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หนา ก 

 

คํานํา 

คู ม ือการปฏิบัติงานรับเรื ่องราวรองทุกข ของโรงเร ียนบานวังใหม ฉบับนี ้ จ ัดทำขึ ้นเพื ่อเปนแนวทางการ 

ดำเน ินการจัดการข อรองเร ียนของศูนย ร ับเร ื ่องราวร องทุกข โรงเร ียนบ านวัง ใหม  และเพื ่อใหการจัดการขอ 

รองเรียนจนไดขอยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความตองการและความ คาดหวังของผูร ับบริการ 

จึงจําเปนจะตองมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในกาปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

ทั ้งน ี ้ โรงเร ียนบานวังใหม ขอขอบคุณผู ม ีส วนรวมและมีสวนเกี ่ยวข องท ุกฝายในการจัดทำแนวทางการ 

ดำเนินการจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม จนสำเร็จลุลวงไปไดดวยดี 

 

 

โรงเรียนบานวังใหม 
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สารบญั 

 

เร่ือง หนา 

คํานํา ก 

สารบัญ ข 

คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกขศูนยรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม 1 

1. หลักการและเหตุผล 1 

2.การจัดตัง้ศูนยรับเรือ่งราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม 1 

3. สถานที่ต้ัง 2 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 2 

5. วัตถุประสงค 2 

6. คําจํากัดความ 2 

7. ระยะเวลาเปดใหบริการ 3 

8. แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียน รองทุกข 4 

9. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 5 

10. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 5 

11. การบันทึกขอรองเรียน 6 

12. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลบัผูรองเรียน 6 

13. ติดตามการแกไขขอรองเรียน 6 

14. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 6 

15. มาตรฐานงาน 6 

16. แบบฟอรม 7 

17.จัดทำโดย 7 

ภาคผนวก 8 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกข 9 

ประกาศโรงเรียนบานวังใหม เรื่อง การแตงต้ังคณะกรรมการศูนยรับเรือ่งราวรองทุกข 

โรงเรียนบานวังใหม 

10 
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คูมือการปฏิบัติงานรับเร่ืองราวรองทุกข 

ศูนยรบเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม 

 

1. หลักการและเหตุผล 

การทุจริต (Corruption) เปนการอำนาจใหไดมาหรือการใชทรัพยสินที่มีอยูในทางมิชอบเพ่ือประโยชน 

ตอตนเองหรือพวกพอง ซ่ึงกอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนสวนรวม การทจุริตในปจจบุันเกิดขึ้น ไดหลายรปูแบบ 

อาทิ การมีผลประโยชนทับซอน การรับสินบนไมวาจะเปนของขวัญหรอื ผลประโยชนอ่ืนใด การปกปดขอเทจ็จริง 

การขัดขวางกระบวนการยุติธรรม เปนตน การกระทำดงักลาวถือวาเปนการทจุริตตอหนาที่ตามพระราชบัญญัต ิ

ประกอบรัฐธรรมนูญ วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2562 ซ่ึงหากเกิดการทจุริตขึ้นในหนวยงาน 

จะทำใหการบรหิารงานขาดประสิทธิภาพ เกิดความไมเปนธรรมและสงผลกระทบตอผลประโยชนของรัฐและ 

ผลประโยชนสาธารณะรวมทั้งทำใหผูเรียน ผูปกครอง ชุมชนขาดความไววางใจขาดความเช่ือม่ันและศรัทธาใน 

การใชอำนาจหนาที่ของเจาพนักงานของรัฐ ทายที่สุดทำใหเกิดการรองเรียนทุจริตในหนวยงานข้ึนโรงเรียนบานวังใหม 

ตระหนักถึงความโปรงใสรวดเร็วตรวจสอบได และเปนไปตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบรหิาร 

กิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ซึ่งไดกำาหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน 

โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสกุและความเปนอยูที่ดีของ 

ประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิตองานบรกิารทีม่ีประสทิธิภาพ และเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงาน 

เกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับ 

การตอบสนองความตองการ และมกีารประเมินผลการใหบริการอยางสม่ำเสมอ ดังน้ันโรงเรียนบานวังใหม 

จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานรับเรือ่งราวรองทุกข เพ่ือใหการจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติมีความรวดเร็วและ 

มีประสิทธิภาพ ตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบรกิาร จึงจําเปนจะตองมีขั้นตอนกระบวนการ 

และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. การจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม 

เพ่ือใหการบรหิารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตองบรสิุทธ์ิ ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนาบําบัด ทุกข 

บํารุงสุข ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสทิธิภาพดวยความรวดเร็ว 

ประสบผลสำเร็จเปนรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริตหรือไมไดรบัความเปนธรรมจากการปฏิบัติ 

งานของเจาหนาที่โรงเรียนบานวังใหมจงึไดจัดตั้งศูนยรับ เร่ืองราวรองทกุขขึ้น ซ่ึงในกรณีการรองเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล 

จะมีการเก็บรักษาเร่ืองราวไวเปนความลบัและปกปดชื่อผูรองเรียน เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับ 

ความเดือดรอนจากการรองเรียน 
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3. สถานท่ีต้ัง 

ต้ังอยู ณ หองฝายบรหิารงานบุคคล โรงเรียนบานวังใหม เลขที่ 315 หมู 1 ตำบลวังใหม อำเภอวังสมบรูณ  

จังหวัดสระแกว 27250 

4. หนาท่ีความรบัผิดชอบ 

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษา รบัเรื่อง ปญหาความตองการ 

และขอเสนอแนะของผูปกครองนักเรียนและประชาชน 

5. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียน/รองทกุข ของศูนยรับเรื่องราวรองทกุขโรงเรียนบานวังใหม 

มีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัตงิานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกบัการจัดการขอ รองเรียน/รองทุกข 

ที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมปีระสทิธิภาพ 

6. คําจํากัดความ 

“ผูรับบริการ” หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 

“ผูมีสวนไดสวนเสีย” หมายถงึ ผูที่ไดรบัผลกระทบทัง้ทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม 

จากการดำเนินการของสวนราชการ เชนผูปกครองนักเรียนโรงเรียนนาบอนและประชาชน 

“การจัดการขอรองเรียน”    หมายถึง     การจัดการในเรือ่งขอรองเรียน/รองทกุข/ขอเสนอแนะ/ 

ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

“ผูรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนไดสวนเสียที่มาติดตอราชการผานชองทาง ตาง ๆ 

โดยมีวัตถุประสงคครอบคลมุการรองเรียน/ รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การ ชมเชย/การรองขอขอมูล 

“ชองทางการรบัขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ที่ใชในการรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข เชน 

ติดตอดวยตนเอง/ การติดตอทางโทรศัพท/ การสงจดหมาย/เว็ปไซต/เฟซบุค/กลองรบัความคิดเห็น 

ประเภทขอรองเรียน 

1. ขอรองเรียนการใหบริการ หมายถึง ขอไมพึงพอใจดานการใหบริการวิชาการ ตองการใหผูใหบริการ 

ปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงาน ไดแก ความไมสะดวกในการรบับรกิาร ความลาชา ขอผิดพลาดในการใหบริการ 

การเลือกปฏิบัติกับผูรับบริการ การใชคําพูด การดูแลตอนรบั การควบคมุ อารมณของผูปฏิบัติงาน เปนตน 

2. ขอรองเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ขอที่ไมพึงใจในดานการบริการวิชาการ ตองการใหผู ใหบรกิาร 

แกไขในดานหลักสูตร การบรหิารจัดการไมโปรงใส ระบบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เปนตน 
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ความรุนแรงขอรองเรียน 

1. ระดบัรุนแรงมาก เปนขอรองเรียนผูรับบริการไมพึงพอใจอยางมาก และเปนเรือ่งทีก่ระทบ ภาพลักษณ 

เสื่อมเสียช่ือเสียงขององคกร มีผลกระทบอยางรุนแรงสงผลใหผูรับบริการตัดสินใจไมเลือกใชบริการ 

