


 
 

 

ประกาศโรงเรียนบ้านรามัน 

เรื่อง แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนบ้านรามัน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษายะลา เขต๑ กระทรวงศึกษาธิการ  

........................................................................................  
ตามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตระยะที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๖๐ – ๒๕๖๔)  

มีวัตถุประสงค์หลักเพื่อเพื่อสร้างวัฒนธรรมการต่อต้านการทุจริต ยกระดับธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการ    
ทุกภาคส่วน และปฏิรูปกระบวนการปองกันและปราบปรามการทุจริตให้สังคมมีพฤติกรรมร่วมต้านการทุจริต
ในวงกว้าง โดยประชาชนไทยต้องก้าวข้ามค่านิยมอุปถัมภ์และความเพิกเฉยต่อก ารทุจริตพฤติมิชอบ         
ดังนั้นเพื่อให้การบริหารงานของโรงเรียนบ้านรามัน เป็นไปด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน เปิดเผย 
และ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน รวมทั้งได้รับความไว้วางใจและความเชื่อมั่นจากผู้ปกครอง ชุมชน และ
สังคม จึง ได้กำหนดมาตรการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของโรงเรียนบ้านรามัน เพื ่อความโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และ เป็นธรรมต่อทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง  

เพื่อให้การดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนบ้านรามัน 
ตั้งอยู ่บนมาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใสจึงขอประกาศใช้มาตรการดังกล่าว เพื ่อให้  
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนบ้านรามัน ยึดถือ 
ปฏิบัติ ดังมาตรการแนบท้ายประกาศนี้  
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๖ พฤษภาคม   ๒๕๖๖ 
 

   
( นายอาบัส  สาเหล็ม )  

     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรามัน 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนบ้านรามัน 

การทุจร ิต (Corruption) เป ็นการอำนาจให้ได ้มาหร ือการใช ้ทร ัพย ์ส ินที ่ม ีอย ู ่ ในทางมิชอบ                      
เพ่ือประโยชน์ต่อตนเองหรือพวกพ้อง ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหายต่อประโยชน์ส่วนรวม การทุจริตและประพฤติ 
มิชอบในปัจจุบันเกิดขึ้นได้หลายรูปแบบ อาทิ การมีผลประโยชน์ทับซ้อน การรับสินบนไม่ว่าจะเป็นของขวัญ 
หรือผลประโยชน์อื ่นใด การปกปิด ข้อเท็จจริง การขัดขวางกระบวนการยุติธรรม เป็นต้น ซึ่งการทุจริต          
ใน รูปแบบต่างๆเป็นปัญหาที่สะสมมาแต่อดีต จนถึงปัจจุบัน โดยเจ้าพนักงานของรัฐมักจะใช้ อำนาจหน้าที่      
ในการแสวงหาประโยชน์อันมิควรได้ต่อตนเองและผู้อื่น ด้วยการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ หรือรับ
สินบน การกระทำดังกล่าวถือว่าเป็นการทุจริตและประพฤติมิชอบต่อหน้าที่ตามพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.๒๕๖๑ หากเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ขึ ้นใน หน่วยงาน จะทำให้การบริหารงานขาดประสิทธิภาพ เกิดความไม่เป็นธรรมและส่งผลกระทบ              
ต่อผลประโยชน์ ของรัฐและผลประโยชน์สาธารณะ รวมทั้งทำให้ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชนขาดความไว้วางใจ 
ขาดความเชื่อมั่น และศรัทธา ในการใช้อำนาจหน้าที่ของเจ้าพนักงานของรัฐ ท้ายที่สุดทำให้เกิดการร้องเรียน
การทุจริตและ ประพฤติมิชอบในหน่วยงานขึ้น  

โรงเรียนบ้านรามัน จึงได้ตระหนักถึงความโปร่งใส รวดเร็ว ตรวจสอบได้ และเป็นธรรม กรณีหากเกิด 
การร้องเรียนขึ้น ดังนั้นโรงเรียนบ้านรามัน จึงไดก้ำหนดมาตรการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ
มิ ชอบ เพื่อให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตระยะที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๖๐ 
– ๒๕๖๔) และมาตรฐานทางคุณธรรม จริยธรรมและความโปร่งใสในการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน ดังนี้  

๑. การร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ต้องเป็นเรื ่องที่ผู ้ร ้องเรียนได้รับความเดือดร้อน 
เสียหายอันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่กระทำดังต่อไปนี้  

๑.๑ กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ  
๑.๒ กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการหรือทุจริตต่อหน้าที่ตามกฎหมายอ่ืน  
๑.๓ กระทำความผิดอันเนื่องมาจากการประพฤติมิชอบ  

๒. การยื่นเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางต่าง ๆ ดังนี้  
๒.๑ ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ โรงเรียนบ้านรามัน 
 ๒.๒ ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์โรงเรียนบ้านรามัน 
๒.๓ ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ๐๗๓-๒๙๕๑๖๙ 
๒.๔ ร้องเรียนทาง  https://www.facebook.com/banraman  
๒.๕ ร้องเรียนทาง Line Line : @040nprdd  
(ศูนย์รับฟังปัญหา) http://www.banraman.ac.th/complain  

