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คู่มือการด าเนินเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบของบุคลากรในสถานศึกษา 

ประจ าปีงบประมาณ 2566

โรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร 
อ าเภอเมือีง จังหวัดหนองบัวลาํภู 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวลาํภู 
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ค าน า 
คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของโรงเรียนหนองบัวพิทยาคารฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อเปน 

แนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต โรงเรียนหนองบัวพิททยาคาร 

ทั้งนี้ การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความตองการ 

และความคาดหวังของผูรับบริการ จาเปนจะตองมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่

ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน

โรงเรียนหนองบััวพิทยาคาร 
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สารบัญ 
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3. สถานท่ีต้ัง 4 
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11. การบันทึกข้อร้องเรียน 8 
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คูมอืการปฏบิัตงิานรับเรื่องราวรองทุกข 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรยีนหนองบัวพทิยาคาร

1. หลักการและเหตุผล

พระราชกฤษฎกีาวาดวยหลักเกณฑและวธิกีารบรหิารกจิการบานเมอืงที่ด ีพ.ศ. 2546 

ไดกําหนด แนวทางปฏบิัตริาชการ มุงใหเกดิประโยชนสุขแกประชาชน โดยยดึประชาชนเปนศูนยกลาง 

เพื่อตอบสนอง ความตองการของประชาชนใหเกดิความผาสุกและความเปนอยูที่ดขีองประชาชน 

เกดิผลสัมฤทธิ์ตองานบรกิาร ที่มปีระสทิธภิาพและเกดิความคุมคาในการใหบรกิาร 

ไมมขีัน้ตอนปฏบิัตงิานเกนิความจําเปน มกีารปรับปรุง 

ภารกจิใหทันตอสถานการณประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตอง

การ และมกีารประเมนิผลการใหบรกิารอยางสมําเสมอ 

2. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรยีนการทุจรติโรงเรยีนหนองบัวพทิยาคาร

เพื่อใหการบรหิารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บรสิุทธิ์ ยุตธิรรม 

ควบคูกับการพัฒนาบําบัด ทุกขบํารุงสุข ตลอดจนดําเนนิการแกไขปญหาความเดอืดรอนของประชาชน 

ไดอยางมปีระสทิธภิาพ ดวยความ รวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม 

อกีทัง้เพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจรติ หรอืไมไดรับความเปน 

ธรรมจากการปฏบิัตงิานของเจาหนาที่ โรงเรยีนหนองบัวพทิยาคาร 

จงึไดจัดตัง้ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขขึ้น ซึ่ง ในกรณกีารรองเรยีนที่เกี่ยวกับบุคคล 

จะมกีารเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและปกปดชื่อผูรองเรยีน เพื่อม ิ

ใหผูรองเรยีนไดรับผลกระทบและไดรับความเดอืดรอนจากการรองเรยีน 

3. สถานที่ตั้ง

ตัง้อยู ณ โรงเรยีนหนองบัวพทิยาคาร เลขที่ 273 ต.ลําภู อ.เมอืง จ.หนองบัวลาํภู 39000

4. หนาที่ความรับผดิชอบ

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องเรยีนการทุจรติและใหบรกิารขอมูลขาวสาร ใหคําปรกึษา 

รับเรื่องปญหา ความตองการและขอเสนอแนะของผูปกครองนักเรยีนและประชาชน 

5. วัตถุประสงค

1. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียน / รองทุกข 

ของศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตโรงเรียน

ชุมชนวัดทําเลทองมีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน/ 

รองทุกข ที่กําหนดไวอยางสมําเสมอและมีประสิทธิภาพ 

6. ค าจ ากัดความ

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 
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“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม จาก

การดําเนินการของสวนราชการ เชน ผูปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนชุมชนวัดทําเลทอง 

“การจัดการขอรองเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/รองทุกข/ 

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คาชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

“ผูรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอราชการผานชองทางตาง ๆ 

โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การ 

รองขอขอมูล 

“ชองทางการรับขอรองเรียน / รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน / รอง 

