
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ  
โรงเรียนสุรินทร์ราชมงคล ในฐานะหน่วยงานทางการศึกษา อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน มีอำนาจหน้าที ่ตามพระราชบัญญัติ  ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 37 และภายใต้บทบัญญัติแห่ง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

ในการนี้ โรงเรียนสุรินทร์ราชมงคลจึงได้จัดทำคู่มือการ ปฏิบัติงาน การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจรติ
และพฤติมิชอบ เพื ่อใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่และ  ผู้เกี่ยวข้อง โดยเนื ้อหาคู่มือนี้
ประกอบด้วยขั้นตอนการดำเนินงานข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของ สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา
มัธยมศึกษาสุรินทร์กระบวนงานต้ังแต่เริ่มต้นจนได้ข้อยุติและการแก้ไขปัญหา อื่นๆ เพื่อให้การบริหารจัดการ
เรื่องร้องเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว เกิดผลสัมฤทธ์ิ 
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บทนำ 
 
1.หลักการและเหตผุล 

โรงเรียนสุรินทรร์าชมงคลมีบทบาทหน้าที่ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปอ้งกัน
และปราบปรามการทจุริตและประพฤติมิชอบระบบราชการทั้งสง่เสรมิและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ 
ให้สอดคล้องกบัยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อใช้เป็น
เครื่องมือสำคัญในการสร้างการมสี่วนร่วมจากทุกภาคเครอืข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทจุริตและ
การสง่เสรมิและคุ้มครองจริยธรรมของบุคลากรในสงักัด นอกจากนี้ ยังมหีน้าทีส่ำคัญในการรบัแจ้งเบาะแสและ
เรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ 
จากช่องทางการร้องเรียนของโรงเรียนสุรินทรร์าชมงคลทั้ง ๖ ช่องทาง ประกอบด้วย 
 
 
 

โรงเรียนสุรินทรร์าชมงคล มีช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน/รอ้งทุกข์  ที่ประชาชนสามารถเข้าถึงได้โดยง่าย 
สะดวก และไมส่ิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย ดังนี ้

๑. ติดต่อด้วยตนเองที่งานวินัย กลุม่บริหารงานบุคคล อาคารทรงไทย ช้ัน ๒ โรงเรียนสรุินทร์ 
ราชมงคล  ตำบลนอกเมือง  อำเภอเมืองสรุินทร์  จงัหวัดสรุนิทร์  
     ๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  ร้องทกุข์  บริเวณหน้าห้องธุรการ อาคารทรงไทย  โรงเรียนสุรินทร์ 
ราชมงคล  ตำบลนอกเมือง  อำเภอเมืองสรุินทร์  จงัหวัดสรุนิทร์ 
     3. จดหมายหรือเอกสารร้องเรียน ร้องทุกข์ ส่งถึงผู้อำนวยการโรงเรียนสรุินทร์ราชมงคล เลขที่ 300 หมู่ 
5 ตำบลนอกเมือง อำเภอเมอืงสุรินทร์ จงัหวัดสรุินทร์ รหสัไปรษณีย์ 32000 
     4. ทางเว็บไซต์โรงเรียนสรุินทรร์าชมงคล http://surinrachamongkholschool.ac.th 
     ๕. เพจโรงเรียนสุรินทรร์าชมงคล  
     6. ทางโทรศัพทห์มายเลข 044512785 
2.วัตถุประสงค์  

2.1 เพื่อเป็นการเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ใหป้ระชาชนได้ทราบถึงกระบวนการจัดการข้อ ร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ หลักเกณฑ์ต่างๆในการร้องเรียน  

2.2 เพื่อใหม้ั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใช้เป็น
แนวทางปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลกัเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง กับ
การรบัเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

2.3 เพื่อพิทกัษ์สิทธิของประชาชนและผูร้้องเรียน  
 
 

ช่องทางการร้องเรียน 



3.ขอบเขต  
3.1 ช่องทางการร้องเรียนการทุจริต โรงเรียนสรุินทร์ราชมงคลได้กำหนดช่องทางการรับเรือ่ง

ร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสงักัด จำนวน ๖ 
ช่องทาง  

3.2 การจัดการข้อรอ้งเรียนการทจุริตโรงเรียนสุรินทรร์าชมงคล ได้กำหนดข้ันตอนการจัดการข้อ 
ร้องเรียนการทจุริตและการจัดทำมาตรฐานการจัดการ ดังนี ้

