
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

 เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรมในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ อีกทั้งเพื่อเป็นแนวทาง
ในการดำเนินงานของการรับเรื ่องร้องเรียน โดยมีกระบวนการขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องชัดเจน 
สามารถดำเนินการได้อย่างเป็นระบบในเรื่องเกี่ยวกับการให้บริการประชาชนเกี่ยวกับการติดต่อสอบถามข้อมูล
ของโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา การรับเรื่องร้องเรียน การร้อง
ทุกข์ของประชาชน เพื่อแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ
และบุคลากรในโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงได้จัดทำคู่มือหรือ
มาตรการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ สามารถใช้ปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและให้บริการประชาชนอย่างมีประสิทธิผล ตลอดจนใช้ยึดถือปฏิบัติเป้นมาตรการเดียวกันในการ
ปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือหรือมาตรการปฏิบัติงานที่จัดทำขึ้นนี้จะเกิดประโยชน์
สูงสุดแก่เจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้องเจ้าหน้าที่ที่สามารถนำมาเป็นเครื่องมือในการดำเนินงานและการบริการ
ประชาชน รวมถึงใช้ในการอ้างอิงและถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกันให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบตัิงาน
ต่อไป  
 

     ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น 

         ๒๕๖๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก 



สารบัญ 
เรื่อง หน้า 

คำนำ ก 

หลักการและเหตุผล ๑ 
การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น ๑ 
สถานที่ตั้ง ๒ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ ๒ 
วัตถุประสงค์ ๒ 
คำจำกัดความ ๒ 
ประเภทข้อร้องเรียน ๓ 
ความรุนแรงข้อร้องเรียน ๓ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ๓ 
ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น ๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๕ 
การรับและตรวจสอบข้องร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ ๕ 
การบันทึกข้อร้องเรียน ๖ 
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้องร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน ๖ 
การติดตามแก้ไขปัญหา ๖ 
การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ ๖ 
มาตรฐานงาน ๖ 
หลักเกณฑ์การร้องเรียน ๗ 
เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา ๗ 
การรับเรื่องร้องเรียน ๗ 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการ ๘ 
ขั้นตอนการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๘ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ ๘ 
ระยะเวลาดำเนินการ ๘ 
การดำเนินการทางวินัย สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ๙ 
ความผิดทางวินัย มี ๕ สถาน ๙ 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๙ 
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สารบัญ (ต่อ) 
เรื่อง หน้า 

ภาคผนวก  
แผนผังกระบวนการจดัการเรื่องรอ้งเรียน ร้องทกุข์ ๑๑ 
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน ร้องทกุข์ ๑๒ 
แบบฟอร์มแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ๑๔ 
แบบฟอร์มแจ้งผลการดำเนินการต่อรับเรื่องร้องทกุข์/ร้องเรียน ๑๕ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน 

การจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น จังหวัดขอนแก่น 

๑. หลักการและเหตุผล 

ในระบบการบริหารราชการ การปฏิบัติหน้าที่ และปฏิบัติตนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
รวมถึงเจ้าหน้าที่ของรัฐ อาจไปกระทบสิทธิส่งผลให้ผู้อื่นได้รับความเดือดรอ้นหรือเสียหาย ซึ่งผู้ที่ได้รับความ
เดือดร้อนหรือเสียหาย หรือบุคคลอื่นใดทีพ่บเห็นการทจุรติ หรือประพฤตมิิชอบในระบบราชการสามารถส่งข้อ
ร้องเรียนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยผ่านกระบวนการร้องเรียน เพื่อให้การบริหารระบบ
ราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ยตุิธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัดทุกข์บำรุงสุขตลอดจนดำเนินการ
แก้ไขปัญหาความเดือดรอ้นของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วยความรวดเรว็ ประสบผลสำเรจ็อย่างเป็น
รูปธรรม โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่นจึงจัดหาคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนขึ้น เพื่อเป็น
ช่องทางในการร้องเรียนและจัดมาตรฐานเรื่องร้องเรียนให้ได้ข้อยุติเป็นไปด้วยความรวดเรว็ มีประสิทธิภาพ 
และมีในการร้องเรียนไปในทางเดียวกัน 