ทุกข เชน ติดตอดวยตนเอง / ติดตอทางโทรศัพท / เว็บไซต/ Face Book 

ประเภทขอรองเรียน 

1. ขอรองเรียนการใหบริการ หมายถึง ขอไมพึงพอใจดานการใหบริการวิชาการตองการใหผูใหบริการ 

ปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงาน ไดแก ความไมสะดวกในการรับบริการ ความลาชา ขอผิดพลาดในการใหบริการ 

การเลือกปฏิบัติกับผูรับบริการ การใชคําพูด การดูแลตอนรับ การควบคุมอารมณของผูปฏิบัติงาน เปนตน 

2. ขอรองเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ขอที่ไมพึงใจในดานการบริการวิชาการตองการใหผูใหบริการ 

แกไขในดานหลักสูตร การบริหารจัดการไมโปรงใส ระบบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เปนตน 

ความรุนแรงขอรองเรียน 

 1. ระดับรุนแรงมาก เปนขอรองเรียนผูรับบริการไมพึงพอใจอยางมาก และเปนเรื่องที่ผลกระทบ

ภาพลักษณเสื่อมเสียชื่อเสียงองคกร มีผลกระทบอยางรุนแรงสงผลใหผูรับบริการตัดสินใจไมเลือกใชบริการ 

2. ระดับรุนแรงปานกลาง เปนขอรองเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สรางความไมพึงพอใจสําหรับ

ผูรับบริการหากปลอยทิ้งไวจะทําใหผูรับบริการเลือกใชบริการจากที่อื่น 

3. ระดับรุนแรงเล็กนอย เปนขอรองเรียนอาจจะเกิดจากการไดรับขอมูลไมครบถวนสมบูรณ การมี 

อคติตอเจาหนาที่ ซึ่งเปนปจจัยสวนบุคคลของผูรับบริการ 

7. ระยะเวลาเปดใหบริการ

เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา08.30– 16.30 น. 
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8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์

 

 

 
 

 
 

 
 

 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

ร้องเรียนด้วยตนเอง / 

แบบฟอร์ม 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

ร้องเรียนทางจดหมาย

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

ผู้ปฏิบัติงานระดับฝ่าย / 

งานรับข้อร้องเรียน

E-mail

Face book 

กล่องรับความคิดเห็น 

โทรศัพท์สายตรงผู้อ านวยการ 

ผู้ปฏิบัติงานแยกประเภทข้อ

ร้องเรียน

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น หัวหน้าฝ่ายงาน/งาน

พิจารณาและหาแนวทางแก้ไขข้อร้องเรียน

ผู้อ านวยการพิจารณาข้อร้องเรียน/สั่งการ

ปรับปรุงแก้ไข

ผู้ปฏิบัติงานปรับปรุง

แก้ไขทันที

ผู้รับบริการ 

สั่งการ 

สั่งการ 

ข้อร้องเรียนการให้บริการและประเภท

อื่นๆ ที่มีความรุนแรงมากถึงปานกลาง

ข้อร้องเรียนการให้บริการ 
ที่มีความรุนแรงน้อย

แจ้งกลับ / บันทึกผล 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน / รองทุกข ของหนวยงาน 

9.1 จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียน / รองทุกข ของประชาชน 

9.2 จัดทาคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ประจาศูนย 

9.3 แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งโรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

ขั้นตอนการรับข้อคิดเห็นและข้อเนอแนะ 

รับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ

บันทึกคิดเห็นและข้อเสนอแนะ

สรุปข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเสนอ

ผู้บริหาร 

ผู้บริหารสถานศึกษาสั่งการ

ฝ่าย/งาน รับทราบค าสั่งการ ข้อคิดเห็น

หรือข้อเสนอแนะและน าไปปฏิบัติ 

ด าเนินการให้แล้ว

เสร็จภายใน 3 วัน 

ช่องทางการรับฟังข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะ 
- Face book
- จดหมาย / จดหมายอิเล็กทรอนิกส์
- โทรศัพท์ / โทรสาร
- กระดานข่าว เว็บไซต์ 
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10. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข จากชองทางตาง ๆ

