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กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
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๑  
                                บทท่ี 1 

บทน ำ  



1. หลักกำรและเหตุผล  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ได้ก าหนด

แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผล สัมฤทธิ์ต่องาน
บริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกิน ความจ าเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและ ได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม ่าเสมอ  
            โรงเรียนบ้านสามแยก มีบทบาทหน้าที่ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการ ป้องกัน
และ  ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบระบบราชการทั้งส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ ส่วน
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ ชอบ 
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคเครือข่ายด้านการป้องกันและ ปราบปราม
การทุจริตและการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของบุคลากรภายในสถานศึกษา  

นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการ ร้องเรียน
ของโรงเรียนบ้านสามแยก ทั้ง 5 ช่องทาง ประกอบด้วย  

ช่องทางที่ 1 ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ โรงเรียนบ้านสามแยก  
ช่องทางที่ 2 จดหมาย (ทางไปรษณีย์ที่โรงเรียนบ้านสามแยก ตั้งหมู่ที่ 6  ต าบลกายคูละ อ าเภอ

แว้ง จังหวัดนราธิวาส  รหสัไปรษณีย์ 96160)  
ช่องทางที่ 3 โทรศัพท์มือถือ 098 - 9569093  

                 ช่องทางที่ 4 อีเมล Schoolsamgeak@gmail.com  
ช่องทางที่ 5 โซเชียลมีเดีย Facebook : โรงเรียนบ้านสามแยก  

2. วัตถุประสงค์  
  1. เพื่อให้มั่นใจว่าขบวนการรับเรื่องร้องเรียนและด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนได้มีการปฏิบัติ ตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับข้อระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการรับเรื่องร้องเรียนก าหนด ด าเนินการ
จัดการข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างครบถ้วนและสิทธิผล  

2. เพื่อให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องร้องเรียนของโรงเรียนบ้านสามแยก ใช้เป็น 
แนวทางในการปฏิบัติและด าเนินการแก้ไขตามข้ันตอนร้องเรียนที่ได้รับจากช่องทางการร้องเรียนต่างๆ โดย
กระบวนการและวิธีการด าเนินงานต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
           3. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานพัฒนาให้ การ
ท างานเป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ 
รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  

 
 

           4. เพ่ือเป็นการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชน 
ผู้รับบริการได้ทราบถึงกระบวนการการจัดการข้อร้องเรียนหลักเกณฑ์ต่างๆในการร้องเรียนโดยโรงเรียนบ้าน
สามแยกเปิดโอกาสให้ประชาชนผู้รับบริการเข้ามามีส่วนร่วมในการรับรู้แสดงความคิดเห็นหรือเสนอแนะ
เกี่ยวกับกระบวนการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนเพ่ือเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงาน
ต่อไป  



3. ขอบเขต  
3.1 ช่องทำงกำรร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  
โรงเรียนบ้านสามแยก ได้ก าหนดช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ  

ชอบทั้ง 5 ช่องทาง ประกอบด้วย  
                                         ช่องทางที่ 1 ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ โรงเรียนบ้านสามแยก  

                    ช่องทางที่ 2 จดหมาย (ทางไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านสามแยก ตั้งอยู่หมู่ที่ 6 ต าบลกายูคละ 
อ าเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส รหัสไปรษณีย์ 96160)  
                    ช่องทางที่ 3 โทรศัพท์มือถือ 098 – 9569093  

                              ช่องทางท่ี 4 อีเมล Schoolsamgeak@gmail.com 
                                        ช่องทางที่ 5 โซเชียลมีเดีย Facebook : โรงเรียนบ้านสามแยก 

                                     3.2 กำรจัดกำรข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  
     โรงเรียนบ้านสามแยก ได้ก าหนดขั้นตอนการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและการ จัดท า

มาตรฐานการจัดการ ดังนี้  
                 1) ขั้นตอนการรับข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากประชาชนผู้ร้องเรียน หรือ
หน่วยงานที่ส่งข้อร้องเรียนมาโรงเรียนบ้านสามแยก  
                 2) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบตรวจสอบวิเคราะห์ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบหรือไม่  

