
1 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การด าเนินการเก่ียวกับเร่ืองร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ อ าเภอสรรคบุรี  จังหวัดชัยนาท 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



ก 

 

ค าน า 
 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็น        
แนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ และเพื่อให้
การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ มีความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและ
ความคาดหวังของผู้รับบริการ จึงจ าเป็นจะต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในกาปฏิบัติงานท่ี
ชัดเจนเป็นระบบ และเป็นมาตรฐานเดียวกันท้ังนี้ โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมและมี
ส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการจัดท าแนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ จนส าเร็จลุล่วง ไปได้ด้วยดี 
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คู่มือการปฏิบัติงานรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 

 
1. หลักการและเหตุผล 
 การทุจริต (Corruption) เป็นการอ านาจให้ได้มาหรือการใช้ทรัพย์สินท่ีมีอยู่ในทางมิชอบ เพื่อ 
ประโยชน์ต่อตนเองหรือพวกพ้อง ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหายต่อประโยชน์ส่วนรวม การทุจริตในปัจจุบัน 
เกิดขึ้นได้หลายรูปแบบ อาทิ การมีผลประโยชน์ทับซ้อน การรับสินบนไม่ว่ าจะเป็นของขวัญหรือ 
ผลประโยชน์อื่นใดการปกปิดข้อเท็จจริง การขัดขวางกระบวนการยุติธรรม เป็นต้น การกระท าดังกล่าว ถือ
ว่าเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ี ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการป้องกันและ ปราบปราม
การทุจริต พ.ศ. 2562 ซึ่งหากเกิดการทุจริตขึ้นในหน่วยงาน จะท าให้การบริหารงานขาด ประสิทธิภาพ 
เกิดความไม่เป็นธรรมและส่งผลกระทบต่อผลประโยชน์ของรัฐและผลประโยชน์สาธารณะ รวมท้ังท าให้
ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชนขาดความไว้วางใจ ขาดความเช่ือมั่นและศรัทธาในการใช้อ านาจ หน้าท่ีของเจ้า
พนักงานของรัฐ ท้ายท่ีสุดท าให้เกิดการร้องเรียนทุจริตในหน่วยงานขึ้นโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ตระหนักถึง
ความโปร่งใส รวดเร็ว ตรวจสอบได้และเป็นไปตามพระราช กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ซึ่งได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่
ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อ ตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุก 
และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการ
ให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงาน เกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชน
ได้รับการอ านวยความสะดวก และได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ
อย่างสม่ าเสมอดังนั้นโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ เพื่อให้
การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและความ
คาดหวังของผู้รับบริการ จึงจ าเป็นจะต้องมีขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน
เป็น มาตรฐานเดียวกัน 
 
2. การจัดต้ังศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
 เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา 
บ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ด้วยความรวดเร็ว ประสบผลส าเร็จเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการ ทุจริต หรือไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีโรงเรียนนาบอนจึงได้จัดต้ังศูนย์รับ เรื่องราวร้องทุกข์ข้ึน ซึ่ง
ในกรณีการร้องเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือผู้ร้องเรียน 
เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
 
3. สถานที่ต้ัง 
 ต้ังอยู่ ณ ห้องฝ่ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ เลขท่ี 230 หมู่ 8 ต าบลแพรก-      
ศรีราชา อ าเภอสรรคบุรี จังหวัดชัยนาท  17140 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่อง 
ปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน 
 
5. วัตถุประสงค ์
    1) เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียน              
คุรุประชาสรรค์มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
    2) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ ท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 
6. ค าจ ากัดความ  
    “ผู้ รั บบ ริกา ร”  หมายถึ ง  ผู้ ท่ี ม า รั บบริ ก า ร จาก ส่ วน ร าชการและประชาชน ท่ั ว ไ ป 
    “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ
ทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนโรงเรียนนาบอนและประชาชน 
     “การจัดการข้อร้องเรียน” หมายถึง การจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ 
ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
    “ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีมาติดต่อราชการผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้
ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
    “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ การติดต่อทางโทรศัพท์/ การส่งจดหมาย/เว็ปไซต์/เฟซบุ๊ค/กล่องรับความ
คิดเห็น 
 
