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1. หลักการและเหตุผล  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ได้ก าหนด

แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีจองประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องาน
บริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงาน เกินความจ าเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและ ได้รับการตอบสนองความ
ต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ  

ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ  ภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่ 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 นั้น เพ่ือให้การ
ด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับ ภารกิจ ปริมาณ 
คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา สนองนโยบายของรัฐบาลด้านการ  ป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ และสนับสนุนระบบงานกฎหมาย และคดีของรัฐให้
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็น  ธรรมจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม จึงได้จัดท าคู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ และเพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์  ยุติธรรม ควบคู่กับการ
พัฒนา บ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือนร้อนของ  ประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม และเป็นการสร้าง ความรู้ ความเข้าใจแก่
เกี่ยวกับการด าเนินการในการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน ตลอดจนรับแจ้งเบาะแส การทุจริต หรือการไม่ได้
รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม  จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นเพ่ือแจ้งให้ทราบ เกี่ยวกับกระบวนการ ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนของโรงเรียนแม่
เจดีย์วิทยาคม ขึ้น  
 

2. สถานที่ตั้ง  
ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม เลขที่ 139 บ้านสันมะนะ หมู่ที่ 6 ต าบลแม่เจดีย์ อ าเภอเวียงป่า

เป้า จังหวัดเชียงราย 57260  
 

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในโรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม 
 
5. วัตถุประสงค์  
1) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม 

มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็น มาตรฐานเดียวกัน  
2) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ร้องเรียน

การทุจริตและประพฤติมิชอบที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
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3) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมมาภิบาล (Good 

governance)  
6. ค าจ ากัดความ  
“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่

โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม เช่น การประพฤติมิชอบหรือมี พฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติ
ในประบวนการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม 

“ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น  
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ ทางอ้อม 

จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ข้าราชการในสังกัด เด็กนักเรียน ครูผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ปกครอง 
และประชาชนทั่วไป  

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และให้  รวมถึง
ผู้ปฏิบัติงานในโรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม  

“การด าเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข หรือ ได้
ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย
ตนเอง/ติดตามทางโทรศัพท์/โทรสาร/E-mail/ไปรษณีย์ 

 
7. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
๑) แจ้งด้วยตนเองแจ้งได้ที่โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม  
๒) ทางไปรษณีย์ โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม เลขที่ 139 บ้านสันมะนะ หมู่ที่ 6 ต าบลแม่เจดีย์ อ าเภอ

เวียงป่าเป้า จังหวัดเชียงราย 57260   
๓) ร้องเรียนโทรศัพท์ 0 537 89302  
๔) ผ่านเว็บไซต์โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม  www.maejadee.ac.th 
5) ผ่าน E-Mail โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม  maejadee@gmail.com 
6) ผ่าน Facebook  www.facebook.com/maejedeewittayakom/ 
 
8. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
1) ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ  
2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย ต่อบุคคล

อ่ืนหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
3) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของ 

เจ้าหน้าทีโ่รงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม  
4) เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ใน  การ

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น ฐานข้อมูล 
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9. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ยุติ   ไม่ยุติ  

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน 

ประสานหน่วยงานที่
รับผิดชอบด าเนินการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ผู้อ านวยการ
โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม 

(15 วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ ร้อง
ทุกข์ทราบ 

โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม 
ด าเนินการตาม อ านาจ

หน้าที่ 

สิ้นสุดการด าเนินการ รายงานผลให้ผู้บริหาร/
แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทราบ 

๑) แจ้งด้วยตนเองแจ้งได้ที่
โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม  

 

๒) ทางไปรษณีย์ โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม 
เลขที่ 139 บ้านสันมะนะ หมู่ที่ 6 ต าบล
แม่ เจดี ย์  อ า เภอเวี ยงป่ า เป้ า  จั งหวัด
เชียงราย 57260   

 

๓) ร้องเรียนโทรศัพท์ 0 537 89302  
 

๔) ผ่านเว็บไซต์โรงเรียนแม่เจดีย์
วิทยาคม  www.maejadee.ac.th 

 