2. ระดบัรุนแรงปานกลาง เปนขอรองเรียนเก่ียวกบัการบรกิาร ที่สรางความไมพึงพอใจสำหรับผูรบับริการ 

หากปลอยทิง้ไวจะทำใหผูรับบรกิารเลือกใชบริการจากที่อ่ืน 

3. ระดบัรุนแรงเลก็นอย เปนขอรองเรียนอาจจะเกิดจากการไดรับขอมูลไมครบถวนสมบรูณ การมีอคติตอเจาหนาที่ 

ซ่ึงเปนปจจัยสวนบุคคลของผูรับบริการ 

7. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

ชองทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ รับขอ 

รองเรียน/รองทุกข เพ่ือ 

ประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนผานเว็บเพจ 

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

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียนผานอีเมล 

Banwangmaischool@gmail.com 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียนทางจดหมาย จาหนาซองถึง 

โรงเรียนบานวังใหม เลขที่ 315 หมู 1 ตำบลวัง

ใหม อำเภอวังสมบรูณ จังหวัดสระแกว 27250 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

กลองรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

โทรศัพทสายตรงผูอํานวยการ 

โรงเรียน หมายเลข 037-550487 

หรือเบอรโทรศัพทมือถือผูอำนวยการโรงเรียน 

หมายเลข 097-2518139 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  
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ขอรองเรียนมีมูล 

ความรุนแรงเล็กนอย 
ขอรองเรียนมีมูล 

ความรุนแรง 

ปานกลาง / มาก 

ไมยุติเรื่องแจง รองเรียน / รองทุกขทราบ ยุติเรื่องแจง ผูรองเรียน / รองทุกขทราบ 

แจงศูนยรับเรื่องราว / รองทุกข 

ส้ินสุดการดำเนินการ  

รายงานผลให 

ผูอำนวยการโรงเรียนทราบ 

แจงผูอำนวยการโรงเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

ประสานงานฝายท่ีรับผดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจรงิ 

 
8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่อง รองเรียน / รองทุกขกระบวนการจัดการเรื่อง รองเรียน / รองทุกข 

 

  ดวยตนเอง / แบบฟอรม 

 
กระดานขาว / เว็ปไซต 

 
เฟสบุค 

 
อีเมล 

 
จดหมาย 

 
กลองรับความคิดเห็น 

 

 

เจาหนาท่ีธุรการ รับเรื่องรองเรียน 

ขอรองเรียนไมมีมูล 
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คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม หนา 6 
 

 
11. การบันทึกขอรองเรียน 

11.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน/รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู หมายเลขโทรศัพทติดตอ 

เรื่องรองเรียน/รองทกุข และสถานทีเ่กิดเหตุ 

11.2 ทุกชองทางทีมี่การรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทกึขอรองเรียน/รองทุกข ลงสมุดบันทกึ ขอรองเรียน/รองทกุข 

12. การประสานหนวยงานเพ่ือแกปญหาขอรองเรียน/รองทุกข และการแจงผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 

12.1 กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานฝาย/งานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาที่ที ่เก่ียวของ 

เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันท ี

12.2 ขอรองเรียน/รองทกุข ทีเ่ปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน การขอหลักฐาน 

ทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เปนตน จัดทำบันทึกขอความเสนอไปยังผูบรหิารเพ่ือสั่งการฝาย /  

งานที่เกี่ยวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังฝาย/งานที่เก่ียวของ 

12.3 ขอรองเรียน/รองทกุข ทีไ่มอยูในความรับผิดชอบของโรงเรียนบานวังใหม ใหดำเนินการประสานหนวยงาน 

ภายนอกที่เกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองในการแกไขปญหาตอไป 

12.4 ขอรองเรียนทีส่งผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณี ผูรองเรียนทำหนังสอืรองเรียนความ ไมโปรงใสใน 

การจัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทำบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพจิารณาสัง่การไปยัง ฝาย/งาน ที่รบัผิดชอบ 

เพ่ือดำเนินการตรวจสอบ และแจงผูรองเรียนทราบตอไป 

13. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

ใหฝาย/งานที่เกี่ยวของรายงานผลการดำเนินการใหทราบภายใน 5 วันทำการ เพ่ือเจาหนาที่ ศูนยรับ 

