


คํานํา

คู่มือปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับน้ี จัดทําขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง
การดําเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล โรงเรียนกาบัง
พิทยาคม โดยคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน วิธีการดําเนินการ ขั้นตอน
กระบวนการ ระยะเวลาในการดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองร้องเรียนของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล โรงเรียนกาบัง
พิทยาคม ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ทําให้ข้อร้องเรียนของผู้รับบริการได้ข้อยุติ มีความรวดเร็ว ถูกต้อง เป็นธรรม
และมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการให้มีความพึงพอใจมากท่ีสุด

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนกาบังพิทยาคม
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2. สถานท่ีต้ัง
ตั้งอยู่ เลขที3่ หมู่ 5 ตําบลกาบัง อําเภอกาบัง จังหวัดยะลา 95120

3. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล โรงเรียนกาบังพิทยาคม

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ
รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นใน โรงเรียนกาบังพิทยาคม

5. วัตถุประสงค์
๑. เพื่อให้การดําเนินงานจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของบุคลากรโรงเรียนกาบัง

พิทยาคม มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน

๒. เพ่ือให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการร้องเรียน

การทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีกําหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ

๓. เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมมาภิบาล (Good

Governance)

6. คําจํากัดความ
“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ของบุคลากร

โรงเรียนกาบังพิทยาคม เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติในประ

บวนการจัดซื้อจัดจ้าง ของบุคลากรโรงเรียนกาบังพิทยาคม

“ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทําอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น “ผู้มีส่วนได้เสีย”

หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการดําเนินการของส่วนราชการ

เช่น ข้าราชการในสังกัด เด็กนักเรียน ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ปกครองและประชาชนทั่วไป

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และให้รวมถึง

ผู้ปฏิบัติงานในโรงเรียนกาบังพิทยาคม

“การดําเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือได้

ข้อสรุปเพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ท่ีอยู่ชัดเจน

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเร่ืองร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย

ตนเอง ติดตามทางโทรศัพท์ โทรสาร E-mail ไปรษณีย์



7. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
การร้องเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษายะลา ผู้ร้องเรียน มีช่องทางการ

ร้องเรียน ๒ ช่องทาง ได้แก่ การร้องเรียนโดยตรงต่อผู้อํานวยการโรงเรียนกาบังพิทยาคมและการร้องเรียนผ่าน

หน่วยงานอื่นๆ

๑. การร้องเรียนโดยตรงต่อผู้อํานวยการโรงเรียนกาบังพิทยาคมกระทําได้ดังน้ี

- การร้องเรียนทางโทรศัพท์ / โทรสารหมายเลข 073 239 228

- การร้องเรียนด้วยตนเองเป็นหนังสือหรือร้องเรียนด้วยวาจา โดยตรงที่ผู้อํานวยการโรงเรียนกา

บังพิทยาคม โทร. 0872980695, รองผู้อํานวยการโรงเรียนกาบังพิทยาคม โทร. 0954416205

- การร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยระบุหน้าซองถึงผู้อํานวยการโรงเรียนกาบังพิทยาคม ที่อยู่เลขที่

3 หมู่ 5 ตําบลกาบัง อําเภอกาบัง จังหวัดยะลา 95120

- ผ่าน E-Mail Kabangpittayakom2023@gmail.com

- ผ่านเว็บไซต์ https://www.kabangpittayakom.ac.th/



๒. การร้องเรียนผ่านหน่วยงานอื่นๆ เช่น

- การร้องเรียนต่อศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดยะลา

- การร้องเรียนต่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

- การร้องเรียนต่อสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน

- การร้องเรียนต่อสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.)

- การร้องเรียนต่อสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ (ป.ป.ท.)

