
           2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรยีนเกี่ยวกับการบริการ ท่ีสร้างความไม่พึงพอใจส าหรับ
ผู้รับบริการหากปล่อยท้ิงไว้จะท าให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากท่ีอื่น 
           3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การมี
อคติต่อเจ้าหน้าท่ี ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 

8. ระยะเวลาในการเปิดให้บริการ 

       เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
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แนวทางการปฏบิัตกิารจดัการเรื่องร้องเรียน / ร้องทกุข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ข้อร้องเรียนการให้บริการท่ี 
มีความรุ่นแรงน้อย 

 

 

 ส่ังการ  

 

 

 แจ้งกลับบันทึก 
                                        ข้อมูล 

 

                                              ส่ังการ 

 

-  
-  
-  
-  
-  

กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน 

ด้วยตนเอง / แบบฟอร์ม 

โทรศัพท์ 

จดหมาย 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
ผู้ปฏิบัติงานระดับฝ่าย / 

งานรับข้อร้องเรียน 

E - mail 

Facebook 

กล่องรับความ
คิดเห็น 

โทรศัพท์สายตรง
ผู้อ านวยการ  

086-8949639 

ช่องร้องเรียนบนเว็บไซส์
โรงเรียน www.klogsong.ac.th  

ผู้ปฏิบัติงานแยกประเภท 
ข้อร้องเรียน 

ผู้ปฏิบัติงานปรับปรุง 
แก้ไขทันที 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
หัวหน้าฝ่าย 2 งาน 
พิจารณาและหาแนว
ทางแก้ไขร้องเรียน 

ข้อร้องเรียนการให้บริการ  
  และประเภทอื่นๆ ท่ีมีความ

รุนแรงมากหรือปานกลาง 

ผู้อ านวยการพิจารณาร้องเรียน
ข้อร้องเรียนสั่งการปรับปรุงแก้ไข 

ผู้รับบริการ 

http://www.klogsong.ac.th/
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ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการจดัการข้อร้องเรียน 

 

รับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

 

บันทึกข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

 

สรุปข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

เสนอผู้บริหาร (ผู้รับผิดชอบ) 

 

ผู้บริหารสถานศึกษา  ส่ังการ 

 

ฝ่าย/งาน รับทราบค าส่ังการ 
ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะและ 

น าไปปฏิบัติ 

 

ช่องทางการรับข้อคิดเห็น
และข้อเสนอแนะ 

- Facebook 

- จดหมาย 
- โทรศัพท์ / โทรสาร 
- กระดานข่าว เว็บไซต์ 
ฯลฯ 

 

ด า
เน

ินก
าร

ให้
แล้

วเส
ร็จ

ภา
ยใ

น 
2 

วัน
ท า

กา
ร 
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การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทกุข์ จากช่องทางต่างๆ 

           ด าเนินการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมี
ข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์
ร้องเรียนการทุจริต 

วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันท าการ  

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

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่าน Facebook 
งานประชาสัมพันธ์โรงเรียนคลอง
สอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทางจดหมาย ถึง 
ต้ังอยู่ ณ โรงเรียนคลองสอง 
(เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) เลขท่ี 
40 หมู่ 7 ต.คลองสอง อ.
คลองหลวง จ.ปทุมธานี 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

กล่องรับฟังความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
โทรศัพท์หมายเลข 
02-9016772 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

 

9. การบันทึกข้อร้องเรียน 

              1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด  ช่ือ – สกุล  ท่ีอยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานท่ีเกิดเหตุ 

              2. ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน  เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน  ร้องทุกข ์
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10. การประสานหน่วยงานเพื่อแกป้ญัหา/แจ้งเรื่องราวร้องเรยีนร้องทุกข์ 
          1. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ีท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
          2. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีเป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน 
เช่น การขอหลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อส่ัง การหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นให้โทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
          3. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนวัดอัยยิการามให้
ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไข 
ปัญหาต่อไป 
          4. ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไปยัง
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 
11. การติดตามแกไ้ขปญัหาข้อร้องเรียน 
          ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 3 วันท าการ เพื่อเจ้าหน้าท่ี
ศูนย์ฯจะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 
12. การรายงานผลการด าเนนิการใหผู้บ้รหิารทราบ 
          1. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
          2. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การ
จัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง 
พัฒนาองค์กร ต่อไป 
 
