
 
 
 
 
  



คำนำ 
 
 แนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนว
ทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนกาบังพิทยาคม โดยแนวทางการ
ปฏิบัติงานดังกล่าว ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน วิธีการดำเนินการ ขั้นตอน กระบวนการ ระยะเวลาใน
การดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนของโรงเรียนกาบังพิทยาคม ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ทำให้ข้อร้องเรียนของ
ผู้รับบริการได้ข้อยุติ มีความรวดเร็ว ถูกต้อง เป็นธรรม และมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความ
คาดหวังของผู้รับบริการให้มีความพึงพอใจมากที่สุด 
 
 
 
 
 
 
                    กลุ่มบริหารงานบุคคล 
                             โรงเรียนกาบังพิทยาคม 
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1.หลักการและเหตุผล 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีได้กำหนดแนวทาง  ปฏิบัติ
ราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความ  ต้องการของ
ประชาชนให้เกิดความผาสุก และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มี ประสิทธิภาพ 
และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุง  ภารกิจให้ทันต่อ
สถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวก และได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผล
การให้บริการอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่ กับ
การพัฒนา บำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม และเป็นการสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การดำเนินการ ในการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน ตลอดจนรับแจ้งเบาะแสการทุจริต  หรือการไม่ได้รับความเป็น
ธรรมจากการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนกาบังพิทยาคมจึง
ได้จัดทำแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตฉบับนี้ขึ้น  เพื่อแจ้งให้ทราบเกี่ยวกับกระบวนการ ขั้นตอน
การจัดการเรื่องร้องเรียนของโรงเรียนกาบังพิทยาคม 
2. สถานที่ตั้ง 
 ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนกาบังพิทยาคม เลขที่ 3 หมู่ที่ 5 ตำบลกาบัง อำเภอกาบัง จังหวัดยะลา 95120 
 
3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนกาบังพิทยาคม 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในโรงเรียนกาบังพิทยาคม 
 
5. วัตถุประสงค ์
 ๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนกาบังพิทยาคมมี
ขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 ๓. เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู ้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมมาภิบาล (Good 
Governance) 
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6. คำจำกัดความ 
 “เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
โรงเรียนกาบังพิทยาคมเช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติในประ
บวนการจัดซื้อจัดจ้าง ของโรงเรียนกาบังพิทยาคม 
  “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชัน “ผู้มีส่วนได้เสีย” 
หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการดำเนินการของส่วนราชการ 
เช่น ข้าราชการในสังกัด เด็กนักเรียน ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ปกครองและประชาชนทั่วไป 
  “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และให้รวมถึง
ผู้ปฏิบัติงานในโรงเรียนกาบังพิทยาคม 
  “การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือได้
ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 
  “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย
ตนเอง  ติดตามทางโทรศัพท์  โทรสาร  E-mail ไปรษณีย์ 
 
7. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  การร้องเรียนหน่วยงานในสังกัดโรงเรียนกาบังพิทยาคมผู้ร้องเรียน มีช่องทางการร้องเรียน ๒ ช่องทาง 
ได้แก่ การร้องเรียนโดยตรงต่อโรงเรียนกาบังพิทยาคมและ การร้องเรียนผ่านหน่วยงานอื่นๆ 
  ๑. การร้องเรียนโดยตรงต่อโรงเรียนกาบังพิทยาคมกระทำได้ดังนี้ 
   - การร้องเรียนทางโทรศัพท์หมายเลข 073-237309 
   - การร้องเรียนด้วยตนเองเป็นหนังสือหรือร้องเรียนด้วยวาจา โดยตรงที่ผู้อำนวยการ 
                       โรงเรียนกาบังพิทยาคม  
   - การร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยระบุหน้าซองถึงผู้อำนวยการโรงเรียนกาบังพิทยาคม 
                       ที่อยู่  เลขที่ 3 หมู่ที่ 5 ตำบลกาบัง อำเภอกาบัง จังหวัดยะลา 95120 
   - ผ่าน Facebook โรงเรียนกาบังพิทยาคม https://www.facebook.com/kabangpitschool 
   - ผ่าน E-Mail โรงเรียนกาบังพิทยาคม Email: kabang_pit@hotmail.com 
   - ผ่านเว็บไซต์ โรงเรียนกาบังพิทยาคม  https://www.kabangpittayakom.ac.th/ 
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  ๒. การร้องเรียนผ่านหน่วยงานอ่ืนๆ เช่น 
   - การร้องเรียนต่อศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดยะลา 
   - การร้องเรียนต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   - การร้องเรียนต่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
   - การร้องเรียนต่อสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) 
   - การร้องเรียนต่อสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ (ป.ป.ท.) 
   - การร้องเรียนต่อสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง ต่าง ๆ โดย
มีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลา 
ดำเนินการรับข้อ 

ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์เพื่อ 

ประสานหาทางแก้ 
ไข ปัญหา 

หมายเหตุ 

การร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
หมายเลข 073-237309 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

การร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

ภายใน ๑ วันทำการ  

การร้องเรียนผ่าน E-Mail  
Email: kabang_pit@hotmail.com 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

การร้องเรียนผ่าน Facebook  
https://www.facebook.com/kabangpitschool 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

การร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
https://www.kabangpittayakom.ac.th/ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  
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9. การบันทึกข้อร้องเรียน  
 ๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ หมายเลข โทรศัพท์ ติดต่อ
ของผู้ร้องเรียน เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ  
 ๒. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
๑๐. การรับและพิจารณาเรื่องร้องเรียน  
 ๑. เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียนโดย
ละเอียด  
 ๒. สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา หากเรื่องร้องเรียนมีประเด็นเกี่ยวข้องกับ
กฎหมายให้ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย  
 ๓. หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงานหากมีความเห็น หรือข้อสังเกตเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ หรือการเอาใจ
ใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็น หรือข้อสังเกตนั้น ๆ ด้วย  
 ๔. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัย ให้แก่ผู้ร้องเรี ยน 
และพยานที่เกี่ยวข้องตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.๒๕๕๑ และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น  
 ๕. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระทำความผิด หรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้
ร้อง ควรปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายสำเนาคำร้องให้หน่วยงานที่เกี่ ยวข้อง แต่หากเป็นการกล่าวหาใน
เรื่องที่เป็นภัยร้ายแรง และน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งสำเนาคำร้องให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง แต่ควรใช้วิธีคัดย่อคำร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และประทับตรา “ลับ”ในเอกสาร
ทุกแผ่น  
 ๖. เมื่ออ่านคำร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่าเรื่องน่าเชื่อถือเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลขโทรศัพท์มาด้วย 
ควรสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้ร้องโดยขอให้ยืนยันว่า ผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมีการแอบอ้างชื่อ
ผู้อื่นเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อน ควรถามว่า ท่านได้ส่งเรื่องร้องเรียน
มาจริงหรือไม่ ในลักษณะใดหากผู้ร้องปฏิเสธก็จะชี้แจงว่า โทรศัพท์มาเพ่ือ ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น แล้วรีบจบการ
สนทนา  
๑1. หลักเกณฑ์วิธีการตอบสนองข้อร้องเรียน และการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  
 ๑. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  
 ๒. ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การใช้วาจาไม่
สุภาพ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กริยามารยาทไม่สุภาพ ไม่เหมาะสม การอำนวยความสะดวกต่าง ๆ เป็นต้น 
จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยเบื้องต้น อาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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 ๓. ข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนรามันห์ศิริวิทย์ให้ดำเนินการประสาน หน่วยงาน
ภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 4.ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่ง ใสใน
การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
๑2. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
 ให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน ๓๐ วันทำการเพื่อเจ้าหน้าที่จะได้แจ้ง
ให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  
๑3. การรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ  
 ๑. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  
 ๒. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ ข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป  
๑4. มาตรฐานงาน  
 - การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด  
 - กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ให้กลุ่มบริหารทั่วไปดำเนินการตรวจสอบ และพิจารณา  
ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วันทำการ 
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แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์-ร้องเรียน 
          
            เขียนที่..................................................  
        วันที่...............เดือน............................พ.ศ.............  
 
เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนกาบังพิทยาคม จังหวัดยะลา 
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............................................................................ .......................................................................................................  
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เพ่ือดําเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้ 
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............................................................................... ....................................................................................................  
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      ขอแสดงความนับถือ 
    (ลงชื่อ)............................................................. ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน  
          (..................................................................) 
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