
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการ         
ข้อร้องเรียนของกลุ่มกฎหมายและคดี โรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
มุกดาหาร โดยคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน วิธีการด าเนินการ ขั้นตอน 
กระบวนการ ระยะเวลาในการจัดการเรื่องร้องเรียนของโรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน      
และให้มีความรวดเร็ว ถูกต้อง เป็นธรรม และมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวัง
ของผู้รับบริการให้มีความพึงพอใจมากท่ีสุด 

 

           โรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร 
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คู่มือปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 

โรงเรียนค ำชะอีวิทยำคำร 
 

 

1. หลักกำรและเหตุผล 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้ก าหนด 

แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนอง 

ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องาน 

บริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกิดความจ าเป็น  

มีการปรับปรุงภารกิจได้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง 

ความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ 
 

2. ที่ตั้งของโรงเรียนค ำชะอีวิทยำคำร 
 ตั้งอยู่ เลขที ่167 หมู่ 1 บ้านดอนสวรรค์ ต าบลน้ าเที่ยง อ าเภอค าชะอี จังหวัดมุกดาหาร 49100 
 

3. ผู้รับผิดชอบจัดกำรเรื่องร้องเรียน 

 ผู้บริหาร โรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับเรื่อง 

  - งานวินัย 

  - งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
  - งานกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
 

4. วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของโรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร มีขั้นตอน/กระบวนการ 
และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการ  

ข้อร้องเรียนร้องทุกข์ ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

5. ค ำจ ำกัดควำม 

 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

 “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม  

จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ข้าราชการในสังกัด เด็กนักเรียน ครู ผู้บริหารสถานศึกษา  
ผู้ปกครอง และประชาชนทั่วไป 

 “การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

 “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมี 
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมชย/การร้องขอ 

ข้อมูล 
 
 
 



 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อ 

ด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/โทรสาร/E-mail/ไปรษณีย ์
 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ โรงเรียนค าช าอีวิทยาคาร  
  2. ร้องเรียนเป็นหนังสือส่งผ่านมาทางไปรษณีย์ ที่อยู่ 167 หมู่ 1 บ้านดอนสวรรค์ ต าบลน้ าเที่ยง 
อ าเภอค าชะอี จังหวัดมุกดาหาร 49100 
  3. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 
  -  นายบุญชอบ  อุสาย ผู้อ านวยการโรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร  เบอรโ์ทร 08 7721 6530 
   Email : mahachoob1109@gmail.com  

- นางอุลิยา  ศรีบุรมย์ รองผู้อ านวยการโรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร เบอรโ์ทร 09 9625 7995 
- นายวิชิต  บุรัตน์ รองผู้อ านวยการโรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร  08 0553 1904 

 4. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 0 4269 1082 
 5. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ  ด าเนินการรับและติดตาม
ตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ  
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทำง ควำมถี่ในกำร
ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรับข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อ
ประสำนหำทำงแกไ้ขปญัหำ 

หมำยเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ โรงเรียน 
ค ำชะอีวิทยำคำร 

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 1 วันท าการ  

ร้ อ ง เ รี ย น เ ป็ น หนั ง สื อ ส่ ง ม ำ ท ำ ง
ไปรษณีย ์

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่ำนทำงโทรศัพท์มือถือ 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
08 7721 6530 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่ำนทำงโทรศัพท์ 
รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
09 9625 7995 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทำงโทรศัพท ์
0 4269 1082 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
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6. กำรบันทึกข้อร้องเรียน 
 1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – นามสกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อของผู้ร้องเรียน เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 
 2) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
 
7. กำรรับและพิจำรณำเรื่องร้องเรียน 
 1) เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียนโดย
ละเอียด 
 2) สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อ เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา หากเรื่องร้องเรียนมีประเด็นเกี่ยวข้อง
กับกฎหมายให้ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
 3) หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงาน หากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพหรือการเอา
ใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้น ๆ ด้วย 
 4) เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แก่ผู้ร้องเรียน
และพยานที่เกี่ยวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2541 และประทับตรา “ลับ” ในเอกสาร  
ทุกแผ่น 
 5) เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระท าความผิด หรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็นอันตรายต่อ
ผู้ร้อง ควรปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายส าเนาค าร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแต่หากเป็นการกล่าวหา
ในเรื่องที่เป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งส าเนาค าร้องให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง แต่ควรใช้วิธีคัดย่อค าร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประทับตรา “ลับ” ใน
เอกสารทุกแผ่น 
 6) เมื่ออ่านค าร้องแล้วต้องประเมทินด้วยว่าเรื่องน่าเชื่อถือเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลขโทรศัพท์
มาด้วย ควรสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้ร้องโดยขอให้ยืนยันว่าผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมีการ
แอบอ้างชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อน ควรถามว่าท่านได้ส่ง
เรื่องร้องเรียนมาจริงหรือไม่ ในลักษณะใด หากผู้ร้องปฏิเสธก็จะชี้แจงว่า โทรศัพท์มาเพ่ือตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้นแล้วรีบจบการสนทนา 
 
8. หลักเกณฑ์วิธีกำรตอบสนองข้อร้องเรียน และกำรแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ 
 1) กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 2) ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การใช้วาจา   
ไม่สุภาพ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ กิริยา มารยาทไม่สุภาพ ไม่เหมาะสม การอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้ง
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3) ข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร ให้ด าเนินการประสาน
หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 4) ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 
 



 
9. กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 30 วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
10. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 
 1) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 2)  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 
11. มำตรฐำนงำน 
 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน 
กลุ่มกฎหมายและคดีโดยนิติกรด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
แก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
    แนวปฏิบัติกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โรงเรียนค ำชะอีวิทยำคำร 
 
 
1. หลักกำรและเหตุผล 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้ก าหนด 
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนอง 
ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องาน 
บริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกิดความจ าเป็น  
มีการปรับปรุงภารกิจได้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง 
ความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ 
 
2. ที่ตั้งของโรงเรียนค ำชะอีวิทยำคำร 
 ตั้งอยู่ เลขที ่167 หมู่ 1 บ้านดอนสวรรค์ ต าบลน้ าเที่ยง อ าเภอค าชะอี จังหวัดมุกดาหาร 49100 
 

3. ผู้รับผิดชอบจัดกำรเรื่องร้องเรียน 

 ผู้บริหาร โรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับเรื่อง 

  - งานวินัย 

  - งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
  - งานกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
 

4. วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของโรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร มีขั้นตอน/กระบวนการ 
และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการ  

ข้อร้องเรียนร้องทุกข์ ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

5. ค ำจ ำกัดควำม 
 "โรงเรียน" หมายความว่า โรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร 
 "ผู้อ านวยการ" หมายความว่า ผู้อ านวยการโรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร  
 "เจ้าหน้าที่" หมายความว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
พนักงานราชการ หรือบุคลากรที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งปฏิบัติงานให้กับโรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร  
 "ผู้รับบริการ" หมายความว่า ผู้ปกครอง ประชาชนที่ติดต่อประสานงานหรือใช้บริการของโรงเรียน   
ค าชะอีวิทยาคาร  
 "เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ" หมายความว่า เรื่องที่ผู้รับบริการจากโรงเรียนค าชะอี
วิทยาคาร  ได้ร้องเรียนเกี่ยวกับการที่เจ้าหน้าที่ กระท าความผิดตามกฎหมาย กฎ ระเบียบและแนวทางการ
ปฏิบัติของทางราชการ อันได้แก่ การกระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ การกระท าความผิดทุจริตต่อ
หน้าที่ราชการ การกระท าความผิดเนื่องมาจากการประพฤติมิชอบ หรือการกระท าอ่ืนใดที่เป็นการแสวงหา
ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 
 
 



 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม  
จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ข้าราชการในสังกัด เด็กนักเรียน ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ปกครอง  
และประชาชนทั่วไป 
 “การจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการใน
เรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
 “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมี
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมชย/การร้องขอ
ข้อมูล 
 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการ 
รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/โทรสาร/E-mail/ 
ไปรษณีย์/เว็บไซต์ ของโรงเรียน ดังนี้ 
 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ โรงเรียนค าช าอีวิทยาคาร  
  2. ร้องเรียนเป็นหนังสือส่งผ่านมาทางไปรษณีย์ ที่อยู่ 167 หมู่ 1 บ้านดอนสวรรค์ ต าบลน้ าเที่ยง 
อ าเภอค าชะอี จังหวัดมุกดาหาร 49100 
  3. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 
  -  นายบุญชอบ  อุสาย ผู้อ านวยการโรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร  เบอรโ์ทร 08 7721 6530 
   Email : mahachoob1109@gmail.com  