- การร้องเรียนต่อสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ

8. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านกํารทุจริตและประพฤติมิชอบ
1. เร่ืองร้องเรียนต้องมีช่ือและที่อยู่ของผู้ร้อง หรือ สามารถติดต่อกลับผู้เสียหายได้ หรือสามารถ

ตรวจสอบตัวตนได้

2. เรื่องที่ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือผู้ที่พบเห็นการกระทําผิด เนื่องจาก

เจ้าหน้าที่สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษายะลา



3. หนังสือร้องเรียนต้องระบุเร่ืองอันเป็นเหตุให้ต้องร้องเรียน พร้อมท้ังข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์

พอสมควร

4. ข้อเท็จจริงที่ได้ยื่นร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องที่มีมูลเหตุเกิดข้ึนจริง (หากผู้ใดนําความเท็จมาร้องเรียน

ซ่ึงทําให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหาย ผู้นั้นอาจต้องรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุกประการ)

9. การรับเร่ืองร้องเรียน
9.1 กรณีการร้องเรียน เป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะดังนี้

(1) มี วัน เดือน ปี

(2) ชื่อ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนท่ีสามารถติดต่อได้สะดวก

(3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเร่ืองที่ร้องเรียน ได้อย่างชัดเจนว่าได้รับความเดือดร้อนหรือ

เสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ดําเนินการอย่างไร

(4) ต้องใช้ถ้อยคําสุภาพ

9.2 กรณีร้องเรียน ด้วยวาจา

เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อมูลตามคําร้องและให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน หากผู้ร้องไม่ยินยอม

ลงลายมือช่ือ มิให้รับเร่ืองร้องเรียน นั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ใน คําร้อง

เว้นแต่กรณีที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษายะลาเห็นสมควรเพื่อประโยชน์ของประชาชนหรือประโยชน์

สาธารณะ จะรับคําร้องนั้นไว้พิจารณาก็ได้

9.3 กรณีร้องเรียนทางโทรศัพท์

เจ้าหน้าที่กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุลของผู้ร้องเรียน ท่ีอยู่

หมายเลขติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียน

10. การดําเนินการต่อเรื่องร้องเรียน
ข้ันตอนที่ ๑

เม่ือมีหนังสือร้องเรียนมายังผู้อํานวยการโรงเรียนกาบังพิทยาคม ธุรการโรงเรียนจะมีหน้าที่ลงรับ

หนังสือเรื่องร้องเรียนลงในทะเบียนระบบสารบรรณทะเบียนรับ-ส่ง เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ แจ้งกลุ่มงาน

บริหารงานบุคคลเพ่ือมอบหมาย พิจารณาดําเนินการกรณีเป็นหนังสือ “ลับ” ผู้อํานวยการโรงเรียนกาบังพิทยาคม

เท่านั้นจะเป็นผู้ท่ีทําการเปิดซองเอกสาร “ลับ” ดังกล่าวและมอบหมายกลุ่มงานบริหารงานบุคคลเพ่ือลงทะเบียน

ระบบสารบรรณทะเบียนรับ-ส่ง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ซึ่งเป็นทะเบียนหนังสือลับ แจ้งสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

มัธยมศึกษายะลา พิจารณาดําเนินการ

ข้ันตอนที่ ๒



กลุ่มงานบริหารงานบุคคล วิเคราะห์เร่ืองร้องเรียนแล้วจัดทําบันทึกรายงานเสนอ ผู้อํานวยการ

โรงเรียนกาบังพิทยาคม พิจารณามอบหมายการตรวจสอบข้อเท็จจริง หรือมีคําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน

ข้อเท็จจริง เพื่อดําเนินการสืบสวนหาข้อเท็จจริงโดยให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 30 วัน หากไม่แล้วเสร็จจะต้อง

แจ้งเหตุให้ ผู้อํานวยการโรงเรียนกาบังพิทยาคม ทราบจะด้วยวาจาหรือหนังสือก็ได้

ข้ันตอนที่ ๓

ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง ตามอํานาจ

หน้าที่ตามท่ีระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกําหนดไว้ ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน เสนอสํานวนการสืบสวนข้อเท็จจริง

