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โรงเรียนปทุมพิทยาคม  ต าบลปทุม  อ าเภอเมือง  จงัหวดัอบุลราชธานี 
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามธัยมศึกษา อบุลราชธานี อ านาจเจริญ 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



ค าน า 

 แนวปฏบิตักิารจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบฉบบัน้ี  จดัท าขึน้เพือ่นเป็นแนว

ทางการด าเนินการจดัการขอ้รอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบของกลุ่มบรหิารงานบุคคลและ

งบประมาณ  โรงเรยีนปทุมพทิยาคม 

 โดยแนวทางการปฏบิตังิานดงักล่าว ไดก้ าหนดวธิกีารด าเนินการทีช่ดัเจน ขัน้ตอน กระบวนการ

ระยะเวลาในการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบของโรงเรยีนปทุมพทิยาคมทีเ่ป็น

มาตรฐานเดยีวกนั ขอ้รอ้งเรยีนของผูบ้รกิารไดข้อ้ยุต ิและใหม้คีวามรวดเรว็ ถูกตอ้ง เป็นธรรม และมี

ประสทิธภิาพ เพือ่ตอบสนองความตอ้งการและความคาดหวงัของผูบ้รกิารใหม้คีวามพงึพอใจมากทีสุ่ด 

 

        กลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
            โรงเรยีนปทุมพทิยาคม 
  



สารบญั 
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ภาคผนวก 
 ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตร ีว่าดว้ยการจดัการเรื่องรอ้งทุกข ์พ.ศ. 2562 
 กฎ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยการรอ้งทุกขแ์ละการพจิารณารอ้งทุกข ์พ.ศ. 2551 
  



แนวปฏิบติัการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
กลุ่มบริหารทัว่ไป โรงเรียนปทุมพิทยาคม 

 
1. หลกัการและเหตผุล 
 พระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยเกณฑแ์ละวธิกีารบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ไีดก้ าหนดแนวทางปฏบิตัิ
ราชการ มุง่ใหเ้กดิประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยดึประชาชนเป็นศนูยก์ลาง  เพือ่ตอบสนองความตอ้งการ
ของประชาชนใหเ้กดิความผาสุก และความเป็นอยูท่ีด่ขีองประชาชน  เกดิผลสมัฤทธิต์่องานบรกิารทีม่ี
ประสทิธภิาพ และเกดิความคุม้ค่าในการใหบ้รกิาร  ไมม่ขี ัน้ตอนปฏบิตังิานเกดิความจ าเป็น มกีารปรบัปรุง
ภารกจิใหท้นัต่อสถานการณ์ ประชาชนไดร้บัการอ านวยความสะดวกและไดร้บัการตอบสนองความตอ้งการ 
และมกีารประเมนิผลการใหบ้รกิารอย่างสม ่าเสมอ 
 เพือ่ใหก้ารบรหิารระบบราชการเป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง บรสิุทธิ ์ยุตธิรรม ควบคู่กบัการพฒันา 
บ าบดัทุกข ์บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแกไ้ขปัญหาความเดอืดรอ้นของผูม้สีว่นเกีย่วขอ้งไดอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพดว้ยความรวดเรว็ประสบผลส าเรจ็อยา่งเป็นรปูธรรม และเป็นการสรา้งความรูค้วามเขา้ใจ
เกีย่วกบัการด าเนินการในการบรหิารจดัการเรื่องรอ้งเรยีน  ตลอดจนรบัแจง้เบาะแสการทุจรติ  หรอืการ
ไมไ่ดร้บัความเป็นธรรมจากการปฏบิตังิานของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา และเจา้หน้าทีข่อง
โรงเรยีนปทุมพทิยาคม  จงึไดจ้ดัท าแนวปฏบิตักิารจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติฉบบัน้ีขึน้  เพือ่แจง้ให้
ทราบเกีย่วกบักระบวนการขัน้ตอนการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนของโรงเรยีนปทุมพทิยาคมขึน้ 
 

