
แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โรงเรียนบ้านคลองตะเคียน 

   ด้วยโรงเรียนบ้านคลองตะเคียนสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรีเขต 1 
เป็นหน่วยงานที่ดูแลการจัดการศึกษาภาคบังคับให้เป็นไปตามนโยบายและให้ได้มาตรฐานการศึกษา  โรงเรียน
จึงเป็นเสมือนหน่วยงานที่อ านวยความสะดวกในการให้บริการการจัดการศึกษากับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งภายใน
และภายนอก  โดยแบ่งโครงสร้างการบริหารงานเป็น 4 กลุ่มงาน  1 งานนโยบายและจุดเน้น เนื่องจากเป็น
หน่วยงานที่ให้บริการทางการศึกษา จึงมีโอกาสที่จะเกิดปัญหาข้อร้องเรียนต่างๆได้  ฉะนั้น เพ่ือให้สอดคล้อง
กับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ( PMQA ) และหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี ( Good  govemance) จึงได้มีการก าหนดการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการได้ทราบถึงแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการ 

ทุจริตและประพฤติมิชอบและหลักเกณฑ์ต่างๆในการร้องเรียน  
2. เพ่ือให้ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตลอดจนผู้ร้องเรียนสามารถเข้าใจและมีความเชื่อมั่นในการ 

บริหารของโรงเรียนบ้านคลองตะเคียน  สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. เพ่ือจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนบ้านคลองตะเคียนให้สอดรับ 
กับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ( PMQA )  
ค าจ ากัดความ 
 เรื่องร้องเรียน  หมายถึง  ข้อร้องเรียน  ข้อเสนอแนะ  ข้อคิดเห็น ค าชมเชย  การสอบถาม  การร้อง
ขอข้อมูล 
 ผู้ร้อง  หมายถึง  นักเรียน  ผู้ปกครองนักเรียน  คู่สัญญา   ผู้รับบริการ  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ที่มีเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบมายังโรงเรียนบ้านคลองตะเคียน  
 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของโรงเรียนบ้านคลองตะเคียน  
 กลุ่ม/หน่วย หมายถึง  บริหารงาน 4 กลุ่มงาน ได้แก ่กลุ่มบริหารงานบุคคล  กลุ่มบริหารงานการเงิน
และงบประมาณ  กลุ่มบริหารงานทั่วไป  กลุ่มบริหารงานวิชาการ   
          ผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงาน  หมายถึง  ผู้อ านวยการสถานศึกษาและบุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดการเรื่องร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบนั้นๆ 
ระดับข้อร้องเรียน  หมายถึง  การจ าแนกระดับความส าคัญของเรื่องร้องเรียนออกเป็น 3 ระดับ  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระดับ 1  2 3 

 ประเภท ข้อเสนอแนะ
ข้อคิดเห็น  ค า
ชมเชย  การ
สอบถาม  การร้องขอ
ข้อมูล 

เรื่องร้องเรียนที่ผู้รับ
เรื่องและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบแก้ไขได้เอง 

เรื่องร้องเรียนที่เจ้าหน้าที่ไม่
สามารถแก้ไขเองได้ 

นิยาม ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับความ
เดือดร้อนแต่ติดต่อมาเพ่ือ
เสนอแนะให้ข้อคิดเห็นค า
ชมเชยการสอบถามข้อมูล
และการร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องได้รับความ
เดือดร้อนแต่สามารถ
แก้ไขได้โดยเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงาน 

ร้องได้รับความเดือดร้อนและ
ผู้เกี่ยวข้องในหน่วยงานไม่สามารถ
แก้ปัญหาได้โดยเร่งด่วนและ
มอบหมายเรื่องให้คณะกรรมการ
จัดการเรื่องร้องเรียนนั้น 

ตัวอย่าง การสอบข้อมูลการคัดถ่าย
ส าเนาเอกสารข้อมูลที่มีผู้
ร้องขอ 

การร้องเรียนที่เก่ียวกับ
พฤติกรรมการ
ให้บริการของเจ้าหน้าที่
หรือการร้องเรียน
เกี่ยวกับการกรอก
ข้อมูลผิดพลาด  

การร้องเรียนเกี่ยวกับการกระท า
ผิดวินัยของเจ้าหน้าที่หรือบุคลากร
ในโรงเรียนหรือการร้องเรียน
เกี่ยวกบัความไม่โปร่งใสในการขอ
วิทยฐานะครูหรือกรณีร้องเรียน
การทุจริตเงินอุดหนุนของ  

ระยะเวลาใน
การจัดการ
เรื่องร้องเรียน 

ภายใน 3 วันท าการ ตั้งแต่ 4 ถึง 15 วันท า
การ 

เกินกว่า 15 วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ กลุ่ม/หน่วยเจ้าของ
เครื่อง 