การทจุรติ (corruption) เป็นการอำนาจให้ได้มาหรือการใช้ทรพัย์สินที่มีอยู่ในทางมิชอบ เพื่อประโยชน์ต่อ
ตนเองหรือพวกพ้อง ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหายตอ่ประโยชน์ส่วนรวม การทุจริตในปัจจุบันเกิดขึ้นได้หลาย
รูปแบบ อาทิ การมผีลประโยชน์ทับซ้อน การรับสินบน ไม่ว่าจะเป็นของขวัญหรือผลประโยชน์อื่นใด การ
ปกปิดข้อเท็จจริง การขัดขวางกระบวนการยุตธิรรม เป็นต้น การกระทำดังกล่าวถือวา่เป็นการทุจรติต่อหน้าที่
ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทจุรติ พ.ศ.๒๕๖๒ ซึ่งหากเกิด
การทจุรติขึ้นในหน่วยงานจะทำให้การบริหารงานขาดประสิทธิภาพ เกิดความไม่เป็นธรรมและส่งผลกระทบต่อ
ผลประโยชน์ของรัฐและผลประโยชน์สาธารณะ รวมทั้งทำให้ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ขาดความไวว้างใจ ขาด
ความเชือ่มัน และศรัทธาในการใช้อำนาจหน้าที่ของเจ้าพนักงานของรัฐ ทา้ยที่สุดทำให้เกิดการร้องเรียนทุจริต
ในหน่วยงานขึ้น 

ดังนั้นโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่นจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข ์เพือ่ให้
การจดัการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและความ
คาดหวังของผู้รับบริการ จึงจำเป็นจะต้องมีขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชดัเจนเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น 

เพื่อใหก้ารบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ ์ยุตธิรรม ควบคู่กับการพัฒนา บำบัดทุกข์ 
 บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดรอ้นของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วยความ
รวดเรว็ ประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริตหรอืไม่ได้รบัความเป็น
ธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น จึงไดจ้ัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้อง

๑ 



ทุกข์ข้ึน ซึ่งในกรณีการรอ้งเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้
ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

๓. สถานที่ตั้ง 

โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น ตั้งอยู่ที ่หมู่ที่ 1 ตำบลหนองแวง อำเภอพระยืน จังหวดัขอนแกน่ 

รหัสไปรษณีย์ 40320 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การรับเรื่องราวร้องทกุข์ ร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ และให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา 

รับเรื่องราวปัญหาความต้องการ และข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน 

๕. วัตถุประสงค ์

การจดัคู่มือการปฏิบัติงานและการดำเนินงานของกระบวนการหลักการรบัเรื่องร้องเรียนจัดทำขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์ ดงันี ้

๑. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการเรื่องร้องเรียนสำหรับเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่สนใจได้ทราบถึง
กระบวนการรับเรื่องร้องเรียน 

๒. เพื่อเผยแพร่ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องและหน่วยงานอื่นๆ ได้รับทราบถึงกระบวนการรับเรื่องร้องเรียน 
๓. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

๖. คำจำกัดความ 

การจดัคู่มือการปฏิบัติงานและการดำเนินงานของกระบวนการหลักการรบัเรื่องร้องเรียนจัดทำขึ้นโดยม ี

วัตถุประสงค์ ดังนี ้

 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากสว่นราชการและประชาชนทั่วไป 

 “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม
จากการดำเนินการของสว่นราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิก
โนนตุ่น “การจัดการข้อรอ้งเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจดัการในเรื่องข้อร้องเรียน ร้องทกุข์ 
ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น คำชมเชย การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

 “ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อราชการผา่นช่องทาง
ต่างๆ โดยมีวตัถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน ร้องทุกข์ การให้ข้อเสนอแนะ การให้ข้อคิดเห็น การชมเชย 
การร้องขอข้อมูล รวมถึงร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ 

๒ 



 “เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
ของรัฐ ที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น เช่น การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือน และจรรยาบรรณข้าราชการ หรือพบความผดิปกติในกระบวนการจัดซื้อจดัจ้างในส่วน
ราชการของโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น การบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้าง 
ข้อเสนอแนะ และ/หรือข้อคิดเห็นต่างๆ เป็นต้น 

 “การจัดการเรื่องร้องเรยีน” หมายถึง ความครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 
ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น คำชมเชย การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล รวมถึงร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ 

 “การดำเนินการ” หมายถึง การจดัการกับเรื่องรอ้งเรียน แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการ
แก้ไขหรือได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชดัเจน 

 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับข้อร้องเรียน ร้องทกุข์ 
เช่น ตดิต่อด้วยตนเอง ตดิต่อทางโทรศพัท ์เว็บไซต์ และ facebook 

๗. ประเภทข้อร้องเรียน 
๑. ข้อร้องเรียนผู้ให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจดว้ยการให้บริการวิชาการ ต้องการให้ผู้ให้บริการ

ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดใน
การให้บริการ การเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คำพูด การดูแลตอ้นรบั การควบคุมอารมณ์
ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น 