2. ท่ีตัง้ของกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ โรงเรียนปทุมพิทยาคม 
 ตัง้อยู ่ณ โรงเรยีนปทุมพทิยาคม 279 หมู ่3 ต าบลปทุม อ าเภอเมอืง จงัหวดัอุบลราชธานี  34000 
 

3. ผู้รบัผิดชอบจดัการเร่ืองร้องเรียน 
 กลุ่มบรหิารงานบุคคลและงบประมาณ  โดยมงีานวนิยัและรกัษาวนิยั เป็นผูร้บัผดิชอบในการ
ด าเนินการเรื่องรอ้งเรยีนของโรงเรยีนปทุมพทิยาคม ดงัโครงสรา้งขอบขา่ยภารกจิงาน ของกลุ่มบรหิารงาน
งบประมาณโรงเรยีนปทุมพทิยาคม ทีก่ าหนดไวใ้นแนวปฏบิตักิารจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและ
ประพฤตมิชิอบของกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ 
 ขอบขา่ยงานกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ 

1. งานบรหิารงานบุคคล 
2. งานวางแผนอตัราก าลงัก าหนดต าแหน่ง สรรหาและบรรจุแต่งตัง้ การปรบัเปลีย่น

ต าแหน่ง การยา้ย 
3. งานประเมนิผลการปฏบิตังิาน เลื่อนเงนิเดอืนและค่าจา้ง 
4. งานพฒันาบุคลากรและมาตรฐานวชิาชพี 
5. งานวนิัยและรกัษาวนิยั การลาของบุคลากร 
6. งานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์และทะเบยีนประวตัิ 
7. งานธุรการและสารบรรณ 



8. งานแผนงาน 
9. งานจดัท าและเสนองบประมาณ 
10. งานบรหิารการเงนิ 
11. งานรายงานผลการเบกิจ่ายงบประมาณ 
12. งานตรวจสอบและรายงานการใชจ้่าย 
13. งานระดมทรพัยากรทางการศกึษา 
14. งานบรหิารพสัดุและสนิทรพัย ์
15. งานจดัระบบควบคุมภายใน 
16. งานสารสนเทศ 
17. งานตามนโยบายบรหิารงานบุคคลและงบประมาณ 
18. งานประเมนิผลการด าเนินงาน 

 

4. วตัถปุระสงค ์
 1. เพือ่ใหก้ารด าเนินงานจดัการขอ้รอ้งเรยีนของโรงเรยีนปทุมพทิยาคม มขีัน้ตอน/กระบวนการ และ
แนวทางในการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 
 2. เพือ่ใหม้ัน่ใจว่าไดม้กีารปฏบิตัติามขอ้ก าหนด ระเบยีบ หลกัเกณฑท์ีเ่กีย่วกบัการจดัการขอ้
รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ทีก่ าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอและมปีระสทิธภิาพ 
 

5. ค าจ ากดัความ 
 “ผูร้บับรกิาร” หมายถงึ ผูท้ีม่ารบับรกิารจากสว่นราชการและประชาชนทัว่ไป 
 “ผูม้สีว่นไดเ้สยี” หมายถงึ ผูท้ีไ่ดร้บัผลกระทบ ทัง้ทางบวกและทางลบ ทัง้ทางตรงและทางออ้มจาก
การด าเนินการของสว่นราชการ เช่น ขา้ราชดารในสงักดั เดก็นกัเรยีน คร ูผูบ้รหิารสถานศกึษา ผูป้กครอง 
และประชาชนทัว่ไป 
 “การจดัการขอ้รอ้งเรยีน” มคีวามหมายครอบคลุมถงึการจดัการในเรื่องขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข/์
ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คดิเหน็/ค าชมเชย/การสอบถามหรอืการรอ้งขอขอ้มลู 
 “ผูร้อ้งเรยีน” หมายถงึ ประชาชนทัว่ไป/ผูม้สีว่นไดเ้สยีทีม่าตดิต่อราชการผ่านช่องทางต่างๆ โดยมี
วตัถุประสงคค์รอบคลุมการรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข/์การใหข้อ้เสนอแนะ/การใหข้อ้คดิเหน็/การชมเชย/การรอ้งขอ
ขอ้มลู 
 “ช่องทางการรบัขอ้รอ้งเรยีน” หมายถงึ ช่องทางต่างๆ ทีใ่ชใ้นการรบัเรื่องรอ้งเรยีน เช่น ตดิต่อดว้ย
ตนเอง/ตดิต่อทางโทรทพัท/์โทรสาร/E-mail/ไปรษณีย/์เวบ็ไซด ์



6. แผนผงักระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียน 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูร้บัผดิชอบ 
1    

 
 

2 5 นาท ี  
รบัเรื่องรอ้งเรยีนจากช่องทางต่างๆ 
ทัง้หมด 7 ช่องทาง ไดแ้ก่ 

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

 

 
กลุ่มบรหิารงาน
บุคคลและ
งบประมาณ 

3 10 นาท ี ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ และพจิารณา
ว่าอยูใ่นขอบเขตความรบัผดิชอบ
ของโรงเรยีนหรอืไม่ 
 

 
กลุ่มบรหิารงาน
บุคคลและ
งบประมาณ 

4 15 นาท ี  
น าเรื่องรอ้งเรยีน/ขอ้เสนอแนะ เสนอ
ต่อผูอ้ านวยกรเพือ่โปรดพจิารณา 

 
กลุ่มบรหิารงาน
บุคคลและ
งบประมาณ 
 

5   
ผูอ้ านวยการหารอืและพจิารณาแนว
ทางแกไ้ข/ป้องกนั 
 

 

6   
ผูอ้ านวยการมอบหมายผูเ้กีย่วขอ้ง
ใหด้ าเนินการตามค าสัง่ 
 

 
บุคลากรโรงเรยีน 

7    

เริ่มตน้ 

รบัเร่ืองรอ้งเรียน 

ตรวจสอบ 

เสนอผูบ้รหิาร 

ผูอ้  านวยการ 

ผูอ้  านวยการมอบหมาย

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

สิน้สดุ 



 

7. การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์จากช่องทางต่างๆ 

 ด าเนินการรบัและตดิตามตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ทีเ่ขา้มายงัหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ 

โดยมขีอ้ปฏบิตัติามทีก่ าหนด ดงันี้ 

ช่องทาง 
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ
รบัข้อร้องเรียน/ร้อง
ทุกขเ์พื่อประสาน
หาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหต ุ

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง ณ 
โรงเรยีนปทุมพทิยาคม 

ทุกครัง้ทีม่กีาร
รอ้งเรยีน 

ภายใน 1 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผ่าน E-mail 
pathumpit@pathumpit.ac.th 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผ่านทาง Facebook 
https://www.facebook.com/
โรงเรยีนปทุมพทิยาคม 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนเป็นหนงัสอืสง่ผา่นมา
ทางไปรษณีย ์

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์
045950450 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนทางโทรสาร 
045-241536, 250588 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

เวบ็ไซด ์
www.pathumpith.ac.th 

ทุกครัง้ทีม่กีาร
รอ้งเรยีน 

ภายใน 1 วนัท าการ  

 

8. การบนัทึกข้อร้องเรียน 

 1. กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้รอ้งเรยีน โดยมรีายละเอยีด ชื่อ-นามสกุล ทีอ่ยู ่หมายเลขโทรศพัท์
ตดิต่อของผูร้อ้งเรยีน เรื่องรอ้งเรยีน และสถานทีเ่กดิเหตุ 
 2. ทุกช่องทางทีม่กีารรอ้งเรยีน เจา้หน้าทีต่อ้งบนัทกึขอ้รอ้งเรยีนลงสมุดบนัทกึขอ้รอ้งเรยีน 
 
 
 