5) ผ่าน E-Mail โรงเรียนแม่เจดีย์
วิทยาคม  maejadee@gmail.com 

 

6) ผ่าน Facebook   

www.facebook.com/maejedeewittayakom/ 
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            10.ขั้นตอนการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ผ่านเว็บไซต์โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม 

1. ค้นหาหน้า website 

 

 

2. หาไอคอนที่เป็นรูป  
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3. เมื่อคลิก เข้าไปจะเป็นหน้าต่าง 

 

 

4. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนทุกข้อ หลังจากนั้นกดปุ่ม “ส่งข้อความ” เพ่ือยืนยันข้อมูลทั้งหมด 
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11. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางต่างๆ  

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจาก ช่องทางต่างๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน 

เพื่อประสานหาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
0 537 89302  

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

ผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
ผ่าน E-Mail ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
ผ่าน Facebook ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

 

12. การบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
โดยการเขียนบันทึกด้วยลายมือของผู้ร้อง และลงชื่อด้วยลายมือของผู้ร้องเรียน ให้ระบุ รายละเอียด

ของข้อมูลเพื่อใช้ในการร้องเรียน เช่น ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง สถานที่ ช่วงเวลาการกระท าความผิด พฤติการณ์การ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของผู้ถูกร้อง หากทางผู้ร้องเรียนไม่สามารถด าเนินการเขียนเอง ด้วยลายมือชื่อได้
หรือไม่สะดวก ให้ทางเจ้าพนักงานพิมพ์ถ้อยค าหรือเขียนบันทึกความพร้อมทั้งลายมือชื่อของ ผู้ร้องด้วยตนเอง  

 
13. การรับ และพิจารณาเรื่องร้องเรียน  
1) เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการ ร้องเรียนโดย

ละเอียด  
2) สรุปประเด็นการร้องเรียน โดยย่อเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา หากเรื่องร้องเรียนมีประเด็น เกี่ยวข้อง

กับ กฎหมายให้ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย  
3) หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงาน หากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพหรือ การ

เอาใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้นๆ ด้วย  
4) เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แก่ผู้ ร้องเรียน

และพยานที่เก่ียวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น 
5) เรื่องร้องเรียกกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระท าความผิด หรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็น อันตราย

ต่อผู้ร้อง ควรปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายส าเนาค าร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแต่หากเป็น การ
กล่าวหาในเรื่องที่เป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งส าเนาค าร้องให้ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่ควรใช้วิธีคัดย่อค าร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประทับตรา 
“ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น  
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6) เมื่ออ่านค าร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่าเรื่องน่าเชื่อเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลข โทรศัพท์มา
ด้วย ควรสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้ร้องโดยขอให้ยืนยันว่า ผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครั้ง อาจมีการ
แอบอ้างชื่อเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อนควรถามว่า ท่าน ได้ส่ง
เรื่องร้องเรียนมาจริงหรือไม่ ในลักษณะใดหากผู้ร้องปฏิเสธก็จะชี้แจ้งว่า โทรศัพท์มาเพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
เบื้องต้นแล้วรีบจบการสนทนา  

 
14. หลักเกณฑ์วิธีการตอบสนองข้อร้องเรียนและการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  
1) กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  
2) ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การใช้ วาจาไม่

สุภาพ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กริยา มารยาทไม่สุภาพ ไม่เหมาะสม การอ านวยความสะดวกต่างๆ เป็น
ต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์ แจ้ง
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

3) ข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ 
เขต 1 ให้ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องใน การแก้ไข
ปัญหาต่อไป  

4) ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียน ความไม่โปร่งใส
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง หน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  

 
15. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 30 วันท าการเพื่อ เจ้าหน้าที่ จะ

ได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  
 
16. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
1) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  
2) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การ จัดการข้อ

ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กร ต่อไป 
 

17. มาตรฐานงาน  
การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดกรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ให้กลุ่ม

กฎหมายและคดี ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไข ปัญหา
ข้อร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ 
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