                                    3) เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสามแยกพิจารณาตามอ านาจหน้าที่  
                 4) กรณีเรื่องร้องเรียนไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ ส่งข้อร้องเรียนการทุจริตให้หน่วยงานที่      
เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงตามอ านาจหน้าที่  

                                   5) ติดตามประเมินผลและการรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
                                         6) หาแนวทางแก้ไข ยุติข้อร้องเรียน  

4. ประโยชน์ที่ได้รับ  
เพ่ือเสริมสร้างวัฒนธรรมและค่านิยมสุจริตและต่อต้านการทุจริตในโรงเรียนบ้านสามแยก 

 
 
 
 
 
 
 

 
๓  

บทที่ 2  
ระบบกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  

1. กำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของโรงเรียนบ้ำนสำมแยก  



   เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา 
บ าบัดทุกข์บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่าง  มีประสิทธิภาพ 
ด้วยความรวดเร็ว ประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแส การทุจริต หรือไม่
ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ โรงเรียนบ้านสามแยก จึงได้ จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราว ไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้
ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อน จากการร้องเรียน  

2. สถำนที่ตั้ง  
     โรงเรียนบ้านสามแยก ตั้งอยู่หมู่ที่ 6 ต าบลกายูคละ อ าเภอแว้ง  จังหวัดนราธิวาส รหสัไปรษณีย์ 

96160  

3. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข็มแข็งและเครือข่ายส าคัญในการ ขับเคลื่อน

นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  
           3.1 จัดท าแผนปฏิบตัิการป้องกันการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่า ด้วย
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  
          3.2 ประสาน เร่งรัด และก ากับให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ ป้องกันการ
ทุจริตของโรงเรียน  

3.3 ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิ
ชอบของบุคลากรในโรงเรียน  

3.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของโรงเรียนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

4. ค ำจ ำกัดควำม  
                                  “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  

           “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม  
จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนบ้านสามแยก 
 “การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

 
 
 
 

๔  

“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทาง ต่าง 
ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/  การชมเชย/
การร้องขอข้อมูล  

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ ร้อง
ทุกข์เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/อีเมล/Facebook  



                                5. หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต  
                                      หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน  

5.1 หลักเกณฑ์กำรร้องเรียน  
    5.1.1 เรื่องท่ีจะน ามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือ เสียหาย 

อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ในเรื่องดังต่อไปนี้  
                                                 (1) กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  

                                        (2) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ  
                                      (3) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ  

                                                (4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร  
                                       (5) กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  

              5.1.2 เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความ เสียหายแก่
บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมที่ปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน  
              5.2 ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค ำสุภำพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้  

5.2.1 ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ หรืออีเมล์ติดต่อกลับ 
5.2.2 ชื่อหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน  

       5.2.3การกระท าท้ังหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียนพร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือ พฤติการณ์
ตามสมควรเกี่ยวกับการกระท าดังกล่าว หรือแจ้งช่องทาง เบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่ อย่างชัดเจนเพื่อ
ด าเนินการสืบสวน สอบสวน  

5.2.4 ค าขอของผู้ร้องเรียน  
5.2.5 ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน  
5.2.6 ระบุวัน เดือน ปี  

5.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล(ถ้ามี)  
               5.3 กรณีกำรร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจำรณำเฉพำะรำยท่ีระบุ หลักฐำน
กรณีแวดล้อมปรำกฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยำนบุคคลแน่นอนเท่ำนั้น  
              5.4 เรื่องร้องเรียนที่อำจไม่รับพิจำรณำ  

5.4.1 ข้อร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ  
5.4.2 ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยาน หรือหลักฐานที่เพียงพอ  

5.4.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตาม 5.2 
 
 

๕  

             5.5 ช่องทำงกำรร้องเรียน ผู้ร้องสำมำรถส่งข้อร้องเรียนผ่ำนช่องทำง ดังนี้  
                     5.5.1 ส่งข้อร้องเรียนถึงผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสามแยก หรือร้องเรียนด้วยตนเองท่ี 
โรงเรียนบ้านสามแยก ตั้งอยู่หมู่ที่ 6 ต าบลกายูคละ อ าเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส  รหัสไปรษณีย์ 96160  