9. การรบัและพิจารณาเร่ืองร้องเรียน 
 1. เจา้หน้าทีต่อ้งอ่านหนงัสอืรอ้งเรยีนและตรวจสอบขอ้มลูรวมทัง้เอกสารประกอบการรอ้งเรยีนโดย
ละเอยีด 
 2. สรุปประเดน็การรอ้งเรยีนโดยยอ่เพือ่เสนอผูบ้งัคบับญัชาบรหิาร หากเรื่องรอ้งเรยีนมปีระเดน็
เกีย่วขอ้งกบักฎหมายใหร้ะบุตวับทกฎหมายเสนอผูบ้งัคบับญัชา เพื่อประกอบการพจิารณาดว้ย 
 3. หนงัสอืทีส่ง่ถงึหน่วยงาน หากมคีวามเหน็หรอืขอ้สงัเกตเพือ่เป็นการเพิม่ประสทิธภิาพหรอืการ

เอาใจใสข่องหน่วยงานกค็วรใสค่วามเหน็หรอืขอ้สงัเกตนัน้ๆ ดว้ย 

 4. เรื่องรอ้งเรยีนกล่าวโทษ ควรแจง้ใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งคุม้ครองความปลอดภยัใหแ้ก่ผู้
รอ้งเรยีนและพยานทีเ่กีย่วขอ้ง ตามมตคิณะรฐัมนตร ีพ.ศ. 2551 และประทบัตรา “ลบั” ในเอกสารทุกแผน่ 
 5. เรื่องรอ้งเรยีนกล่าวโทษ แจง้เบาะแสการกระท าความผดิ หรอืผูม้อีทิธพิลซึง่น่าจะเป็นอนัตรายต่อ
ผูร้อ้ง ควรปกปิดชื่อ และทีอ่ยูข่องผูร้อ้งก่อนถ่ายเอกสารค ารอ้งใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งแต่หากเป็นการ
กล่าวหาในเรื่องทีเ่ป็นภยัรา้ยแรงและน่าจะเป็นอนัตรายต่อผูร้อ้งเป็นอยา่งมาก กไ็มค่วรสง่ส าเนาค ารอ้งให้
หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง แต่ควรใชว้ธิคีดัยอ่ค ารอ้งแลว้พมิพข์ึน้ใหมส่ง่ใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งและประทบัตรา 
“ลบั” ในเอกสารทุกแผ่น 
 6. เมือ่อ่านค ารอ้งแลว้ตอ้งประเมนิดว้ยว่าเรื่องน่าเชื่อถอืเพยีงใด หากผูร้อ้งแจง้หมายเลขโทรศพัท์
มาดว้ย ควรสอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิจากผูร้อ้งโดยขอใหย้นืยนัว่า ผูร้อ้งไดร้อ้งเรยีนจรงิ เพราะบางครัง้อาจมี
การแอบอา้งชื่อผูอ้ื่นเป็นผูร้อ้ง วธิกีารสอบถามไมค่วรบอกเรื่องหรอืประเดน็การอ้งเรยีนก่อนควรถามว่า 
ท่านไดส้ง่เรื่องรอ้งเรยีนมาจรงิหรอืไม ่ในลกัษณะใด หากผูร้อ้งปฏเิสธกจ็ะชีแ้จงว่า โทรศพัทม์าเพือ่
ตรวจสอบขอ้มลูเบือ้งตน้แลว้รบีจบการสนทนา 
 

10. หลกัเกณฑวิ์ธีการตอบสนองข้อร้องเรียน และการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
 1. กรณีเป็นการขอขอ้มูลขา่วสาร ประสานหน่วยงานผูค้รอบครองเอกสาร เจา้หน้าทีท่ีเ่กีย่วขอ้ง
เพือ่ใหข้อ้มลูแก่ผูร้อ้งขอไดท้นัท ี
 2. ขอ้รอ้งเรยีน ทีเ่ป็นการรอ้งเรยีนเกีย่วกบัคุณภาพการใหบ้รกิารของหน่วยงาน เช่น การใชว้าจา
ไมสุ่ภาพ การปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีก่รยิา มารยาทไมสุ่ภาพ ไมเ่หมาะสม การอ านวยความสะดวกต่างๆ 
เป็นตน้ จดัท าบนัทกึขอ้ความเนอไปผูบ้รหิารเพือ่สัง่การหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งโดยเบื้องตน้อาจโทรศพัทแ์จง้
ไปยงัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
 3. ขอ้รอ้งเรยีนทีไ่มอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของโรงเรยีนปทุมพทิยาคม ใหด้ าเนินการประสาน
หน่วยงานภายนอกทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหเ้กดิความรวดเรว็และถูกตอ้งในการแกไ้ขปัญหาต่อไป 
 4. ขอ้รอ้งเรยีนทีส่ง่ผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผูร้อ้งเรยีนท าหนงัสอืรอ้งเรยีนความไม่
โปร่งใสในการจดัซือ้จดัจา้ง ใหเ้จา้หน้าทีจ่ดัท าบนัทกึขอ้ความเพือ่เสนอผูบ้รหิารพจิารณาสัง่การ ไปยงั
หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ เพือ่ด าเนินการตรวจสอบและแจง้ผูร้อ้งเรยีนทราบต่อไป 
 

11. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 



 ใหเ้จา้หน้าทีท่ีเ่กีย่วขอ้งรายงานผลการด าเนินการใหท้ราบภายใน 30 วนั ท าการเพื่อเจา้หน้าทีจ่ะได้
แจง้ใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบต่อไป 
 

12. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 1. ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้รอ้งเรยีน ใหผู้บ้รหิารทราบทุกเดอืน 

 2. ใหร้วบรวมรายงานสรุปขอ้รอ้งเรยีนหลงัจากสิน้ปีงบประมาณ เพือ่น ามาวเิคราะห ์การจดัการขอ้

รอ้งเรยีนในภาพรวมของหน่วยงาน เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ข ปรบัปรุง พฒันาองคก์ร ต่อไป 
 

13. มาตรฐานงาน 
 -การด าเนินการแกไ้ขขอ้รอ้งเรยีนใหแ้ลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
 - กรณีไดร้บัเรื่องรอ้งเรยีน ใหก้ลุ่มบรหิารทัว่ไปด าเนินการตรวจสอบและพจิารณาสง่เรื่องให้
หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง ด าเนินการแกไ้ขปัญหาขอ้รอ้งเรยีนใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 30 วนัท าการ 



ภาคผนวก 
  



แบบฟอรม์หนังสือร้องทุกข ์– ร้องเรียน 
 

 
        โรงเรยีนปทุมพทิยาคม 

279 หมู ่3 ต าบลปทุม  อ าเภอเมอืง  
จงัหวดัอุบลราชธานี  34000 
 
 

      วนัที.่..........เดอืน...............................พ.ศ................ 
 
เรยีน ผูอ้ านวยการโรงเรยีนปทุมพทิยาคม 
  
 ขา้พเจา้...................................................................อายุ..................ปี อยูบ่า้นเลขที.่....................
หมู.่.............ต าบล........................อ าเภอ...............................จงัหวดั....................................โทรศพัท์
..................อาชพี......................................ต าแหน่ง......................................เลขทีบ่ตัรประชาชน
.........................................ออกโดย...................................................................วนัออกบตัร
...................................บตัรหมดอายุ.................. มคีวามประสงคข์อรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสการต่อตา้นการ
ทุจรติ  เพือ่ใหโ้รงเรยีนปทุมพทิยาคมพจิารณาด าเนินการตรวจสอบหรอืช่วยเหลอืและแกไ้ขปัญหาในเรื่อง 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
 ทัง้นี้ ขา้พเจา้ขอรบัรองว่าค าขอรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสการต่อตา้นการทุจรติ ตามขา้งตน้เป็นจรงิทุก
ประการ โดยขา้พเจา้ขอสง่เอกสารหลกัฐานประกอบการรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์(ถา้ม)ี ไดแ้ก่ 
 
 1) ………………………………………………………………………..จ านวน....................ชุด 
 2) …………………………………………………………………………จ านวน...................ชุด 
 3) …………………………………………………………………………จ านวน...................ชุด 
 
      ขอแสดงความนบัถอื 
 
     ลงชื่อ    ผูร้อ้งทุกข/์รอ้งเรยีน 
 

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


