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คู่มือการดำเนินเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบของบุคลากรในสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนท่าชนะ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 
 



 
 

คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของโรงเรียนท่าชนะ ฉบับน้ี จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการ 

ดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของศูนย์รับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ       
โรงเรียนท่าชนะ ทั้งนี้ การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการ
และความคาดหวังของผู้รับบริการ จำเป็นจะต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 
 

                                                                   โรงเรียนท่าชนะ 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษา สรุาษฎร์ธาน ีชุมพร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนท่าชนะ 

 
1. หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติ
ราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิด
ความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการ
ให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอำนวยความ
สะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 
2. การจัดตัง้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนท่าชนะ 

เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัดทุกข์บำรุงสุข 
ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่าง
เป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ หรือไม่ได้รับ   ความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ โรงเรียนท่าชนะ  จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรยีน   
ที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและ
ได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
3. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนท่าชนะ  เลขที่ 339 หมู่ 10 ตำบล ทา่ชนะ อำเภอ ทา่ชนะ  จังหวัดสุราษฎรธ์านี  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ และให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา  รับเรื่อง
ปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน 
5. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบโรงเรียนท่าชนะ มีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจดัการข้อร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบที่กำหนดไว้อย่างสมำ่เสมอและมีประสิทธิภาพ 
 
6. คำจำกัดความ 

"ผู้รับบริการ" หมายถึง ผูท้ี่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทัว่ไป 
 
 



"ผู้มีส่วนได้เสีย" หมายถึง ผู้ที่ไดร้ับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการดำเนินการของ
ส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนท่าชนะ 

"การจดัการข้อร้องเรียน" มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ/ร้อง
ทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค่าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

"ผู้ร้องเรียนการทจุรติและประพฤติมิชอบ" หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผูม้ีส่วนได้เสียที่มาตดิต่อราชการผ่านช่องทาง
ต่าง ๆ โดยมวีัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ/ร้องทุกข์/การใหข้้อเสนอแนะ/การให้
ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

"ช่องทางการรับข้อร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ" หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ทีใ่ช้ในการรับเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมชิอบ / ร้องทุกข์ เช่น ตดิต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทางโทรศัพท ์/ เว็บไซต์/ Face Book 

ประเภทข้อร้องเรียน 
1. ข้อร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ หมายถึง ข้อที่แสดงให้เห็นว่าบุคลากรของสถานศึกษามีพฤติกรรมการ

ทุจริตและประพฤติมชิอบ ไม่มีความโปร่งใสในการดำเนินงาน 
2. ข้อร้องเรียนการให้บรกิาร หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจดา้นการให้บริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการปรับปรุงแก้ไข

การปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบรกิาร ความล่าชา้ ข้อผิดพลาดในการให้บริการการเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ 
การใชค้ำพดู การดูแลต้อนรับ การควบคุมอารมณข์องผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น 

3. ข้อร้องเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พงึใจในดา้นการบริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการแก้ไขใด้านหลัก
สูตร การบริหารจดัการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น 

ความรุนแรงข้อร้องเรียน 
1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องที่ผลกระทบภาพลักษณ์เสื่อมเสีย

ชื่อเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลใหผู้้รับบริการตัดสินใจไม่เลือกใช้บริการ 
2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ทีส่ร้างความไม่พึงพอใจสำหรับผู้รับบริการหากปล่อย

ทิ้งไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากที่อื่น 
3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการไดร้ับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การมอีคติต่อเจา้หน้าที่ 

ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 
7. ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถงึ วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยดุที่ทางราชการกำหนด ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แนวทางการดำเนินการจัดการต่อเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ที่เกี่ยวข้องกบัการทุจริตและประพฤติมิชอบ ดังนี้ 
๑. รายละเอียดของข้อมลูที่ผู้ร้องเรียนควรรู้เพื่อใช้ในการร้องเรียน ร้องทกุข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1.1 ผู้ร้องเรียนต้องเปิดเผยข้อมูล ชื่อ - สกุล ของผู้ถูกร้อง และช่วงเวลาการกระทำผดิพฤติการณก์ารทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

๑.๒ รายละเอียดข้อมูลข้อกล่าวหา เอกสาร หรือหลักฐานเพื่อชี้เบาะแสที่จะสืบหาข้อเท็จจริงของเรื่องเพื่อจะได้
ดำเนินการตามประเด็นการร้องเรียน ร้องทกุข์ และกล่าวโทษ 

๑.๓ เรื่องร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ ต้องเป็นการกล่าวหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
โรงเรียนท่าชนะ  
2. ช่องทางและวิธีการที่ให้บุคคลภายในและบุคคลภายนอก แจ้งเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การทุจริตและ 
    ประพฤติมิชอบ  

2.1 ส่งหนังสือร้องเรียนหรือร้องทุกข์ดว้ยตนเองโดยตรงที่ โรงเรียนท่าชนะ 399 หมู่ที่ 10  ตำบลท่าชนะ  อำเภอ
ท่าชนะ  จังหวัดสุราษฎร์ธานี   เบอร์โทรศัพท์ 077-381087 

๒.๒ ร้องเรียนผา่นทางเวบ็ไซต์ของโรงเรียนที่  - http://www.thachana.ac.th          

          หรือ   - Face Book โรงเรียนท่าชนะ 
 

    http://www.thachana.ac.th                  http://www.thachana.ac.th/complain    
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๓. ข้ันตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรยีน ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๓.๑  ให้ฝ่ายบริหารงานบุคคลเป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่องร้องเรียน 
๓.๒ เมื่อได้รับเรื่องร้องเรยีนให้รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับในกรณีเป็นลักษณะบัตร

สนเท่ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามทีก่ำหนดในประกาศนี้ 
๓.๓ กรณีผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ เห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง หรอืมอบหมายให้ผู้ใด

ตรวจสอบข้อเท็จจริง ใหด้ำเนินการตามคำสั่งนั้น 
๓.๔ ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รบัแต่งตั้งมีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องและพิจารณา  ไต่สวน

หาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่ เพียงใด โดยให้ดำเนินการให้แล้วเสรจ็โดยเรว็พร้อมทั้งทำความเห็นเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนทา่ชนะ ว่ามีการกระทำทุจรติและประพฤติไม่ชอบเกิดขึ้นหรือไม่ และเป็นการกระทำผดิวินัยหรือไม ่หาก
เป็นกรณีไม่มีมูลที่ควรกลา่วหาให้เสนอความเห็นตอ่ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ ยุติเรื่อง 

๓.๕ ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับ และตอ้งเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ผู้ถูกกล่าวหา 
พิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม  
 
 



 
 
 

๓.๖ ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อผูอ้ำนวยการโรงเรียท่าชนะ ภายในสามสิบวัน
นับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง หากมีเหตุผลความจำเป็นที่ไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ คณะกรรมการอาจเสนอขอขยายระยะเวลาดำเนินการ
ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ โดยเสนอขยายระยะเวลาได้ไม่เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวัน 

 
 
๓.๗ เมื่อมีการดำเนินการในเบ้ืองต้นเป็นประการใด ให้ฝา่ยบริหารงานบุคคลแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในเวลาเจ็ด

วัน เว้นแต่กรณทีี่ผู้ร้องเรยีนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 
๓.๘ ในกรณีที่ข้อร้องเรียนเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออำนาจการพิจารณาของโรงเรียนท่าชนะให้ดำเนินการ ดังนี้ 
๓.๙ ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีที่ผูร้้องเรียนไม่ได้ระบุถึงชื่อหน่วยงานนั้น ๆ ถือเป็นการสิ้นสุด

กระบวนการตอบสนองตอ่ข้อร้องเรียน 
๓.๑๐ ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีทีร่้องเรียนไม่ได้ระบุถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรงพร้อมชี้แจงเหตุผล

และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน 
๔. กลุ่มงาน/ส่วนที่งานที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล ซึ่งประกอบด้วย นางอังจิมา ทองจีน หัวหน้าฝ่ายบรหิารงานบุคคลโรงเรียนทา่ชนะ 
และนางกนกวรรณ อักษรสม   รองผู้อำนวยการฝา่ยบริหารงานบุคคลโรงเรียนท่าชนะ 
๕. ระยะเวลาดำเนินการเพื่อตอบสนองต่อเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียน รอ้งทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบแล้ว ผู้ทีร่ับผิดชอบจะต้องเสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา กรณี
เร่งด่วนต้องเสนอทันที และกรณีทั่วไปต้องเสนอผูบ้ังคับบัญชาภายใน ๓ วนั 

๕.๒ เมื่อผู้บังคับบัญชารับทราบแล้วจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน 
๖. การแจ้งผลการพิจารณา 

เมื่อดำเนินการสืบหาข้อเท็จจริงและสอบสวนเสรจ็สิ้นแล้วจะแจ้งผลการพจิารณาให้ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ 
การทจุรติและประพฤติมชิอบ ทราบภายใน ๗ วัน ตามพระราชบัญญัตวิิธปีฏิบัติทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แบบฟอร์มรับข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
รับข้อร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ/ ร้องทุกข์ From for complaints 

แบบฟอร์มนี้มีไว้สำหรับการรับข้อร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบต่างๆ โดยข้อมูลต่าง ๆ ที่ท่านกรอกผ่าน
แบบฟอร์มนี้จะถูก เก็บเป็นความลับ ชื่อ ที่อยู ่เบอร์โทรศพัท์และอีเมล์ของท่านมีไว้เพื่อตดิต่อกลับ ทางคณะผู้บริหารจะนำข้อ
ร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบและข้อเสนอแนะไปปรับปรุงการใหบ้ริการของโรงเรียนทา่ชนะต่อไป 
1.รายละเอียดเกี่ยวกับตัวท่าน 

1.1 ชื่อ.................................................................นามสกุล................................................................ 
1.2 รหัสเลขประจำตวัประชาชน........................................................................................................ 
1.3 อายุ.................. ป ี

2.รายละเอียดสำหรับการติดต่อ 
2.1 เบอร์โทรศพัท์มือถอื...................................................................................................................... 
2.2 อีเมล.............................................................................................................................................. 

3.รายละเอียดของการรอ้งเรียน 
3.1 ประเภทของข้อร้องเรียน.................................................................................................................. 
3.2 ชื่อหัวข้อเรื่องทีร่้องเรียน................................................................................................................... 
3.3 เน้ือความ.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 
 

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

หมายเหตุ : ท่านจำเป็นต้องกรอกข้อมูลทุกข้อให้ครบถ้วนจึงถือเป็นข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 



www/thachana.ac.th

office@thachana.ac.th 

077-381087
https://web.facebook.com/thachana.school

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี ชุมพร
โรงเรียนท่าชนะ

http://thachana.ac.th/