     ประเภทข้อร้องเรียน 
 1. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการ ต้องการให้ผู้ให้
บริการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการ
ให้บริการการเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้ค าพูด การดูแลต้อนรับ การควบคุม อารมณ์ของ
ผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 2. ข้อร้องเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ข้อท่ีไม่พึงใจในด้านการบริการวิชาการ ต้องการให้           
ผู้ให้บริการแก้ไขในด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเป็นต้น 
 
ความรุนแรงข้อร้องเรียน 
 1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องท่ีกระทบ
ภาพลักษณ์ เส่ือมเสียช่ือเสียงขององค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่ เลือกใช้
บริการ 
 2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ท่ีสร้างความไม่พึงพอใจ ส าหรับ
ผู้รับบริการ หากปล่อยท้ิงไว้จะท าให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากท่ีอื่น 
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 3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การมี 
อคติต่อเจ้าหน้าท่ี ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 
 
7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08.30 - 16.30 น 
 

ช่องทาง 

ความถ่ีใน
การ 

ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ รับ
ข้อ 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อ 
ประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
http://www.khu.ac.th 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ 
 

ร้องเรียนผ่านอีเมล์ 
khuruprachasanschool.ks@gmail.com  

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ 
 

ร้องเรียนทางจดหมาย จ่าหน้าซองถึ ง
โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ เลขท่ี 230 หมู ่8 
ต าบลแพรกศรีราชา อ า เภอสรรคบุรี  
จังหวัดชัยนาท  17140 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ 

 

กล่องรับความคิดเห็น  ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
โทรศัพท์สายตรงผู้อ านวยการ 
โรงเรียน หมายเลข 056-481439 
โทรศัพท์มือถือผู้อ านวยการโรงเรียน 
หมายเลข 0982686068 
E-mail : padet.tong@gmail.com 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ 
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8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่อง ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 

กระบวนการจัดการเรื่อง ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับฟังข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้องร้องเรียน /รอ้งทุกข์ ของหน่วยงาน 
    9.1 จัดต้ังศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน 
    9.2 จัดท าประกาศแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ 
    9.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามประกาศโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 
 
10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ  
       ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามก าหนดดังนี้ 

 

ช่องทาง 
ความถ่ีในการ 

ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ รับข้อ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อ 

ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ
เรื่องราวร้องทุกข ์
 

วันเวลา
ราชการ 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

 
 
 

รับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

บันทึกข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

สรุปข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

เสนอผู้บริหาร 
 

เสนอผู้บริหารสถานศึกษา สัง่การ 
 

ฝ่าย/งาน รับทราบค าสัง่การ 

ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

และน าไปปฏิบัติ 
 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
 

ด า
เนิ

นก
าร

ให
้แล

้วเส
ร็จ

ภา
ยใ

น 
2 

วัน
ท า

กา
ร 

รับฟังข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะ 

เสนอผู้บริหาร 
- ด้วยตนเอง/แบบฟอร์ม 
- กระดานข่าว/เว็บไซต์ 
- Facebook 
- E-mail 
- จดหมาย 
- กล่องรับความคิดเห็น 
- โทรศัพท์/โทรสาร 
- Line 
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11. การบันทึกข้อร้องเรียน 
      11.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ หมายเลข 
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานท่ีเกิดเหตุ 
       11.2 ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึก ข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
12. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 
      12.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานฝ่าย/งานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ีท่ี เกี่ยวข้อง
เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
      12.2 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีเป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น 
การขอหลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความ เสนอไป
ยังผู้บริหารเพื่อส่ังการฝ่าย /งานท่ีเกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังฝ่าย/งานท่ี เกี่ยวข้อง 
      12.3 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ให้ด าเนินการ 
ประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
      12.4 ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความ ไม่ 
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไปยัง ฝ่าย/
งานท่ีรับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบ และแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 
13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนให้ฝ่าย/งานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 
5 วันท าการ เพื่อเจ้าหน้าท่ี ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 
14. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
     14.1 ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ รวบรวม และรายงานสรุปการจัดการข้อ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบทุกเดือน 
     14.2 ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ รวบรวม รายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ิน
ปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้ เป็น
แนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 
 