ผ่านผู้อํานวยการโรงเรียนกาบังพิทยาคม เพ่ือพิจารณานําเสนอ หากไม่แล้วเสร็จจะต้องแจ้งเหตุให้ผู้อํานวยการ

โรงเรียนกาบังพิทยาคม ทราบจะด้วยวาจาหรือหนังสือก็ได้

ข้ันตอนที่ ๔

กลุ่มงานบริหารงานบุคคลผู้รับผิดชอบสรุปข้อเท็จจริงตามท่ีผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการสืบสวน

ข้อเท็จจริง ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนกาบังพิทยาคม เพื่อพิจารณา

ตามข้ันตอนต่อไป

ข้ันตอนที่ ๕

- กรณีตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้วปรากฏว่า ไม่มีมูลหรือการกระทําของผู้ถูกกล่าวหา ไม่เป็นความผิด

ทางวินัยเสนอให้ยุติเรื่อง แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ร้องเรียน (กรณีทราบชื่อ/ท่ีอยู่ของผู้ร้อง) หรือหน่วยงาน ท่ีมี

หนังสือแจ้งเรื่องร้องเรียนดังกล่าวมาให้ พิจารณาดําเนินการ

- กรณีตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้วปรากฏว่า มีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงหรือมีมูลเป็นความผิด

วินัยอย่างร้ายแรง เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดําเนินการทางวินัย (อย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง) พร้อมประสาน

กับหน่วยงานหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องและแจ้งผลให้ทราบหลังดําเนินการแล้วเสร็จ

ช่องทาง ระยะเวลาดําเนินการ
รับข้อร้องเรียน

เพ่ือประสานหาทางแก้ไข

ระยะเวลา
ในการตอบสนองข้อ

ร้องเรียน
1. โทรศัพท์ ภายใน 1 วัน ภายใน ๑๕ วันทําการ
2. ร้องเรียนกับเจ้าหน้าที่ฯ ณ ศูนย์ / จุดรับข้อ
ร้องเรียนของหน่วยงาน

ภายใน 1 วัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

3. หนังสือ/ จดหมาย/ Fax ภายใน ๗ วัน (นับจากวันที่งาน
สารบรรณของหน่วยงานลงเลข
รับ
หนังสือ/ จดหมาย)

ภายใน ๑๕ วันทําการ



4.เว็บไซต์

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

ภายใน 7 วัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

5. อ่ืนๆ เช่น กล่องรับข้อร้องเรียน / กล่องแสดง
ความคิดเห็น

ภายใน 1 วัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

6. หน่วยงานอื่น เ ช่น ศูนย์ดํ ารงธรรมจั งห วัด
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ทําเนียบรัฐบาล
โทร. ๑๑๑๑

ภายใน 15 วัน หมายเหตุ ได้ดําเนินการ
ตอบข้อร้องเรียนเป็นระยะ
จนกว่าจะยุติเ ร่ือง/เป็นท่ี
พอใจ

ภาคผนวก





แบบคําร้องเรียน/ร้องทุกข(์ด้วยตนเอง) (แบบคําร้อง ๑)

เขียนที.่............................................. .......................

วันท่ี.........เดือน.....................พ.ศ................

เรื่อง ………………………………………………………….

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนกาบังพิทยาคม

ข้าพเจ้า..........................................................อาย.ุ...............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่.......
ตําบล................................อําเภอ...................................จังหวัด...........................โทรศัพท์....................................
อาชีพ....................................................................ตําแหน่ง...................................................................................ถือ
บัตร.................................................. เลขที.่.......................................................................................ออกโดย
.................................................วันออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ............................มีความประสงค์ขอ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้โรงเรียนกาบังพิทยาคมพิจารณาดําเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเร่ือง
........................................................................................................................

