
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



ค าน า 
 

แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน
การทจุริตของกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนบ้านโจดศรีวิชัย โดยแนวทางการปฏิบัติงานดังกล่าวได้ก าหนดวิธีการด าเนินการที่
ชัดเจน ขั้นตอน กระบวนการ ระยะเวลาในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของโรงเรียนบ้านโจดศรีวิชัยที่เปน็มาตรฐาน
เดียวกัน ขอ้ร้องเรียนของผู้รับบริการ ได้ข้อยุติ และให้มีความรวดเร็ว ถูกต้องเป็นธรรม และมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนอง
ความตอ้งการและความคาดหวังของผู้รับบริการให้มีความพึงพอใจมากท่ีสุด 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านโจดศรีวิชัย 
 
 



แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจรติ  
โรงเรียนบา้นโจดศรีวิชัย 

 
๑. หลักการและเหตุผล  

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุง่ให้
เกิดประโยชนสุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพ่ือตอบสนองความต้องการของ ประชาชนให้เกิดความผาสุก
และความเปน็อยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม"มี
ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันตอ่ สถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและ
ไดร้ับการตอบสนองความต้องการ และมีการ ประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้การบริหารระบบราชการ
เป็นไปดว้ยความถูกต้อง บริสุทธิ์ยุติธรรมควบคู่กับการพัฒนาบ าบัดทุกข์บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปญัหาความ
เดือดร้อนของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเปน็รูปธรรมและเป็นการ
สร้างความรู้ความเขา้ใจเกี่ยวกับการด า เนินการในการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน ตลอดจนรับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือ
การไม่ไดร้ับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนบ้าน
โจดศรีวิชัยจึงได ้ จัดท าแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตฉบับนี้ขึ้น เพ่ือแจ้งให้ทราบเกี่ยวกับกระบวนการ
ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนของโรงเรียนบ้านโจดศรีวิชัยขึ้น 
 
๒. ที่ตั้งของโรงเรียนบ้านศรีวิชัย 
 ตั้งอยู่ ณ บ้านใหม่ชัยพร หมู่ ๗ ต าบลพระบ ุอ าเภอพระยืน จังหวัดขอนแก่น 40320 
 
๓. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลขา่วสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหา 
ความตอ้งการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน 
 
๔. วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านโจดศรีวิชัย มี
ขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 
๕. ค าจ ากัดความ 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
“ผู้มีส่วนไดเ้สีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อมจากการด าเนินการ

ของส่วนราชการเช่น ขา้ราชการในสังกัด เด็กนักเรียน ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ปกครองและ ประชาชนทั่วไป 
“การจัดการขอ้ร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/

ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 



“ผู้รอ้งเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนไดเ้สียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆโดยมีวัตถุประสงค์
ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การใหข้้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอ ข้อมูล 

“ชอ่งทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย ตนเอง/ติดต่อ
ทางโทรศัพท์/โทรสาร/E-mail/ไปรษณีย์/เว็บไซต์/Facebook/Line 
 
๖. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

 
 



 
 

 
 
๗. ก ากับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ จากชอ่งทางต่างๆ 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เข้มายังหน่วยงานจากช่องทางตา่ง ๆ โดยมีข้อ 

ปฏิบัติตามที่ก าหนดดังนี้



ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ 

รอ้งเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อประสาน 
หาทางแก้ไขปญัหา 

หมายเหตุ 

รอ้งเรียนด้วยตนเอง วันเวลาราชการ  ภายใน 1 วันท าการ  

รอ้งเรียนผ่านเว็บไซต์ 
http://bjsw.kkzone1.go.th/ 

 (รับเรื่องร้องเรียนโรงเรียนบ้านโจดศรีวิชัย) 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

รอ้งเรียนทาง Face Book  
เพจ : โรงเรียนบ้านโจดศรีวิชยั 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

รอ้งเรียนทาง Line Official 

 โรงเรียนบ้านโจดศรีวิชัย 

https://line.me/R/ti/g/EgKzfSjahH 
 

 
 
 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

รอ้งเรียนทางจดหมาย จ่ายหน้าซอง 
ถึง โรงเรียนบ้านโจดศรีวิชัย ต าบลพระบุ 
อ าเภอพระยืน จังหวัดขอนแก่น 40320 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