๒. ข้อร้องเรียนประเภทอื่นๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงพอใจในดา้นการบริการวชิาการ ตอ้งการให้ผู้
ให้บริการแก้ไขในด้านหลกัสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เป็นต้น 

๘. ความรุนแรงข้อร้องเรียน 
๑. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนที่ผู้รับบริการไมพ่ึงพอใจเป็นอย่างมาก และเป็นเรื่องที่มี

ผลกระทบต่อภาพลักษณ์ เสื่อมเสียชื่อเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรง ส่งผลให้ผู้รับบริการ
ตัดสินใจไม่เลือกใช้บริการ 

๒. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการที่สร้างความไม่พึงพอใจสำหรับ
ผู้รับบริการ หากปล่อยทิง้ไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากที่อื่น 

๓. ระดับรุนแรงน้อย เป็นข้อร้องเรียนที่อาจจะเกิดจากการไดร้ับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การมีอคติ
ต่อเจ้าหน้าที่ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 

๙. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถงึ วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยดุที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 

๓ 



๑๐.  ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น 
โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น กำหนดชอ่งทางในการรับเรื่องรอ้งเรียน ร้องทุกข์  

อันเนื่องมาจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ในโรงเรยีนผ่านช่องทางออนไลน ์แบ่งเป็น ๕ ช่องทาง ดังนี้ 

ช่องทางที่ ๑ ร้องเรียนดว้ยตนเอง ณ ทีท่ำการโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น 
ช่องทางที่ ๒ จดหมาย (ทางไปรษณีย์/ผ่านช่องทางอื่น)  

ที่อยู่ : โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น ตั้งอยู่ที่ หมู่ที่ 1 ตำบลหนองแวง  
อำเภอพระยืน จังหวดัขอนแก่น รหัสไปรษณีย์ 40320 

 ช่องทางที่ ๓ โทรศัพท์ ๐๙๕-๑๒๙๒๕๖๐ / ๐๘๘-๓๓๕๐๖๔๙ 

ช่องทางที่ ๔ เว็บไซต์โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น :  

http://nwnjnt.kkzone1.go.th/index.php?leftmenu_view=62 

 
 ช่องทางที่ ๕ facebook :  

โรงเรียน บ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น  (Nongwaeng Nongjik Nontoon School) 

 

 

 
 

 

 
 

๔ 
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๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจดัตั้งผูร้ับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน ร้องทกุข์ของหน่วยงาน 

- การจดัตั้งศนูย ์จุดรับข้อร้องเรียน ร้องทกุข์ของประชาชน 

- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจา้หน้าที่ประจำศูนย ์

- แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสัง่โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น เพื่อความสะดวกใน
การประสานงาน  

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์จากช่องทางต่างๆ  

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางตา่งๆ โดย
มีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี ้

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อร้องเรียน 
ร้องทุกข ์เพื่อประสานหาแนวทางแก้ไข 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ที่ทำการโรงเรียนบ้าน
หนองแวงหนองจิกโนน
ตุ่น 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านจดหมาย 
หรือไปรษณียบัตร 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเบอร์
โทรศัพท์  
๐๙๕-๑๒๙๒๕๖๐ / 
๐๘๘-๓๓๕๐๖๔๙ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์
โรงเรียนบ้านหนองแวง
หนองจิกโนนตุ่น 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่าน 
facebook ของโรงเรียน
บ้านหนองแวงหนองจิก
โนนตุ่น 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านศูนย์ดำรง
ธรรมอำเภอ/จังหวัด/
สำนักนายกรฐัมนตร ี

เมื่อได้รับแจ้ง ภายใน ๑ วันทำการ  

๕ 



๑๒.  การบันทึกข้อร้องเรียน 

กรอกแบบฟอร์มข้อร้องเรียน ร้องทกุข์ โดยมรีายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู ่หมายเลขโทรศัพท์ตดิต่อ  
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 
 ทุกช่องทางมกีารร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ 

๑๓.  การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์
ทราบ 

๑. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจา้หน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันท ี

๒. ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟา้
ดับ การกำจัดขยะมูลฝอย ฯลฯ เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหาร เพื่อสั่งการฝา่ย
งานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องบนอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๓. ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์ทีไ่ม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น ให้
ดำเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเรว็และถูกต้องในการ
แก้ไขปัญหาต่อไป 

๔. ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือรอ้งเรียนความไม่โปร่งใส
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพจิารณาสั่งการไปยังฝ่าย
งานที่รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจง้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

๑๔.  การติดตามแกไ้ขปัญหาผู้ร้องเรียน 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินงานให้ทราบภายใน ๕ วัน เพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้ 
แจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

๑๕.  การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจดัข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกไตรมาส 

