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คูมือการปฏิบัติงานรับเร่ืองราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม 

 
หนา ก 

 

คํานํา 

คู ม ือการปฏิบัติงานรับเรื ่องราวรองทุกข ของโรงเร ียนบานวังใหม ฉบับนี ้ จ ัดทำขึ ้นเพื ่อเปนแนวทางการ 

ดำเน ินการจัดการข อรองเร ียนของศูนย ร ับเร ื ่องราวร องทุกข โรงเร ียนบ านวัง ใหม  และเพื ่อใหการจัดการขอ 

รองเรียนจนไดขอยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความตองการและความ คาดหวังของผูร ับบริการ 

จึงจําเปนจะตองมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในกาปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

ทั ้งน ี ้ โรงเร ียนบานวังใหม ขอขอบคุณผู ม ีส วนรวมและมีสวนเกี ่ยวข องท ุกฝายในการจัดทำแนวทางการ 

ดำเนินการจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม จนสำเร็จลุลวงไปไดดวยดี 

 

 

โรงเรียนบานวังใหม 
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คูมือการปฏิบัติงานรับเร่ืองราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม         หนา ข 

 
 

สารบญั 

 

เร่ือง หนา 

คํานํา ก 

สารบัญ ข 

คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกขศูนยรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม 1 

1. หลักการและเหตุผล 1 

2.การจัดตัง้ศูนยรับเรือ่งราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม 1 

3. สถานที่ต้ัง 2 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 2 

5. วัตถุประสงค 2 

6. คําจํากัดความ 2 

7. ระยะเวลาเปดใหบริการ 3 

8. แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียน รองทุกข 4 

9. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 5 

10. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 5 

11. การบันทึกขอรองเรียน 6 

12. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลบัผูรองเรียน 6 

13. ติดตามการแกไขขอรองเรียน 6 

14. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 6 

15. มาตรฐานงาน 6 

16. แบบฟอรม 7 

17.จัดทำโดย 7 

ภาคผนวก 8 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกข 9 

ประกาศโรงเรียนบานวังใหม เรื่อง การแตงต้ังคณะกรรมการศูนยรับเรือ่งราวรองทุกข 

โรงเรียนบานวังใหม 
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คูมือการปฏิบัติงานรับเร่ืองราวรองทุกข 

ศูนยรบเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม 

 

1. หลักการและเหตุผล 

การทุจริต (Corruption) เปนการอำนาจใหไดมาหรือการใชทรัพยสินที่มีอยูในทางมิชอบเพ่ือประโยชน 

ตอตนเองหรือพวกพอง ซ่ึงกอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนสวนรวม การทจุริตในปจจบุันเกิดขึ้น ไดหลายรปูแบบ 

อาทิ การมีผลประโยชนทับซอน การรับสินบนไมวาจะเปนของขวัญหรอื ผลประโยชนอ่ืนใด การปกปดขอเทจ็จริง 

การขัดขวางกระบวนการยุติธรรม เปนตน การกระทำดงักลาวถือวาเปนการทจุริตตอหนาที่ตามพระราชบัญญัต ิ

ประกอบรัฐธรรมนูญ วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2562 ซ่ึงหากเกิดการทจุริตขึ้นในหนวยงาน 

จะทำใหการบรหิารงานขาดประสิทธิภาพ เกิดความไมเปนธรรมและสงผลกระทบตอผลประโยชนของรัฐและ 

ผลประโยชนสาธารณะรวมทั้งทำใหผูเรียน ผูปกครอง ชุมชนขาดความไววางใจขาดความเช่ือม่ันและศรัทธาใน 

การใชอำนาจหนาที่ของเจาพนักงานของรัฐ ทายที่สุดทำใหเกิดการรองเรียนทุจริตในหนวยงานข้ึนโรงเรียนบานวังใหม 

ตระหนักถึงความโปรงใสรวดเร็วตรวจสอบได และเปนไปตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบรหิาร 

กิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ซึ่งไดกำาหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน 

โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสกุและความเปนอยูที่ดีของ 

ประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิตองานบรกิารทีม่ีประสทิธิภาพ และเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงาน 

เกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับ 

การตอบสนองความตองการ และมกีารประเมินผลการใหบริการอยางสม่ำเสมอ ดังน้ันโรงเรียนบานวังใหม 

จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานรับเรือ่งราวรองทุกข เพ่ือใหการจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติมีความรวดเร็วและ 

มีประสิทธิภาพ ตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบรกิาร จึงจําเปนจะตองมีขั้นตอนกระบวนการ 

และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. การจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม 

เพ่ือใหการบรหิารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตองบรสิุทธ์ิ ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนาบําบัด ทุกข 

บํารุงสุข ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสทิธิภาพดวยความรวดเร็ว 

ประสบผลสำเร็จเปนรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริตหรือไมไดรบัความเปนธรรมจากการปฏิบัติ 

งานของเจาหนาที่โรงเรียนบานวังใหมจงึไดจัดตั้งศูนยรับ เร่ืองราวรองทกุขขึ้น ซ่ึงในกรณีการรองเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล 

จะมีการเก็บรักษาเร่ืองราวไวเปนความลบัและปกปดชื่อผูรองเรียน เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับ 

ความเดือดรอนจากการรองเรียน 
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3. สถานท่ีต้ัง 

ต้ังอยู ณ หองฝายบรหิารงานบุคคล โรงเรียนบานวังใหม เลขที่ 315 หมู 1 ตำบลวังใหม อำเภอวังสมบรูณ  

จังหวัดสระแกว 27250 

4. หนาท่ีความรบัผิดชอบ 

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษา รบัเรื่อง ปญหาความตองการ 

และขอเสนอแนะของผูปกครองนักเรียนและประชาชน 

5. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียน/รองทกุข ของศูนยรับเรื่องราวรองทกุขโรงเรียนบานวังใหม 

มีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัตงิานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกบัการจัดการขอ รองเรียน/รองทุกข 

ที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมปีระสทิธิภาพ 

6. คําจํากัดความ 

“ผูรับบริการ” หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 

“ผูมีสวนไดสวนเสีย” หมายถงึ ผูที่ไดรบัผลกระทบทัง้ทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม 

จากการดำเนินการของสวนราชการ เชนผูปกครองนักเรียนโรงเรียนนาบอนและประชาชน 

“การจัดการขอรองเรียน”    หมายถึง     การจัดการในเรือ่งขอรองเรียน/รองทกุข/ขอเสนอแนะ/ 

ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

“ผูรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนไดสวนเสียที่มาติดตอราชการผานชองทาง ตาง ๆ 

โดยมีวัตถุประสงคครอบคลมุการรองเรียน/ รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การ ชมเชย/การรองขอขอมูล 

“ชองทางการรบัขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ที่ใชในการรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข เชน 

ติดตอดวยตนเอง/ การติดตอทางโทรศัพท/ การสงจดหมาย/เว็ปไซต/เฟซบุค/กลองรบัความคิดเห็น 

ประเภทขอรองเรียน 

1. ขอรองเรียนการใหบริการ หมายถึง ขอไมพึงพอใจดานการใหบริการวิชาการ ตองการใหผูใหบริการ 

ปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงาน ไดแก ความไมสะดวกในการรบับรกิาร ความลาชา ขอผิดพลาดในการใหบริการ 

การเลือกปฏิบัติกับผูรับบริการ การใชคําพูด การดูแลตอนรบั การควบคมุ อารมณของผูปฏิบัติงาน เปนตน 

2. ขอรองเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ขอที่ไมพึงใจในดานการบริการวิชาการ ตองการใหผู ใหบรกิาร 

แกไขในดานหลักสูตร การบรหิารจัดการไมโปรงใส ระบบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เปนตน 
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ความรุนแรงขอรองเรียน 

1. ระดบัรุนแรงมาก เปนขอรองเรียนผูรับบริการไมพึงพอใจอยางมาก และเปนเรือ่งทีก่ระทบ ภาพลักษณ 

เสื่อมเสียช่ือเสียงขององคกร มีผลกระทบอยางรุนแรงสงผลใหผูรับบริการตัดสินใจไมเลือกใชบริการ 