1) ข้ันตอนการรบัข้อร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบจากประชาชนผู้รอ้งเรียนหรือ 
หน่วยงานทีส่่งข้อรอ้งเรียนมาโรงเรียนสรุินทร์ราชมงคล 
  2) เจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบตรวจสอบวิเคราะห์ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
หรือไม ่

3) เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์พจิารณาตาม 
อำนาจหน้าที ่

4) กรณีเรื่องร้องเรียนไมอ่ยู่ในอำนาจหน้าที่ สง่ข้อร้องเรียนการทจุริตให้หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบข้อเทจ็จรงิตามอำนาจหน้าที่ 

5) ติดตามประเมินผล และการรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 
6) หาแนวทางแก้ไข ยุติข้อร้องเรียน 

4. ประโยชน์ที่ได้รับ 
เพื่อเสรมิสร้างวัฒนธรรมและค่านิยมสจุริตและต่อต้านการทจุริตในโรงเรียนสุรินทรร์าชมงคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

1.คำนิยาม 
 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และพนักงานจ้าง  เหมา

บริการ ลูกจ้างช่ัวคราวในสังกัดโรงเรียนสุรินทร์ณาชมงคล 
 “ทุจริต” หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเอง หรือ

ผู้อื่น  
“ประพฤติมิชอบ” หมายความว่า การที ่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใด  ใน

ตำแหน่งหรือหน้าที่ หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง  
อย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วนราชการ 
ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการ  
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงในหน้าที่ดังกล่าวด้วย 

“ข้อร้องเรียน” หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความ  
รับผิดชอบต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่คำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้งและไม่มีธรรมาภิบาล 
ตามที่มีกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวข้องได้กำหนดไว้  

“การตอบสนอง” หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและนำเรื่อง ร้องเรียน
เข้าสู่กระบวนการสืบสวนสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี หรืออื่นๆ ตามระเบียบข้อ  กฎหมาย 
พร้อมกับแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการดำเนินการภายในสิบห้าวัน ทั้งนี้ กรณี ที่ข้อ
ร้องเรียนไม่ได้ระบุช่ือและที่อยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ หรืออีเมล์ติดต่อของผู้ร้องเรียนจะ พิจารณา
การตอบสนองสิ้นสุดที่การนำเรื ่องร้องเรียนเข้าสู ่กระบวนการสืบสวนสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้ง ตักเตือน
ดำเนินคดี หรืออื่นๆ ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

การดำเนินการ หมายความว่า การติดตามเรื่องร้องเรียนแต่ละข้ันตอน  
การติดตามประเมินผล หมายความว่า 1.การติดตามเรื่องร้องเรียน การทุจริต 2.การให้บริการของ

เจ้าหน้าที่ และการแจ้งเตือนการดำเนินการทางวินัย 3.การประเมินผลจัดการข้อร้องเรียน 
2.บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงาน 

มีบทบาทหน้าที ่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข็มแข็งและเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน
นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอำนาจหน้าที่ ดังนี ้

2.1 จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

2.2 ประสาน เร่งรัด และกำกับให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการ
ทุจริตของหน่วยงาน 

2.3 ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

2.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 



3.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน  
3.1 หลักเกณฑ์การร้องเรียน  

3.1.1 เรื่องที่จะนำมาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือ เสียหาย  
อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ในเรื่องดังต่อไปนี้  

(1) กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
(2) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
(3)  ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ  
(4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร  
(5) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  
3.1.2 เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความ เสียหาย 

แก่บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมที่ปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน  
3.2 ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้  

3.2.1 ช่ือและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ หรืออีเมล์ติดต่อกลับ  
3.2.2 ช่ือหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน  
3.2.3 การกระทำทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์

ตามสมควรเกี่ยวกับการกระทำดังกล่าว หรือแจ้งช่องทาง เบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่าง 
ชัดเจนเพื่อดำเนินการสืบสวน สอบสวน 
 3.2.4 คำขอของผู้ร้องเรียน 
 3.2.5 ลายมือช่ือของผู้ร้องเรียน 
 3.2.6 ระบุวัน เดือน ปี 
 3.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล(ถ้ามี) 

3.3 กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน กรณี
แวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

3.4 เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
 3.4.1 ข้อร้องเรียนที่มิได้ทำเป็นหนังสือ 
 3.4.2 ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยาน หรือหลักฐานที่เพียงพอ 
 3.4.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตาม 3.2 