๒. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพือ่ให้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุงต่อไป 

๑๖.  มาตรฐานงาน 

๑. การดำเนินการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลากำหนด 

๒. กรณีไดร้ับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิก
โนนตุ่นดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหา
ข้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วนัทำการ 

 

๖ 



๑๗.  หลักเกณฑ์การร้องเรียน 

กรณีที่มีบุคคลใดได้รับความเดือดร้อนจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ 

กฎหมายของทางราชการ หรือพบเห็นการกระทำผิด การทุจรติหรือประพฤติมิชอบของข้าราชการครูหรือ
บุคลากรโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่นนั้น หรือผู้แทนโดยชอบธรรมสามารถย่ืนเรื่องร้องเรยีนไปยัง
โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่นตามลำดับขั้นตอน ดังนี้ 

๑. ผู้ร้องเรียนต้องแจ้งชื่อ และที่อยู่ที่สามารถติดต่อกลับได้และสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
๒. เรื่องที่ร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนไดร้ับความเดือดร้อนจากการปฏิบัตหิรือไม่ปฏิบัติหน้าที่

ให้เป็นไปตามระเบียบ หรือกฎหมายของทางราชการ หรือเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนพบเห็นการ
กระทำผดิ การทุจรติหรอืประพฤติมิชอบของข้าราชการครูและบุคลากรโรงเรียนบ้านหนองแวง
หนองจิกโนนตุ่น 

๓. หนังสือร้องเรียนต้องระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ต้องร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤตกิารณ์
พอสมควร 

๔. ข้อเท็จจริงที่ยื่นร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่มีมูลเหตุเกิดขึ้นจริง (หากผู้ใดนำความเท็จจริงมารอ้งเรียน
ซึ่งทำให้ผู้อื่นได้รับความเสียหายผู้นั้นจะต้องรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุกประการ) 

๑๘.  เรื่องร้องเรียนที่ไม่อาจรบัพิจารณา 
๑. ผู้ร้องเรียนไม่แจ้งชื่อและที่อยู่ผู้ร้องเรียน 

๒. คำร้องเรียนที่ไมร่ะบุข้อเท็จจริง พยาน หรือหลักฐานเพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน
ข้อเท็จจริงต่อไปได ้

๓. คำร้องเรียนที่มีลักษณะบัตรสนเท่ห์ 
หมายเหตุ เรื่องที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้องเรียนหรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องเรียนไม่ได้ หรือมี
ลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์อาจรับไวพ้ิจารณาก็ได ้ถ้าหากระบุหลักฐานกรณแีวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง 
ตลอดจรชี้พยานบุคคลแน่นอน สามารถสืบสวนข้อเท็จจริงต่อไปได้และเป็นประโยชน์ต่อ
สาธารณะ 

๑๙.  การรับเรื่องร้องเรียน 

๑. กรณีการรอ้งเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะ ดังนี ้
(๑) มีวัน เดือน ป ี

(๒) ชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน 

(๓) ระบุข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรยีนได้อย่างชัดเจนว่าไดร้บัความเดือดรอ้น 
เสียหายอย่างไร ตอ้งการให้แก้ไขหรือดำเนินการอย่างไร 

(๔) ใช้ถ้อยคำสุภาพ 

๒. กรณีร้องเรียนด้วยวาจา เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อมลูตามคำร้อง และให้ผูร้้องลงลายมือชื่อไว้เป็น
หลักฐาน หากผูร้้องไม่ยนิยอมลงลายมือชื่อ มิใหร้ับเรื่องร้องเรียนนั้นไว้พจิารณา และแจ้งให้ผู้ร้อง

๗ 



ทราบพร้อมบันทึกเหตุดงักล่าวไว้ในคำร้อง เว้นแต่ในกรณทีี่ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านหนองแวง
หนองจิกโนนตุ่นเห็นสมควร เพื่อประโยชน์ของประชาชนหรือประโยชน์สาธารณะ จะรับคำร้อง
นั้นไว้พิจารณาก็ได ้

๓. กรณีร้องเรียนทางโทรศพัท์ เจา้หน้าที่กรอกแบบฟอร์มบันทึกการรอ้งเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-
สกุล ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์สำหรับตดิต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียน 

๒๐.  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกบัเรื่องร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการ 

๑. ให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาบัตรสนเท่ห์เฉพาะรายทีร่ะบุ
หลักฐานแน่ชัด โดยให้สืบสวนทางลับและปกปิดชื่อผู้ร้อง ถ้าเห็นว่าไม่มีมลูให้ยุติเรื่องได้ ถ้าเห็นว่า
มีมูลเป็นกรณีความผิดทางวินัยให้ดำเนินการสอบสวนทางวินัยตอ่ไป 