2. ระดบัรุนแรงปานกลาง เปนขอรองเรียนเก่ียวกบัการบรกิาร ที่สรางความไมพึงพอใจสำหรับผูรบับริการ 

หากปลอยทิง้ไวจะทำใหผูรับบรกิารเลือกใชบริการจากที่อ่ืน 

3. ระดบัรุนแรงเลก็นอย เปนขอรองเรียนอาจจะเกิดจากการไดรับขอมูลไมครบถวนสมบรูณ การมีอคติตอเจาหนาที่ 

ซ่ึงเปนปจจัยสวนบุคคลของผูรับบริการ 

7. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

ชองทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ รับขอ 

รองเรียน/รองทุกข เพ่ือ 

ประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนผานเว็บเพจ 

http://www.wmsc.ac.th/ 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียนผานอีเมล 

Banwangmaischool@gmail.com 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียนทางจดหมาย จาหนาซองถึง 

โรงเรียนบานวังใหม เลขที่ 315 หมู 1 ตำบลวัง

ใหม อำเภอวังสมบรูณ จังหวัดสระแกว 27250 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

กลองรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

โทรศัพทสายตรงผูอํานวยการ 

โรงเรียน หมายเลข 037-550487 

หรือเบอรโทรศัพทมือถือผูอำนวยการโรงเรียน 

หมายเลข 097-2518139 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  
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ขอรองเรียนมีมูล 

ความรุนแรงเล็กนอย 
ขอรองเรียนมีมูล 

ความรุนแรง 

ปานกลาง / มาก 

ไมยุติเรื่องแจง รองเรียน / รองทุกขทราบ ยุติเรื่องแจง ผูรองเรียน / รองทุกขทราบ 

แจงศูนยรับเรื่องราว / รองทุกข 

ส้ินสุดการดำเนินการ  

รายงานผลให 

ผูอำนวยการโรงเรียนทราบ 

แจงผูอำนวยการโรงเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

ประสานงานฝายท่ีรับผดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจรงิ 

 
8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่อง รองเรียน / รองทุกขกระบวนการจัดการเรื่อง รองเรียน / รองทุกข 

 

  ดวยตนเอง / แบบฟอรม 

 
กระดานขาว / เว็ปไซต 

 
เฟสบุค 

 
อีเมล 

 
จดหมาย 

 
กลองรับความคิดเห็น 

 

 

เจาหนาท่ีธุรการ รับเรื่องรองเรียน 

ขอรองเรียนไมมีมูล 
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11. การบันทึกขอรองเรียน 

11.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน/รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู หมายเลขโทรศัพทติดตอ 

เรื่องรองเรียน/รองทกุข และสถานทีเ่กิดเหตุ 

11.2 ทุกชองทางทีมี่การรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทกึขอรองเรียน/รองทุกข ลงสมุดบันทกึ ขอรองเรียน/รองทกุข 

12. การประสานหนวยงานเพ่ือแกปญหาขอรองเรียน/รองทุกข และการแจงผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 

12.1 กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานฝาย/งานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาที่ที ่เก่ียวของ 

เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันท ี

12.2 ขอรองเรียน/รองทกุข ทีเ่ปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน การขอหลักฐาน 

ทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เปนตน จัดทำบันทึกขอความเสนอไปยังผูบรหิารเพ่ือสั่งการฝาย /  

งานที่เกี่ยวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังฝาย/งานที่เก่ียวของ 

12.3 ขอรองเรียน/รองทกุข ทีไ่มอยูในความรับผิดชอบของโรงเรียนบานวังใหม ใหดำเนินการประสานหนวยงาน 

ภายนอกที่เกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองในการแกไขปญหาตอไป 

12.4 ขอรองเรียนทีส่งผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณี ผูรองเรียนทำหนังสอืรองเรียนความ ไมโปรงใสใน 

การจัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทำบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพจิารณาสัง่การไปยัง ฝาย/งาน ที่รบัผิดชอบ 

เพ่ือดำเนินการตรวจสอบ และแจงผูรองเรียนทราบตอไป 

13. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

ใหฝาย/งานที่เกี่ยวของรายงานผลการดำเนินการใหทราบภายใน 5 วันทำการ เพ่ือเจาหนาที่ ศูนยรับ 