 3.5 ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
   3.๕.๑ จดหมายหรือเอกสารรอ้งเรยีน ร้องทุกข์ ส่งถึงผู้อำนวยการโรงเรียนสุรินทร์ราชมงคล 
เลขที่ 300 หมู่ 5 ตำบลนอกเมือง อำเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ รหัสไปรษณีย์ 32000 
       ๓.๕.๒ ทางเว็บไซต์โรงเรียนสุรินทร์ราชมงคล http://surinrachamongkholschool.ac.th 
       ๓.๕.๓ เพจโรงเรียนสุรินทร์ราชมงคล  
       ๓.๕.๔ ทางโทรศัพท์หมายเลข 044512785 
 
 



4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางๆ ของ

หน่วยงาน โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการตาม ข้ันตอน ดังนี้  
4.1.1 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายหรือกลุ่มกฎหมายและคดี รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

ตามช่องทางต่างๆ  
4.1.2 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริง  
4.1.3 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายหรือผู้ได้รับแต่งตั้งฯ ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้  

แล้วเสร็จภายใน 7 วัน  
- กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องทราบภายใน 15 วัน 

  - กรณีเรื่องมีมูล(ไม่ยุติ) ให้เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามอำนาจ  
หน้าที่ ดังนี ้ 

1) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  
๒) แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน  

4.1.4 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บังคับบัญชา 

4.2 การบันทึกเรื่องร้องเรียน  
4.2.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ที่อยู่ หมายเลข  

โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ  
4.2.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อ  

ร้องเรียน  
4.3 ติดตามการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการ

ดำเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายใน 7 วันทำการ เพื่อดำเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ  
4.4 การรายงานผลการดำเนินงานให้ผู ้บังคับบัญชาทราบ  -รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการ

ดำเนินการเรื่องร้องเรียนให้ผู ้บังคับบัญชาทราบ  -รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ ้นปีงบประมาณ เพื่อ
ดำเนินการจัดทำข้อมูลเชิงสถิติเรื่อง ร้องเรียนการทุจริตประจำปี 
5.กระบวนการพิจารณาดำเนินการ  

5.1 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหทายเป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่องร้องเรียน  
5.2 เมื ่อได้รับเรื ่องร้องเรียนให้เจ้าหน้าที ่ที ่ได้รับมอบหมาย รวบรวม ข้อมูลการร้องเรียนเสนอ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ ในกรณีเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มี ลักษณะตามที่กำหนดใน
ประกาศนี้  

5.3 ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใดๆ ให้เจ้าหน้าที่แนะนำให้ผู้ร้องเรียน  
แก้ไขภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้าเห็นข้อที่ไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจแก้ไขให้ถูกต้องได้ หรือ  
เป็นข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของโรงเรียนสุรินทร์ราชมงคลหรือผู้ร้องเรียนไม่ แก้ไขข้อร้องเรียน
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียนดังกล่าว ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อ ดำเนินการต่อไป 
และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบถึงขั้นตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเท่าที่ สามารถกระทำได้  



5.4 กรณีที่ผู้บังคับบัญชา เห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง หรือมอบหมาย ให้ผู้
ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการตามคำสั่งหรือสั่งการนั้น  

5.5 ให้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงที่ ได้รับแต่งตั้งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่รวบรวม  
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง และพิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่เพียงใด โดยให้
ดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว พร้อมทั้งทำความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา ว่ามีการกระทำทุจริตและประพฤติมิ
ชอบเกิดข้ึนหรือไม่ และเป็นการกระทำผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีที่ไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาให้เสนอความเห็น
ต่อผู้บังคับบัญชาและยุติเรื่อง 

5.6 ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาส ให้เจ้าหน้าที่ผู้ถูก
กล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม  

5.7 ให้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง หรือผู ้ที ่ได้ร ับมอบหมาย รายงานผลการตรวจสอบ  
ข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริงต่อผู้บังคับบัญชา ภายในเจ็ดวันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งหากมีเหตุผลความ 
จำเป็นที่มิอาจหลีกเลี่ยงได้ คณะกรรมการฯหรือผู้ได้รับมอบหมาย อาจเสนอขยายระยะเวลาดำเนินการต่อ 
ผู้บังคับบัญชา โดยเสนอขอขยายระยะเวลาได้ไม่เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินเจ็ดวัน  

5.8 เมื่อมีการดำเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ
ภายในเวลาสิบห้าวัน เว้นแต่กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไป ยังผู้ร้องเรียนได้  

