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โรงเรียนปทุมพทิยาคม  ต าบลปทุม  อ าเภอเมือง  จงัหวดัอบุลราชธานี 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษา อบุลราชธานี อ านาจเจริญ 



กระทรวงศึกษาธิการ 

 
ค าน า 

 แนวปฏิบติัการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบบัน้ี  จดัท าข้ึนเพื่อนเป็นแนว

ทางการด าเนินการจดัการขอ้ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ  

โรงเรียนปทุมพิทยาคม 

 โดยแนวทางการปฏิบติังานดงักล่าว ไดก้ าหนดวธีิการด าเนินการท่ีชดัเจน ขั้นตอน กระบวนการ

ระยะเวลาในการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนปทุมพิทยาคมท่ีเป็นมาตรฐาน

เดียวกนั ขอ้ร้องเรียนของผูบ้ริการไดข้อ้ยติุ และใหมี้ความรวดเร็ว ถูกตอ้ง เป็นธรรม และมีประสิทธิภาพ เพื่อ

ตอบสนองความตอ้งการและความคาดหวงัของผูบ้ริการใหมี้ความพึงพอใจมากท่ีสุด 

 

        กลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
            โรงเรียนปทุมพิทยาคม 
  



สารบัญ 
 

เร่ือง           หน้า 
 

หลกัการและเหตุผล         1 
สถานท่ีตั้ง          1  
ผูรั้บผดิชอบจดัการเร่ืองร้องเรียน        1 
วตัถุประสงค ์          2 
ค  าจ  ากดัความแผนผงักระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน     2 
การรับและตรวจสอบขอ้ร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ       4 
การบนัทึกขอ้ร้องเรียน         4 
การรับและพิจารณาเร่ืองร้องเรียน        4 
หลกัเกณฑว์ธีิการตอบสนองขอ้ร้องเรียน และการแจง้ผูร้้องเรียนทราบ   5 
การติดตามแกไ้ขปัญหาขอ้ร้องเรียน       5 
การรายงานผลการด าเนินการขอ้ร้องเรียนใหบ้ริหารทราบ     5 
มาตรฐานงาน          6 
 

ภาคผนวก 
 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการจดัการเร่ืองร้องทุกข ์พ.ศ. 2562 
 กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการร้องทุกขแ์ละการพิจารณาร้องทุกข ์พ.ศ. 2551 
  



แนวปฏิบัติการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
กลุ่มบริหารทัว่ไป โรงเรียนปทุมพทิยาคม 

 
1. หลกัการและเหตุผล 
 พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดีไดก้ าหนดแนวทางปฏิบติัราชการ 
มุ่งใหเ้กิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยดึประชาชนเป็นศูนยก์ลาง  เพื่อตอบสนองความตอ้งการของ
ประชาชนใหเ้กิดความผาสุก และความเป็นอยูท่ี่ดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการท่ีมีประสิทธิภาพ 
และเกิดความคุม้ค่าในการให้บริการ  ไม่มีขั้นตอนปฏิบติังานเกิดความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจใหท้นัต่อ
สถานการณ์ ประชาชนไดรั้บการอ านวยความสะดวกและไดรั้บการตอบสนองความตอ้งการ และมีการ
ประเมินผลการใหบ้ริการอยา่งสม ่าเสมอ 
 เพื่อใหก้ารบริหารระบบราชการเป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง บริสุทธ์ิ ยติุธรรม ควบคู่กบัการพฒันา บ าบดั
ทุกข ์บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแกไ้ขปัญหาความเดือดร้อนของผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพดว้ย
ความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอยา่งเป็นรูปธรรม และเป็นการสร้างความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการด าเนินการใน
การบริหารจดัการเร่ืองร้องเรียน  ตลอดจนรับแจง้เบาะแสการทุจริต  หรือการไม่ไดรั้บความเป็นธรรมจากการ
ปฏิบติังานของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และเจา้หนา้ท่ีของโรงเรียนปทุมพิทยาคม  จึงไดจ้ดัท า
แนวปฏิบติัการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตฉบบัน้ีข้ึน  เพื่อแจง้ใหท้ราบเก่ียวกบักระบวนการขั้นตอนการ
จดัการเร่ืองร้องเรียนของโรงเรียนปทุมพิทยาคมข้ึน 
 

2. ทีต่ั้งของกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ โรงเรียนปทุมพิทยาคม 
 ตั้งอยู ่ณ โรงเรียนปทุมพิทยาคม 279 หมู่ 3 ต าบลปทุม อ าเภอเมือง จงัหวดัอุบลราชธานี  34000 
 

