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คูมือการดําเนินการตอเรื่องรองเรียน 
 การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของครูและบุคลกรทางการศึกษา โรงเรียนบานพันเสด็จนอก 
 

1. หลักการและเหตุผล 
 โรงเรียนบานพันเสด็จนอก มีบทบาทหนาที่ในการกําหนดทิศทางวางกรอบการดําเนินงานการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชองระบบราชการ ทั้งสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ 
ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อใชเปน
เครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต   
และการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของบุคลากรในสังกัด นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการรับแจงเบาะแส
และเรื่องรองเรียนประสาน ติดตามหนวยงานที่เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤต ิ  
มิชอบของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียน รองทุกข ของศูนยรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรียน        
บานพันเสด็จนอก มีข้ันตอน กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน 
รองทุกขที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 
3. คําจํากัดความ 
 “ผูรับบริการ” หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 

“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออมจาก
การดําเนินการของสวนราชการ เชน ผูปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนบานพันเสด็จนอก 

“การจัดการขอรองเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน รองทุกข
ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น คําชมเชย 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 การรอง
ของขอมูล 

“ชองทางการรับขอรองเรียน รองทุกข” หมายถึงชองทางตางๆ ที่ใชในการรับขอรองเรียน รองทุกข 
เชน ติดตอดวยตนเอง ติดตอทางโทรศัพท เว็บไซต หรืออ่ืน ๆ ทีโ่รงเรียนกําหนด 

“ประเภทขอรองเรียน” 
1. ขอรองเรียนการใหบริการ หมายถึง ขอไมพึงพอใจดานการใหบริการตามความตองการของผูให 

บริการ ปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงาน ไดแก ความไมสะดวกในการรับบริการ ความลาชา ขอผิดพลาดในการ
ใหบริการ การเลือกปฏิบัติกับผูรับบริการ การใชคําพูด การดูแลตอนรับ การควบคุมอารมณของผูปฏิบัติงาน 
เปนตน 

2. ขอรองเรียนประเภทอ่ืน ๆ หมายถึง ขอที่ไมพึงพอใจในดานการบริการ ผูใหบริการแกไขในดาน
การบริหารจัดการไมโปรงใส ระบบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เปนตน 
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“ความรุนแรงขอรองเรียน” 
1. ระดับรุนแรงมาก เปนขอรองเรียนที่ผูรับบริการไมพึงพอใจเปนอยางมาก และเปนเรื่องที่มี 

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

2. ระดับรุนแรงปานกลาง เปนขอรองเรียนเก่ียวกับการบริการ ที่สรางความไมพึงพอใจสําหรับ 
ผูรับบริการ หากปลอยทิ้งไวจะทําใหผูรับบริการเลือกใชบริการจากที่อ่ืน 

3. ระดับรุนแรงเล็กนอย เปนขอรองเรียนที่อาจจะเกิดจากการไดรับขอมูลไมครบถวนสมบูรณ 
การมีอคติ ตอเจาหนาที่ซึ่งเปนปจจัยสวนบุคคลของผูรับบริการ 
 