- นายวิชิต  บุรัตน์ รองผู้อ านวยการโรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร เบอรโ์ทร 08 0553 1904 
- นางอุลิยา  ศรีบุรมย์ รองผู้อ านวยการโรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร  09 9625 7995 

 4. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 0 4269 1082 
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6. กระบวนงำนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
               
               
               
               
               
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรับในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ [5 นำที] 

พิจำรณำ/วิเครำะห์/สรุปวิธีกำรด ำเนินกำร/ 
[1-2 วัน] 

ผู้บังคับบัญชำ 
พิจำรณำ
รำยงำน 

ด ำเนินกำรตำมข้อสั่งกำร 
และรำยงำนผลไปยังผู้เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด - ผู้ร้องเรียน/ผู้ร้องทุกข์  
- หน่วยงำนที่ส่งเรื่องร้องทุกข์  

- หน่วยงำนอ่ืนตำมที่เห็นสมควร 

สิ้นสุด 

ด ำเนินกำรตำมข้อสั่งกำร/ 
รำยงำนผลเพิ่มเติม 

[ 3 - 7 วัน ] 

เห็นชอบ ไมเ่ห็นชอบ 

      [3-7 วัน] 



 
 
7. กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ/ร้องทุกข์ จำกช่องทำงต่ำง ๆ 
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ  
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทำง ควำมถี่ในกำร
ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรับข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อ
ประสำนหำทำงแกไ้ขปญัหำ 

หมำยเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ โรงเรียน 
ค ำชะอีวิทยำคำร 

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนเป็นหนังสือส่งมำทำง
ไปรษณีย์ 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่ำนทำงโทรศัพท์มือถือ 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
08 7721 6530 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่ำนทำงโทรศัพท์ 
รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
09 9625 7995 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทำงโทรศัพท ์
0 4269 1082 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

 
8. กำรบันทึกข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – นามสกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อของผู้ร้องเรียน เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 
 2) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
9. กำรรับและพิจำรณำเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 1) เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียนโดย
ละเอียด 
 2) สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อ เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา หากเรื่องร้องเรียนมีประเด็นเกี่ยวข้อง
กับกฎหมายให้ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
 3) หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงาน หากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพหรือการเอา
ใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้น ๆ ด้วย  
 4) เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แก่ผู้ร้องเรียน
และพยานที่เกี่ยวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2541 และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น 
 5) เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระท าความผิด หรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็นอันตราย   
ต่อผู้ร้องเรียน ควรปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายส าเนาค าร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแต่หากเป็นการ
กล่าวหาในเรื่องที่เป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งส าเนาค าร้องให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่ควรใช้วิธีคัดย่อค าร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประทับตรา 
“ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น 
 
 



 
 6) เมื่ออ่านค าร้องแล้วต้องประเมทินด้วยว่าเรื่องน่าเชื่อถือเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลขโทรศัพท์
มาด้วย ควรสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้ร้องโดยขอให้ยืนยันว่าผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมีการ
แอบอ้างชื่อผู้อ่ืนเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อน ควรถามว่า ท่านได้
ส่งเรื่องร้องเรียนมาจริงหรือไม่ ในลักษณะใด หากผู้ร้องปฏิเสธก็จะชี้แจงว่า โทรศัพท์มาเพ่ือตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้นแล้วรีบจบการสนทนา 
10. หลักเกณฑ์วิธีกำรตอบสนองข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ และกำรแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ 

1) กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

2) ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การใช้วาจา    
ไม่สุภาพ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ กิริยา มารยาทไม่สุภาพ ไม่เหมาะสม การอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้ง
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3) ข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงงเรียนค าชะอีวิทยาคาร ให้ด าเนินการประสาน 
หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

4) ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียน 
ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
11. กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 30 วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
12. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 
 1) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้ผู้บริหาร
ทราบทุกเดือน 
 2) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการ     
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 
13. มำตรฐำนงำน 
 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน 
กลุ่มกฎหมายและคดีโดยนิติกรด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
แก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