เรื่องราวรองทกุข จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบตอไป 

14. การรายงานผลการดำเนนิการใหผูบริหารทราบ 

14.1 ศูนยรับเร่ืองราวรองทกุขโรงเรียนบานวังใหม รวบรวม และรายงานสรปุการจัดการขอ รองเรียน/ รองทุกข 

ใหผูบรหิารโรงเรียนทราบทุกเดือน 

14.2 ศูนยรับเร่ืองราวรองทกุขโรงเรียนบานวังใหม รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้น ปงบประมาณ 

เพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใช เปน แนวทางในการแกไข ปรับปรุง 

พัฒนา องคกรตอไป 

15. มาตรฐานงาน 

การดำเนินการแกไขขอรองเรียน/รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณีไดรบั เร่ือง รองเรียน/รองทกุข 

ใหศูนยรับเร่ืองราวรองทกุขโรงเรียนบานวังใหม ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณา สงเรื่อง ฝาย/งานที่เก่ียวของ 

ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน/รองทกุขใหแลวเสรจ็ภายใน 15 วนั ทำการ 
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16. แบบฟอรม 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตเุรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 

17. จัดทำโดย 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม เลขที่ 315 หมู 1 ตำบลวังใหม อำเภอวังสมบรูณ จังหวัดสระแกว 

27250 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอรมหนังสือรองทุกข-รองเรียน 

 

 

 

 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนบานวังใหม 

เขียนที่ ………………………………………………… 

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

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………………………………...........  อายุ..................ป 

อยูบานเลขที่.............หมูที่.............ตําบล.......................อําเภอ............................................จังหวัด........................................... 

ขอรองทกุข-รองเรียน แกทาน เน่ืองจาก ................................................................................................................................... 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........................ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........................ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........................ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........................ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........................ 

ทั้งน้ี เพ่ือใหดำเนินการชวยเหลือและแกไขปญหา ดงันี ้............................................................................................................. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........................ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........................ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........................ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........................ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........................ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........................ 

ขอแสดงความนับถือ 

ลงชื่อ (                                       )    ผูรองทุกข / รองเรียน 

หมายเลขโทรศัพท (                                          ) 

 (
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ประกาศโรงรียนบานวังใหม 

เรื่อง มาตรการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต แนวปฏิบัตขิองหนวยงาน การกำหนดขั้นตอน วิธีการและ 

เจาหนาท่ีที่เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตของเจาหนาท่ีในหนวยงาน 

 

 

 

โรงเรียนบานวังใหมใหความสำคัญกับคำสัง่คณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 69/2557 ลงวันที ่18 มิถุนายน พ.ศ. 

2557 เร่ืองมาตรการปองกันและ แกไขปญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ ใหทุกสวนราชการและหนวยงานของรัฐกำหนด 

มาตรการหรือแนวทาง การปองกันและแกไขปญหาการทุจรติในสวนราชการและ หนวยงานของรัฐ และนโยบายของ 

พลเอกประยุทธ จันทรโอชา ซ่ึงไดแถลงตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ เม่ือวัน ศุกรที่ 12 กันยายน พ.ศ.2557 ประมวลจริยธรรม 

ขาราชการพลเรอืน พ.ศ.2552 คูมือการปฏิบัติตามขอบงัคับ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวาดวยจรรยา 

ขาราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน พ.ศ.2552 ประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวนัที ่22 มิถุนายน 

พ.ศ.2554 เรื่อง นโยบายเก่ียวกบั ความโปรงใสและตรวจสอบไดและตามคูมือการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสใน 

การดำเนินงานของ หนวยงานภาครัฐ (Intergrity and Transparency Assessment:ITA) ของสำนักงาน 

คณะกรรมการปองกัน และปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (สำนักงาน ป.ป.ช.) และสำนักงานคณะกรรมการปองกัน 

และปราบปราม การทจุริตในภาครัฐ (ป.ป.ท.) เพ่ือใหการดำเนินการมาตรการการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตในภาพรวม 

