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ค าน า 

 แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพื่อนเป็นแนว
ทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ  
โรงเรียนปทุมพิทยาคม 
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ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้บริการให้มีความพึงพอใจมากท่ีสุด 

 

        กลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
            โรงเรียนปทุมพิทยาคม 
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แนวปฏิบัติการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
กลุ่มบริหารท่ัวไป โรงเรียนปทุมพิทยาคม 

 
1. หลักการและเหตุผล 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ 
มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพื่อตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้เกิดความผาสุก และความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพ 
และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกิดความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อ
สถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ 
 เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธ์ิ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา บ าบดั
ทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของผู้มีส่วนเก่ียวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วย
ความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม และเป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการด าเนินการใน
การบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน  ตลอดจนรับแจง้เบาะแสการทุจริต  หรือการไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และเจ้าหนา้ท่ีของโรงเรียนปทุมพิทยาคม  จึงได้จดัท า
แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตฉบับนี้ขึ้น  เพื่อแจ้งให้ทราบเก่ียวกับกระบวนการขั้นตอนการ
จัดการเรื่องร้องเรียนของโรงเรียนปทุมพิทยาคมข้ึน 
 

2. ท่ีต้ังของกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ โรงเรียนปทุมพิทยาคม 
 ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนปทุมพิทยาคม 279 หมู่ 3 ต าบลปทุม อ าเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี  34000 
 

3. ผู้รับผิดชอบจัดการเร่ืองร้องเรียน 
 กลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ  โดยมีงานวินัยและรักษาวินัย เป็นผู้รับผิดชอบในการ
ด าเนินการเรื่องร้องเรียนของโรงเรียนปทุมพิทยาคม ดังโครงสร้างขอบข่ายภารกิจงาน ของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณโรงเรียนปทุมพิทยาคม ท่ีก าหนดไว้ในแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤติ
มิชอบของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

1. งานบริหารงานบุคคล 
2. งานวางแผนอัตราก าลังก าหนดต าแหนง่ สรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง การปรับเปล่ียน

ต าแหน่ง การยา้ย 
3. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน เล่ือนเงินเดือนและค่าจา้ง 
4. งานพัฒนาบุคลากรและมาตรฐานวิชาชีพ 
5. งานวินัยและรักษาวินัย การลาของบุคลากร 
6. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และทะเบียนประวัติ 
7. งานธุรการและสารบรรณ 
8. งานแผนงาน 
9. งานจัดท าและเสนองบประมาณ 
10. งานบริหารการเงนิ 
11. งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 



12. งานตรวจสอบและรายงานการใช้จ่าย 
13. งานระดมทรัพยากรทางการศึกษา 
14. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
15. งานจัดระบบควบคุมภายใน 
16. งานสารสนเทศ 
17. งานตามนโยบายบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
18. งานประเมินผลการด าเนินงาน 

 

4. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของโรงเรียนปทุมพิทยาคม มีข้ันตอน/กระบวนการ และ
แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัตติามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเก่ียวกับการจัดการข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

5. ค าจ ากัดความ 
 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 
 “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อมจาก
การด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ข้าราชดารในสังกัด เด็กนักเรียน ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ปกครอง และ
ประชาชนท่ัวไป 
 “การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
 “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อราชการผ่านช่องทางตา่งๆ โดยมี
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอ
ข้อมูล 
 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางตา่งๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย
ตนเอง/ติดต่อทางโทรทัพท์/โทรสาร/E-mail/ไปรษณีย์/เว็บไซด์ 



6. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1    

 
 

2 5 นาที  
รับเรื่องร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ท้ังหมด 7 ช่องทาง ได้แก่ 

- E-mail 
- Facebook 
- เว็บไซด์ 
- ไปรษณีย ์
- โทรศัพท์ 
- โทรสาร 
- ด้วยตนเอง 

 

 
กลุ่มบริหารงาน
บุคคลและ
งบประมาณ 

3 10 นาที  
ตรวจสอบข้อเท็จจริง และพิจารณาว่า
อยู่ในขอบเขตความรับผิดชอบของ
โรงเรียนหรือไม่ 
 

 
กลุ่มบริหารงาน
บุคคลและ
งบประมาณ 

4 15 นาที  
น าเรื่องร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ เสนอ
ต่อผู้อ านวยกรเพื่อโปรดพิจารณา 

 
กลุ่มบริหารงาน
บุคคลและ
งบประมาณ 
 

5   
ผู้อ านวยการหารือและพิจารณาแนว
ทางแก้ไข/ป้องกัน 
 

 

6   
ผู้อ านวยการมอบหมายผู้เก่ียวข้องให้
ด าเนินการตามค าส่ัง 
 

 
บุคลากรโรงเรียน 

7   
 
 

 

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องร้องเรียน 

ตรวจสอบ 

เสนอผู้บริหาร 

ผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการมอบหมาย

ผู้เก่ียวข้อง 

ส้ินสุด 



7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ 

 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางตา่งๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี ้