4. ลักษณะของเรื่องรองเรียน 
 ศูนยดํารงธรรมกระทรวงมหาดไทย (คูมือการดําเนินการแกไขปญหาการรองทุกข/รองเรียน 
,๒๕๕๔,นน.๓-๔) จําแนกลักษณของเรือ่งรองเรียนเปน ๓ ลักษณะ ดังนี ้
 ๑) เรื่องรองเรียนที่มีลักษณะเปนบัตรสนเทหตามมติคณะรัฐมนตรีเปนกรณีการรองเรียน กลาวโทษ
ที่ขาดขอมูลหลักฐาน ซึง่ศูนยดํารงธรรมจะระงับเรื่องทั้งหมด แตถาเปนการรองเรียนในประเด็นที่เก่ียวของกับ
สวนรวม จะสงใหหนวยงานที่เก่ียวของรับทราบไวเปนขอมูลประกอบการพิจารณาตอไป ซึ่งกรณีนี้ สามารถยุติ
เร่ืองไดทันที 
 ๒) เรื่องรองเรียนทั่วไป ศูนยดํารงธรรมจะดําเนินการจัดสงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของรับไป 
ดําเนินการ โดยจะพิจารณาสงตามความเหมาะสมของแตละเรื่องและจะตอบใหผูรองเรียนทราบไวชั้นหนึ่งกอน 
ซึ่งเมื่อหนวยงานที่เก่ียวของรับไปดําเนินการ โดยจะพิจารณาสงตามความเหมาะสมของแตละเรื่องและจะตอบ 
ใหผูรองเรียนทราบไวชั้นหนึ่งกอน ซึ่งเม่ือหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการแลว จะแจงใหศูนยดํารงธรรมและผู 
รองเรียนทราบ หรือบางกรณีปญหาหนวยงานที่เก่ียวของจะแจงใหผูรองเรียนทราบโดยตรง ซึ่งระยะเวลาการ 
พิจารณา ดําเนินการของหนวยงานท่ีเก่ียวของ จะชาหรือเร็วนั้นขึ้นอยูกับขั้นตอนการชวยเหลือของแตละกรณี 
ปญหา ในกรณีเปนเรื่องรองเรียนทั่วไป หากหนวยงานที่เกี่ยวของไมแจงผลการดําเนินการใหทราบภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด ศูนยดํารงธรรมจะมีหนังสือเตือนขอทราบผลไปอีกคร้ังหน่ึง 
 ๓) เรื่องรองเรียนสําคัญ เปนเรื่องที่เก่ียวของกับประชาชนสวนรวมหรือเปนเรื่องที่เก่ียวของกับหลาย
หนวยงาน เปนประเด็นขอรองเรียนทางกฎหมาย หรือเปนขอรองเรียนที่มีขอเท็จจริงและรายละเอียดตามคํา
รองยังไมชัดแจงหรือไมแนนอน หรือบางกรณีศูนยดํารงธรรมอาจตองใหเจาหนาที่เดินทางไปตรวจสอบ
ขอเท็จจริงในพื้นที่ กอนสงใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตอไป โดยแจงใหผูรองเรียนทราบไวชั้นหนึ่งกอน 
เมื่อหนวยงานไดรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเขามาแลว จึงจะแจงใหผูรองเรียนทราบตอไป หรือหาก
หนวยงานที่เก่ียวของยังไมรายงานผลใหทราบภายในระยะเวลาที่กําหนด ศูนยดํารงธรรมจะแจงเตือนตาม
ระยะเวลาที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 
5. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 5.๑ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ การดําเนินการเรื่องรองเรียน
จําเปนตองพิจารณาเรื่องการเปดเผยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารฯ 
  มาตรา ๑๕ ขอมูลขาวสารของทางราชการที่มีลักษณะอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้หนวยงานของ
รัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐอาจมีคําสั่งมิใหเปดเผยก็ได โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ตามกฎหมายของหนวยงาน
ของรัฐ ประโยชนสาธารณะ และประโยชนของเอกชนที่เก่ียวของประกอบกัน 
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  (๑) การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายตอความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธระหวาง
ประเทศ และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
  (๒) การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรืออาจไมสําเร็จตาม 
วัตถุประสงคได ไมวาจะเกี่ยวกับการฟองคดี การปองกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ การรู
แหลงท่ีมาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม 
  (๓) ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด 
แตทั้งนี้ไมรวมถึง รายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นํามาใชทําความเห็นหรือ
คําแนะนําภายในหนวยงานดังกลาว 
  (๔) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
  (๕) รายงานการแพทย หรือขอมูลขาวสารสวนบุคคลซึ่งการเปดเผยจะเปนการรุกล้ําสิทธิสวน
บุคคลโดยไมสมควร 
  (๖) ขอมูลขาวสารของทางราชการที่มีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย หรือขอมูลขาวสารที่มี
ผูใหมาโดยไมประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอื่น 
  (7) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา มีคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ
จะกําหนดเงื่อนไขอยางใดก็ได แตตองระบุไวดวยวา ที่เปดเผยไมไดเพราะเปนขอมูลขาวสารประเภทใดและ
เพราะเหตุใด และใหถือวาการมีคําสั่งใหเปดเผยขอมูลขาวสารของทางราชการเปนดุลยพินิจโดยเฉพาะของ
เจาหนาที่ของรัฐตามลําดับสายการบังคับบัญชา แตผูขออาจอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผย
ขอมูลขาวสารได ตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้ 
  มาตรา 24 หนวยงานของรัฐจะเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่อยูในความดูแลของตนตอ 
หนวยงานของรัฐแหงอ่ืนหรือผูอื่น โดยปราศจากความยินยอมเปนหนังสือของเจาของขอมูลที่ใหไวลวงหนาหรือ
ในขณะนั้นมิได เวนแตเปนการเปดเผยดังตอไปนี ้
  (๑) ตอเจาหนาที่ของรัฐในหนวยงานของตนเพ่ือการนําไปใชตามอํานาจหนาที่ของหนวยงาน
รัฐแหงนั้น 
  (๒) เปนการใชขอมูลตามปกติภายในวัตถุประสงคของการจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารสวน
บุคคล 
  (๓) ตอหนวยงานของรัฐท่ีทํางานดวนการวางแผนหรือการสถิติหรือการสํามะโนตาง ๆ ซึ่งมี
หนาที่ตองรักษาขอมูลขาวสารสวนบุคคลไวไมใหเปดเผยตอไปยังผูอ่ืน 
  (๔) เปนการใหเปนประโยชนในการศึกษาวิจัยโดยไมระบุชื่อหรือสวนที่ทําใหรูวาเปนขอมูล
ขาวสารสวนบุคคลที่เก่ียวกับบุคคลใด 
  (๕) ตอหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปกร หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามมาตรา 26 วรรค
หนึ่ง เพ่ือการตรวจดูคุณคาในการเก็บรักษา 
  (๖) ตอเจาหนาที่ของรัฐเพื่อการปองกันการฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามกฎหมาย การสืบสวน 
การสอบสวน หรือการฟองคดี ไมวาเปนคดีประเภทใดก็ตาม 
  (๗) เปนการใหซึ่งจําเปนเพ่ือการปองกันหรือระงับอันตรายตอชีวิตหรือสุขภาพของบุคคล 
  (๘) ตอศาล และเจาหนาที่ของรัฐหรือหนวยงานของรัฐหรือบุคคลที่มีอํานาจตามกฎหมายที่
จะขอขอเท็จจริงดงักลาว 
  (๙) กรณีอ่ืน ตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา 
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 5.2 การกําหนดชั้นความลับ การพิจารณาในการกําหนดชั้นความลับและคุมครองบุคคลที่เก่ียวของนั้น 
จะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และการสงเรื่องใหหนวยงาน
พิจารณานั้น ผูใหขอมูล ผูรองเรียน และผูถูกรอง อาจไดรับความเดือดรอน เชน เรื่องการรองเรียนกลาวโทษ 
ในเบื้องตนใหถือวาเปนความลับทางราชการ การแจงเบาะแสผูมีอิทธิพล ตองปกปดชื่อและที่อยูของผูถูก
รองเรียน หากไมปกปดชื่อที่อยูของผูรองเรียนจะตองแจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบและใหความคุมครอง
แกผูรองเรียนดวย 
  - กรณีมีการระบุชื่อผูถูกรอง จะตองคุมครองทั้งฝายผูรองเรียนและผูถูกรอง เนื่องจากยัง 
ไมไดผานกระบวนการตรวจสอบขอเท็จจริง และอาจเปนการกลั่นแกลง กลาวหาใหไดรับความเดือดรอนและ 
เสียหายได 
  - เรื่องที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาต ิ
  - กรณีผูรองเรียนระบุในคํารองขอใหปกปดหรือไมประสงคใหเปดเผยชื่อผูรองเรียนหนวยงาน
ตองไมเปดเผยชื่อผูรองเรียนเนื่องจากผูรองเรียนอาจจะไดรับความเดือดรอนตามเหตุแหงการรองเรียนนั้น ๆ 
 
6. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
    6.1 หลักเกณฑการรองเรียน 
 6.1.1 เรื่องที่จะนํามารองเรียนตองเปนเรื่องที่ผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย 
อันเนื่องมาจากเจาหนาที่ในเรื่องดังตอไปนี้ 
   (1) กระทําการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
   (2) กระทําความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ 
   (3) ละเลยหนาที่ตามที่กฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ 
   (4) ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินสมควร 
   (5) กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาที่ หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 
  6.1.2 เรื่องรองเรียนตองเปนเรื่องจริงที่มีมูล มิใชลักษณะกระแสขาวที่สรางความเสียหายแกบุคคลที่
ขาดหลักฐานแวดลอมที่ปรากฏชัดแจง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแนนอน 
      6.2 ขอรองเรียนใหใชถอยคําสุภาพและตองระบุขอมูลตอไปนี้ 
  6.2.1 ชื่อและที่อยูของผูรองเรียน พรอมหมายเลขโทรศัพท หรืออีเมลติดตอกลับไปได 
  6.2.2 ชื่อหนวยงาน หรือเจาหนาที่ที่เก่ียวของที่เปนเหตุแหงการรองเรียน 
  6.2.3 การกระทําทั้งหลายที่เปนเหตุแหงการรองเรียน พรอมทั้งขอเท็จจริงหรือพฤติการณตาม 
สมควรเก่ียวกับการกระทําดังกลาว หรือแจงชองทาง เบาะแสการทุจริตของเจาหนาที่อยางชัดเจนเพื่อ 
ดําเนินการสืบสวน สอบสวน 
  6.2.4 คําขอของผูรองเรียน 
  6.2.5 ลายมือชื่อของผูรองเรียน 
  6.2.6 ระบุวัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน 
  6.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถามี) 
       6.3 กรณีการรองเรียนที่มีลักษณะเปนบัตรสนเทห  จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณี
แวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอนเทานั้น 
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       6.4 เรื่องรองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา 
  6.4.1 ขอรองเรียนที่มิไดทําเปนหนังสือ 
  6.4.2 ขอรองเรียนมีหลักฐานที่ไมเพียงพอ 
  6.4.3 ขอรองเรียนที่ไมมีรายการตาม 6.2 
 