3. ผู้รับผดิชอบจัดการเร่ืองร้องเรียน 
 กลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ  โดยมีงานวนิยัและรักษาวนิยั เป็นผูรั้บผดิชอบในการ
ด าเนินการเร่ืองร้องเรียนของโรงเรียนปทุมพิทยาคม ดงัโครงสร้างขอบข่ายภารกิจงาน ของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณโรงเรียนปทุมพิทยาคม ท่ีก าหนดไวใ้นแนวปฏิบติัการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

1. งานบริหารงานบุคคล 
2. งานวางแผนอตัราก าลงัก าหนดต าแหน่ง สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง การปรับเปล่ียนต าแหน่ง 

การยา้ย 
3. งานประเมินผลการปฏิบติังาน เล่ือนเงินเดือนและค่าจา้ง 
4. งานพฒันาบุคลากรและมาตรฐานวชิาชีพ 
5. งานวนิยัและรักษาวนิยั การลาของบุคลากร 



6. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และทะเบียนประวติั 
7. งานธุรการและสารบรรณ 
8. งานแผนงาน 
9. งานจดัท าและเสนองบประมาณ 
10. งานบริหารการเงิน 
11. งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
12. งานตรวจสอบและรายงานการใชจ่้าย 
13. งานระดมทรัพยากรทางการศึกษา 
14. งานบริหารพสัดุและสินทรัพย ์
15. งานจดัระบบควบคุมภายใน 
16. งานสารสนเทศ 
17. งานตามนโยบายบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
18. งานประเมินผลการด าเนินงาน 

 

4. วตัถุประสงค์ 
 1. เพื่อใหก้ารด าเนินงานจดัการขอ้ร้องเรียนของโรงเรียนปทุมพิทยาคม มีขั้นตอน/กระบวนการ และ
แนวทางในการปฏิบติังานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
 2. เพื่อใหม้ัน่ใจวา่ไดมี้การปฏิบติัตามขอ้ก าหนด ระเบียบ หลกัเกณฑท่ี์เก่ียวกบัการจดัการขอ้ร้องเรียน/
ร้องทุกข ์ท่ีก าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

5. ค าจ ากดัความ 
 “ผูรั้บบริการ” หมายถึง ผูท่ี้มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทัว่ไป 
 “ผูมี้ส่วนไดเ้สีย” หมายถึง ผูท่ี้ไดรั้บผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออ้มจากการ
ด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ขา้ราชดารในสังกดั เด็กนกัเรียน ครู ผูบ้ริหารสถานศึกษา ผูป้กครอง และ
ประชาชนทัว่ไป 
 “การจดัการขอ้ร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจดัการในเร่ืองขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข/์
ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอขอ้มูล 
 “ผูร้้องเรียน” หมายถึง ประชาชนทัว่ไป/ผูมี้ส่วนไดเ้สียท่ีมาติดต่อราชการผา่นช่องทางต่างๆ โดยมี
วตัถุประสงคค์รอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข/์การใหข้อ้เสนอแนะ/การใหข้อ้คิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอ
ขอ้มูล 
 “ช่องทางการรับขอ้ร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ท่ีใชใ้นการรับเร่ืองร้องเรียน เช่น ติดต่อดว้ย
ตนเอง/ติดต่อทางโทรทพัท/์โทรสาร/E-mail/ไปรษณีย/์เวบ็ไซด์ 



6. แผนผงักระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 
1    

 
 

2 5 นาที  
รับเร่ืองร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ทั้งหมด 7 ช่องทาง ไดแ้ก่ 

- E-mail 
- Facebook 
- เวบ็ไซด ์
- ไปรษณีย ์
- โทรศพัท ์
- โทรสาร 
- ดว้ยตนเอง 

 

 
กลุ่มบริหารงาน
บุคคลและ
งบประมาณ 

3 10 นาที ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง และพิจารณาวา่
อยูใ่นขอบเขตความรับผดิชอบของ
โรงเรียนหรือไม่ 
 

 
กลุ่มบริหารงาน
บุคคลและ
งบประมาณ 

4 15 นาที  
น าเร่ืองร้องเรียน/ขอ้เสนอแนะ เสนอ
ต่อผูอ้  านวยกรเพื่อโปรดพิจารณา 

 
กลุ่มบริหารงาน
บุคคลและ
งบประมาณ 
 

5   
ผูอ้  านวยการหารือและพิจารณาแนว
ทางแกไ้ข/ป้องกนั 
 

 