เรื่องราวรองทกุข จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบตอไป 

14. การรายงานผลการดำเนนิการใหผูบริหารทราบ 

14.1 ศูนยรับเร่ืองราวรองทกุขโรงเรียนบานวังใหม รวบรวม และรายงานสรปุการจัดการขอ รองเรียน/ รองทุกข 

ใหผูบรหิารโรงเรียนทราบทุกเดือน 

14.2 ศูนยรับเร่ืองราวรองทกุขโรงเรียนบานวังใหม รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้น ปงบประมาณ 

เพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใช เปน แนวทางในการแกไข ปรับปรุง 

พัฒนา องคกรตอไป 

15. มาตรฐานงาน 

การดำเนินการแกไขขอรองเรียน/รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณีไดรบั เร่ือง รองเรียน/รองทกุข 

ใหศูนยรับเร่ืองราวรองทกุขโรงเรียนบานวังใหม ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณา สงเรื่อง ฝาย/งานที่เก่ียวของ 

ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน/รองทกุขใหแลวเสรจ็ภายใน 15 วนั ทำการ 
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16. แบบฟอรม 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตเุรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 

17. จัดทำโดย 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม เลขที่ 315 หมู 1 ตำบลวังใหม อำเภอวังสมบรูณ จังหวัดสระแกว 

27250 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอรมหนังสือรองทุกข-รองเรียน 

 

 

 

 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนบานวังใหม 

เขียนที่ ………………………………………………… 

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

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………………………………...........  อายุ..................ป 

อยูบานเลขที่.............หมูที่.............ตําบล.......................อําเภอ............................................จังหวัด........................................... 

ขอรองทกุข-รองเรียน แกทาน เน่ืองจาก ................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

ทั้งน้ี เพ่ือใหดำเนินการชวยเหลือและแกไขปญหา ดงันี ้............................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

ขอแสดงความนับถือ 

ลงชื่อ (                                       )    ผูรองทุกข / รองเรียน 

หมายเลขโทรศัพท (                                          ) 

 (
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ประกาศโรงรียนบานวังใหม 

เรื่อง มาตรการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต แนวปฏิบัตขิองหนวยงาน การกำหนดขั้นตอน วิธีการและ 

เจาหนาท่ีที่เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตของเจาหนาท่ีในหนวยงาน 

 

 

 

โรงเรียนบานวังใหมใหความสำคัญกับคำสัง่คณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 69/2557 ลงวันที ่18 มิถุนายน พ.ศ. 

2557 เร่ืองมาตรการปองกันและ แกไขปญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ ใหทุกสวนราชการและหนวยงานของรัฐกำหนด 

มาตรการหรือแนวทาง การปองกันและแกไขปญหาการทุจรติในสวนราชการและ หนวยงานของรัฐ และนโยบายของ 

พลเอกประยุทธ จันทรโอชา ซ่ึงไดแถลงตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ เม่ือวัน ศุกรที่ 12 กันยายน พ.ศ.2557 ประมวลจริยธรรม 

ขาราชการพลเรอืน พ.ศ.2552 คูมือการปฏิบัติตามขอบงัคับ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวาดวยจรรยา 

ขาราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน พ.ศ.2552 ประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวนัที ่22 มิถุนายน 

พ.ศ.2554 เรื่อง นโยบายเก่ียวกบั ความโปรงใสและตรวจสอบไดและตามคูมือการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสใน 

การดำเนินงานของ หนวยงานภาครัฐ (Intergrity and Transparency Assessment:ITA) ของสำนักงาน 

คณะกรรมการปองกัน และปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (สำนักงาน ป.ป.ช.) และสำนักงานคณะกรรมการปองกัน 

และปราบปราม การทจุริตในภาครัฐ (ป.ป.ท.) เพ่ือใหการดำเนินการมาตรการการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตในภาพรวม 

ของการบรหิารราชการ โรงเรียนบานวังใหม สอดคลองกับคำสั่งคณะรกัษาความสงบ แหงชาติ ที่ 69/2557 ลงวันที่ 18 

