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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานเกี ่ยวกับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี ้ จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็น         
แนวทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของกลุ่มอำนวยการและกิจการพิเศษ 
โรงเรียนปายวิทยาคาร โดยคู ่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวได้กำหนดแนวทางปฏิบัติงานที ่ชัดเจน วิธีการ
ดำเนินการ ขั ้นตอน กระบวนการ ระยะเวลาในการดำเนินการเกี ่ยวกับเรื ่องร ้องเร ียนของ โรงเรียน                        
ปายวิทยาคารที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ทำให้ข้อร้องเรียนของผู้รับบริการได้ข้อยุติ  มีความรวดเร็ว ถูกต้อง             
เป็นธรรม และมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการ  และความคาดหวังของผู้รับบริการให้มีความ            
พึงพอใจมากท่ีสุด  

 

 

 

กลุ่มอำนวยการและกิจการพิเศษ 

โรงเรียนปายวิทยาคาร 
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1. หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546ได้กำหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ
ที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ
และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 

เพื ่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ คุณภาพการจัดการศึกษา     
สนองนโยบายของรัฐบาลด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ และ
สนับสนุนระบบงานกฎหมายและคดีของรัฐให้มีประสิทธิภาพยิ ่งขึ ้น อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแส       
การทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน  
ปายวิทยาคาร เพื่อดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือนร้อนของประชาชน ผู้มาติดต่อราชการการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม และเป็นการสร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการดำเนินการในการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน ตลอดจนรับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือการไม่ได้รับ
ความเป็นธรรม จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นเพื่อแจ้งให้ทราบเกี่ยวกับกระบวนการ ขั้นตอนการ
จัดการเรื่องร้องเรียนขึ้น 

2. สถานที่ตั้ง 

 ตั้งอยู่เลขท่ี 104 หมู่ที่ 4 ถนนราษฎร์ดำรง ตำบลเวียงใต้ อำเภอปาย จังหวัดแม่ฮ่องสอน ระยะห่าง
จากที่ว่าการอำเภอปาย ประมาณ 200 เมตร มีเนื้อที่ทั้งหมดประมาณ 31 ไร่ โทรศัพท์ 0 -5369-9216 
โทรสาร 0-5369-9216 โทรศัพท์มือถือ 09-2731-6745 

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กลุ่มอำนวยการและกิจการพิเศษ โรงเรียนปายวิทยาคาร 

4.หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในสถานศึกษา 

5. วัตถุประสงค์ 

1) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของสถานศึกษา มีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 



2) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

6. คำจำกัดความ 

“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆของคณะครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติใน
ประบวนการจัดซื้อจัดจ้างของสถานศึกษา 

“ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จาก
การดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ข้าราชการในสังกัด เด็กนักเรียน ครูผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ปกครอง และ
ประชาชนทั่วไป 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และให้รวมถึง
ผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

“การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ ได้
ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

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

7. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

๑) แจ้งด้วยตนเองแจ้งได้ท่ีสถานศึกษา 

๒) ทางไปรษณีย์ โรงเรียนปายวิทยาคาร เลขที่ 104 หมู่ 4 ต.เวียงใต้ อ.ปาย จ.แม่ฮ่องสอน 58130 

๓) ร้องเรียนโทรศัพท์ 0 5369 9216 โทรศัพท์มือถือ 09 2731 6745 

๔) ร้องเรียนทางโทรสาร 0 5369 9216 

๖) ผ่านเว็บไซต์สถานศึกษา https:// http://www.pwtk.ac.th/ 

7) ผ่าน E-Mail สถานศึกษา pwtk2561@gmail.com 

8. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านกํารทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1) ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ 

http://www.pwtk.ac.th/


2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของคณะครู
และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนปานวิทยาคาร 

4) เรื ่องร้องเรียนที ่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ ่มเติมได้ในการ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ผู้อำนวยการโรงเรียน 
(15 วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

สถานศึกษาดำเนินการ 
ตามอำนาจหน้าที่ 

1.ร้องทุกข์/ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ณ สถานศึกษา 

2.ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์สถานศึกษา  
(https:// http://www.pwtk.ac.th/) 

3.ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านทาง 
โทรศัพท์ 0 5369 9216  

โทรศัพท์มือถือ 09 2731 6745 

4.ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านทาง
โทรสาร 0 5369 9216 

5.ร้องเรียนผ่าน ผ่าน E-Mail 
สถานศึกษา pwtk2561@gmail.com 

6.ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โรงเรียน
ปายวิทยาคาร เลขที่ 104 หมู่ 4  
ต.เวียงใต้ อ.ปาย จ.แม่ฮ่องสอน 
58130 

 
สิ้นสุดการดำเนินการ 

 รายงานผลให้ผู้บริหาร/แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ทราบ 

ไม่ยุติ ยุติ 

http://www.pwtk.ac.th/


10.ขั้นตอนการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ผ่านเว็บไซต์ 
1. ค้นหาหน้า website 

https:// http://www.pwtk.ac.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.pwtk.ac.th/


11. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางต่างๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน เพ่ือ

ประสานหาทาง แก้ไข 

หมายเหต 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 15 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่าน E-Mail  ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์  ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
0 5369 9216  
โทรศัพท์มือถือ  
09 2731 6745 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรสาร 
 0 5369 9216 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่าน 
เว็บไซต์ 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

12. การบันทึกข้อร้องเรียน 

1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – นามสกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อของผู้ร้องเรียน เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 

2) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 

13. การรับ และพิจารณาเรื่องร้องเรียน 

1) เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียนโดย
ละเอียด 

2) สรุปประเด็นการร้องเรียน โดยย่อเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา หากเรื่องร้องเรียนมีประเด็นเกี่ยวข้อง
กับกฎหมายให้ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 

3) หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงาน หากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพหรือการเอา
ใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้นๆ ด้วย 



4) เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แก่ผู้ร้องเรียน
และพยานที่เกี่ยวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น 

5) เรื่องร้องเรียกกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระทำความผิด หรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็นอันตรายต่อ 
ผู้ร้อง ควรปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายสำเนาคำร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแต่หากเป็นการกล่าวหา
ในเรื่องที่เป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งสำเนาคำร้องให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง แต่ควรใช้วิธีคัดย่อคำร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประทับตรา “ลับ” ใน
เอกสารทุกแผ่น 

6) เมื่ออ่านคำร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่าเรื่องน่าเชื่อเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลขโทรศัพท์มาด้วย 
ควรสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ร้องโดยขอให้ยืนยันว่า ผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครั้ง  อาจมีการแอบ
อ้างชื่อเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อนควรถามว่า ท่านได้ส่งเรื่อง
ร้องเรียนมาจริงหรือไม่ ในลักษณะใดหากผู้ร้องปฏิเสธก็จะชี้แจ้งว่า โทรศัพท์มาเพื่อตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น
แล้วรีบจบการสนทนา 

14. หลักเกณฑ์วิธีการตอบสนองข้อร้องเรียนและการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

1) กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

2) ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การใช้วาจาไม่
สุภาพ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กริยา มารยาทไม่สุภาพ ไม่เหมาะสม การอำนวยความสะดวกต่างๆเป็นต้น 
จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจ โทรศัพท์แจ้งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3) ข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษาให้ดำเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

4) ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อสถานศึกษา เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

15. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 30 วันทำการเพื่อเจ้าหน้าที่ จะได้
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

16. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 



 1) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

 2) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 

17. มาตรฐานงาน 

การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนดกรณีได้รับเรื่องร้องเรียนให้กลุ่ม
กฎหมายและคดี ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อ
ร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันทำการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


