
คูมือการดำเนินเรื่องรองเรียนการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบของบุคลากรในสถานศึกษา 

โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 



คำนำ 
คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของโรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยาฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเปน 

แนวทางการดำเนินการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ โรงเรียนโรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยาทั้งนี้ การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ จำเปนจะตองมีขั้นตอน/กระบวนการ 

และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 โรงเรียนโรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 



สารบัญ 

เรื่อง หนา

คำนำ

สารบัญ

1. หลักการและเหตุผล

2. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา

3. สถานที่ตั้ง

4. หนาที่ความรับผิดชอบ

5. วัตถุประสงค

6. คำจำกัดความ

7. ระยะเวลาเปดใหบริการ

8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

10. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางตาง ๆ

11. การบันทึกขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

12. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการแจงกลับ           
ผูรองเรียน

13. ติดตามการแกไขขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

14. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของหนวยงาน

15. มาตรฐานงาน

16. แบบฟอรม

17. จัดทำโดย

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ



คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

1. หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ไดกำหนดแนวทาง

ปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของ

ประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิด

ความคุมคาในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ

ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการและมีการประเมินผลการใหบริการอยาง

สม่ำเสมอ 

2. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

เพื่อใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนาบำบัดทุกข

บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็ว

ประสบผลสำร็จอยางเปนรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ หรือไมไดรับ                

ความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยาจึงไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น ซึ่งในกรณีการรองเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและ

ปกปดชื่อผูรองเรียน เพื่อมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 

3. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู ณ โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา เลขที่130 หมู8 ตำบลโคกสูง อำเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษา  

รับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของผูปกครองนักเรียนและประชาชน 



5. วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบโรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยามีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐาน

เดียวกัน 

2. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

6. คำจำกัดความ 

"ผูรับบริการ" หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 

"ผูมีสวนไดเสีย" หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม จากการดำเนิน

การของสวนราชการ เชน ผูปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

"การจัดการขอรองเรียน" มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ/รองทุกข/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คาชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

"ผูรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ" หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอราชการผาน

ชองทางตาง ๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/

การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล 

"ชองทางการรับขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ" หมายถึง ชองทางตาง ๆ ที่ใชในการรับเรื่องรอง

เรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกข เชน ติดตอดวยตนเอง / ติดตอทางโทรศัพท / เว็บไซต/ Face Book 

ประเภทขอรองเรียน 

1. ขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง ขอที่แสดงใหเห็นวาบุคลากรของสถานศึกษามี

พฤติกรรมการทุจริตและประพฤติมิชอบ ไมมีความโปรงใสในการดำเนินงาน 

2. ขอรองเรียนการใหบริการ หมายถึง ขอไมพึงพอใจดานการใหบริการวิชาการตองการใหผูใหบริการปรับปรุง

แกไขการปฏิบัติงาน ไดแก ความไมสะดวกในการรับบริการ ความลาชา ขอผิดพลาดในการใหบริการการเลือกปฏิบัติ

กับผูรับบริการ การใชคำพูด การดูแลตอนรับ การควบคุมอารมณของผูปฏิบัติงาน เปนตน 

3. ขอรองเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ขอที่ไมพึงใจในดานการบริการวิชาการตองการใหผูใหบริการแกไข

ใดานหลักสูตร การบริหารจัดการไมโปรงใส ระบบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เปนตน 

ความรุนแรงขอรองเรียน 

1. ระดับรุนแรงมาก เปนขอรองเรียนผูรับบริการไมพึงพอใจอยางมาก และเปนเรื่องที่ผลกระทบภาพลักษณ

เสื่อมเสียชื่อเสียงองคกร มีผลกระทบอยางรุนแรงสงผลใหผูรับบริการตัดสินใจไมเลือกใชบริการ 

2. ระดับรุนแรงปานกลาง เปนขอรองเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สรางความไมพึงพอใจสำหรับผูรับบริการหาก

ปลอยทิ้งไวจะทำใหผูรับบริการเลือกใชบริการจากที่อื่น 



3. ระดับรุนแรงเล็กนอย เปนขอรองเรียนอาจจะเกิดจากการไดรับขอมูลไมครบถวนสมบูรณ การมีอคติตอเจา

หนาที่ ซึ่งเปนปจจัยสวนบุคคลของผูรับบริการ 

7. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด ตั้งแตเวลา 08.30 - 16.30 น. 