15. มาตรฐานงานการด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด กรณี
ได้รับ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ด าเนินการตรวจสอบ
และพิจารณา ส่งเรื่องฝ่าย/งานท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 
15 วัน ท าการ 
 
16. แบบฟอร์ม 
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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17. จัดท าโดย 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ เลขท่ี 230 หมู ่8 ต าบลแพรกศรีราชา อ าเภอสรรคบุรี 
จังหวัดชัยนาท  17140 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์-ร้องเรียน 

 
เขียนท่ี ………………………………………………… 

วันท่ี…………….เดือน..................................พ.ศ............... 
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 

 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………………………อายุ............ป ี

อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ท่ี..........ต าบล.......................อ าเภอ.......................................จังหวัด....................... 
ขอร้องทุกข์-ร้องเรียน แก่ท่าน เนื่องจาก ....................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
ท้ังนี้ เพื่อให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้ ................................................................................. 
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 
 
                                                                  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                           (ลงช่ือ).............................................................ผู้ร้องทุกข์/รอ้งเรยีน 
                                                   (.............................................................) 
                                หมายเลขโทรศัพท์ ………………………………………………… 
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ประกาศโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
เรื่อง มาตรการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต แนวปฏิบัติของหน่วยงาน การก าหนดขั้นตอน วิธีการและ 

เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน 
---------------------------------- 

 โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ให้ความส าคัญกับค าส่ังคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 69/2557 ลง
วันท่ี 18 มิถุนายน พ.ศ. 2557 เรื่องมาตรการป้องกันและ แก้ไขปัญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ ให้ทุก
ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐก าหนดมาตรการหรือแนวทาง การป้องกันและแก้ไขปัญหาการทุจริตใน
ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ และนโยบายของ พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา ซึ่งได้แถลงต่อสภานิติ
บัญญัติแห่งชาติ เมื่อวันศุกร์ท่ี 12 กันยายน พ.ศ.2557 ประมวลจริยธรรม ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.
2552 คู่มือการปฏิบัติตามข้อบังคับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่า ด้วยจรรยาข้าราชการ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2552 ประมวลจริยธรรมข้าราชการ พลเรือนส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันท่ี 22 
มิถุนายน พ.ศ.2554 เรื่อง นโยบายเกี่ยวกับความโปร่งใสและตรวจสอบได้ และตามคู่มือการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency 
Assessment :ITA) ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ส านักงาน 
ป.ป.ช.) และส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ป.ป.ท.) 
 เพื่อให้การด าเนินการมาตรการการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาพรวมของการบริหาร
ราชการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ สอดคล้องกับค าส่ังคณะรักษาความสงบ แห่งชาติ ท่ี 69/2557 ลงวันท่ี 
18 มถิุนายน พ.ศ.2557 และนโยบายของรัฐบาล ซึ่งได้แถลงต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ เมื่อวันศุกร์ท่ี 12 
กันยายน พ.ศ.2557 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน ลงวันท่ี 22 มิถุนายน พ.ศ. 
2554 เรื่อง นโยบายเกี่ยวกับความโปร่งใสและตรวจสอบได้ และตามคู่มือการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency Assessment: ITA) และ
นโยบายท่ีเกี่ยวข้อง ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประสิทธิผล ต่อหน่วยงาน จึงได้ก าหนดแนว
ปฏิบัติของหน่วยงาน เช่น การก าหนดขั้นตอน วิธีการ และเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ ยวข้อง กับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานขึ้นดังนี้ 
 ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ เรื่อง มาตรการจัดการเรื่องร้องเรียน
การทุจริตแนวปฏิบัติของหน่วยงาน การก าหนดขั้นตอน วิธีการ และเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการ จัดการ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน 
 ข้อ 2 บทนิยามในประกาศนี้ 
 “เจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และพนักงานจ้างเหมา
บริการลูกจ้างช่ัวคราวในสังกัดโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
 “ทุจริต” หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือ
ผู้อื่น 
 “ประพฤติมิชอบ” หมายความว่า การท่ีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดใน
ต าแหน่งหรือหน้าท่ี หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าท่ีอันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
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ค าส่ังอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วน
ราชการไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึง
การประมาทเลินเล่ออย่างแรงในหน้าท่ีดังกล่าวด้วย 
 “ข้อร้องเรียน” หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าท่ีของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีไม่ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความ
รับผิดชอบต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรม ไม่ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นท่ีต้ังและไม่มีธรรมภิบาลตามท่ีมี
กฎหมายระเบียบ แบบแผนของทางราชการท่ีเกี่ยวข้องได้ก าหนดไว้ 
 “การตอบสนอง” หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง การตรวจสอบและน าเรื่อง
ร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดี หรืออื่น ๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย
พร้อมกับแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการด าเนินงาน ท้ังนี้ กรณีท่ีข้อร้องเรียนไม่ได้ระบุ
ช่ือหรือท่ีอยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์หรืออีเมล ท่ีติดต่อได้ของผู้ร้องเรียน จะพิจารณาการตอบสนองส้ินสุดท่ี
การน าเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดี หรืออื่น ๆ ตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ข้อ 3 หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน 
                  3.1 หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
                        3.1.1 เรื่องท่ีจะน ามาร้องเรียนต้องเป็น เรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือ
เสียหาย อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าท่ีในเรื่องดังต่อไปนี้ 
                                (1) กระท าการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
                                (2) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าท่ีราชการ 
                                (3) ละเลยหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
                                (4) ปฏิบัติหน้าท่ีล่าช้าเกินสมควร 
                                (5) กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าท่ี หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  
                       3.1.2 เรื่องท่ีร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวท่ีสร้าง ความ
เสียหายแก่บุคคลท่ีขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 
                 3.2 ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 
                       3.2.1 ช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ หรืออีเมลติดต่อกลับ 
                       3.2.2 ช่ือหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