ของการบรหิารราชการ โรงเรียนบานวังใหม สอดคลองกับคำสั่งคณะรกัษาความสงบ แหงชาติ ที่ 69/2557 ลงวันที่ 18 

มิถุนายน พ.ศ. 2557 และนโยบายของรัฐบาล ซึง่ไดแถลงตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ เม่ือวันศุกรที่ 12 กันยายน พ.ศ.2557 

ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน ลงวันที ่22 มิถุนายน พ.ศ. 2554 เรื่อง นโยบายเก่ียวกับ 

ความโปรงใสและตรวจสอบได และตามคูมือการประเมินคณุธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงาน ของหนวยงานภาครัฐ 

(Intergrity and Transparency Assessment:ITA) และนโยบายที่เก่ียวของ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

และเกิดประสทิธผิล ตอหนวยงาน จึงไดกำหนดแนวปฏิบัติของหนวยงาน เชน การกำหนด ขั้นตอน วธิกีาร และเจาหนาที ่

ทีเ่กี่ยวของ กับการจัดการเร่ืองรองเรียนการทจุรติของเจาหนาทีใ่นหนวยงานขึ้น ดังนี้  

ขอ 1 ประกาศน้ีเรียกวา “ประกาศโรงเรียนบานวังใหม เร่ือง มาตรการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

แนวปฏิบัติของหนวยงาน การกำหนดขั้นตอน วิธีการ และเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน 

การทจุริตของเจาหนาทีใ่นหนวยงาน 
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ขอ 2 บทนิยามในประกาศน้ี “เจาหนาที่” หมายความวา ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ 

และพนักงานจางเหมาบริการ ลูกจางชั่วคราวในสังกัดโรงเรยีนบานวังใหม 

“ทุจริต” หมายความวา  การแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสำหรบัตนเองหรือผูอื่น 

“ประพฤติมิชอบ” หมายความวา การที่เจาหนาที่ปฏิบัต ิหรอืละเวนการปฏิบัติการอยางใดในตำแหนง 

หรือหนาที ่หรือใชอำนาจในตำแหนงหรือหนาที่อันเปนการฝาฝนกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสัง่อยางใด อยางหน่ึง 

ซ่ึงมุงหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเกบ็รกัษา การใชเงิน หรือทรพัยสนิของสวนราชการไมวาการปฏิบัติหรือละเวน 

การปฏิบัติน้ันเปนการทจุริตดวยหรือไมก็ตาม และใหหมายความรวมถึงการประมาทเลินเลอ อยางแรงในหนาที่ดังกลาวดวย 

“ขอรองเรียน” หมายถึง ขอรองเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาทีโ่ดยมิชอบของเจาหนาที ่

ของรัฐในสังกัด และขอกลาวหาเจาหนาที่ของรัฐทีไ่มไดปฏิบติัหนาที่ราชการดวยความรับผิดชอบตอประชาชนไมมีคุณธรรม 

ไมคำนึงถึงประโยชนสวนรวมเปนที่ตั้งและไมมีธรรมภิบาลตามที่มีกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

ที่เกี่ยวของไดกำหนดไว 

“การตอบสนอง” หมายถึง การสงตอใหแกหนวยงานทีเ่กี่ยวของ การตรวจสอบและนำเรือ่งรองเรียนเขาสูกระบวน 

การสอบสวนขอเทจ็จริง แจงตักเตือน ดำเนินคด ีหรืออื่น ๆ ตามระเบียบขอกฎหมายพรอมกับแจงใหผูรองเรียนทราบผล 

หรือความคืบหนาของการดำเนินงาน ทั้งน้ี กรณีทีข่อรองเรยีนไมไดระบุชื่อหรือทีอ่ยูหรือหมายเลขโทรศัพทหรืออีเมล 

ที่ติดตอไดของผูรองเรียน จะพิจารณาการตอบสนองสิ้นสุดที ่การนำเรือ่ง รองเรียนเขาสูกระบวนการสอบสวนขอเท็จจริง 

แจงตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามกฎหมายและระเบียบที่ เกี่ยวของ 

ขอ 3 หลักเกณฑและรายละเอียดในการรองเรียน 

3.1 หลักเกณฑการรองเรียน 

3.1.1 เร่ืองที่จะนำมารองเรียนตองเปน เร่ืองที่ผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนหรือ เสียหายอันเน่ือง 

