
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม   ตำบลไทรย้อย อำเภอเนินมะปราง  จังหวดัพิษณุโลก 
สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดติถ์ 



คำนำ 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคมฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการ 
ดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียน   ทั้งนี้ การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ 
ให้ม ีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื ่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู ้ร ับบร ิการ 
จำเป็นจะต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 
 

โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 



สารบัญ 
 

 
 
 
 

เรื่อง หน้า 
 

คำนำ 

สารบัญ 

๑. หลักการและเหตุผล ๑ 
๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม ๑ 
๓. สถานที่ตั้ง ๑ 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ ๑ 
๕. วัตถุประสงค์ ๑ 
๖. คำจำกัดความ 1 
๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ๒ 
๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ๓ 
๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๔ 
๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ ๕ 
๑๑. การบันทกึข้อร้องเรียน 5 
๑๒. การประสานหน่วยงานเพือ่แก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน ๕ 
๑๓. ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน ๖ 
๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน ๖ 
๑๕. มาตรฐานงาน ๖ 
๑๖. แบบฟอร์ม ๖ 

แนวปฏิบัติการจัดการ เรื่อง ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 7 

ภาคผนวก  

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 9 
แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 10 

  



คู่มือการปฏิบัติงานรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 

 
 

๑. หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ .ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนดแนวทาง 
ปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพื่อตอบสนองความต้องการ 
ของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพ  
และเกิดความคุ ้มค ่าในการให้บร ิการ ไม ่ม ีข ั ้นตอนปฏิบ ัต ิงานเกินความจำเป็น ม ีการปร ับปร ุงภารกิจ  
ให ้ท ันต ่อสถานการณ์ ประชาชนได้ร ับการอำนวยความสะดวกและได้ร ับการตอบสนองความต้องการ      
และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 

 
 

๒.    การจัดตั้งศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 

เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัดทุกข์ 
บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว  
ประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการ 
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียน 
ที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับ  
ผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

 
 

๓. สถานที่ตั้ง 

ต้ังอยู่ ณ โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม  หมู่ที ่๑๗  ตำบลไทรย้อย  อำเภอเนินมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 
 
 

๔. หน้าที่ความรับผดิชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข ์และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา รับเรื่องปัญหาความ 
ต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน 

 
 

๕. วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของศูนย์รับเรื ่องราวร้องทุกข์โรงเรียน ไทรย้อย
พิทยาคม  มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒.  เพื่อให้มั ่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน/  
ร้องทุกข์ท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 

๖. คำจำกัดความ 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม จากการ 

ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนวังโพรงพิทยาคม 
“การจัดการข้อร้องเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์



ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่างๆ โดย 

มีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข/์การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข”์ หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เช่น ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทางโทรศัพท์ / เว็บไซต์/ FaceBook 
 
 

ประเภทข้อร้องเรียน 

1. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการ 
ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการให้บริการ 
การเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คำพูด การดูแลต้อนรับ การควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น 

2. ข้อร้องเรียนประเภทอ่ืนๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการแก้ไข 
ในด้านหลักสูตรการบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น 

 
 

ความรุนแรงข้อร้องเรียน 

1. ระดับรุนแรงมาก  เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องที่ผลกระทบภาพลักษณ์ 
เสื่อมเสียชื่อเสียงองค์กร  มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่เลือกใช้บริการ 

2. ระดับรุนแรงปานกลาง  เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการที่สร้างความไม่พึงพอใจสาหรับผู้รับบริการ 
หากปล่อยทิ้งไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากที่อ่ืน 

3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย  เป็นข้อร ้องเร ียนอาจจะเกิดจากการได้ร ับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
การมีอคติต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 

 
 

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 



๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรอ้งเรียน /รอ้งทุกข์ 



 

๙. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

การแตง่ตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน 
๘.๑ จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อรอ้งเรียน / ร้องทุกข ์ของประชาชน 
๘.๒  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย ์
๘.๓   แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งโรงเรียนวังโพรงพิทยาคม เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 



๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์จากช่องทางต่าง ๆ  

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / รอ้งทุกข ์ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ  โดยมี 
ข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

 
 
 
 

ช่องทาง 

 
 

ความถีใ่นการตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

 
 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

วันเวลาราชการ ภายใน 3 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
http://www.syps.ac.th 