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

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบท้ังทาง
แพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี)ได้แก่

๑)...........................................................................................จํานวน................ชุด

๒)...........................................................................................จํานวน................ชุด

๓)...........................................................................................จํานวน................ชุด

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป

ขอแสดงความรับถือ

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



แบบคําร้องเรียน/ร้องทุกข์(ทางโทรศัพท)์ (แบบคําร้อง ๒)

เขียนที.่............................................. .......................

วันท่ี.........เดือน.....................พ.ศ................

เรื่อง ……………………………………………………….

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนกาบังพิทยาคม

ข้าพเจ้า..........................................................อาย.ุ...............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่.......
ตําบล...................................อําเภอ..................................จังหวัด..............................โทรศัพท์...............................
อาชีพ....................................................................ตําแหน่ง...................................................................................ถือ
บัตร.................................................. เลขที.่.......................................................................................ออกโดย
.................................................วันออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ............................มีความประสงค์ขอ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้โรงเรียนกาบังพิทยาคมพิจารณาดําเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเร่ือง
.......................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
โดยขออ้าง………………………………….……………………………………………………………………………………………………..เป็น
หลักฐานประกอบ

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ โรงเรียนกาบังพิทยาคมได้
แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้ว ว่าหากเป็นคําร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับผิดทางกฎหมายได้

(ลงชื่อ)............................................เจ้าหน้าที่.ผู้รับเรื่องฯ

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

ตําแหน่ง..............................................

วันท่ี.............เดือน...............................พ.ศ.............

เวลา..............................



 

แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตอบข้อร้องเรียน ๑)

ท่ี ศธ ................./............. โรงเรียนกาบังพิทยาคม

ม.3 ต.กาบัง อ.กาบัง จ.ยะลา

วันท่ี.........เดือน.....................พ.ศ................

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

เรียน………………………………………………………

ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วน
ตําบลเหล่า โดยทาง ( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท์ ( ) อื่น................ ลง
วันท่ี..............เดือน.....................พ.ศ..................เกี่ยวกับเรื่อง....................................................................นั้น

โรงเรียนกาบังพิทยาคม ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านไว้แล้ว ตาม
ทะเบียนรับเรื่องฯ เลขรับที.่....................ลงวันท่ี..............เดือน.........................พ.ศ.........................

และองค์การบริหารส่วนตําบลเหล่า ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า

( ) เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอํานาจหน้าท่ีของโรงเรียนกาบังพิทยาคมและได้มอบหมายให้

.........................................................เบอร์โทรศัพท์..................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดําเนินการ

( ) เป็นเรื่องที่ ไม่อยู่ ในอํานาจหน้าที่ของโรงเรียนกาบังพิทยาคม และได้จัดส่งเ ร่ืองให้
............................................................เบอร์โทรศัพท์ ..................................ซึ่ ง เป็นหน่วยงานที่มี อํานาจหน้าท่ี
เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไปแล้ว ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้
อีกทางหนึ่ง

( ) เป็นเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว
ตามกฎหมาย....................................................................................................................จึงขอให้ท่านดําเนินการ
ตามข้ันตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ

ขอแสดงความรับถือ

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

ผู้อํานวยการโรงเรียนกาบังพิทยาคม



ตัวอย่างการกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารบริหารส่วนตําบลเหล่า

*************

ข้ันตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์

๑.เข้า www.kabangpittayakom.ac.th

๒.เลือกเมนูหลัก

๓.เมนูมุมขวามือ เลือกเมนูร้องเรียน/ร้องทุกข์

๔.พิมพ์รายละเอียด ข้อความท่ีประสงค์ร้องเรียน/ร้องทุกข์

๕.ช่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยกรอกรายชื่อผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์

๖.ช่องกรอกรหัสประจําตัวประชาชน ๑๓ หลัก

๗.กรอกช่องโทรศัพท์

๘.กรอกอีเมลล์ (ถ้ามี)

หมายเหตุ หากท่านกรอกข้อมูลไม่ครบ ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมูล




