
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ  
 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของโรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนว
ทางการ  ดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวการร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิ ชอบโรงเรียนวัดสุทธาวาส ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติให้มีความรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพ เพื่อ ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จำเป็นจะต้องมีข้ันตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการ ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 

โรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส  
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ โรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ 

  
1. หลักการและเหตุผล  

ตามแผนยุทธศาสตร์ชาติในเรื่อง การต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ( พ.ศ. 2561-2570 )    
มีเป้าหมายสำคัญของยุทธศาสตร์ชาติในการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ คือ ภาครัฐมีความโปร่งใส 
ปลอดการทุจริตและประพฤติมิชอบ มีการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลและหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงในทุกระดับ  โดยเฉพาะการสร้างวัฒนธรรมแยกแยะประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวมของ
บุคลากรภาครัฐให้เกิดขึ้น  รวมทั้งสร้างจิตสำนึกและค่านิยมให้ทุกภาคส่วนตื่นตัวละอายต่อการทุจริต
ประพฤติมิชอบทุกรูปแบบ มีส่วนร่วมต่อต้านการทุจริต พร้อมท้ังส่งเสริมสนับสนุนให้ภาคีองค์กรภาคเอกชน 
ภาคประชาสังคม ชุมชน ประชาชน   และภาคีต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการสอดส่อง เฝ้าระวัง ให้ข้อมูล           
แจ้งเบาะแสการทุจริต และตรวจสอบการดำเนินงานของ หน่วยงานภาครัฐ ส่งเสริมการปฏิบัติหน้าที่ของ
ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้มีความใสสะอาด ปราศจาก พฤติกรรมท่ีส่อไปในทางทุจริต  
2. สถานที่ต้ัง  

ต้ังอยู่ ณ โรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ เลขท่ี 130 หมู่ท่ี 8 ถนนสุขุมวิท บ้านบางเสร่ 
ต.บางเสร่ อ.สัตหีบ จ.ชลบุรี 20250 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวการร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติ  

มิชอบ  โรงเรียนวัดสุทธาวาสและให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา รับเรื ่องปัญหาความต้องการ          
และข้อเสนอแนะของ ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน  
4. วัตถุประสงค ์ 

1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โรงเรียน วัดสุทธาวาส โดยมีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

2. เพื ่อให้มั ่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี ่ยวกับการจัดการ              
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
5. คำจำกัดความ  

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ส่วนราชการ ผู้ปกครองและประชาชนท่ัวไปท่ีมาติดต่อโรงเรียนชุมชน 
บ้านบางเสร่  

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
จากการ ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนที่เข้ามารับบริการในโรงเรียน
ชุมชนบ้านบางเสร่ “การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์/ ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล  

“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป ผู้ปกครอง ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อราชการผ่าน
ช่องทาง ต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/
การชมเชย/การ ร้องขอข้อมูล  



“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน / 
ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ facebook 
6. ประเภทข้อร้องเรียน  

1. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้               
ผู้ให้บริการ ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน  

2. ข้อร้องเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ข้อที ่ไม่พึงใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้                  
ผู้ให้บริการแก้ไขใน ด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เป็นต้น  
7. ความรุนแรงข้อร้องเรียน  

1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องที่ผลกระทบ
ภาพลักษณ์ เส่ือมเสียช่ือเสียงโรงเรียน  

2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สร้างความไม่พึงพอใจสำหรับ
ผู้รับบริการ หากปล่อยท้ิงไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากท่ีอื่น  

3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์      
การมีอคติต่อ เจ้าหน้าท่ี ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ  

8. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 8.30-16.30 น.  

9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์จากช่องทางต่าง ๆ  
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ 

โดยมีข้อ ปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
ช่องทาง ระยะเวลา ระยะเวลาดำเนินการ หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่าเว็บไซต์ 
http://www.bangsaray.ac.th 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Facebook 
Chumchonbanbangsaray- 
โรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางจดหมาย จ่าหน้าซองถึง 
โรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ เลขท่ี 
130 หมู่ท่ี 8 ถนนสุขุมวิท บ้านบาง
เสร่ ต.บางเสร่ อ.สัตหีบ จ.ชลบุรี 
20250 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

กล่องรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  
โทรศัพท์สายตรงผู้อำนวยการโรงเรียน 

หมายเลข 0-3843-5643 
วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันทำการ  

 
 

 



10. การบันทึกข้อร้องเรียน  
1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลข

โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และสถานท่ีเกิดเหตุ  
2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ลงสมุดบันทึก           

ข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์  
11. การประสานหน่วยงานเพือ่แก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ  

1. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อให้ข้อมูล แก่ผู้ร้องขอได้ทันที  

2. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น 
การขอ หลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไป
ยังผู้บริหารเพื่อส่ัง การหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

3. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ที ่ไม่อยู ่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนวัดสุทธาวาส ให้ดำเนินการ
ประสาน หน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป  

4. ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู ้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความ          
ไม่โปร่งใสในการ จัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  
12. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  

ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 5 วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ 
จะได้แจ้ง ให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  
13. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ   

2. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ       
ข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กร 
ต่อไป  
14. มาตรฐานงาน  

การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด กรณีได้รับเรื่อง
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนวัดสุทธาวาส ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่ง
เรื่องให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน  
ทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