5.9 ในกรณีที่ข้อร้องเรียนเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออำนาจการพิจารณาของโรงเรียนสุรินทร์ราชมงคล
ให้ดำเนินการดังนี้ 

 5.9.1 ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง ในกรณีที่ข้อร้องเรียน ระบุถึง 
ช่ือหน่วยงานนั้นๆ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน 

5.9.2 ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
โดยตรง พร้อมชี้แจงเหตุผล และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อ
ร้องเรียน 

6. ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
กระบวนการรับเรื่องร้องเรียนการทจุรติ และดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตของเจา้หน้าที่ใน

โรงเรียนสุรินทร์ราชมงคลโดยผ่านทางช่องทางต่างๆ ดังตอ่ไปนี ้
6.1 ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
6.2 ทางโทรศัพท์ ๐๔๔๕๑๒๗๘๕ 
6.3 ทางไปรษณีย์ปกติ หรือผ่านช่องทางต่าง ๆ  เช่น ศูนย์บริการประชาชน สำนักงานปลัด  สำนัก

นายกรัฐมนตรี (สายด่วน ๑๑๑๑) ศูนย์ดำรงธรรม(สายด่วน ๑๕๖๗) 
6.4 ทางเว็บไซด์ http://surinrachamongkholschool.ac.th 

7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
เจ้าหน้าที่ฯ ต้องดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจาก  ช่องทาง

ต่าง ๆ ทุกวันทำการ โดยปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 
 

http://surinrachamongkholschool.ac.th/


ช่องทาง ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน เพ่ือประสาน 

หาทางแก้ไข 

ระยะเวลาในการ
ตอบสนองข้อ ร้องเรียน 

โทรศัพท์ ๐๔๔๕๑๒๗๘๕ ภายใน ๑ วัน ภายใน ๑๕ วันทำการ 
ร้องเรียนกับเจ้าหน้าที่ฯ ณ ศูนย์ / จุดรับข้อ
ร้องเรียนของหน่วยงาน 

ภายใน ๑ วัน ภายใน ๑๕ วันทำการ 

หนังสือ / จดหมาย/ Fax ภายใน ๗ วัน (นับจากวันที่งาน
สารบรรณของหน่วยงานลงเลข
รับหนังสือ / จดหมาย) 

ภายใน ๑๕ วันทำการ 

เว็บไซต์ 
http://surinrachamongkholschool.ac.th 

ภายใน ๗ วัน ภายใน ๑๕ วันทำการ 

อื่นๆ เช ่น เพจ Facebook กล ่องร ับ ข้อ
ร้องเรียน / กล่องแสดงความคิดเห็น 

ภายใน ๓ วัน ภายใน ๑๕ วันทำการ 

หน่วยงานอื ่น เช่น ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด 
สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี ทำเนียบ
รัฐบาล โทร. ๑๑๑๑ 

ภายใน ๑๕ วัน หมายเหตุได้ดำเนินการ
ตอบข ้อร ้อง เร ียนเป็น
ระยะ จนกว่าจะยุติ 
เรื่อง/เป็นที่พอใจ 

 
๘. การบันทึกข้อร้องเรียน  

8.1ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ฯ ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนแบบฟอร์มช่องทาง  ต่างๆ
ตามข้อร้องเรียน  

8.2 การกรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนของโรงเรียนสุรินทร์ราชมงคล (โทรศัพท์) ควรถามชื่อ-
สกุล หมายเลขติดต่อกลับของผู้ร้องเรียน เพื่อเป็นหลักฐานยืนยัน และป้องกันการกลั่น แกล้ง รวมทั้งเป็น
ประโยชน์ในการแจ้งข้อมูลการดำเนินงานแก้ไข/ปรับปรุงกลับแก่ผู้ร้องเรียน  

9.การวิเคราะห์ระดับข้อร้องเรียนการทุจริต  
พิจารณาจำแนกระดับข้อร้องเรียนการทุจริต ดังนี้  

• ข้อร้องเรียนการทุจริตระดับข้อคิดเห็น, ข้อเสนอแนะ, สอบถามหรือร้องขอข้อมูล กล่าวคือ  
ผู้ ร้องเรียนไม่ได้รับความเดือดร้อน แต่ติดต่อมาเพื่อให้ข้อเสนอแนะ / ให้ข้อคิดเห็น / ชมเชย / สอบถามหรือ
ร้องขอข้อมูลของหน่วยงาน/ เจ้าหน้าที่ที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ข้อคิดเห็น หรือตอบคำถามได้เลย  