ทุกวัน ภายใน 3 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Face Book 
โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 

ทุกวัน ภายใน 3 วันทำการ  

ร้องเรียนทางจดหมาย จ่าหน้าซอง 
ถึง โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 
หมู่ที ่๑๗  ตำบลไทรย้อย 
อำเภอเนินมะปราง 
จังหวัดพิษณุโลก 

ทุกวัน ภายใน 5 วันทำการ  

กลอ่งรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 3 วันทำการ  

โทรศพัท์สายตรงผู้อำนวยการ 
หมายเลข  094 - 7454449 
   

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://wppschool.ac.th/main/


๑๑. การบันทึกขอ้ร้องเรียน 
๑1.๑  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์  โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ทีอ่ยู่ หมายเลขโทรศัพท์ 

ติดต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 
๑1.๒  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 

/ร้องทุกข์ 
 
 

๑๒. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ 
๑๒.๑  กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร  เจ้าหน้าท่ีที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ 

ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทัน 
    ๑๒.๒  ข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์  ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การขอ 
หล ักฐานทางการศ ึกษา  การเก ็บเง ินระดมทร ัพยากรน ักเร ียน เป ็นต ้น จ ัดทำบ ันท ึกข ้อความเสนอไปยั ง  
ผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ๑๒.๓  ข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคมให้ดำเนินการ 
ประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

 ๑๒.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน 
การจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

 
 

๑๓. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน  ๕  วันทำการ  เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้ 
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 

 
 

๑๔. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

๑๔.๑  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
๑๔.๒  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ  

ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ในภาพรวมของหน่วยงาน  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 
 

๑๕. มาตรฐานงาน 

การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดกรณีได้รับ เรื่อง ร้องเรียน 
/ร ้องทุกข ์  ให ้ศ ูนย ์ร ับเร ื ่องราวร ้องทุกข ์โรงเร ียน ไทรย ้อยพิทยาคมดำเน ินการตรวจสอบและพิจารณา 
ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ 
 
๑๖. แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 
 

๑๗. จัดทำโดย 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม



แนวปฏิบติัการจัดการ เรื่อง รอ้งเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ  
โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 

 
 

โรงเร ียนไทรย ้อยพิทยาคม ได ้การดำเน ินงานการป ้องกันและปราบปรามการทุจร ิตและ 
ประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ  
ว ่าด ้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจร ิต เพื ่อใช ้เป ็นเคร ื ่องม ือส ำคัญในการสร ้างการมีส ่วน 
ร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครอง 
จริยธรรมบุคลากรโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคมทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึกป้องกันปราบปราม 
และสร ้างเคร ือข ่ายในการป ้องก ันและปราบปรามการท ุจร ิต ม ุ ่ งเน ้นป ้องก ันการท ุจร ิตโดยร ่วม  
กำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน 
โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับ 
บริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน 

นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแส และเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการ 
ต่อต้านการทุจริตโดยมี 4 ช่องทาง ประกอบด้วย 

 

1) ตู้ไปรษณีย์  หมู่ท่ี ๑๗ โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม อำเภอเนินมะปราง จังหวัดพิษณุโลก ๖๕๑๙๐ 
2) เว็บไซต์โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม :  www.syps.ac.th  
3) เฟซบุ๊คโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม : https://www.facebook.com/SAIYOYPITTAYAKOM 

4) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส  การทุจริตในโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 
 

ในส่วนการปฏิบัต ิงานดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื ่องร ้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ที่สอดคล้องกับ พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
มาตรา 38 กำหนดว่า “เม ื ่อส ่วนราชการใดได ้ร ับการติดต ่อสอบถามเป็นหนังส ือจากประชาชน 
หร ือส ่วนราชการด ้วยกันเก ี ่ยวกับงานที ่อย ู ่ ในอ ำนาจ หน้าที ่ของส ่วนราชการนั ้นให ้ เป ็นหน ้าที่  
ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบ ภายใน 15 วัน หรือภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  ซึ่งอำนาจ หน้าที่ดำเนินการ 
เกี ่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติ หน้าที ่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
ส ่ วนราชการโรงเร ียนจ ึ งจ ำ เป ็นต ้องดำ เน ินการเพ ื ่ อตอบสนองความต ้องการของประชาชน 
เพ ื ่ อ ให ้ แนวทางการด ำ เน ินงาน เป ็น ไปในท ิศทาง เด ี ยวก ัน  เก ิ ด เป ็นร ูปธรรม ม ีมาตรฐาน 
และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น 
ตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นสำคัญภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และ การฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 



วัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน 
1)  เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบ 

แนวทางการดำเน ินงานให ้ เก ิดร ูปธรรม ปฏ ิบ ัต ิงานตามมาตรฐาน กระบวนการ 
จัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2)  เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต 
และประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก ำหนด 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี ่ยวข้องกับการจัดการเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้า 
มาปฏิบัติงาน ใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคล 
ภายนอก หรือผู ้ให้บริการให้ สามารถเข้าใจ  และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที ่มีอยู่  
รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

4)  เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ตามหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance)บทบาทหน้าที ่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบมีบทบาทหน้าที ่ในการ 
ดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็ง และเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื ่อนนโยบาย 
และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร 

หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1)  ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
2)  วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3)  ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแสปรากฏอย่างชัดเจน  
ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน  
ชัดแจ้งเพียงพอที่จะ สามารถดำเนินการ สืบสวน/สอบสวนได้ 
4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) – ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) เจ้าหน้าที่ด้านการต่อต้านการทุจริตโรงเรียนไทรย้อพิทยาคมรับเรื่องร้องเรียน/ 

แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 4 ช่องทาง 
2) เจ้าหน้าที ่ดำเนินการคัดแยกหนังสือวิเคราะห์เนื ้อหาของเรื ่องร้องเรียน/ 

แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
3) เจ้าหน้าที ่สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผ ู ้บ ังคับบัญชาเหนือขึ ้นไปทราบ 

และพิจารณา 
4) เจ้าหน้าที่ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ /ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
5) เจ้าหน้าที่ แจ้งผู้ร้องเรียน /ร้องทุกข์  เพ่ือทราบเบื้องต้น  ภายใน 15 วัน 
6) เจ้าหน้าที่ รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล 

และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
8) เจ้าหน้าที่จัดเก็บเรื่อง 
 
 



มาตรการคมุครองผูร้องและพยาน  
๑.  การพิจารณาขอรองเรียน ใหกำหนดชั้นความลับและคุมครองผู้เกี่ยวของตามระเบียบ 

ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และการส่งเรื ่องให้หน่วยงานพิจารณานั้น  
ผู้ให้ข้อมูลและผู้ร้องอาจจะได้รับความเดือดรอน เชน ขอรองเรียนกล่าวโทษขาราชการในเบื้องตนใหถือ 
วาเป็นความลับทางราชการ หากเป็นบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน กรณีแวดลอม
ปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคล แนน่อนเทา่นั้น การแจ้งเบาะแสผู้มีอิทธิพลต้องปกปิดชื่อและที่อยู่
ผู้ร้อง  หากไมป่กปิดชื่อที่อยู่ของผู้ร้อง จะตอ้งแจงใหหน่วยงานที่เกี่ยวของทราบและใหความคุมครองแก
ผู้รองดังนี้ “ใหผู้บังคับบัญชาใชดุลพินิจสั่งการ ตามสมควร เพื่อคุมครองผู้รอง พยาน และบุคคลที่ให 
ขอมูลในการสืบสวนสอบสวนอย่าใหตองรับภัยหรือความ ไม่เป็นธรรมที่อาจเกิดมาจากการรองเรียน  
การเป็นพยานหรือการใหข้อมูลนั้น” กรณีมีการระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหาจะต้องคุ้มครองทั้งฝ่ายผู้รองและ 
ผู้ถูกรอง เนื่องจากเรื่องยังไม่ได้ผ่านกระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงและอาจเป็นนการกลั่นแกลง 
กล่าวหาใหได้รับความเดือดรอนและเสียหายได้ และกรณีผู้รองเรียนระบุในคํารองขอให ปกปิดหรือไม่
ประสงคใ์หเปิดเผยชื่อผู้รองเรียน หน่วยงานต้องไม่เปิดเผยชื่อผู้ร้องใหหน่วยงานผู้ถูกร้องทราบ เนื่องจาก
ผู้รองอาจจะไดร้ับความเดอืดรอนตามเหตุแห่งการรองเรียนนั้นๆ 