     5.5.2 จดหมายทางไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านสามแยก ตั้งอยู่หมู่ที่ 6 ต าบลกายูคละ อ าเภอ
แว้ง จังหวัดนราธิวาส รหัสไปรษณีย์ 96160  

                                              5.5.3 โทรศัพท์มือถือ 098 – 9569093  



                                5.5.4 อีเมล Schoolsamgeak@gmail.com 
                                           5.5.5 โซเชียลมีเดีย Facebook : โรงเรียนบ้านสามแยก  

6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
                                     6.1 กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต  

              ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางๆ ของโรงเรียนบ้านสามแยก โดยให้ เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  

6.1.1 เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ  
                6.1.2 เจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมายประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง  

6.1.3 เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายหรือผู้ได้รับแต่งตั้งฯ ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้แล้ว
เสร็จภายใน 7 วัน  

                        - กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องทราบภายใน 15 วัน  
          - กรณีเรื่องมีมูล (ไม่ยุติ) ให้เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาตาม อ านาจหน้าที่ ดังนี้  

                                      1) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  
                                     2) แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน  

6.1.4 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บังคับบัญชา  
                                     6.2 กำรบันทึกเรื่องร้องเรียน  

                 6.2.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ - สกุล ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ  
                 6.2.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อ 
ร้องเรียน  
          6.3 ติดตำมกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนให้โรงเรียนหรือเจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องรำยงำนผล กำร
ด ำเนินกำรให้ผู้อ ำนวยกำรทรำบภำยใน 7 วันท ำกำร เพื่อด ำเนินกำรแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบ         
          6.4 กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้อ ำนวยกำรทรำบ  

- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องร้องเรียนให้ผู้อ านวยการทราบ 
 - รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือด าเนินการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติ เรื่อง

ร้องเรียนการทุจริตประจ าปี 
 

๖  
                                  7. กระบวนกำรพิจำรณำด ำเนินกำร  

7.1 โรงเรียนบ้านสามแยกเป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่องร้องเรียน  
        7.2 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายรวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอ 

ผู้อ านวยการตามล าดับในกรณีเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามที่ก าหนดใน
ประกาศนี้  

        7.3 ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วนไม่ว่าเหตุใดๆให้เจ้าหน้าที่แนะน าให้ผู้ 
ร้องเรียนแก้ไขภายในระยะเวลาที่ก าหนดถ้าเห็นข้อที่ไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีท่ีไม่อาจแก้ไขให้ถูกต้อง
ได้หรือเป็นข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของโรงเรียนบ้านสามแยกหรือผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียน
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดให้บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียนดังกล่าวต่อผู้อ านวยการเพ่ือด าเนินการต่อไปและ
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบถึงข้ันตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเท่าที่สามารถกระท าได้  

       7.4 กรณีที ่ผ ู ้อ านวยการเห็นสมควรให้แต่งตั ้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง หรือ 



มอบหมายให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตามค าสั่งหรือ สั่ง
การนั้น  

       7.5 ให้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รวบรวม
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง และพิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริง หรือไม่เพียงใด โดย
ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว พร้อมทั้งท าความเห็นเสนอผู้อ านวยการว่ามีการ กระท าทุจริตและประพฤติ
มิชอบเกิดขึ้นหรือไม่และเป็นการกระท าผิดวินัยหรือไม่หากเป็นกรณีที่ไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาให้เสนอความเห็น
ต่อผู้อ านวยการและยุติเรื่อง  

       7.6 ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ด าเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม  

       7.7 ให้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย รายงานผลการตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริงต่อผู้อ านวยการ ภายในเจ็ดวันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งหากมีเหตุผล 
ความจ าเป็นที ่มิอาจหลีกเลี ่ยงได้ คณะกรรมการฯหรือผู ้ได้รับมอบหมาย อาจเสนอขยายระยะ เวลา 
ด าเนินการต่อผู้อ านวยการโดยเสนอขอขยายระยะเวลาได้ไม่เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินเจ็ดวัน  