• ข้อร้องเรียนการทุจริต ระดับข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส /ร้องทุกข์ ที่กระทบต่อสังคมและ  
ประเทศชาติ กล่าวคือ ผู ้ร ้องเรียนได้รับความเดือดร้อน ต้องเสนอผู ้บริหารทราบโดยด่วน และประสาน
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหาแนวทางแก้ไข/ยุติ เรื่อง  

• ข้อร้องเรียนการทุจริต ระดับนอกเหนืออำนาจหน้าที่ กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนร้องขอในสิ่งที่อยู่  
นอกเหนือบทบาทอำนาจหน้าที ่ของโรงเรียนสุรินทร์ราชมงคล ประสานหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง/แนะนำผู้
ร้องเรียนดำเนินการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 



10.การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน  
10.1 กรณีทราบช่ือ/ที่อยู่ ต้องดำเนินการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน ๑๕ วันทำการ  
10.2 กรณีไม่ทราบชื่อ/ที่อยู่ ต้องดำเนินการ(บันทึก ,ตรวจสอบข้อเท็จจริง) ภายใน ๑๕ วัน ทำการ 

และลงเว็บไซต์  
10.3 กรณียังไม่ยุติเรื่อง ต้องมีการติดตามผลการดำเนินการเป็นระยะ และแจ้งผู้ร้องเรียน เป็นระยะ 

จนได้ข้อยุติเรื่อง/แนวทางการแก้ไข  

11. การประสานผู้ท่ีเกี่ยวข้องในหน่วยงานเพ่ือดำเนินการแก้ไข / ปรับปรุง  
11.1 กรณีร้องเรียนเรื่องปฏิบัติหน้าที่ทั่วไป แจ้งเจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบข้อเท็จจริงใน  เบื้องต้น

เพื่อให้ได้ข้อยุติและรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ/รายงานหรือเสนอผู ้มีอำนาจตามกฎหมาย/หน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการตามอำนาจหน้าที่  

11.2 กรณีร้องเรียนเรื่องเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือ หน่วย
ตรวจสอบภายใน เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริงในเบื้องต้นเพื่อให้ได้ข้อยุติ และรายงานผู้บังคั บบัญชาทราบ/ 
รายงานหรือเสนอผู้มีอำนาจตามกฎหมาย/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 

12. ติดตามประเมินผลและรายงาน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบต้องติดตามการรายงาน/ความคืบหน้าเป็นระยะอย่างต่อเนื่อง จนยุติ เรื่องหรือ

หาแนวทางการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว  

13. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริต  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนสุรินทร์ราชมงคลจัดทำรายงานผลการ ดำเนินงาน/แก้ไขปัญหา และ

ข้อเสนอแนะต่อผู้อำนวยการโรงเรียนสุรินทร์ราชมงคลทุกสิ้นปีงบประมาณ 

14. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนท่ี ๑  

- ผู้ร้องเรียนมาติดต่อหรือรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกช่องทาง เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบรับ 
เรื่อง/ รับผิดชอบ ลงทะเบียนระบบสารบรรณ/ทะเบียนรับ-สง่ และวิเคราะห์เรื่องร้องเรียนที่รับ  

ขั้นตอนท่ี ๒  
-เจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารทราบและพิจารณา มอบหมายแก่หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  

ขั้นตอนท่ี ๓  
-หน่วยงานที่รับผิดชอบ/รับเรื่องร้องเรียน แจ้งผู้ร้องเรียนภายใน ๑๕ วันทำการ (ได้รับเรื่อง 

ร้องเรียน และได้ประสานเจ้าหน้าที่ เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีทราบช่ือ/ที่อยู่ชัดเจน หากไม่ทราบช่ือ/ที่
อยู่ชัดเจน ให้ดำเนินการ ภายใน ๑๕ วัน  

ขั้นตอนท่ี ๔ 
 -หน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบข้อเท็จจริง ประสานเจ้าหน้าที่ทราบและดำเนินการตาม 

อำนาจ หน้าที่ตามมาตรฐานการดำเนินงาน  
 
 



ขั้นตอนท่ี ๕  
-หน่วยงานที่รับผิดชอบแจ้งผลการดำเนินการสรุปเรื่องและทำบันทึกเสนอผู ้อำนวยการ โรงเรียน

สุรินทร์ราชมงคลทราบ เพื่อรวบรวมเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน 
ขั้นตอนท่ี ๖  
15. มาตรฐานงาน 
 มาตรฐานด้านระยะเวลา (การดำเนินงาน) แล้วแต่ข้อเท็จจริง/ข้อกฎหมาย (โดยมีการติดตามเป็น

