
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คํานํา 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง 

อําเภอไชยา จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อเป็นแนว 
ทางการดําเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ทั้งนี้ การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติให้
มี ความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จําเป็น
จะต้องมี ขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนการทุจริต  

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง 

หลักการและเหตุผล 

ด้วยรัฐบาลปัจจุบันได้มีนโยบายการปราบปรามการทุจริตและคอร์รัปชั่นประกอบกับสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานได้มีโครงการ “สพฐ. ใสสะอาดปราศจากคอร์รับชั่น” โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือ สร้างความตระหนักรู้และส่งเสริมให้บุคลากรในองค์กรร่วมเป็นส่วนหนึ่งในการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต คอร์รับชั่นเพื่อให้การรับเรื่องร้องเรียนและการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและให้
การ ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนผู้แจ้งเรื่องเรื่องร้องเรียน
และผู้ถูก ร้องเรียนได้รับความคุ้มครองอันจะทําให้การปฏิบัติเกี ่ยวกับเรื ่องร้องเรียนมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลโรงเรียน บ้านคลองไม้แดง จึงได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ
มิชอบข้ึน 

การดําเนินการรับเรื ่องร้องเรียนของโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง จําต้องดําเนินการให้เป็นไปตาม
รัฐธรรมนูญ แห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๕๐ หมวด ๓ สิทธิและเสรีภาพของชนชาวไทยส่วนที่ ๑๐ สิทธิใน
ข้อมูลข่าวสาร และการร้องเรียนมาตรา ๕๔ บุคคลย่อมมีสิทธิเสนอเรื่องราวร้องทุกข์และได้รับการแจ้งผลการ
พิจารณาภายใน เวลาอันรวดเร็ว” และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ หมวด ๗ การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนมาตรา ๓๘ 
“เมื่อส่วนราชการใด ได้รับการติดต่อจากประชาชนหรือจากส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอํานาจ 
หน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคําถามหรือแจ้งการดําเนินภายใน 
๑๕ วัน หรือภายในการ กําหนดเวลาที่” มาตรากําหนดไว้ ๔๑ ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับคําร้องเรียน
เสนอแนะหรือความคิดเห็นเกี่ยวกับ วิธีปฏิบัติราชการอุปสรรคความยุ่งยากหรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใดโดยมี
ข้อมูลและ สาระตามสมควร ให้เป็น หน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาดําเนินการให้ลุล่วงไปและใน
กรณีท่ี บุคคลนั้นให้แจ้งให้บุคคลนั้นทราบ ผลการดําเนินการด้วยทั้งนี้อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบเครือข่าย
สารสนเทศของส่วนราชการด้วยก็ได้ ในกรณี การแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ มิให้เปิดเผยชื่อหรือที่
อยู่ของผู้ร้องเรียนเสนอแนะหรือแสดงความ คิดเห็น ดังนั้นการจัดทําคู่มือฉบับนี้จึงดําเนินการจัดทําดังต่อไปนี้ 

วัตถุประสงค ์

๑) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการรับเรื่องร้องเรียน ดําเนินการจัดการข้อร้องเรียนได้รับการปฏิบัติตาม 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับข้อระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการรับเรื่องร้องเรียนกําหนดดําเนินการ
จัดการ ข้อร้องเรียนที่กําหนดไว้อย่างครบถ้วนและประสิทธิภาพ 

๒) เพื่อให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับเรื่องร้องเรียนของโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง ใช้เป็น 
แนวทางในการปฏิบัติและดําเนินการแก้ไขตามขั้นตอน ร้องเรียนที่ได้รับจากช่องทางการร้องเรียนต่าง ๆ โดย 
กระบวนการและวิธีการดําเนินงานต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

๓) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานพัฒนาให้การ
ทํางาน เป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 



รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

๔) เพื่อเป็นการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชน 
ผู้รับบริการได้ ทราบถึงกระบวนการจัดการข้อร้องเรียนหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ในการร้องเรียนโดยโรงเรียนบ้าน
คลอง ไม้แดง เปิดโอกาสให้ประชาชน ผู้รับบริการเข้ามามีส่วนร่วมในการรับรู้แสดงความคิดเห็นหรือเสนอแนะ
เกี่ยวกับ กระบวนการดําเนินการจัดการข้อร้องเรียนเพื่อเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงแก้ไขการดําเนินงาน
ต่อไป 
ช่องทางในการแจ้งเรื่องร้องเรียน 

๑.๑ รองเรียนด้วยตนเอง ณ โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง 
๑.๒ ทางไปรษณีย์หรือหนังสือร้องเรียนส่งถึงผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง เลขที่ ๙๖  
หมู่ที่ ๗ ตําบลปากหมาก อําเภอไชยา จังหวัดสุราษฎร์ธานี ๘๔๑๑๐ 

- หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
- บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงชื่อผู้ร้องเรียน)  

๑.๓ กล่องรับความคิดเห็น บริเวณหน้าห้องสํานักงาน โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  

๑.๔ ทางเพจ Facebook : โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  

 

๑.๕ ทางเว็บไซต์โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง http://www.klongmaidang.ac.th 

 

 

http://www.klongmaidang.ac.th/


ขั้นตอนและกระบวนการดําเนินงาน 

๑. บุคคลที่แจ้งเรื่องร้องเรียนได้แก่บุคคลที่ทราบเรื่องร้องเรียนหรือสงสัยโดยสุจริตไม่ว่าตนเอง ความ
เสียหายหรือไม่ก็ตามเกี่ยวกับพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาโรงเรียน 
บ้านคลองไม้แดง ได้โดยผู้แจ้งเรื่องร้องเรียนหรือสงสัยโดยสุจริต เปิดเผยตัวตนข้อมูลหลักฐานที่ชัดเจนมากพอ 
เกี่ยวกับการประพฤติผิดของผู้ถูกร้องเรียน รวมถึงแจ้งข้อมูลในการติดต่อเพื่อสื่อสารกับโรงเรียนด้วย ข้อ
ร้องเรียน หมายความว่าเรื ่องที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู ้รับบริการและผู ้มีส่วนได้เสีย 
ร้องเรียนต่อ สถานศึกษาท่ีอยู่ในสังกัดหรือสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒ 

๒. บุคคลที่รับผิดชอบและเกี่ยวข้องผู้บังคับบัญชาหมายความว่าหัวหน้าหน่วยงานระดับผู้อํานวยการ 
โรงเรียนหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลหรือหัวหน้ากลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายผู้รับเรื่องร้องเรียน (Report 
Receiver) ได้แก่ ผู้อํานวยการโรงเรียนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ผู้รับผิดชอบหรือผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียน 
(Case Coordinator) 

๓. การรับเรื่องร้องเรียนกรณี “บัตรสนเท่ห์” ให้พิจารณาดําเนินการดังนี้ 

๓. ๑ หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ นร ๐๒๐๖/ว ๒๑๘ ลงวันที่ ๒๕ ธันวาคม ๒๕๕๔ ซึ่ง 

กําหนด หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการไว้โดยสรุปว่า 

๓.๑.๑ เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับเรื่องราวกล่าวโทษข้าราชการให้ถือเป็นความลับ หาก 

เป็นบัตร สนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้งตลอดจนชี้พยาน
บุคคลแน่นอนเท่านั้น 

๓.๑.๒ ให้ส่งสําเนาเรื่องราวดังกล่าวโดยปิดชื่อผู้ร้องเรียนหรือสําเนาบัตรสนเท่ห์ให้ 
ผู้บังคับบัญชา ของผู้ถูกกล่าวโทษทําการสืบสวนทางลับ หากไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยจึง
จะยุติเรื่องได้หากกรณีมีมูล ก็ให้ดําเนินการทั้งคดีทางอาญาและทางวินัยแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ที่รับเรื่องราวมาทราบด้วย 

๓.๑.๓ ให้ผู้บังคับบัญชาที่รับเรื่องราวกล่าวโทษแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบในทางลับ 
หลังจากท่ีได้รับ เรื่องราวร้องทุกข์ 

๓.๑.๔ ให้ผู้บังคับบัญชาใช้ดุลพินิจสั่งการตามที่เห็นสมควรเพื่อคุ้มครองผู้ร้องพยาน 
และบุคคลที่ ให้ข้อมูลในการสืบสวนสอบสวนอย่าให้ต้องรับภัยหรือความไม่ชอบธรรมซึ ่งอาจ
เนื่องมาจากการร้องเรียน 

สรุปกรณีที่ไม่เป็นข้อร้องเรียนที่เข้าลักษณะ ดังต่อไปนี้ 

๑. ข้อร้องเรียนที่เป็นบัตรสนเท่ห์เว้นแต่บัตรสนเท่ห์จะระบุรายละเอียดดังกล่าวข้างต้นจึงจะ
รับไว้พิจารณา เป็นการเฉพาะเรื่อง 

๒. ข้อร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว  
๓. ข้อร้องเรียนที่เก่ียวข้องกับสถาบันพระมหากษัตริย์  
๔. ข้อร้องเรียนที่เก่ียวข้องกับนโยบายของรัฐบาล 
๕. ข้อร้องเรียนที่หน่วยงานอื่นได้ดําเนินการตรวจสอบพิจารณาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เช่น 

สํานักงาน คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) สํานักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปราม การทุจิตภาครัฐ (ป.ป.ท.) สํานักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 



(ป.ป.ง.) นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ ดังกล่าวให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณา
หรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี

 
๖. การพิจารณาในการกําหนดขั้นความลับและคุ้มครองบุคคลที่เก่ียวข้องการ 

พิจารณาปฏิบัติตามระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ และต้องปกปิด 
ชื่อที่อยู่ผู้ร้องเรียนพยานที่เกี่ยวข้องเว้นแต่ จะได้รับความยินยอมหรือโดยพฤติการณ์จากผู้ร้องเองและ 
ให้ตระหนังถึงความคุ้มครองผู้ร้องและผู้เกี่ยวข้อง 

การดําเนินการจนได้ข้อยุติ ได้แก่ 
๑. เรื่องที่ดําเนินการแล้วได้ตามความประสงค์ของผู้ร้องทั้งหมดและได้แจ้งให้ผู้ร้องได้ทราบ 
๒. เรื่องที่ดําเนินการแล้วได้ตามความประสงค์ของผู้ร้องบางส่วน (หน่วยงานเจ้าของเรื่องได้

ดําเนินการตาม ขอบเขตเต็มที่แล้ว) หรือได้บรรเทาเยียวยาปัญหาความเดือดร้อนของผู้ร้องตามความ
เหมาะสมและได้แจ้งให้ผู้ร้อง ทราบ 

๓. เรื่องดําเนินการแล้วแต่ไม่ได้ตามความประสงค์ของผู้ร้อง เช่น พ้นวิสัยดําเนินการและ
ขอบเขตอํานาจ หน้าที่แล้วและได้แจ้งทําความเข้าใจกับผู้ร้อง 

๔. เรื่องที่ส่งต่อให้หน่วยงานอ่ืนเพ่ือทราบหรือดําเนินการตามอํานาจหน้าที่แล้วและได้แจ้งให้
ผู้ร้องทราบ ถึงหน่วยงานที่รับเรื่องต่อ 

๕. เรื่องร้องเรียนที่ระงับการพิจารณาหรือรวมเรื่องเช่นบัตรสนเท่ห์เรื่องที่อยู่ในกระบวนการ
ทางศาล ข้อร้องเรียนกล่าวโทษแต่ไม่มีพยานหลักฐานที่ชัดเจนพร้อมได้แจ้งให้ผู้ร้องทราบตามควรแก่
กรณ ี

 
การบันทึกข้อร้องเรียน 

๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียดคือ ชื่อ - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ 
หมายเลข โทรศัพท์ พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 

๒. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียน
การทุจริต โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 

     ภาคผนวก 



 



 



 
 
 

นายวจิารณ ์ คงระเรื่อย 

รองผูอ้  านวยการ รกัษาการในต าแหน่ง 

ผูอ้  านวยการโรงเรยีนบา้นคลองไมแ้ดง 

ที่ ศธ ๐๔๓๔๖.๐๓๖/......... 



 