      7.8 เมื่อมีการด าเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ แจ้งผู้ร้องเรียน 
ทราบภายในเวลาสิบห้าวัน เว้นแต่กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 
                 7.9 ในกรณีที่ข้อร้องเรียนเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออ านาจการพิจารณาของโรงเรียนบ้านสาม
แยก  ให้ด าเนินการดังนี้  

7.9.1 ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง ในกรณีท่ีข้อร้องเรียน  ระบุถึงชื่อ
หน่วยงานนั้นๆ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน  
                7.9.2 ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึงหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
โดยตรง พร้อมชี้แจงเหตุผล และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการ ตอบสนองต่อข้อ
ร้องเรียน 

 
 
 
 
 

 
 

๗  
                              8. ช่องทำงกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต  

    กระบวนการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต และด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตของ 
บุคลากรโรงเรียนบ้านสามแยก โดยผ่านทางช่องทางต่างๆ ดังต่อไปนี้  

8.1 ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
       8.2 จดหมายทางไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านสามแยก ตั้งอยู่หมู่ที่ 6 ต าบลกายูคละ อ าเภอแว้ง 

จังหวัดนราธิวาส รหัสไปรษณีย์ 96160  
8.3 โทรศัพท์มือถือ 098 – 9569093  
8.4 อีเมล Schoolsamgeak@gmail.com 
8.5 โซเชียลมีเดีย Facebook : โรงเรียนบ้านสามแยก  

9. กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์จำกช่องทำงต่ำง ๆ  



    ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง ต่าง 
ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้  

ช่องทำง ระยะเวลำด ำเนินกำร  
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์   

เพ่ือประสำนหำทำงแก้ไขปัญหำ 

ระยะเวลำ  
ในกำรตอบสนองข้อร้องเรียน 

โทรศัพท์  ภายใน 1 วันท าการ  ภายใน 15 วันท าการ 

ร้องเรียนด้วยตนเองกับเจ้าหน้าท่ี  
ณ ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน 

ภายใน 1 วันท าการ  ภายใน 15 วันท าการ 

ร้องเรียนทาง Facebook  
โรงเรียนบ้านสามแยก 

ภายใน 1 วันท าการ  ภายใน 15 วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านอีเมล 
Schoolsamgeak@gmail.com 

ภายใน 7 วันท าการ  ภายใน 15 วันท าการ 

กล่องรับความคดิเห็น  ภายใน 1 วันท าการ  ภายใน 15 วันท าการ 

จดหมายทางไปรษณีย์  
ที่โรงเรียนบ้านสามแยก ตั้งอยู่หมูท่ี่ 

6 ต าบลกายูคละ อ าเภอแว้ง  
จังหวัดนราธิวาส รหัสไปรษณีย์ 

96160 

ภายใน 7 วันท าการ  ภายใน 15 วันท าการ 

โทรศัพท์สายตรงผู้อ านวยการ
โรงเรียน  หมายเลข 098 - 
9569093 

ภายใน 1 วันท าการ  ภายใน 15 วันท าการ 

                                หมำยเหตุ ได้ด าเนินการตอบข้อร้องเรียนเป็นระยะ จนกว่าจะยุติเรื่อง/เป็นที่พอใจ  

 

10. กำรบันทึกข้อร้องเรียน  
      1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ - สกุล ที่อยู่ หมายเลข 

โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ  
      2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อ 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
                                11. ประเภทข้อร้องเรียน  

11.1 ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้  
 ผู้ให้บริการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาด ใน
การให้บริการ การเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้ค าพูด การดูแลต้อนรับ การควบคุมอารมณ์  ของ
ผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น  
          11.2 ข้อร้องเรียนประเภทอ่ืนๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้   
ผู้ให้บริการแก้ไขในด้านหลักสูตรการบริหารจัดการไม่โปร่งใสระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นต้น  
      12. ควำมรุนแรงข้อร้องเรียน  

   12.1 ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู ้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื ่องที่ 



ผลกระทบภาพลักษณ์เสื่อมเสียชื่อเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่ 
เลือกใช้บริการ  

   12.2 ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สร้างความไม่พึงพอใจ ส าหรับ
ผู้รับบริการหากปล่อยทิ้งไว้จะท าให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากที่อ่ืน  

   12.3 ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูล ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์  
การมีอคติต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ  

