
คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
โรงเรียนหาดใหญ่วิทยาลัยสมบูรณ์กุลกันยา 

 
 
หลักการและเหตุผล   

โรงเรียนหาดใหญ่วิทยาลัยสมบูรณ์กุลกันยา ให้ความส าคัญกับการบริหารงานด้วยระบบคุณธรรม
และความโปร่งใส รวมทั้งการรณรงค์และเสริมสร้างวัฒนธรรมขององค์กร เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาและยกระดับการ
บริหารจัดการให้เป็นไปตาม หลักธรรมาภิบาลสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตภาครัฐซึ่งได้มีการก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึกป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต และการด าเนินการส่งเสริมคุ้มครองคุณธรรมจริยธรรมของเจ้าหน้าที่ ของโรงเรียนหาดใหญ่
วิทยาลัยสมบูรณ์กุลกันยา  โดยมีเป้าหมาย คือ เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ผู้ปกครองและประชาชนทั่วไปได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่นและศรัทราต่อการบริหาร
ราชการของหน่วยงาน  
 
วัตถุประสงค์   

1. เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบสามารถน าไปใช้เป็นกรอบแนวทางการ 
ด าเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานของกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

2. เพ่ือสร้างความมั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเป็นไป
ตาม ขั้นตอนและสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมาย ที่เก่ียวข้อง อย่างถูกต้องและครบถ้วน   

3. เพ่ือเป็นการแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงาน
ใน ภายหลังได้ส่งผลให้ผู้ให้บริการสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่และสามารถพัฒนาการ 
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง สามารถแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก ได้ทราบเพ่ือนน าไปสู่ 
การให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ ทั้งนี้เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงานต่อไป   

4. เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียนตามหลักธรรมาภิบาล 
 
รายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้ เพื่อใช้ในการร้องเรียน 

1. เรื่องท่ีจะน ามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย อันเนื่องมาจาก 
เจ้าหน้าที่ ในเรื่องดังต่อไปนี้   

(1.1) กระท าการทุจริตต่อหน้าทีร่าชการ    
(1.2) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าทีร่าชการ    
(1.3) ละเลยหน้าทีต่ามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ    
(1.4) ปฏิบัติหน้าทีล่่าช้าเกินสมควร    
(1.5) กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย   



2. เรื่องท่ีร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหาย แก่บุคคล
ที่ขาด หลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน     

3. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้    
(3.1) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน    
(3.2) ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน    
(3.3) การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือ

พฤติการณ์ตาม สมควรเกี่ยวกับการกระท าดังกล่าวหรือแจ้งช่องทางเบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจน 
เพ่ือด าเนินการ สืบสวนสอบสวน    

(3.4) ค าขอของผู้ร้องเรียน    
(3.5) ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน    
(3.6) ระบุวัน เดือน ปี    
(3.7) ระบพุยาบเอกสาร พยาบวัตถพุยาบบุคคล (ถ้ามี)   

4. กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณี
แวดล้อม ปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยาบบุคคลแน่นอนเท่านั้น   

5. เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
(5.1) ข้อร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ    
(5.2) ขอ้ร้องเรียนที่ไม่ระบุพยาบหรือหลักฐานที่เพียงพอ    
(5.3) ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ 3   

6. ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้    
(6.1) ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ โรงเรียนหาดใหญ่วิทยาลัย

สมบูรณ์กลุกันยา   2/1 ถนนเพชรเกษม อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 90110  ติดต่อโทร : 074-253272  ระบบ
อัตโนมัติ 0 โทรสาร : 074-894897    

(6.2) ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ส านักงานที่ http://yorsor.ac.th/    
(6.3) ร้องเรียนไปยังหน่วยงานต้นสังกัด  

 
ขั้นตอนวิธีการการจัดการข้อร้องเรียน   

1. ให้งานรักษาวินัยกลุ่มบริหารบุคคล เป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่องร้องเรียน   
2. เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้งานรักษาวินัยกลุ่มบริหารบุคคล รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอ

ผู้อ านวยการโรงเรียนหาดใหญ่วิทยาลัยสมบูรณ์กุลกันยา ในกรณีเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่
ระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฎชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยาบบุคคลแน่นอนเท่านั้น   

3. กรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียนหาดใหญ่วิทยาลัยสมบูรณ์กุลกันยา เห็นสมควรให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงหรือ มอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้กลุ่มงานรักษาวินัยกลุ่มบริหาร
บุคคล ด าเนินการตามค าสั่งนั้น   

4. ให้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้ง มีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง และ
พิจารณา ไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่เพียงใด โดยให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว



พร้อมทั้ง ท าความเห็นเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนว่ามีการกระท าทุจริตและประพฤติมิชอบเกิดขึ้นหรือไม่และเป็น
การกระท าผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาให้เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการโรงเรียนหาดใหญ่
วิทยาลัยสมบูรณ์กุลกันยา เพ่ือ พิจารณาสั่งยุติเรื่อง  

5. ในการพิจารณาไต่สวนให้ด าเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ ผู้ถูกกล่าวหา
พิสูจน์ ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม   

6. ให้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง รายงานผลการสืบสวนต่อผู้อ านวยการโรงเรียนหาดใหญ่
วิทยาลัยสมบูรณ์กุลกันยา    

7. เมื่อมีการด าเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้งานรักษาวินัยกลุ่มบริหารบุคคล แจ้งให้ ผู้
ร้องเรียนทราบภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน เว้นแต่ กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อ
กลับไปยังผู้ร้องเรียนได้   

8. ในกรณีที่ข้อร้องเรียนเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออ านาจการพิจารณาของโรงเรียนให้ด าเนินการ
ดังนี้    

(8.1) ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง ในกรณีที่ข้อร้องเรียนระบุ
ถึงชื่อ หน่วยงานนั้นๆ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการจัดการข้อร้องเรียน และ    

(8.2) แจ้งไปยังผู้ร้องเรียน พร้อมชี้แจงเหตุผล และผลการด าเนินงาน โดยแจ้งให้ผู้
ร้องเรียนทราบ กระบวนการ ซึ่งถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการจัดการข้อร้องเรียน  
 
มาตรการคุ้มครองและรักษาความลับของผู้ร้องเรียนและผู้ให้ข้อมูล   

เพ่ือเป็นการคุ้มครองสิทธิของผู้ร้องเรียนและผู้ให้ข้อมูลที่กระท าโดยเจตนาสุจริต หน่วยงานต้อง
ปกปิดชื่อ ที่อยู่หรือข้อมูลใดๆ ที่สามารถระบุถึงตัวผู้ร้องหรือผู้ให้ข้อมูล และเก็บรักษ าข้อมูลของผู้ร้องเรียนและผู้ให้
ข้อมูลไว้ เป็นความลับ โดยจ ากัดเฉพาะผู้รับผิดชอบในการด าเนินการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเท่านั้นที่สามารถ
เข้าถึงข้อมูล ดังกล่าวได้ทั้งนี้ผู้ได้รับข้อมูลจากการปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียนมีหน้าที่เก็บข้อมูลข้อ
ร้องเรียน และ เอกสารหลักฐานของผู้ร้องเรียนและผู้ให้ข้อมูลไว้เป็นความลับ ห้ามเปิดเผยข้อมูลแก่บุคคลอ่ืนที่ไม่มี
หน้าที่เกี่ยวข้อง เว้นแต่ เป็นการเปิดเผยตามหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือต่อเจ้าหน้าที่ ผู้มีอ านาจสั่งให้เปิดเผย
ข้อมูลตามที่ กฎหมายก าหนด                   

 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 งานรักษาวินัยกลุ่มบริหารงานบุคคล ของโรงเรียน 
 
ระยะเวลาในการด าเนินงาน  

ภายใน 15 วัน 
 
ช่องทางการร้องเรียน 
 บันทึกเสนอส านักงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  



 แบบฟอร์มการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของโรงเรียน   
 

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

ต าแหน่ง .............................................. สังกัด ................................................................. .......................................... 
หมายเลขบัตรประชาชน .................................................................................................................... ........................ 
อยู่บ้านเลขท่ี .............. หมู่ที่ .............. ถนน ................ ต าบล ......................... อ าเภอ .......................................... 
จังหวัด ...................................... รหัสไปรษณีย์ ........................... หมายเลขโทรศัพท์ .............................................. 
มีความประสงค์จะร้องเรียนเรื่อง................................................ .................................................................................  
ข้อความ............................................................................................................................. ........................... 
.......................................................................................................................................... .......................................... 
........................................................................................ ............................................................................................ 
............................................................................................................................. ....................................................... 
มีเอกสารแนบ จ ำนวน ............. แผ่น   

 
(ลงชื่อ) .......................................................... 

(............................................................) 
ผู้ร้องเรียน 

 
 
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนหาดใหญ่วิทยาลัยสมบูรณ์กุลกันยา  
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................................................. .......................  

 (ลงชื่อ) .......................................................... 
(............................................................) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องร้องเรียน 
 
 
ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรียนหาดใหญ่วิทยาลัยสมบูรณ์กุลกันยา  
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................   

(ลงชื่อ) .......................................................... 
(............................................................) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนหาดใหญ่วิทยาลัยสมบูรณ์กุลกันยา 