6   
ผูอ้  านวยการมอบหมายผูเ้ก่ียวขอ้งให้
ด าเนินการตามค าสั่ง 

 
บุคลากรโรงเรียน 

เร่ิมต้น 

รับเร่ืองร้องเรียน 

ตรวจสอบ 

เสนอผู้บริหาร 

ผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการมอบหมาย

ผู้ เก่ียวข้อง 

สิน้สดุ 



 
7    

 

7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ 

 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ท่ีเขา้มายงัหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมี

ขอ้ปฏิบติัตามท่ีก าหนด ดงัน้ี 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์
เพ่ือประสานหาทาง

แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนดว้ยตนเอง ณ โรงเรียน
ปทุมพิทยาคม 

ทุกคร้ังท่ีมีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 1 วนัท าการ  

ร้องเรียนผา่น E-mail 
pathumpit@pathumpit.ac.th 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

ร้องเรียนผา่นทาง Facebook 
https://www.facebook.com/
โรงเรียนปทุมพิทยาคม 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

ร้องเรียนเป็นหนงัสือส่งผา่นมา
ทางไปรษณีย ์

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศพัท์ 
045950450 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

ร้องเรียนทางโทรสาร 
045-241536, 250588 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

เวบ็ไซด ์
www.pathumpith.ac.th 

ทุกคร้ังท่ีมีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 1 วนัท าการ  

 

8. การบันทกึข้อร้องเรียน 

 1. กรอกแบบฟอร์มบนัทึกขอ้ร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ช่ือ-นามสกุล ท่ีอยู ่หมายเลขโทรศพัทติ์ดต่อ
ของผูร้้องเรียน เร่ืองร้องเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ 



 2. ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจา้หนา้ท่ีตอ้งบนัทึกขอ้ร้องเรียนลงสมุดบนัทึกขอ้ร้องเรียน 
 
 
 

9. การรับและพจิารณาเร่ืองร้องเรียน 
 1. เจา้หนา้ท่ีตอ้งอ่านหนงัสือร้องเรียนและตรวจสอบขอ้มูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียนโดย
ละเอียด 
 2. สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยยอ่เพื่อเสนอผูบ้งัคบับญัชาบริหาร หากเร่ืองร้องเรียนมีประเด็น
เก่ียวขอ้งกบักฎหมายใหร้ะบุตวับทกฎหมายเสนอผูบ้งัคบับญัชา เพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย 
 3. หนงัสือท่ีส่งถึงหน่วยงาน หากมีความเห็นหรือขอ้สังเกตเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพหรือการเอาใจ

ใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือขอ้สังเกตนั้นๆ ดว้ย 

 4. เร่ืองร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจง้ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งคุม้ครองความปลอดภยัให้แก่ผูร้้องเรียน
และพยานท่ีเก่ียวขอ้ง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2551 และประทบัตรา “ลบั” ในเอกสารทุกแผน่ 
 5. เร่ืองร้องเรียนกล่าวโทษ แจง้เบาะแสการกระท าความผิด หรือผูมี้อิทธิพลซ่ึงน่าจะเป็นอนัตรายต่อผู ้
ร้อง ควรปกปิดช่ือ และท่ีอยูข่องผูร้้องก่อนถ่ายเอกสารค าร้องใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งแต่หากเป็นการกล่าวหาใน
เร่ืองท่ีเป็นภยัร้ายแรงและน่าจะเป็นอนัตรายต่อผูร้้องเป็นอยา่งมาก ก็ไม่ควรส่งส าเนาค าร้องใหห้น่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง แต่ควรใชว้ธีิคดัยอ่ค าร้องแลว้พิมพข้ึ์นใหม่ส่งใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งและประทบัตรา “ลบั” ใน
เอกสารทุกแผน่ 
 6. เม่ืออ่านค าร้องแลว้ตอ้งประเมินดว้ยวา่เร่ืองน่าเช่ือถือเพียงใด หากผูร้้องแจง้หมายเลขโทรศพัทม์า
ดว้ย ควรสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติมจากผูร้้องโดยขอใหย้นืยนัวา่ ผูร้้องไดร้้องเรียนจริง เพราะบางคร้ังอาจมีการแอบ
อา้งช่ือผูอ่ื้นเป็นผูร้้อง วธีิการสอบถามไม่ควรบอกเร่ืองหรือประเด็นการ้องเรียนก่อนควรถามวา่ ท่านไดส่้งเร่ือง
ร้องเรียนมาจริงหรือไม่ ในลกัษณะใด หากผูร้้องปฏิเสธก็จะช้ีแจงวา่ โทรศพัทม์าเพื่อตรวจสอบขอ้มูลเบ้ืองตน้
แลว้รีบจบการสนทนา 
 