                                13. กำรวิเครำะห์ระดับข้อร้องเรียนกำรทุจริต  
พิจารณาจ าแนกระดับข้อร้องเรียนการทุจริต ดังนี้  

▪                         ข้อร้องเรียนการทุจริตระดับข้อคิดเห็น, ข้อเสนอแนะ, สอบถามหรือร้องขอข้อมูล  
กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับความเดือดร้อน แต่ติดต่อมาเพ่ือให้ข้อเสนอแนะ/ให้ ข้อคิดเห็น/ชมเชย/สอบถาม
หรือร้องขอข้อมูลของหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ที่หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องให้ข้อคิดเห็นหรือตอบค าถามได้เลย  

▪                   ข้อร้องเรียนการทุจริต ระดับข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส/ร้องทุกข์ ที่กระทบต่อสังคมและ 
ประเทศชาติ กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อน ต้องเสนอผู้บริหารทราบโดยด่วน และประสาน
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหาแนวทางแก้ไข/ ยุติเรื่อง  

▪ ข้อร้องเรียนการทุจริต ระดับนอกเหนืออ านาจหน้าที่ กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนร้องขอในสิ่งที่ 
อยู่นอกเหนือบทบาทอ านาจหน้าที่ของโรงเรียนบ้านสามแยกประสานหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง/แนะน าผู้
ร้องเรียนด าเนินการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

                             14. กำรแจ้งกลับผู้ร้องเรียน  
   14.1 กรณีทราบชื่อ/ที่อยู่ ต้องด าเนินการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน ๑๕ วันท าการ  

             14.2 กรณีไม่ทราบชื่อ/ที่อยู่ ต้องด าเนินการ (บันทึก,ตรวจสอบข้อเท็จจริง) ภายใน ๑๕ วัน ท า
การ และลงอีเมล 
             14.3 กรณียังไม่ยุติเรื่อง ต้องมีการติดตามผลการด าเนินการเป็นระยะ และแจ้งผู้ร้องเรียน เป็น
ระยะ จนได้ข้อยุติเรื่อง/แนวทางการแก้ไข  
 

        

     15. กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ปัญหำข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และกำรแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกขท์รำบ  

15.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ท่ี เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  

15.2 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น 
การขอหลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความ เสนอไปยัง
ผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  

15.3 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนบ้านสามแยก ให้ ด าเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไข ปัญหาต่อไป  

15.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียน ความไม่
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่ง การไปยัง
หน่วยงานที่รับผิดชอบเพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  

                               
                               16. กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน  



    ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ 
ศูนย์ฯ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  

                               
                               17. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ  

             17.1 ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน                                                                        
             17.2 ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การ จัดการ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุงพัฒนา องค์กร
ต่อไป                                                                                                                       
 
    18. กำรด ำเนินกำรจนไดข้้อยุติ ได้แก่  

    18.1 เรื่องที่ด าเนินการแล้วได้ตามความประสงค์ของผู้ร้องทั้งหมดและได้แจ้งให้ผู้ร้องได้ทราบ  
               18.2 เรื่องที่ด าเนินการแล้วได้ตามความประสงค์ของผู้ร้องบางส่วน (หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ได้
ด าเนินการตามขอบเขตเต็มที ่แล้ว) หรือได้บรรเทาเยียวยาปัญหาความเดือดร้อนของผู้ร้องตาม ความ
เหมาะสมและได้แจ้งให้ผู้ร้องทราบ  

     18.3 เรื่องด าเนินการแล้วแต่ไม่ได้ตามความประสงค์ของผู้ร้อง เช่น พ้นวิสัยด าเนินการและ 
ขอบเขตอ านาจหน้าที่แล้วและได้แจ้งท าความเข้าใจกับผู้ร้อง 
               18.4 เรื่องท่ีส่งต่อให้หน่วยงานอื่นเพ่ือทราบหรือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่แล้วและได้แจ้ง ให้
ผู้ร้องทราบถึงหน่วยงานที่รับเรื่องต่อ  
               18.5 เรื่องร้องเรียนที่ระงับการพิจารณาหรือรวมเรื่อง เช่น บัตรสนเท่ห์ เรื่องที่อยู่ใน 
กระบวนการทางศาล ข้อร้องเรียนกล่าวโทษโดยไม่มีพยานหลักฐานที่ชัดเจนพร้อมได้แจ้งให้ผู้รับรอง ทราบ
ตามควรแก่กรณี  

 

 

19. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  
          เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐  – ๑๖.๓๐ น.  