13. มาตรฐานงาน 
           การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด กรณี
ได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) 
ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรยีน 
/ ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ 
 
14. แบบฟอร์มรบัข้อร้องเรียน 
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
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แบบฟอร์มรับข้อร้องเรียน 

รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ From For Complaints 

 แบบฟอร์มนี้มีไว้ส าหรับการรับร้องเรียนต่างๆ โดยข้อมูลต่างๆ ท่ีท่านกรอกผ่านแบบฟอร์มนี้จะถูกเก็บ
เป็นความลับ  ช่ือ  ท่ีอยู่  เบอร์โทรศัพท์และอีเมล์ของท่านมีไว้เพื่อติดต่อกลับทางคณะผู้บริหารและครู
ผู้รับผิดชอบโครงการจะน าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงการให้บริการของโรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์
อุปถัมภ์) 

1. รายละเอียดเกี่ยวกับตัวท่าน 

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

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

 1.3 อายุ.....................................ป ี

2. รายละเอียดการติดต่อ 

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

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

3. รายละเอียดการขอร้องเรียน 

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

 3.2 ช่ือหัวข้อเรื่องร้องเรียน.................................................................................................................... 

 3.3 เนื้อความ
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

หมายเหตุ  ท่านจ าเป็นต้องกรอกข้อมูลทุกข้อให้ครบถ้วนจึงถือเป็นข้อร้องเรียน 
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ค าสั่งโรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) 
ท่ี  120 / 2565 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการการรับเร่ืองร้องเรียนและติดตามผลในสถานศึกษา 
***************************************************** 

 ด้วยโรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) ได้แต่งต้ังการก ากับติดตามเรื่องร้องเรียนใน
สถานศึกษา  เพื่อแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน  และเพื่อให้การแก้ปัญหาเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม  จึง
มอบหมายภารกิจและความรับผิดชอบให้แก่ครู  บุคลากรทางการศึกษา  ให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการในเรื่องการก ากับติดตามเรื่องร้องเรียน  ดังนี้ 
1.คณะกรรมการที่ปรึกษา อ านวยการ ประกอบด้วย 
  1.1 นางไพผกา  ผิวด า   ประธานกรรมการ 
  1.2 นางสมร  บุญเลิศ   รองประธานกรรมการ 
  1.3 นางณัฐนันท์  สุขสม   กรรมการ 

1.4 นางโสภิต  เกิดผล   กรรมการ 
  1.5  นางสาวจินตนา      พิศหนองแวง  กรรมการ 
  1.6  นายชัยยา             บุญโต   กรรมการ 
  1.7  นางสาวพรสุดา       เนาวรัตน์  กรรมการและเลขานุการ 
หน้าที่  ให้ค าปรึกษา  วินิจฉัยส่ังการ  แก้ไขปัญหาในการด าเนินการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และส่งเสริม
สนับสนุนอ านวยความสะดวกและสร้างขวัญก าลังใจดูแลการให้ด าเนินการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ตามวัตถุประสงค์ 
2. คณะกรรมการรับเรื่องร้องเรียนในสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
  2.1 นางสาวพรสุดา        เนาวรัตน์  หัวหน้า 
  2.2 นางสาวปภัสสร        ป้องขวาเลา  กรรมการ 
  2.3 นางสาวญนัฐอักษร    เนตะค า  กรรมการ 

2.4 นางสาวสุพรทิพย์      กุแก้ว   กรรมการ 
  2.5  นางสาวอภิญญา      ลมพะ   กรรมการ 

หน้าที่  ติดตาม ประสานงานและประเมินเรื่องร้องเรียน  ตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน  และ
ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องรับทราบ  จัดท าสถิติ  รายงานผลการ
ด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ท้ังนี้ ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายปฎิบัติหน้าท่ีด้วยความต้ังใจ  เสียสละ  รับผิดชอบงานท่ีได้รับมอบหมาย
อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายต่อไป  
 ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
         ส่ัง ณ วันท่ี 19 สิงหาคม พ.ศ.2565 
 
      ลงช่ือ 
                           (นางไพผกา    ผิวด า) 
      ผู้อ านวยการโรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) 



คู่มือ
การปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องทุกข์การทุจริต