มิถุนายน พ.ศ. 2557 และนโยบายของรัฐบาล ซึง่ไดแถลงตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ เม่ือวันศุกรที่ 12 กันยายน พ.ศ.2557 

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

ความโปรงใสและตรวจสอบได และตามคูมือการประเมินคณุธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงาน ของหนวยงานภาครัฐ 

(Intergrity and Transparency Assessment:ITA) และนโยบายที่เก่ียวของ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

และเกิดประสทิธผิล ตอหนวยงาน จึงไดกำหนดแนวปฏิบัติของหนวยงาน เชน การกำหนด ขั้นตอน วธิกีาร และเจาหนาที ่

ทีเ่กี่ยวของ กับการจัดการเร่ืองรองเรียนการทจุรติของเจาหนาทีใ่นหนวยงานขึ้น ดังนี้  

ขอ 1 ประกาศน้ีเรียกวา “ประกาศโรงเรียนบานวังใหม เร่ือง มาตรการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

แนวปฏิบัติของหนวยงาน การกำหนดขั้นตอน วิธีการ และเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน 

การทจุริตของเจาหนาทีใ่นหนวยงาน 



คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนบานวังใหม หนา 11 
 

ขอ 2 บทนิยามในประกาศน้ี “เจาหนาที่” หมายความวา ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ 

และพนักงานจางเหมาบริการ ลูกจางชั่วคราวในสังกัดโรงเรยีนบานวังใหม 

“ทุจริต” หมายความวา  การแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสำหรบัตนเองหรือผูอื่น 

“ประพฤติมิชอบ” หมายความวา การที่เจาหนาที่ปฏิบัต ิหรอืละเวนการปฏิบัติการอยางใดในตำแหนง 

หรือหนาที ่หรือใชอำนาจในตำแหนงหรือหนาที่อันเปนการฝาฝนกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสัง่อยางใด อยางหน่ึง 

ซ่ึงมุงหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเกบ็รกัษา การใชเงิน หรือทรพัยสนิของสวนราชการไมวาการปฏิบัติหรือละเวน 

การปฏิบัติน้ันเปนการทจุริตดวยหรือไมก็ตาม และใหหมายความรวมถึงการประมาทเลินเลอ อยางแรงในหนาที่ดังกลาวดวย 

“ขอรองเรียน” หมายถึง ขอรองเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาทีโ่ดยมิชอบของเจาหนาที ่

ของรัฐในสังกัด และขอกลาวหาเจาหนาที่ของรัฐทีไ่มไดปฏิบติัหนาที่ราชการดวยความรับผิดชอบตอประชาชนไมมีคุณธรรม 

ไมคำนึงถึงประโยชนสวนรวมเปนที่ตั้งและไมมีธรรมภิบาลตามที่มีกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

ที่เกี่ยวของไดกำหนดไว 

“การตอบสนอง” หมายถึง การสงตอใหแกหนวยงานทีเ่กี่ยวของ การตรวจสอบและนำเรือ่งรองเรียนเขาสูกระบวน 

การสอบสวนขอเทจ็จริง แจงตักเตือน ดำเนินคด ีหรืออื่น ๆ ตามระเบียบขอกฎหมายพรอมกับแจงใหผูรองเรียนทราบผล 

หรือความคืบหนาของการดำเนินงาน ทั้งน้ี กรณีทีข่อรองเรยีนไมไดระบุชื่อหรือทีอ่ยูหรือหมายเลขโทรศัพทหรืออีเมล 

ที่ติดตอไดของผูรองเรียน จะพิจารณาการตอบสนองสิ้นสุดที ่การนำเรือ่ง รองเรียนเขาสูกระบวนการสอบสวนขอเท็จจริง 

แจงตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามกฎหมายและระเบียบที่ เกี่ยวของ 

ขอ 3 หลักเกณฑและรายละเอียดในการรองเรียน 

3.1 หลักเกณฑการรองเรียน 

3.1.1 เร่ืองที่จะนำมารองเรียนตองเปน เร่ืองที่ผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนหรือ เสียหายอันเน่ือง 