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์
เพ่ือประสานหาทาง

แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ โรงเรียน
ปทุมพิทยาคม 

ทุกครั้งท่ีมีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่าน E-mail 
pathumpit@pathumpit.ac.th 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

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

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนเป็นหนังสือส่งผ่านมา
ทางไปรษณีย ์

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
045950450 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรสาร 
045-241536, 250588 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

เว็บไซด์ 
www.pathumpith.ac.th 

ทุกครั้งท่ีมีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 1 วันท าการ  

 

8. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ช่ือ-นามสกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อของผู้ร้องเรียน เรื่องร้องเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ 
 2. ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน  
 

9. การรับและพิจารณาเร่ืองร้องเรียน 
 1. เจ้าหน้าท่ีต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมท้ังเอกสารประกอบการร้องเรียนโดย
ละเอียด 
 2. สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาบริหาร หากเรื่องร้องเรียนมีประเด็น
เก่ียวข้องกับกฎหมายให้ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
 3. หนังสือท่ีส่งถึงหน่วยงาน หากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพหรือการเอา
ใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้นๆ ด้วย 



 4. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แก่ผู้ร้องเรียน
และพยานท่ีเก่ียวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตร ีพ.ศ. 2551 และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น 
 5. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระท าความผิด หรือผู้มีอิทธิพลซ่ึงน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้
ร้อง ควรปกปิดช่ือ และท่ีอยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายเอกสารค าร้องให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องแต่หากเป็นการกล่าวหา
ในเรื่องท่ีเป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งส าเนาค าร้องให้หนว่ยงานท่ี
เก่ียวข้อง แต่ควรใช้วิธีคัดย่อค าร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ส่งให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องและประทับตรา “ลับ” ใน
เอกสารทุกแผ่น 
 6. เมื่ออ่านค าร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่าเรื่องน่าเช่ือถือเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลขโทรศัพท์มา
ด้วย ควรสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ร้องโดยขอให้ยืนยันว่า ผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมีการ
แอบอ้างช่ือผู้อ่ืนเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการ้องเรียนก่อนควรถามว่า ท่านได้ส่ง
เรื่องร้องเรียนมาจริงหรือไม่ ในลักษณะใด หากผู้ร้องปฏิเสธก็จะช้ีแจงว่า โทรศัพท์มาเพื่อตรวจสอบข้อมูล
เบ้ืองต้นแล้วรีบจบการสนทนา 
 

10. หลักเกณฑ์วิธีการตอบสนองข้อร้องเรียน และการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
 1. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง
เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 2. ข้อร้องเรียน ท่ีเป็นการร้องเรียนเก่ียวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การใช้วาจาไม่
สุภาพ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีกริยา มารยาทไม่สุภาพ ไม่เหมาะสม การอ านวยความสะดวกต่างๆ เป็น
ต้น จดัท าบันทึกข้อความเนอไปผู้บริหารเพื่อส่ังการหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องโดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
 3. ข้อร้องเรียนท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนปทุมพิทยาคม ให้ด าเนนิการประสานหน่วยงาน
ภายนอกท่ีเก่ียวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 4. ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ในการจัดซ้ือจัดจา้ง ให้เจ้าหนา้ท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการ ไปยังหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

11. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
 ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 30 วัน ท าการเพื่อเจ้าหน้าท่ีจะได้
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

12. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 1. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 2. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์ การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 
 

13. มาตรฐานงาน 
 -การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 - กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ให้กลุ่มบริหารทั่วไปด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงาน
ท่ีเก่ียวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ 



ภาคผนวก 
  



 
แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์ – ร้องเรียน 

 

 
        โรงเรียนปทุมพิทยาคม 

279 หมู่ 3 ต าบลปทุม  อ าเภอเมือง  
จังหวัดอุบลราชธานี  34000 
 
 

      วันท่ี...........เดือน...............................พ.ศ................ 
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนปทุมพิทยาคม 
  
 ข้าพเจ้า..........................................................................อายุ..................ปี อยู่บ้านเลขท่ี.... .................
หมู่..............ต าบล........................อ าเภอ...............................จังหวัด......................... ...........โทรศัพท์..................
อาชีพ......................................ต าแหน่ง......................................เลขท่ีบัตรประชาชน.................... .....................
ออกโดย...................................................................วันออกบัตร...................................บัตรหมดอายุ.................. 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต  เพื่อให้โรงเรียนปทุมพิทยาคมพจิารณา
ด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง................................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
....................................................................................................................................................................... ...... 
............................................................................................................................ ................................................. 
............................................................................................................................. ............................................... 
 ท้ังนี้ ข้าพเจา้ขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจรติ ตามข้างตน้เป็นจริงทุก
ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 
 
 1) ……………………………………………………………………………………………..จ านวน....................ชุด 
 2) ………………………………………………………………………………………………จ านวน...................ชุด 
 3) ………………………………………………………………………………………………จ านวน...................ชุด 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
     ลงช่ือ    ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

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



 


