
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การร้องเรียนการทุจรติ/แจ้งเบาะแส 
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบ้านสันติคาม 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ชลบุรีเขต 3 

 



คำนำ 
 

   คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของโรงเรียนบ้านสันติคามฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการ
ดำเนินการจัดการ  ข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวการร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบโรงเรียนวัดสุทธาวาส ท้ังนี้ การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนอง
ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จำเป็นจะต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ี
ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

          

       โรงเรียนบ้านสันติคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ โรงเรียนบ้านสันติคาม 

1. หลักการและเหตุผล  

 ตามแผน ยุทธศาสตร์ชาติในเรื่อง การต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. 2561-2570 ) มีเป้าหมาย
สำคัญ   ของยุทธศาสตร์ชาติในการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบคือ ภาครัฐมีความโปร่งใส ปลอดการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ      มีการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลและหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในทุกระดับ 
โดยเฉพาะการสร้างวัฒนธรรม แยกแยะประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวมของบุคลากรภาครัฐให้เกิดขึ้น รวมท้ัง
สร้างจิตสำนึกและค่านิยมให้ทุกภาคส่วนตื่นตัว ละอายต่อการทุจริตประพฤติมิชอบทุกรูปแบบ มีส่วนร่วมต่อต้านการ
ทุจริต พร้อมท้ังส่งเสริมสนับสนุนให้ภาคีองค์กรภาคเอกชน ภาคประชาสังคม ชุมชน ประชาชน และภาคีต่าง ๆ มีส่วนร่วม
ในการสอดส่อง เฝ้าระวัง ให้ข้อมูล แจ้งเบาะแสการทุจริต และตรวจสอบการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ส่งเสริมการ
ปฏิบัติหน้าท่ีของข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้มีความใสสะอาด ปราศจากพฤติกรรมท่ีส่อไปในทางทุจริต  

2. สถานที่ต้ัง 

 ต้ังอยู่ ณ โรงเรียนบ้านสันติคาม เลขท่ี 10/1 หมู่ 4 ตำบลหนองปลาไหล อำเภอบางละมุง จังหวัดชลบุรี 
  
3. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวการร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
โรงเรียนบ้านสันติคามและให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของ
ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน  
 
4. วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ        
โรงเรียนบ้านสันติคาม โดยมีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์    
ท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

5. คำจำกัดความ  
 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ส่วนราชการ ผู้ปกครองและประชาชนท่ัวไปท่ีมาติดต่อโรงเรียนบ้านสันติคาม 
 “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม จากการ
ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนท่ีเข้ามารับบริการในโรงเรียนบ้านสันติคาม  
 “การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ ข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล  
 “ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป ผู้ปกครอง ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ 
โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล  



 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน / รอ้งทุกข์ เช่น 
ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทางโทรศัพท์ / เว็บไซต์/ facebook 
6. ประเภทข้อร้องเรียน  
 1. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติงาน  
 2. ข้อร้องเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ข้อท่ีไม่พึงใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการแก้ไขในด้าน
หลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เป็นต้น  
7. ความรุนแรงข้อร้องเรียน  
 1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องท่ีผลกระทบภาพลักษณ์ 
เส่ือมเสียช่ือเสียงโรงเรียน  
 2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกบัการบริการ ท่ีสร้างความไม่พึงพอใจสำหรับผู้รับบริการ     
หากปล่อยท้ิงไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากท่ีอื่น  
 3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การมีอคติต่อ
เจ้าหน้าท่ี ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ  
8. ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 8.30-16.30 น.  
9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อ
ปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ระยะเวลา ระยะเวลาดำเนินการ หมายเหตุ 
ร้องเรียนด้วยตนเอง วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

http://bansantikam.ac.th 
ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Face Book 
โรงเรียนสันติคาม 

ทุกวัน 
 

ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางจดหมายจ่าหน้าซองถึง 
โรงเรียนบ้านสันติคาม บ้านเลขท่ี 10/1 
หมู่ 4 ต.หนองปลาไหล อ.บางละมุง  
จ.ชลบุรี  

 

ทุกวัน 
 

ภายใน 1 วันทำการ  

โทรศัพท์สายตรงผู้อำนวยการโรงเรียน 
หมายเลข 098 283 6624 

ทุกวัน 
 

ภายใน 1 วันทำการ  

  

 

 



10. การบันทึกข้อร้องเรียน  

 1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานท่ีเกิดเหตุ  

 2. ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน /      
ร้องทุกข์  

11. การประสานหน่วยงานเพือ่แก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ  
 1. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ข้อมูล    
แก่ผู้ร้องขอได้ทันที  
 2. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีเป็นการร้องเรียนเกีย่วกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การขอ 
หลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อส่ังการ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 3. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนบ้านสันติคาม ให้ดำเนินการประสาน 
หน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

 4. ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปรง่ใสในการ 
จัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไปยังหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ            
เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

12. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
 ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 5 วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ จะได้แจ้ง   
ให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  

13. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
 1. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  
 2. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน / 
ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กร ต่อไป 

14. มาตรฐานงาน  
 การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / 
ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านสันติคาม ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงาน         
ท่ีเกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ทำการ 