10. หลกัเกณฑ์วธีิการตอบสนองข้อร้องเรียน และการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
 1. กรณีเป็นการขอขอ้มูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผูค้รอบครองเอกสาร เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อให้
ขอ้มูลแก่ผูร้้องขอไดท้นัที 
 2. ขอ้ร้องเรียน ท่ีเป็นการร้องเรียนเก่ียวกบัคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การใชว้าจาไม่
สุภาพ การปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีกริยา มารยาทไม่สุภาพ ไม่เหมาะสม การอ านวยความสะดวกต่างๆ เป็นตน้ 
จดัท าบนัทึกขอ้ความเนอไปผูบ้ริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งโดยเบ้ืองตน้อาจโทรศพัทแ์จง้ไปยงั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 



 3. ขอ้ร้องเรียนท่ีไม่อยูใ่นความรับผดิชอบของโรงเรียนปทุมพิทยาคม ใหด้ าเนินการประสานหน่วยงาน
ภายนอกท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกตอ้งในการแกไ้ขปัญหาต่อไป 
 4. ขอ้ร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผูร้้องเรียนท าหนงัสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ในการจดัซ้ือจดัจา้ง ให้เจา้หนา้ท่ีจดัท าบนัทึกขอ้ความเพื่อเสนอผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการ ไปยงัหน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจง้ผูร้้องเรียนทราบต่อไป 
 

11. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
 ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งรายงานผลการด าเนินการใหท้ราบภายใน 30 วนั ท าการเพื่อเจา้หนา้ท่ีจะไดแ้จง้
ใหผู้ร้้องเรียนทราบต่อไป 
 

12. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 1. ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้ร้องเรียน ให้ผูบ้ริหารทราบทุกเดือน 

 2. ใหร้วบรวมรายงานสรุปขอ้ร้องเรียนหลงัจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อน ามาวเิคราะห์ การจดัการขอ้

ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ข ปรับปรุง พฒันาองคก์ร ต่อไป 
 

13. มาตรฐานงาน 
 -การด าเนินการแกไ้ขขอ้ร้องเรียนใหแ้ลว้เสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 - กรณีไดรั้บเร่ืองร้องเรียน ใหก้ลุ่มบริหารทัว่ไปด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเร่ืองใหห้น่วยงาน
ท่ีเก่ียวขอ้ง ด าเนินการแกไ้ขปัญหาขอ้ร้องเรียนใหแ้ลว้เสร็จภายใน 30 วนัท าการ 
  



14. กฏหมายทีเ่กีย่วข้อง 

 



 



 
 



ภาคผนวก 
  



แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์ – ร้องเรียน 
 

 
        โรงเรียนปทุมพิทยาคม 

279 หมู่ 3 ต าบลปทุม  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัอุบลราชธานี  34000 
 
 

      วนัท่ี...........เดือน...............................พ.ศ................ 
 
เรียน ผูอ้  านวยการโรงเรียนปทุมพิทยาคม 
  
 ขา้พเจา้...................................................................อาย.ุ.................ปี อยูบ่า้นเลขท่ี.....................หมู่
..............ต าบล........................อ าเภอ...............................จงัหวดั....................................โทรศพัท.์.................
อาชีพ......................................ต  าแหน่ง......................................เลขท่ีบตัรประชาชน.........................................
ออกโดย...................................................................วนัออกบตัร...................................บตัรหมดอาย.ุ................. 
มีความประสงคข์อร้องเรียน/แจง้เบาะแสการต่อตา้นการทุจริต  เพื่อให้โรงเรียนปทุมพิทยาคมพิจารณา
ด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแกไ้ขปัญหาในเร่ือง 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
 ทั้งน้ี ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ค าขอร้องเรียน/แจง้เบาะแสการต่อตา้นการทุจริต ตามขา้งตน้เป็นจริงทุก
ประการ โดยขา้พเจา้ขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข ์(ถา้มี) ไดแ้ก่ 
 
 1) ………………………………………………………………………..จ านวน....................ชุด 
 2) …………………………………………………………………………จ านวน...................ชุด 
 3) …………………………………………………………………………จ านวน...................ชุด 
 
      ขอแสดงความนบัถือ 
 
     ลงช่ือ    ผูร้้องทุกข/์ร้องเรียน 
 

       (..............................................................) 