คณะกรรมการสืบหาข้อเท็จจริง  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 1.1 ก าหนดหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องร้องเรียนและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการเรื่องร้องเรียน 
 1.2  พิจารณาคุณสมบัติของบุคลากร  เพ่ือก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องร้องเรียนและเจ้าหน้าที ่

ผู้รับผิดชอบจัดการเรื่องร้องเรียน 
1.3   จัดท าค าสั่งแต่งตั้งและแจ้งให้บุคลากรทราบ 

2. ช่องทางรับการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

 



ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบช่องทาง ระยะเวลาด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน
เพ่ือประสานหาทางแก้ไข 

ผ่านสื่อสาธารณะ ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 3 วันท าการ 

ติดต่อด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 3 วันท าการ 

ผ่านเจ้าหน้าที่ ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 3 วันท าการ 

โทรศัพท์ ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 3 วันท าการ 

หนังสือ ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 3 วันท าการ 

    3. การบันทึกเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
3.1 ทุกช่องทางท่ีมีเรื่องร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบเจ้าหน้าที่ต้องบันทึกเรื่องร้องเรียนลง 

ในแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน 
3.2 การบันทึกเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบควรถามชื่อนามสกุล  ที่อยู่  หมายเลข 

โทรศัพท์ส าหรับติดต่อกลับเพื่อเป็นการยืนยันความถูกต้อง และเป็นประโยชน์ต่อการแจ้งข้อมูลกับผู้ร้องเรียน 
   4 การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 

4.1   เรื่องร้องเรียนระดับ 1   สามารถตอบข้อซักถามได้ทันทีหรือกรณีผู้รับผิดชอบโดยตรงไม่อยู่
เหลืออยู่แต่ไม่สามารถตอบปัญหาได้หรือติดราชการให้เจ้าหน้าที่รับเรื่องไว้ เพื่อแจ้งเจ้าของเรื่องโดยตรงแล้ว
ตอบกลับภายใน 3 วันท าการ 

4.2  เรื่องร้องเรียนระดับ 2  เจ้าหน้าที่รับเรื่องให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเสนอ 
ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานที่มีเรื่องร้องเรียนเข้ามา และเสนอผ่านผู้อ านวยการโรงเรียนและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ
ภายใน 1 - 15 วันท าการ  

4.3 เรื่องร้องเรียนระดับ 3   เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริงเสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงานนั้นๆ ผู้อ านวยการโรงเรียน มอบหมายคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงด าเนินการตามระเบียบข้อกฎหมายโดยใช้ระยะเวลาในการจัดการข้อร้องเรียนเกิน 15 วันท าการ  
5. การติดตามผลการด าเนินการ  
 ทุกระยะเวลา 6 เดือนเจ้าหน้าที่ในแต่ละกลุ่มงานสรุปรายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล รวบรวมสรุปข้อ
ร้องเรียนของโรงเรียนบ้านคลองตะเคียน เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  

 

 

 

 

 

 



แนวปฏิบติัการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โรงเรียนบา้นคลองตะเคียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ร้องเรยีน 

ผ่านสื่อสาธารณะ
สาธารณะ 

ลงทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี หัวหน้างาน 

มาด้วยตนเอง โทรศัพท ์ หนังสือ ผ่านเจ้าหนา้ที ่

เจ้าหน้าท่ี ผู้รับบันทึก ลงทะเบียนเจ้าหน้าที ่ บันทึกลงแบบฟอร์ม 

หัวหน้ากลุ่มงานนั้นๆใน
เรื่องร้องเรียน 

ทบทวนในฝ่ายบริหาร /
แต่งตั้งกรรมการสืบหา

ข้อเท็จจริง 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา  

วินิจฉัย 

ตอบผู้ร้องเรียน/ไกล่
เกลี่ย/ยุต ิ

รายงานผลตรวจสอบ
ข้อเทจ็จริง 

ตอบผู้ร้องเรียน 

ใช่ 



แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        โรงเรียนบ้านคลองตะเคียน 

                 วันที่........เดือน....................พ.ศ. .................. 

 ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ............................................................................ผู้ร้องเรียน 

ที่อยู่.................หมู่ที่ ............ถนน ............................ต าบล ...........................อ าเภอ............ ................. 

จังหวัด.................................รหัสไปรษณีย์................................หมายเลขโทรศัพท์................................  

  ร้องเรียนเรื่อง ....................................................................................................  

 รายละเอียด ........................................................................................................................... .. 

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

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

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

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

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

         

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

 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านคลองตะเคียน 

        ได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือ      ทราบ      สั่งการ  

        

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



 

 

 

 

 