มำตรฐำนงำน  
  การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด กรณีได้รับ เรื่อง

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านสามแยก ด าเนินการตรวจสอบและ พิจารณาส่ง
เรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน ท า
การ  

แบบฟอร์ม  
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  

จัดท ำโดย  
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนโรงเรียนบ้านสามแยก 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์ – ร้องเรียน 

เขียนที่....................................................  

วันที่............เดือน...........................พ.ศ. ............  

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสามแยก  

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

บ้านเลขท่ี..........หมู่ที่......... ต าบล..............................อ าเภอ..............................จังหวัด... ............................... 

ขอร้องทุกข์ – ร้องเรียน แก่ท่าน เนื่องจาก ................................................................................................. ......... 

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

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

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

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



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

เพ่ือให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้  

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

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

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

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

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

ขอแสดงความนับถือ 

 ลงชื่อ.............................................................ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน  

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

หมายเลขโทรศัพท์............................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบแจ้งผลการด าเนินการต่อ
เรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

ที่ /                                                                              โรงเรียนบ้านสามแยก ต าบลกายูคละ 

อ าเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส 96160  

วันที่ ......... เดือน ..................... พ.ศ. ...............  

เรื่อง แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

เรียน ……………...............................................…………………………………………  

อ้างถึง หนังสือ ................................ ลงวันที่ ....................................................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ........................................................................................................................... ..................  



2. ........................................................................................................................... .................. 

3. ........................................................................................................................... ..................  

ตามที่ โรงเรียนบ้านสามแยก(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต/ร้องทุกข์ผ่านศูนย์รับเรื ่องราว 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์โรงเรียนบ้านสามแยก) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่าน ตามท่ีท่าน ได้
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  

โรงเรียนบ้านสามแยก ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตาม 
ประเด็นที่ท่านได้ร้องเรียนการทุจริต แล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปได้ดังนี้  
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... ............... 
.................................................................................................................................. ............................................      
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อม 
พยานหลักฐานประกอบด้วย   

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ  

(นางสาวอีซานี   อาแว)  

ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสามแยก  

 

ตัวอย่างแบบติดตามผลการด าเนินการ
เรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

ที่ /                                                                              โรงเรียนบ้านสามแยก ต าบลกายูคละ

อ าเภอแว้ง จังหวัดนราธืวาส 96160  

วันที่ ......... เดือน ..................... พ.ศ. ...............  

เรื่อง ขอติดตามผลการด าเนินการเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (กรณีอยู่ในอ านาจ/หน้าที่ของหน่วยงานอื่น) 

เรียน ……………...............................................…………………………………………  

อ้างถึง หนังสือโรงเรียนบ้านสามแยก ที่ ..................../............. ลงวันที่ ............................................................  



ตามท่ี โรงเรียนบ้านสามแยก แจ้งเรื่องมาเพ่ือขอให้ท่านตรวจสอบและด าเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้อง 

ทุกข์กรณ…ี……………………………………................................โดยขอให้แจ้งหรือรายงานผลการพิจารณามาให้

ทราบภายในวันที่ ........... เดือน .................................. พ.ศ. ...................... ด้วยนั้น  

บัดนี้ ระยะเวลาได้ล่วงเลยก าหนดแล้ว และทางโรงเรียนบ้านสามแยกยังไม่ได้รับรายงานผลการ 

พิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริง/สอบสวนข้อเท็จจริง ดังนั้น จึงขอให้ท่านเร่งรัดการด าเนินการ พร้อมกับแจ้ง 

หรือรายงานผลการพิจารณาให้ทราบ ภายในวันที่ ................................... เพื่อจักได้แจ้ง/ รายงานผู้เกี่ยวข้อง

ทราบต่อไป  

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ  

ขอแสดงความนับถือ  

 (นางสาวอีซานี  อาแว)  

ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสามแยก 

 

 

 

 

 

 



 