รอ้งเรียนทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
e-mail : jodsrivichaischool@gmail.com 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

รอ้งเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 

๐๘๘ – ๔๕๒๐๕๒๐ 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

 
 

๘. การบันทึกขอ้ร้องเรียน 

๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่อง
รอ้งเรียน/ร้องทุกข ์และสถานที่เกิดเหตุ 

๒. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ตอ้งบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 

9. การรับและพิจารณาเรื่องร้องเรียน 

๑. เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียนโดยละเอียด 

๒. สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อเพ่ือเสนอผู้บังคับบริหาร หากเรื่องร้องเรียนมีประเด็นเกี่ยวข้องกับกฎหมายให้
ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บริหาร เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 

๓. หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงาน หากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพหรือการเอาใจใส่ของ
หนว่ยงานก็ควรใส"ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้นๆ ด้วย 



๔. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องคุม้ครองความปลอดภัยให้แกผู่้รอ้งเรียนและพยานที่
เกี่ยวขอ้ง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.๒๕๕๑ และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น  

๕. เรื่องรอ้งเรียนกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระทาความผิดหรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้อง ควร
ปกปดิชื่อและที่อยู่ของผู้รอ้งก่อนถา่ยส าเนาค ารอ้งให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องแต่หากเปน็การกล่าวหา ในเรื่องที่เป็นภัยร้ายแรง
และนา่จะเปน็อันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งส าเนาค าร้องให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องแต่ควรใช้วิธีคัดย่อค าร้องแล้ว
พิมพ์ขึ้นใหมส่่งให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องและประทับตรา“ลับ”ในเอกสารทุกแผ่น 

๖. เมื่ออ่านค าร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่าเรื่องน่าเชื่อถือเพียงใดหากผู้รอ้งแจ้งหมายเลขโทรศัพท์มาดว้ยควร
สอบถามขอ้มูลเพิ่มเติมจากผู้รอ้งโดยขอให้ยืนยันว่าผู้รอ้งได้รอ้งเรียนจริงเพราะบางครั้งอาจมีการแอบอ้างชื่อผู้อ่ืนเป็นผู้ร้อง
วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อนควรถามว่าทา่นไดส้่งเรื่องร้องเรียนมาจริงหรือไม"ในลักษณะ
ใดหากผูร้อ้งปฏิเสธก็จะชี้แจงว่าโทรศัพท์มาเพ่ือตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นแล้วรีบจบการสนทนา 

 

๑๐. หลักเกณฑ์วิธีการตอบสนองข้อร้องเรียน และการแจ้งผูร้อ้งเรียนทราบ 
๑. กรณีเปน็การขอข้อมูลขา่วสารประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ข้อมูลแกผู่้ร้อง

ขอไดท้ันที 
๒. ข้อร้องเรียนที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงานเช่นการใช้วาจาไม่สุภาพการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กริยามารยาทไม"สุภาพไม"เหมาะสมการอ านวยความสะดวกต่างๆเป็นต้นจัดท าบันทึกข้อความ
เสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๓. ข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนบ้านโจดศรีวิชัย ให้ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่
เกี่ยวขอ้งเพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

๔. ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงานเช่นกรณีผู้รอ้งเรียนน าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัด
จา้งใหเ้จา้หน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบเพื่อด าเนินการตรวจสอบ
และแจ้งผู้รอ้งเรียนทราบต่อไป 

 

๑๑. การติดตามแก้ไขปญัหาขอ้ร้องเรียน  
ให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการดาเนินการให้ทราบภายใน ๓๐ วันท าการเพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ แจ้งใหผู้้

รอ้งเรียนทราบต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

๒.ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนใน
ภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงพัฒนาองค์กรต่อไป 

๓. มาตรฐานงานการด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดกรณีได้รับเรื่องร้องเรียนให้
กลุม่บริหารทั่วไป ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปญัหาข้อร้องเรียน ให้
แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วันท าการ 

 
 

 
 

           ลงชื่อ .........................................  
                 ( นางสาวกฤษติญากรณ์  บุญสอน )  

ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโจดศรีวิชัย



 