๒.  เมื ่อมีการร้องเรียน ผู้รองและพยานจะไม่ถูกดำเนินการใดๆ ที่กระทบต่อหนาที่ 
การงานหรือการดำรงชีวิต หากจำเป็นตองมีการดำเนินการใดๆ เชน การแยกสถานที่ทำงานเพ่ือปองกัน
มิใหผู้รอง พยาน และ ผู้ถูกกล่าวหาพบปะกัน เป็นต้น ต้องได้รับความยินยอมจากผู้รองและพยาน 

๓.  ขอรองขอของผู้เสียหาย ผู้รอง หรือพยาน เช่น การขอย้ายสถานที่ทำงาน หรือวิธีการ
ในการปองกันหรือแกไขปัญหา ควรได้รับการพิจารณาจากบุคคลหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบตามความ
เหมาะสม 

๔.  ให้ความคุม้ครองผู้รองเรียนหรือพยานไม่ใหถูกกลั่นแกลง้ 
 

มาตรการคุม้ครองผู้ถูกร้องเรยีน 
๑.  ในระหว่างการพิจารณาขอรองเรียนยังไม่ถือว่าผู้ถ ูกกล่าวหามีความผิด  ดังนั้น  

เจาหน้าที่ผู้รับผิดชอบตองใหความเป็นธรรมกับผู้ถูกกล่าวหา และตองใหได้รับการปฏิบัติเชนเดียวกับ
บุคคลอื่นทั่วไป เนื่องจากอาจเกิดจากการกลั่นแกลง หรือการรองเรียนเท็จ 

๒.  ตองใหโอกาสผู้ถูกกล่าวหาในการชี้แจงขอกล่าวหาอย่างเต็มที่ รวมทั้งใหได้รับสิทธิใน
การแสดงเอกสารพยานหลักฐานแกขอรองเรียนกล่าวหาดังกล่าว 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์ –ร้องเรียน 
 
 

เขียนที.่............................................................ 
วันที่................เดอืน..............................พ.ศ. ............... 

 
 

เรียน    ผู้อานวยการโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 
 

 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................ อายุ..........................ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที.่.............ตำบล...................................อำเภอ...............................จังหวัด.......................... 
ขอร้องทุกข์ – ร้องเรียน  แก่ท่าน  เนื่องจาก........................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 

 
 

เพ่ือให้ดำเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา   ดัง นี้ 
...................................................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................................. 

....................................................................................... ............................................................................................. 

....................................................................................... ............................................................................................. 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 
 

(ลงชื่อ).......................................................... ...ผู้ร้องทกุข์ / ร้องเรียน 
(............................................................) 

หมายเลขโทรศัพท์................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 
หมู่ ๑๗ ตำบลเนินมะปราง 
อำเภอเนินมะปราง 
จังหวัดพิษณุโลก  ๖๕๑๙๐ 

 

วันที่.................เดือน...................................พ.ศ................  

เรื่อง............................................................................................................................... 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 

ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ป ี  อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที.่.............. 
ตำบล..................................อำเภอ................................จังหวัด...............................เบอร์โทรศัพท์.................................... 
อาชีพ...............................เลขบัตรประจำตัวประชาชน.....................................................ออกโดย................................... 
วันออกบัตร.......................................................................ว ันหมดอาย.ุ............................................................................ 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน / แจ้งเบาะแส การต่อต้านการทุจริต  เพ่ือให้โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคมพิจารณา 

ดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 

....................................................................................................................................................................................       
................................................................................................................................................................................................       
................................................................................................................................................................................................       
................................................................................................................................................................................................       
................................................................................................................................................................................................       

 
ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน / แจ้งเบาะแส  การต่อต้านการทุจริตตามข้างต้นเป็นความจริง 

ทุกประการ  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสาร  หลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี)  ได้แก่ 

๑. .....................................................................................................   จำนวน.......................ชุด 
๒. ...................................................................... ...............................   จำนวน.......................ชุด 
๓. ...................................................................... ...............................   จำนวน.......................ชุด 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 
 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้ยื่นคำรอ้ง ลงชื่อ................................................เจ้าหน้าที ่
   (................................................)          (..............................................) 

 
 
 

ลงชื่อ...................................................  
 (นายสรพงษ์  แสงสุข) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 