ระยะ จนหาทางแก้ไข/ยุติเรื่อง) 
มาตรฐานด้านคุณภาพ  
• ดำเนินกิจกรรมตามแผน และกำหนดการที่วางไว้อย่างครบถ้วน ถูกต้องตามระยะเวลา  
• สามารถตอบสนองต่อเรื่องร้องเรียนภายในระยะเวลา และความจำเป็นสำคัญเร่งด่วน มีความ  

รวดเร็ว เป็นธรรม ตรวจสอบได้  
16. การติดตามและประเมินผล  

จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



แผนผังขั้นตอนการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกคำร้องเรียนการทุจริต 
โรงเรียนสุรินทร์ราชมงคล อำเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรนิทร์ 

1.ข้อมลูผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์/ขอความช่วยเหลือ  
ช่ือ-สกุล ..............................................................................................................................................................
เลขทีบ่ัตรประชาชน....................................................... เพศ ชาย หญิง อายุ............ปี เช้ือชาติ...............
สัญชาติ.....................อาชีพ....................................... ที่อยู่ เลขที่.........................หมู่ที่...........ถนน.....................
ตำบล/แขวง............................................... อำเภอ/เขต.................................................จังหวัด..........................
รหสัไปรษณีย์............................. โทรศัพท์............................................ ID LINE…………………………….....…...... 
E-mail…………….……...…………………… ได้รบัมอบอำนาจจาก (ถ้ามี)..................................................................
ตามหนังสือมอบอำนาจเลขที่............................................................................................................................. 

2.ข้อมลูเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์/ขอความช่วยเหลือ  
ประเภทปญัหา  การทุจริต ร้องเรียนเจ้าหน้าที่/หน่วยงานของรัฐ อื่นๆ ระบุ....................................  
รายละเอียดเรื่องร้องเรียน 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................................................. ................. 
............................................................................................................... ............................................................... 
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................................................................................. .............................
..................................................................................... ......................................................................................... 
 
3.ความประสงค์ของผู้ร้องเรียนการทุจริตขอความช่วยเหลือ 
3.1…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3.2…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3.3……………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นที่ได้ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายของโรงเรียน
สุรินทรร์าชมงคลเป็นความจริงทุกประการและขอรบัผิดชอบต่อข้อเทจ็จริงดงักล่าวข้างต้นทั้งหมด และข้าพเจ้า
รับทราบว่าการนำความเทจ็มารอ้งทกุข์ต่อเจ้าหน้าทีซ่ึ่งทำให้ผู้อื่นไดร้ับความเสียหาย เป็นความผิด ตาม
ประมวลกฎหมายอาญาฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงาน  

 
ลงช่ือ.........................................................ผูร้้องเรียน/ผู้มอบอำนาจ         
       (.........................................................) 

 
 
 

 



ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 
 โรงเรียนสุรินทรร์าชมงคล มีช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน/รอ้งทุกข์  ที่ประชาชนสามารถ

เข้าถึงได้โดยง่าย สะดวก และไมส่ิ้นเปลอืงค่าใช้จ่าย ดังนี ้
๑. ติดตอ่ด้วยตนเองที่งานวินัย กลุม่บริหารงานบุคคล อาคารทรงไทย ช้ัน ๒ โรงเรียน 

สุรินทรร์าชมงคล  ตำบลนอกเมือง  อำเภอเมืองสรุินทร์  จังหวัดสุรินทร์  
     ๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียน  ร้องทกุข์  บริเวณหน้าห้องธุรการ อาคารทรงไทย  โรงเรียนสุรินทร์
ราชมงคล  ตำบลนอกเมือง  อำเภอเมืองสรุินทร์  จงัหวัดสรุนิทร์ 
     3. จดหมายหรือเอกสารร้องเรียน ร้องทุกข์ ส่งถึงผู้อำนวยการโรงเรียนสรุินทร์ราชมงคล 
เลขที่ 300 หมู่ 5 ตำบลนอกเมือง อำเภอเมืองสุรินทร์ จงัหวัดสุรินทร์ รหสัไปรษณีย์ 32000 
     4. ทางเว็บไซต์โรงเรียนสรุินทรร์าชมงคล http://surinrachamongkholschool.ac.th 
     ๕. เพจโรงเรียนสุรินทรร์าชมงคล  
     6. ทางโทรศัพทห์มายเลข 044512785 

 