มาจากเจาหนาที่ในเร่ืองดงัตอไปน้ี 

(1) กระทำการทุจริตตอหนาทีร่าชการ 

(2) กระทำความผิดตอตำแหนงหนาทีร่าชการ 

(3) ละเลยหนาที่ตามทีก่ฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 

(4) ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินสมควร 

(5) กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาที ่หรือขัด หรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

3.1.2 เร่ืองทีร่องเรียนตองเปนเรื่องจริงทีมี่มูล มิใชลักษณะกระแสขาวที่สราง ความเสียหาย 

แกบุคคลที่ขาดหลักฐานแวดลอมทีป่รากฏชัดแจง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแนนอน 

3.2 ขอรองเรียนใหใชถอยคำสุภาพและตองระบุขอมูลตอไปนี้ 

3.2.1 ชื่อและที่อยูของผูรองเรียน พรอมหมายเลขโทรศัพท หรืออีเมลติดตอกลับ 

3.2.2 ชื่อหนวยงาน หรือเจาหนาที่ทีเ่กี่ยวของทีเ่ปนเหตุแหงการรองเรียน 

3.2.3 การกระทำทั้งหลายที่เปนเหตุแหงการรองเรียน พรอมทั้งขอเท็จจริงหรือพฤติการณ 

ตามสมควรเกี่ยวกับการกระทำดงักลาว หรือแจงชองทางเบาะแสการทุจริตของเจาหนาทีอ่ยาง 

ชัดเจนเพ่ือดำเนินการสบืสวน สอบสวน 

3.2.4 คำขอของผูรองเรียน 

3.2.5 ลายมือชื่อของผูรองเรียน 

3.2.6 ระบุวัน เดือน ป 
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3.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถามี) 

3.3 กรณีการรองเรียนทีม่ีลกัษณะเปนบัตรสนเทห จะรบัพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณีแวดลอมปรากฏ 

ชัดแจง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแนนอนเทาน้ัน 

3.4 เร่ืองรองเรียนที่อาจไมรับพิจารณา 

3.4.1 ขอรองเรียนที่มิไดทำเปนหนังสือ 

3.4.2 ขอรองเรียนที่ไมระบพุยาน หรือหลักฐานทีเ่พียงพอ 

3.4.3 ขอรองเรียนที่ไมมีรายการตามขอ 3.2 

3.5 ชองทางการรองเรียน ผูรองเรียนสามารถสงขอรองเรียนผานชองทาง ดังน้ี 

3.5.1 ทางจดหมายถึงผูอำนวยการโรงเรียนบานวังใหม 

3.5.2 สงขอรองเรียนหรือรองเรียนดวยตนเองโดยตรง ณ โรงเรียนบานวังใหม ตำบลวังใหม 

อำเภอวังสมบรูณ จังหวดัสระแกว 27250 

3.5.3 ทางโทรศัพท 037-550487 หรอืเบอรมือถือ 097-2518139 (นายโสภณ  ผาสุข 

ตำแหนง ผูอำนวยการโรงเรียนบานวังใหม) 

3.5.4 ทางสื่อสังคมออนไลน 

3.5.4.1 website โรงเรียนบานวังใหม ลงิค http://www.wmsc.ac.th/ 

3.5.4.2 ชองแชท Facebook ประชาสมัพันธโรงเรียนบานวังใหม 

ลิงค  https://www.facebook.com/bwmcowboyschool 

3.5.4.4 อีเมล Banwangmaischool@gmail.com 

ขอ 4 กระบวนการพิจารณา 

4.1 เม่ือไดรับเรื่องรองเรียนใหรวบรวมขอมูลการรองเรียนเสนอผูบงัคับบญัชาตามลำดบัในกรณีเปน 

ลักษณะบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะรายทีมี่ลกัษณะตามทีก่ำหนดในประกาศน้ี 

4.2 ถาเห็นวาขอรองเรียนน้ันไมสมบูรณครบถวน ไมวาเหตุใด ๆ ใหเจาหนาที่แนะนำใหผูรองเรียนแกไขภายใน 