มาจากเจาหนาที่ในเร่ืองดงัตอไปน้ี 

(1) กระทำการทุจริตตอหนาทีร่าชการ 

(2) กระทำความผิดตอตำแหนงหนาทีร่าชการ 

(3) ละเลยหนาที่ตามทีก่ฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 

(4) ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินสมควร 

(5) กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาที ่หรือขัด หรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

3.1.2 เร่ืองทีร่องเรียนตองเปนเรื่องจริงทีมี่มูล มิใชลักษณะกระแสขาวที่สราง ความเสียหาย 

แกบุคคลที่ขาดหลักฐานแวดลอมทีป่รากฏชัดแจง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแนนอน 

3.2 ขอรองเรียนใหใชถอยคำสุภาพและตองระบุขอมูลตอไปนี้ 

3.2.1 ชื่อและที่อยูของผูรองเรียน พรอมหมายเลขโทรศัพท หรืออีเมลติดตอกลับ 

3.2.2 ชื่อหนวยงาน หรือเจาหนาที่ทีเ่กี่ยวของทีเ่ปนเหตุแหงการรองเรียน 

3.2.3 การกระทำทั้งหลายที่เปนเหตุแหงการรองเรียน พรอมทั้งขอเท็จจริงหรือพฤติการณ 

ตามสมควรเกี่ยวกับการกระทำดงักลาว หรือแจงชองทางเบาะแสการทุจริตของเจาหนาทีอ่ยาง 

ชัดเจนเพ่ือดำเนินการสบืสวน สอบสวน 

3.2.4 คำขอของผูรองเรียน 

3.2.5 ลายมือชื่อของผูรองเรียน 

3.2.6 ระบุวัน เดือน ป 
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3.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถามี) 

3.3 กรณีการรองเรียนทีม่ีลกัษณะเปนบัตรสนเทห จะรบัพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณีแวดลอมปรากฏ 

ชัดแจง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแนนอนเทาน้ัน 

3.4 เร่ืองรองเรียนที่อาจไมรับพิจารณา 

3.4.1 ขอรองเรียนที่มิไดทำเปนหนังสือ 

3.4.2 ขอรองเรียนที่ไมระบพุยาน หรือหลักฐานทีเ่พียงพอ 

3.4.3 ขอรองเรียนที่ไมมีรายการตามขอ 3.2 

3.5 ชองทางการรองเรียน ผูรองเรียนสามารถสงขอรองเรียนผานชองทาง ดังน้ี 

3.5.1 ทางจดหมายถึงผูอำนวยการโรงเรียนบานวังใหม 

3.5.2 สงขอรองเรียนหรือรองเรียนดวยตนเองโดยตรง ณ โรงเรียนบานวังใหม ตำบลวังใหม 

อำเภอวังสมบรูณ จังหวดัสระแกว 27250 

3.5.3 ทางโทรศัพท 037-550487 หรอืเบอรมือถือ 097-2518139 (นายโสภณ  ผาสุข 

ตำแหนง ผูอำนวยการโรงเรียนบานวังใหม) 

3.5.4 ทางสื่อสังคมออนไลน 

3.5.4.1 website โรงเรียนบานวังใหม ลงิค http://www.wmsc.ac.th/ 

3.5.4.2 ชองแชท Facebook ประชาสมัพันธโรงเรียนบานวังใหม 

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

3.5.4.4 อีเมล Banwangmaischool@gmail.com 

ขอ 4 กระบวนการพิจารณา 

4.1 เม่ือไดรับเรื่องรองเรียนใหรวบรวมขอมูลการรองเรียนเสนอผูบงัคับบญัชาตามลำดบัในกรณีเปน 

ลักษณะบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะรายทีมี่ลกัษณะตามทีก่ำหนดในประกาศน้ี 

4.2 ถาเห็นวาขอรองเรียนน้ันไมสมบูรณครบถวน ไมวาเหตุใด ๆ ใหเจาหนาที่แนะนำใหผูรองเรียนแกไขภายใน 