8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 



ขั้นตอนการรับขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ 

 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกข ของหนวยงาน 

9.1 จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกข ของประชาชน 

9.2 จัดทำคำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ประจำศูนย 

9.3 แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งโรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

10. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกข จากชองทางตาง ๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกข ที่เขามายังหนวย

งานจากชองทางตาง ๆ โดยมี ขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ชองทาง
ความถี่ในการตรวจสอบ

ชองทาง
ระยะเวลาดำเนินการรับขอรองเรียน 
เพื่อประสานหาทางแกไขปญหา

หมายเหตุ

รองเรียนดวยตนเอง ณ 
ศูนยรับเรื่องเรียนการ 
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 

วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันทำการ

รองเรียนผานเว็บไซต 
โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ



11. การบันทึกขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

11.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ-

สกุลที่อยู หมายเลขโทรศัพทติดตอ เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/รองทุกข และสถานที่เกิดเหตุ 

11.2 ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกข 

ลงสมุดบันทึกขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกข 

12. การประสานหนวยงานเพื่อแกปญหาขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกข และการแจงผูรอง

เรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกขทราบ 

12.1 กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาที่ที่เกี่ยวของเพื่อให

ขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

12.2 ขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกข ที่เปนการรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการใหบริการ

ของหนวยงาน เชนการขอหลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เปนตน จัดทำบันทึกขอความ

เสนอไปยังผูบริหารเพื่อสั่งการหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

12.3 ขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกข ที่ไมอยูในความรับผิดชอบของ โรงเรียนธรรม

โฆษิตวิทยา ใหดำเนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการแกไข

ปญหาตอไป 

12.4 ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณี ผูรองเรียนทำหนังสือรองเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ ความไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทำบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่ง

การไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ ตอไป 

รองเรียนทาง Face Book 
งานประชาสัมพันธโรงเรียน 
ธรรมโฆษิตวิทยา

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ

รองเรียนทางจดหมาย         

จาหนาซองถึง โรงเรียน

ธรรมโฆษิตวิทยา

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ

กลองรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ

โทรศัพท ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ

ชองทาง
ความถี่ในการตรวจสอบ

ชองทาง
ระยะเวลาดำเนินการรับขอรองเรียน 
เพื่อประสานหาทางแกไขปญหา

หมายเหตุ



13. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

ใหหนวยงานที่เกี่ยวของรายงานผลการดำเนินการใหทราบภายใน 5 วันทำการ เพื่อเจาหนาที่ศูนยฯ จะไดแจง

ใหผูรองเรียนทราบ ตอไป 

14. การรายงานผลการดาเนินการใหผูบริหารทราบ 

14.1 ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/รองทุกข ใหผูบริหาร

ทราบทุกเดือน 

14.2 ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนามาวิเคราะหการจัดการขอรอง

เรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง 

พัฒนาองคกร ตอไป 

15. มาตรฐานงาน 

การดำเนินการแกไขขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่

กำหนด กรณีไดรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนธรรม

โฆษิตวิทยา ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดาเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / 

รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน ทำการ 

16. แบบฟอรม 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / รองทุกข 

17. จัดทำโดย 

ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 



แบบฟอรมรับขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

รับขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ รองทุกข From for complaints 

แบบฟอรมนี้มีไวสำหรับการรับขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบตางๆ โดยขอมูลตาง ๆ ทีท่านกรอก

ผานแบบฟอรมนี้จะถูก เก็บเปนความลับ ชื่อ ที่อยู เบอรโทรศัพทและอีเมลของทานมีไวเพื่อติดตอกลับ ทางคณะผู

บริหารจะนำขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและขอเสนอแนะไปปรับปรุงการใหบริการของโรงเรียนธรรม

โฆษิตวิทยาตอไป 

1.รายละเอียดเกี่ยวกับตัวทาน 

1.1 ชื่อ.................................................................นามสกุล................................................................ 

1.2 รหัสเลขประจาตัวประชาชน........................................................................................................ 

1.3 อายุ.................. ป 

2.รายละเอียดสำหรับการติดตอ 

2.1 เบอรโทรศัพทมือถือ...................................................................................................................... 

2.2 อีเมล.............................................................................................................................................. 

3.รายละเอียดของการรองเรียน 

3.1 ประเภทของขอรองเรียน.................................................................................................................. 

3.2 ชื่อหัวขอเรื่องที่รองเรียน................................................................................................................... 

3.3 เนื้อความ.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

ลงชื่อ..................................................... 

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

หมายเหตุ : ทานจำเปนตองกรอกขอมูลทุกขอใหครบถวนจึงถือเปนขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ


