
      

 
  

คู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่องร้องเรยีนการทจุริตและประพฤติมชิอบ 

งานระบบควบคุมภายใน 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ  โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ 



 
 

คำนำ 

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ ตระหนักดีถึงความสำคัญของการสร้างองค์กรที่มีความโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และปราศจากการทุจริตคอร์รัปชัน การมีแนวปฏิบัติในการจัดการเรื่องร้องเรียนที่ชัด เจนและมี
ประสิทธิภาพ เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างความเชื่อมั่นให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร คู่มือฉบับนี้จึงถูกจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการรับฟัง ปฏิบัติ และแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน
ที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบภายใน โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือ 

1. สร้างความโปร่งใส: เปิดโอกาสให้บุคคลภายนอกและภายในองค์กรสามารถแจ้งเรื่องร้องเรียนได้อย่าง
สะดวกและปลอดภัย 

2. ป้องกันการทุจริต: สร้างระบบกลไกในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชัน 
3. คุ้มครองผู้ร้องเรียน: ให้ความคุ้มครองแก่ผู้ร้องเรียนจากการถูกกลั่นแกล้งหรือได้รับอันตราย 
4. สร้างความเชื่อมั่น: สร้างความเชื่อมั่นให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียว่าปัญหาจะได้รับการแก้ไขอย่างเป็น

ธรรมและโปร่งใส 
5. ปรับปรุงกระบวนการทำงาน: ใช้ข้อมูลจากเรื่องร้องเรียนเพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานภายใน

องค์กรให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

คู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมหลักการและแนวทางปฏิบัติที่สำคัญในการจัดการเรื่องร้องเรียน โดยอ้างอิงจาก
กฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานสากลที่เกี่ยวข้อง โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ มุ่งม่ันที่จะดำเนินการ
ตามแนวทางที่กำหนดไว้ในคู่มือฉบับนี้อย่างเคร่งครัด เพ่ือสร้างองค์กรที่ดีและมีความน่าเชื่อถือ 

 

งานระบบควบคุมภายใน 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ  โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ 
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การปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ 

 
ตามที่ไดมีพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได

กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยทูี่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ยุงยากเกินความจํา
เปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการ
ตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ำเสมอ ประกอบกับนโยบายการพัฒนา
ประเทศตามยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560 – 2579) และยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต มีพันธกิจในการสรางวัฒนธรรมตอตานการทุจริต ยกระดับธรรมาภิบาล การบริหาร
จัดการทุกภาคสวนแบบบูรณาการและปฏิรูปกระบวนการปองกันและปราบปรามการทุจริตทั้งระบบใหมี
มาตรฐานสากล ดังนั้น เพื่อใหการบริหารจัดการเรื่องรองเรียนภายในโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ มี
มาตรฐานในการดําเนินการอยางมีประสิทธิภาพ สามารถรับฟงขอรองเรียนจากผูขอรับบริการ ผูมีสวนไดสวน
เสีย หรือสาธารณชนเปนไปอยางถูกตองเหมาะสม แกไขปญหาขอรองเรียนทันตอเหตุการณและใหเสร็จสิ้น
ไปอยางรวดเร็ว โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ กําหนดแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียน เพื่อใหผู
บริหารสถานศึกษา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือเจาหนาที่ที่ดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรยีน
ในสังกัดถือปฏิบัติ รวมทั้งเพ่ือใหประชาชนทั่วไปรับทราบแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียน ดังนี้ 

1. คำจำกัดความ 

การร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง การแจ้งเหตุการณ์หรือข้อเท็จจริงที่แสดงให้เห็น 
ว่ามีการกระทำที่ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ หรือจริยธรรมขององค์กร หรือบุคคล ซึ่งอาจก่อให้เกิดความเสียหาย
ต่อองค์กร สังคม หรือบุคคลอื่น ๆ 

ผูรองเรียน หมายถงึ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจา้ง ของหน่วย 
งานราชการ นักเรียน ผู้ปกครอง ประชาชนทั่วไป และหนวยงานต่าง ๆ ของรัฐ 

ผูขอรับบริการ หมายถงึ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างของหนวย 
งานราชการ นักเรียน  ผูปกครอง ประชาชนทั่วไป และหนวยงานตาง ๆ ของรัฐ 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ หมายถึง หัวหน้างานระบบควบคุมภายใน หรือเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 
เป็นผูรับผิดชอบดําเนินการจัดการขอรองเรียนของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบหรือความเดือดรอนเสียหาย ทั้งทางบวกและ 
ทางลบ ทั้งทางตรงและทางออมจากการดําเนินการของสถานศึกษา  

ขอรองเรียน หมายถึง ขอรองเรียนกลาวหาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน 
ราชการ ลูกจางของหนวยงานราชการ วาไดมีพฤติการณทุจริตหรือประพฤติมิชอบ หรือกระทําการอื่นใดอัน
เป็นความผิดวินัย หรือมีพฤติการณอันไมเหมาะสมตอตําแหนงหนาที่ราชการ หรือเปนความผิดตอกฎหมาย 
 



 
 

2. งานที่รับผิดชอบ 

งานระบบควบคุมภายใน ฝ่ายบริหารงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ 

3. ช่องทางการร้องเรียน 
1. กล่องรับเรื่อง: วางไว้ในที่สาธารณะในที่ทำการของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ 
2. เว็บไซต์: http://www.tn.ac.th/complain  
3. อีเมล: Thawatchai.m@tn.ac,th  
4. สายด่วน: 0906848593 

4. รายละเอียดหนังสือร้องเรียน 
1. ระบุชื่อผู้ร้องเรียน ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล และวันที่เขียนหนังสือ 
2. ระบุชื่อหน่วยงานหรือบุคคลที่ส่งหนังสือร้องเรียนไป 
3. ระบุเรื่องร้องเรียนให้ชัดเจน สั้น กระชับ และตรงประเด็น 
4. อธิบายรายละเอียดของเรื่องร้องเรียนให้ชัดเจน ครบถ้วน รวมถึง: 

4.1 เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
4.2 ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
4.3 ผลกระทบที่เกิดขึ้น 
4.4 หลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
4.5 ข้อเรียกร้อง 

5. ระบุชื่อผู้ร้องเรียนและลงนาม 
5. ขัน้ตอน/วิธีการจัดการเรื่องร้องเรียน 

1. รับเรื่องร้องเรียน: กำหนดช่องทางการรับเรื่องที่หลากหลาย เช่น ทางโทรศัพท์ , อีเมล, เว็บไซต์, 
หรือกล่องข้อเสนอแนะ บันทึกข้อมูลผู้ร้องเรียนและรายละเอียดของเรื่องร้องเรียนอย่างครบถ้วน 

2. ตรวจสอบเบื้องต้น: ตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์ของข้อมูลที่ได้รับ จัดประเภทของ
เรื่องร้องเรียน ประเมินความเร่งด่วนของเรื่อง 

3. ส่งต่อเรื่องร้องเรียน: ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการ 
4. ดำเนินการแก้ไขปัญหา: ส่วนงานที่รับผิดชอบดำเนินการแก้ไขปัญหาตามขั ้นตอนที่กำหนด

รวบรวมข้อมูลและหลักฐานที่เก่ียวข้อง ประสานงานกับผู้ร้องเรียนเพ่ือแจ้งความคืบหน้า 
5. รายงานผล: รายงานผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ บันทึกผลการดำเนินการไว้เป็นข้อมูล

อ้างอิง 
6. ประเมินผล: ประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการจัดการเรื ่องร้องเร ียน  ปรับปรุง

กระบวนการให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
6. มาตรการคุ้มครองผู้ร้องและพยาน 

1. การรักษาความลับ: รักษาความลับข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ร้องและพยาน ป้องกันไม่ให้ข้อมูลส่วน
บุคคลถูกเปิดเผยต่อสาธารณะ 

2. การคุ้มครองความปลอดภัย: แจ้งเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความปลอดภัยให้กับผู้ร้อง
และพยานที่ต้องการ 

3. การให้ความช่วยเหลือทางกฎหมาย: จัดให้มีเจ้าหน้าที่เพื่อให้คำปรึกษาเบื้องต้นและช่วยอำนวย
ความสะดวกหากต้องการผู้ให้ตคำปรึกษาทางกฎหมาย 

http://www.tn.ac.th/complain
mailto:Thawatchai.m@tn.ac,th


 
 

4. การเป็นพยานลับ: อนุญาตให้ผู้ร้องและพยานให้การเป็นพยานลับ เพ่ือป้องกันการถูกข่มขู่คุกคาม 
5. การให้ความช่วยเหลือด้านจิตวิทยา: จัดให้มีนักจิตวิทยาคอยให้คำปรึกษาและดูแลสุขภาพจิตของ

ผู้ร้องและพยาน 
6. การดำเนินคดีกับผู้กระทำผิด: ดำเนินคดีกับผู้ที่กระทำผิดต่อผู้ร้องและพยานอย่างเด็ดขาด 

7. มาตรการคุ้มครองผู้ถูกร้องเรียน 
1. การกำหนดขั้นตอนการดำเนินการที่ชัดเจน: มีการกำหนดขั้นตอนการสอบสวนและพิจารณาคดีที่

ชัดเจน เพ่ือให้กระบวนการเป็นไปอย่างรวดเร็วและโปร่งใส 
2. การตั้งคณะกรรมการสอบสวน: มีการตั้งคณะกรรมการสอบสวนที่เป็นกลางและมีความเชี่ยวชาญ 
3. การให้โอกาสชี้แจง: ผู้ถูกกล่าวหาต้องได้รับโอกาสในการชี้แจงข้อกล่าวหาอย่างเต็มที่ 
4. การรักษาความลับ: ข้อมูลเกี่ยวกับคดีต้องได้รับการรักษาความลับ เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดความ

เสียหายต่อชื่อเสียงของผู้ถูกกล่าวหา 
5. การให้ความช่วยเหลือทางกฎหมาย: ผู้ถูกกล่าวหาอาจได้รับความช่วยเหลือทางกฎหมายจาก

องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
6. การเยียวยาความเสียหาย: หากพบว่าผู้ถูกกล่าวหาเป็นผู้บริสุทธิ์ จะต้องได้รับการเยียวยาความ

เสียหาย เช่น การขอโทษ การชดเชยความเสียหายทางวัตถุและจิตใจ 