๒. ในการสืบสวนสอบสวนตอ้งให้ความคุ้มครองผู้ร้อง พยาน และบุคคลที่ให้ข้อมูลเจ้าหน้าที่ ผู้
สืบสวนทำละเมิด หน่วยงานต้องรับผิดชอบ 

๒๑.  ขั้นตอนการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑. เมื่อโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่นได้รับเรื่องร้องเรียน จะพิจารณาเรื่องร้องเรียนเสนอต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น ถ้าเรื่องร้องเรียนเป็นไปตามหลักเกณฑ์การ
ร้องเรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่นจะดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง 
ตามมาตรา ๙๕ แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
๒๕๔๗ 

๒. เมื่อดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วพบวา่เรื่องร้องเรียนไม่มีมูลกระทำผดิวินัย ผู้อำนวยการ
โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่นจะยุติเรื่องร้องเรียน 

๓. เมื่อดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้ว พบว่าเรื่องที่ร้องเรียนมีมูลกระทำผดิวินัย ผู้บังคับบัญชาจะ
ดำเนินการสอบสวนทางวินัยอย่างรา้ยแรงหรือไมร่้ายแรงแล้วแตก่รณตีามมาตรา ๙๘ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 

๔. หากผลการสอบสวนพิจารณาพบว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผดิวินัย ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจตาม
กฎหมายจะดำเนินการสัง่ลงโทษทางวินัย หากพบว่าพยานหลักฐานไม่เพียงพอว่าผู้ถูกกลา่วหา
กระทำผดิวินัย หรือผู้ถูกกล่าวหาไม่ได้กระทำผิดวนิัยจะสั่งยุติเรื่อง 

๕. รายงานผลการสอบสวนต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ประถมศึกษาเพื่อพิจารณาดำเนินการ
ตามอำนาจหน้าที่ตอ่ไปตามมาตรา ๑๐๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 

๖. เมื่อการรายงานการดำเนินทางวินัยเป็นอันสิ้นสุดแล้ว แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

๒๒.  ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

งานวินัยและรักษาวินัย ฝ่ายบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น 

๒๓.  ระยะเวลาดำเนินการ 

ปีการศึกษา ๒๕๖๘ (พฤษภาคม ๒๕๖๗-มีนาคม ๒๕๖๘) 

๘ 



๒๔.  การดำเนินการทางวินยัสำหรับข้อราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

วินัย คือ กฎเกณฑ์ข้อบังคับที่ต้องปฏิบัติตาม หากฝ่าฝืนอาจต้องรับโทษ 

วินัย หมายถึง การควบคมุความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์วินัย 

ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติตามหมวด ๖ 
แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๘๒-มาตรา ๙๗ การ
ลงโทษวินัยข้าราชการ เปน็กระบวนการสำคัญอนัหนึ่งในการบริหารงานบุคคลภาตรัฐ โดยมวีัตถปุระสงค์เพื่อ
ส่งเสริมคุณภาพและประสิทธิภาพของข้าราชการ และมีจุดมุ่งหมายเพื่อธำรงศักดิ์ศรีของข้าราชการด้วย การ
ลงโทษทางวินัยถูกนำมาใช้เป็นมาตรการเชิงลบควบคู่กับการให้รางวัลซึ่งเป็นมาตรการเชิงบวก ภายใต้
แนวความคิดว่าข้าราชการทีด่ีมีประสิทธิภาพควรได้รับการยกย่องและให้รางวัลเพื่อเป็นกำลังใจและแบบอย่าง
ที่ดี ข้าราชการที่กระทำความผิดสมควรได้รับการลงโทษตามควรแก่กรณีเพื่อมิให้เป็นเย่ียงอย่างแก่ข้าราชการ
อื่น 

๒๕.  ความผิดทางวินัยมี ๕ สถาน 

ตามมาตรา ๙๖ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 

วินัยไม่ร้ายแรง 

๑) ภาคทัณฑ ์

๒) ตัดเงินเดือน 

๓) ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง 

๔) ปลดออก 

๕) ไล่ออก 

๒๖.  กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ และฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๕๓ 

๒. กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยกรณคีวามผิดที่ปรากฏชดัแจ้ง พ.ศ.๒๕๔๙ 

๓. กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.๒๕๕๐ 

๔. กฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยอำนาจการลงโทษภาคทณัฑ์ ตดัเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ.๒๕๖๑ 

๕. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวธิีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 

๖. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวนัออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.
๒๕๔๘ 

๙ 



๗. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑ 

๘. คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที ่๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

๙. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

๑๐ 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น 
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