                       3.2.3 การกระท าท้ังหลายท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมท้ังข้อเท็จจริงหรือ 
พฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกับการกระท าดังกล่าว หรือแจ้งช่องทางเบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าท่ีอย่าง 
ชัดเจนเพื่อด าเนินการสืบสวน สอบสวน 
                       3.2.4 ค าขอของผู้ร้องเรียน 
                       3.2.5 ลายมือช่ือของผู้ร้องเรียน                        
                       3.2.6 ระบุวัน เดือน ป ี
                       3.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 
                 3.3 กรณีการร้องเรียนท่ีมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุหลักฐาน
กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
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                 3.4 เรื่องร้องเรียนท่ีอาจไม่รับพิจารณา 
                       3.4.1 ข้อร้องเรียนท่ีมิได้ท าเป็นหนังสือ 
                        3.4.2 ข้อร้องเรียนท่ีไม่ระบุพยาน หรือหลักฐานท่ีเพียงพอ 
                        3.4.3 ข้อร้องเรียนท่ีไม่มีรายการตามข้อ  
                  3.5 ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
                        3.5.1 ทางจดหมายถึงผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
                        3.5.2 ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรง ณ โรงเรียนคุรุประชาสรรค์
ต าบลแพรกศรีราชา อ าเภอสรรคบุรี จังหวัดชัยนาท 17140 
                        3.5.3 ทางโทรศัพท์ 056 481439 หรือเบอร์มือถือ 06-2724-9304 (นายเผด็จ  
สุพันธนา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์) 0982686068 
E-mail : padet.tong@gmail.com 
                        3.5.4 ทางส่ือสังคมออนไลน์ 
                                3.5.4.1 website โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ลิงค์ https://khu.ac.th 
                                3.5.4.2 ช่องแชต Facebook ประชาสัมพันธ์โรงเรียนคุรุประชาสรรค์                                   
                                3.5.4.3 Line ID : 0982686068 
                                3.5.4.4 อีเมล์ khuruprachasanschool.ks@gmail.com 
 ข้อ 4 กระบวนการพิจารณา 
                  4.1 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับใน
กรณีเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายท่ีมีลักษณะตามท่ีก าหนดในประกาศนี้ 
                  4.2 ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใด ๆ ให้เจ้าหน้าท่ีแนะน าให้ผู้
ร้องเรียนแก้ไขภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ถ้าเห็นว่าข้อท่ีไม่สมบูรณ์ ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีท่ีไม่อาจแก้ไขให้
ถูกต้องได้ หรือเป็นข้อร้องเรียนท่ีไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ี หรือผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียนภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดให้บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียนดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันเพื่อด าเนินการ
ต่อไปและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบถึงขั้นตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเท่าท่ีจะสามารถ
กระท าได้ 
                  4.3 กรณีท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ เห็นสมควรให้แต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จหรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงท่ีได้รับ
แต่งต้ังมีหน้าท่ีรวบรวมข้อเท็จท่ีเกี่ยวข้อง และพิจารณาไต่สวนหา ข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริง
หรือไม่เพียงใดโดยให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว พร้อมท้ังท าความเห็นเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุ
ประชาสรรค์ว่ามีการกระท าทุจริตและประพฤติมิชอบเกิดขึ้นหรือไม่ และเป็นการกระท าผิดวินัยหรือไม่ 
หากเป็นกรณีไม่มีมูลท่ีควรกล่าวหา ให้เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ และยุติเรื่อง 
                 4.4 ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริ งให้ด าเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาส 
ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม 
                 4.5 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อผู้อ านวยการโรงเรียน
คุรุประชาสรรค์ ภายในส่ีสิบห้าวันท าการนับต้ังแต่วันท่ีได้รับแต่งต้ัง หากมีเหตุผลความจ าเป็น ท่ีมิอาจ
หลีกเล่ียงได้คณะกรรมการฯ อาจเสนอขอขยายระยะเวลาด าเนินการ ต่อผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชา-
สรรค์ โดยเสนอขอขยายระยะเวลาไม่ เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวันท าการ 
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           4.6 เมื่อมีการด าเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องหรือกลุ่มงานท่ีได้รั บ 
มอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ แจ้งให้ ผู้ร้องเรียนทราบ เว้นแต่กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้
ข้อมูลท่ีสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 
  4.7 ในกรณีท่ีข้อร้องเรียนเป็นเรื่องท่ีอยู่นอกเหนืออ านาจการพิจารณาของ โรงเรียน         
คุรุประชาสรรค์ ให้ด าเนินการดังนี้ 
        4.7.1 ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องโดยตรง ในกรณีท่ีข้อร้องเรียนระบุ
ถึงช่ือหน่วยงานนั้น ๆ ถือเป็นการส้ินสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน 
      4.7.2 ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึงหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องโดยตรง พร้อมช้ีแจงเหตุผล และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถือเป็นการส้ินสุดกระบวนการตอบสนอง
ต่อข้อร้องเรียนจึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 
          ประกาศ ณ วันท่ี 10 มิถุนายน พ.ศ. 2565 
 
 
          

(นายเผด็จ  สุพันธนา) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