ระยะเวลาที่กำหนด ถาเห็นวาขอที่ไมสมบรูณ ครบถวนน้ันเปนกรณีที่ไมอาจแกไขให ถูกตองไดหรือเปนขอรองเรียน 

ที่ไมอยูในอำนาจหนาที ่หรือผูรองเรียนไมแกไขขอรองเรียนภายในระยะเวลาทีก่ำาหนดใหบันทึกไวแลวเสนอขอรองเรียน 

ดังกลาวตอผูบังคับบญัชาตามลำดับช้ันเพ่ือดำเนินการตอไปและแจงใหผูรองเรียนทราบถึงข้ันตอนหรือระยะเวลา 

การพิจารณาเรื่องรองเรียนเทาที่จะสามารถกระทำได 

4.3 กรณีทีผู่อำนวยการโรงเรียนบานวังใหม เห็นสมควรใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนขอเทจ็หรือมอบหมาย 

ใหผูใดตรวจสอบขอเท็จจรงิ ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงที่ไดรับแตงตั้งมีหนาที ่รวบรวมขอเท็จที่เก่ียวของ 

และพิจารณาไตสวนหา ขอเทจ็จรงิวาเรื่องรองเรียนมีมูลความจริงหรือไมเพียงใด โดยใหดำเนินการใหแลวเสรจ็โดยเร็ว 

พรอมทั้งทำความเห็นเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียนบานวังใหมวามีการ กระทำทจุริตและประพฤติมิชอบเกิดข้ึนหรือไม 

และเปนการกระทำผิดวนัิยหรือไม หากเปนกรณีไมมีมูลที่ควร กลาวหา ใหเสนอความเห็นตอผูอำนวยการโรงเรียน 

บานวังใหม และยุติเรือ่ง 

4.4 ในการพิจารณาไตสวนขอเท็จจริงใหดำเนินการอยางลับ และตองเปดโอกาสใหเจาหนาทีผู่ถูกกลาวหา 

พิสูจนขอเทจ็จรงิอยางเปนธรรม 

4.5 ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจรงิรายงานผลการสอบสวนตอผูอำนวยการโรงเรียนบานวังใหม 

ภายในสี่สิบหาวนัทำการนับต้ังแตวนัทีไ่ดรับแตงตั้ง หากมีเหตุผลความจำเปนทีมิ่อาจหลีกเลี่ยงได คณะกรรมการฯ 



คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม หนา 13 
 

อาจเสนอขอขยายระยะเวลาดำเนินการ ตอผูอำนวยการโรงเรียนบานวงัใหม โดยเสนอขอขยายระยะเวลาไมเกินสองครัง้ 

ครั้งละไมเกินสิบหาวนัทำการ 

4.6 เม่ือมีการดำเนินการในเบื้องตนเปนประการใด ใหผูที่เก่ียวของหรือกลุมงานที่ไดรับ มอบหมายจากผูอำนวยการ

โรงเรียนบานวังใหม แจงใหผูรองเรียนทราบ เวนแตกรณีทีผู่รองเรียนไมใหขอมูลที่ สามารถติดตอกลับไปยังผูรองเรียนได 

4.7 ในกรณีทีข่อรองเรียนเปนเร่ืองทีอ่ยูนอกเหนืออำนาจการพิจารณาของโรงเรียนบานวังใหม ใหดำเนินการดังนี ้

4.7.1 สงตอเรื่องรองเรียนไปยังหนวยงานทีเ่กี่ยวของโดยตรง ในกรณีที่ขอรองเรียน ระบุถึงชื่อหนวยงานน้ัน ๆ 

ถือเปนการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองตอขอรองเรียน 
4.7.2 สงเรื่องรองเรียนไปยังผูรองเรียน กรณีทีผู่รองเรียนไมไดระบุถึงหนวยงานที ่เกี่ยวของโดยตรง 

พรอมช้ีแจงเหตุผล และแจงใหผูรองเรียนทราบ ถือเปนการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองตอ ขอรองเรียน 

จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 
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(นายโสภณ  ผาสุข) 

    ผูอำนวยการโรงเรียนบานวังใหม 