ระยะเวลาที่กำหนด ถาเห็นวาขอที่ไมสมบรูณ ครบถวนน้ันเปนกรณีที่ไมอาจแกไขให ถูกตองไดหรือเปนขอรองเรียน 

ที่ไมอยูในอำนาจหนาที ่หรือผูรองเรียนไมแกไขขอรองเรียนภายในระยะเวลาทีก่ำาหนดใหบันทึกไวแลวเสนอขอรองเรียน 

ดังกลาวตอผูบังคับบญัชาตามลำดับช้ันเพ่ือดำเนินการตอไปและแจงใหผูรองเรียนทราบถึงข้ันตอนหรือระยะเวลา 

การพิจารณาเรื่องรองเรียนเทาที่จะสามารถกระทำได 

4.3 กรณีทีผู่อำนวยการโรงเรียนบานวังใหม เห็นสมควรใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนขอเทจ็หรือมอบหมาย 

ใหผูใดตรวจสอบขอเท็จจรงิ ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงที่ไดรับแตงตั้งมีหนาที ่รวบรวมขอเท็จที่เก่ียวของ 

และพิจารณาไตสวนหา ขอเทจ็จรงิวาเรื่องรองเรียนมีมูลความจริงหรือไมเพียงใด โดยใหดำเนินการใหแลวเสรจ็โดยเร็ว 

พรอมทั้งทำความเห็นเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียนบานวังใหมวามีการ กระทำทจุริตและประพฤติมิชอบเกิดข้ึนหรือไม 

และเปนการกระทำผิดวนัิยหรือไม หากเปนกรณีไมมีมูลที่ควร กลาวหา ใหเสนอความเห็นตอผูอำนวยการโรงเรียน 

บานวังใหม และยุติเรือ่ง 

4.4 ในการพิจารณาไตสวนขอเท็จจริงใหดำเนินการอยางลับ และตองเปดโอกาสใหเจาหนาทีผู่ถูกกลาวหา 

พิสูจนขอเทจ็จรงิอยางเปนธรรม 

4.5 ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจรงิรายงานผลการสอบสวนตอผูอำนวยการโรงเรียนบานวังใหม 

ภายในสี่สิบหาวนัทำการนับต้ังแตวนัทีไ่ดรับแตงตั้ง หากมีเหตุผลความจำเปนทีมิ่อาจหลีกเลี่ยงได คณะกรรมการฯ 
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อาจเสนอขอขยายระยะเวลาดำเนินการ ตอผูอำนวยการโรงเรียนบานวงัใหม โดยเสนอขอขยายระยะเวลาไมเกินสองครัง้ 

ครั้งละไมเกินสิบหาวนัทำการ 

4.6 เม่ือมีการดำเนินการในเบื้องตนเปนประการใด ใหผูที่เก่ียวของหรือกลุมงานที่ไดรับ มอบหมายจากผูอำนวยการ

โรงเรียนบานวังใหม แจงใหผูรองเรียนทราบ เวนแตกรณีทีผู่รองเรียนไมใหขอมูลที่ สามารถติดตอกลับไปยังผูรองเรียนได 

4.7 ในกรณีทีข่อรองเรียนเปนเร่ืองทีอ่ยูนอกเหนืออำนาจการพิจารณาของโรงเรียนบานวังใหม ใหดำเนินการดังนี ้

4.7.1 สงตอเรื่องรองเรียนไปยังหนวยงานทีเ่กี่ยวของโดยตรง ในกรณีที่ขอรองเรียน ระบุถึงชื่อหนวยงานน้ัน ๆ 

ถือเปนการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองตอขอรองเรียน 
4.7.2 สงเรื่องรองเรียนไปยังผูรองเรียน กรณีทีผู่รองเรียนไมไดระบุถึงหนวยงานที ่เกี่ยวของโดยตรง 

พรอมช้ีแจงเหตุผล และแจงใหผูรองเรียนทราบ ถือเปนการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองตอ ขอรองเรียน 

จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

 
 

ประกาศ ณ วันที ่10 มิถุนายน พ.ศ. 2566 

 

 

 

 

(นายโสภณ  ผาสุข) 

    ผูอำนวยการโรงเรียนบานวังใหม 