๓. พิจารณาคำร้องเรียนการทุจริต  
๓.๑ เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการ  

ร้องเรียนโดยละเอียด  

https://www.facebook.com/banraman


๓.๒ สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาหากเรื่องร้องเรียน มีประเด็น  
เกี่ยวข้องกับกฎหมายให้ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย  

๓.๓ หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงานหากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ  
หรือการเอาใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้นๆ  

๓.๔ เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัย ให้แก่
ผู้ร้องเรียนและพยานที่เกี่ยวข้องตามมติคณะรัฐมนตรีพ.ศ. ๒๕๔๑ และประทับตรา “ลับ” ในเอกสาร
ทุกแผ่น  

๓.๕ เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระทำความผิดหรือผู้มีอิทธิพล ซึ่งน่าจะเป็น 
อันตรายต่อผู้ร้อง ควรปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายสำเนาคำร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง      
แต่หากเป็นการกล่าวหาในเรื่องท่ีเป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมากก็ไม่ควร
ส่งสำเนาคำร้องให้ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่ควรใช้วิธีคัดย่อคำร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ส่งให้หน่วยงาน      
ที่เก่ียวข้องและประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น  

๓.๖ เมื่ออ่านคำร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่าเรื่องน่าเชื่อถือเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลข  
โทรศัพท์ มาด้วยควรสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้ร้อง โดยขอให้ยืนยันว่าผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะ
บางครั ้ง อาจมีการแอบอ้างชื ่อผ ู ้อื ่นเป็นผู ้ร ้องว ิธ ีการสอบถามไม่ควรบอกเรื ่องหรือประเด็น             
การร้องเรียนก่อนควรถามว่า ท่านได้ส่งเรื่องร้องเรียนมาจริงหรือไม่ในลักษณะใด หากผู้ร้องปฏิเสธก็
จะชี้แจงว่าโทรศัพท์มาเพ่ือตรวจสอบ ข้อมูลเบื้องต้นแล้วรีบจบการสนทนา  
๔. มาตรฐานงาน  

๔.๑ การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด  
๔.๒ กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ให้ดำเนินการตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและดำเนินการ 

แก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ หรือรายงานความคืบหน้าให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน/ต่อ 
 



คู่มือแนวทางการจัดการเรื่องร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โรงเรียนบ้านรามัน จังหวัดยะลา  

๑. หลักการและเหตุผล  
         พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ได้กำหนด แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประซาชน โดยยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลาง เพื่อตอบสนอง ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ
ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ ที่มีประสิทธิภาพและเกิดวามคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี
ชั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็นมีการปรับปรุงให้ ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ
อำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการ ประเมินผลการให้บริการ
อย่างสม่ำเสมอ  

๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนบ้านรามัน จังหวัดยะลา  
         เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการ
พัฒนาบำบัด ทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็วประสบผสสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมอีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแส
การทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็น ธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงเรียนบ้านรามัน จังหวัด
ยะลา จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข ์ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บ
รักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับ
ความเดือดร้อนจากการร้องเรียน  

๓. สถานที่ตั้ง  
      ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนบ้านปงตา ตั้งอยู่ที่หมู่ ๑ ตำบลกายูบอเกาะ อำเภอรามัน จังหวัดยะลา 
๙๕๑๔๐  

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
      เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ให้ คำปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน  

๕. วัตถุประสงค์  
๑. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์

โรงเรียน บ้านรามัน มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อ

ร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
      ๖.  คำจำกัดความ 

 "ผู้รับบริการ" หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  
"ผู้มีส่วนได้เสีย" หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ

ทางอ้อมจากการ ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน 



 "การจัดการข้อร้องเรียน" มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์/ ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล  

"ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์" หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ มีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียพร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้
ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอ ข้อมมูล  

"ช่องทางการรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์" หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่อง
ร้องเรียน / องทุกข์ เซ่น ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทางโทรศัพท์ / เว็บไซต์/ Face Book  
     ประเภทข้อร้องเรียน  
๑.  ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้ผู้

ให้บริการ ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า 
ข้อผิดพลาดในการให้บริการ การเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คำพูด การดูแลต้อนรับ การ
ควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น  

๒. ข้อร้องเรียนประเภทอ่ืน ๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการ 
แก้ไขในด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น
ความรุนแรงข้อร้องเรียน  
๑. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องที่ผลกระทบ 

ภาพลักษณ์เสื่อมเสียชื่อเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่
เลือกใช้บริการ  

๒. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สร้างความไม่พึงพอใจสาหรับ 
ผู้รับบริการหากปล่อยทิ้งไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากที่อ่ืน  

๓. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
การม ีอคติต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ  