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ 

โดยมี ขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการรับข้อร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์รับเรื่องเรียนการ
ทุจริต 

วันเวลาราชการ ภายใน ๑ วันท าการ 

รองเรียนผานเว็บไซต 

โรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร 
ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ

รองเรียนทาง Face Book 

งานประชาสัมพันธโรงเรียน

หนองบัวพิทยาคาร 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ

รองเรียนทางจดหมาย จา 

หนาซองถึง 

โรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ

กล่องรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ
โทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ

11. การบันทึกขอรองเรียน

11.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู 

หมายเลข โทรศัพทติดตอ เรื่องรองเรียน/รองทุกข และสถานที่เกิดเหตุ 

11.2 ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข ลงสมุดบันทึกขอ 

รองเรียน / รองทุกข 
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12. การประสานหนวยงานเพื่อแกปญหาขอรองเรียน / รองทุกข และการแจงผูรองเรียน / รองทุกขทราบ

12.1 กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 

เพื่อใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

12.2 ขอรองเรียน / รองทุกข ที่เปนการรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน 

การขอหลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เปนตน จัดทําบันทึกขอความเสนอไปยัง 

ผูบริหารเพื่อสั่งการหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

12.3 ขอรองเรียน / รองทุกข ที่ไมอยูในความรับผิดชอบของ โรงเรียนชุมชนวัดทําเลทองให

ดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการแกไขปญหา

ตอไป 

12.4 ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณี ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไม

โปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทําบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงาน 

ที่รับผิดชอบ เพื่อดาเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ ตอไป 

13. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน

ใหหนวยงานที่เกี่ยวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน 5 วันทําการ เพื่อเจาหนาที่ศูนยฯ 

จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป 

14. การรายงานผลการดาเนินการใหผูบริหารทราบ

14.1 ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

14.2 ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนามาวิเคราะหการจัดการขอ 

รองเรียน / รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา องคกร ตอไป 

15. มาตรฐานงาน

การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด กรณีไดรับเรื่อง 

รองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนชุมชนวัดทําเลทอง ดําเนินการตรวจสอบและ

พิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดาเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน 15 

วัน ทําการ 

16. แบบฟอรม

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข 

17. จัดทําโดย

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร 
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แบบฟอรมรับขอรองเรียน 

รับขอรองเรียน/ รองทุกข From for complaints 

แบบฟอรมนี้มีไวสาหรับการรับขอรองเรียนตางๆ โดยขอมูลตางๆที่ทานกรอกผานแบบฟอรมนี้ 

จะถูก เก็บเปนความลับ ชื่อ ที่อยู เบอรโทรศัพทและอีเมลของทานมีไวเพื่อติดตอกลับ ทางคณะผูบริหารจะนํา 

ขอรองเรียนและขอเสนอแนะไปปรับปรุงการใหบริการของโรงเรียนหนองบัวพิทยาคารตอไป 

1.รายละเอียดเกี่ยวกับตัวทาน

1.1 ช่ือ ............................................................. นามสกุล...................................................................... 
1.2 รหัสเลขประจาตัวประชาชน............................................................................................................ 
1.3 อายุ ...................... ปี 

2.รายละเอียดส าหรับการติดต่อ
2.1 เบอร์โทรศัพท์มือถือ......................................................................................................................... 
2.2 อีเมล์................................................................................................................................................ 

3.รายละเอียดของการร้องเรียน
3.1 ประเภทของข้อร้องเรียน................................................................................................................. 
3.2 ช่ือหัวข้อเรื่องท่ีร้องเรียน................................................................................................................. 
3.3 เนื้อความ…………………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 

ลงช่ือ......................................................... 
(...........................................) 

หมายเหตุ : ท่านจ าเป็นต้องกรอกข้อมูลทุกข้อให้ครบถ้วนจึงถือเป็นข้อร้องเรียน 