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
        เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด ตั้งแต่เวลา 
๑๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
 
 
 
 
 
 
 
 



๘.  แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 
 
 
 
                                                               ๓ วัน 
 
 
 
 

                                
                                                ๒๔ วัน                  
 
 
 
 
 

 
 
                   ๓ วัน                                                                                      ๓ วัน 

      
 
 
 
 

 
 
 

ใช้เวลาในการจัดการเรื่องร้องเรียนทั้งสิ้น 30 วัน 
 
 

ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียน ต่อโรงเรียน

บ้านรามัน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน

ลงทะเบียน รับและสรุปความเห็นเสนอ 

ผู้อำนวยการ โรงเรียน เพื่อแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง ต่อเสนอ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

กรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหา ว่า

กระทำผิดวินัยให้ยุติเรื่อง และแจ้ง

ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำ

ผิดวินัย ให้ดำเนินการทางวินัย 

และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 



 
๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

         การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน  
๙.๑.  จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของประชาชน  
๙.๒.  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์  
๙.๓.  แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งโรงเรียนบ้านปงตาเพ่ือความสะดวกในการประสานงาน  

๑๐.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ  
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจาก

ช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด  
 
ช่องทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 

วันเวลาราชการ ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.banraman.ac.th 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Face 
Book โรงเรียนบ้านรา
มัน 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนทางจดหมาย 
จ่าหน้าซอง ถึงโรงเรียน
บ้านรามันหมู่๑ ตำบลกา
ยูบอเกาะ อำเภอรามัน 
จังหวัด 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

กล่องรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  
โทรศัพท์สายตรง
ผู้อำนวยการ โรงเรียน 
หมายเลข ๐๘๗- 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

 
 
 
 



 
 
 

๑๐.  การบันทึกข้อร้องเรียน  
๑๑.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลข 
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ  
๑๑.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึก 
ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  

๑๒.  การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์
ทราบ   

๑๒.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  

๑๒.๒ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของ
หน่วยงาน เช่น การขอหลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระตมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดทำ
บันทึกข้อความเสนอไปยัง ผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไป
ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๑๒.๓ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนบ้านรามันให้
ดำเนินการ ประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไข
ปัญหาต่อไป  

๑๒.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียน
ความไม ่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่ง
การไปยังหน่วยงาน ที่รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  
๑๓.  การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบ

ภายใน ๕ วันทำการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  
๑๔. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ  

๑๔.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุก
เดือน  

๑๔.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะห์การ
จัดการข้อ ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง 
พัฒนา องค์กร ต่อไป  
๑๕.  มาตรฐานงาน การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด กรณีได้รับเรื่อง ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านรามัน 



ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณา ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน ทำการ  
๑๖. แบบฟอร์ม แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์  
๑๗. ติดต่อผู้รับผิดชอบโดยตรง นางซากีย๊ะ  อาบูเล๊ะ โรงเรียนบ้านรามัน จังหวัดยะลา  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
  



  
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 



แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์/ร้องเรียน  
  
                                                                          เขียนที่ .............................................................  

                  วันที่..........  เดือน.......................... พ.ศ...............................  
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรามัน 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ............................................................................... อายุ .............. ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี.................. หมูท่ี่...................... ตำบล .....................................อำเภอ............................................ 
จังหวัด............................................................................ โทรศัพท์
................................................................. ......   

ข้าพเจ้ามีเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ยะลา เขต ๑ เพื่อให้ดำเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้  

............................................................................................................................. .....................
.............................................................................................................. ................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................... ...............................
  
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานมาด้วยคือ  

1.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน.................ฉบับ  
2.  เอกสารหลักฐานอื่น (ระบุ) ......................................................................................    

  
      ขอแสดงความนับถือ  

  
(ลงชื่อ).....................................................................ผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน  
          (..............................................................)  

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

  



หนังสือแจ้งผลการดำเนินการเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

  
 ที่ ศธ ๐๔๑๑๙/                                                          โรงเรียนบ้านรามัน   

                   หมู่1  ตำบลกายูบอเกาะ อำเภอรามัน    
                                                                                 จังหวัดยะลา  ๙๕14๐  

                  วันที่..........  เดือน.......................... พ.ศ..........................  
เรื่อง   แจ้งผลการดำเนินการเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  
เรียน  .........................................................................   
อ้างถึง  ........................................................................   
สิ่งที่ส่งมาด้วย    ..................................................................  
      ตามหนังสือที่อ้างถึง ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ยะลา เขต ๑ กรณี 
......................................................................................................... ......................................  
............................................................................................................................. .................................................
  
ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษายะลาเขต ๑ ได้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับกรณีดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุป ดัง
นี้...................................................................   
........................................................................................................................................................................... ...
  
............................................................................................................................. .................................................
  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
 

                                                             ขอแสดงความนับถือ  
  
                                                (…………………………………………………………) 
                                                     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านรามัน 