7. ระยะเวลาเปดใหบริการ 
  โรงเรียนบานพันเสด็จนอก เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30-16.30 น. 
 
8. การดําเนินการเรื่องรองเรียน 
 8.1 ขั้นตอนปฏิบัติเก่ียวกับการดําเนินการเรื่องรองเรียน เมื่อไดรับเรื่องรองเรียนทั้งจากบุคคลหรือ
หนวยงาน ผูปฏิบัติงานซึ่งไดรับมอบหมายใหทําหนาที่เปนเจาหนาที่รับเรื่องตองดําเนินการตามขั้นตอนที่
กําหนดไวในระเบียบฯ ภายในระยะเวลาที่กําหนด ทั้งนี้ มีรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินการดังนี ้
 8.1.1 การยื่นเรื่องรองเรียน ผูรองเรียนอาจยื่นเปนรายบุคคล หรือคณะบุคคลก็ได โดยอาจกระทํา 
ได 2 รูปแบบ ดังตอไปนี ้
 - รองเรียนดวยวาจา กรณีที่ผูรองเรียนไมไดจัดทําหนังสือรองเรียน หรือไมสามารถจัดทํา
หนังสือรองเรียนดวยตนเองได ใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่รับเรื่องรองเรียนทําการจดบันทึกขอรองเรียนดังกลาว 
โดยผูรองตองอธิบายเหตุแหงการรองเรียน ขอเท็จจริงที่เก่ียวกับเรื่องท่ีรองเรียน และความประสงคที่จะให
โรงเรียนบานพันเสด็จนอกดําเนินการ 

- รองเรียนเปนหนังสือ ใชกับการรองเรียนทุกเรื่องท่ีผูรองเรียนตองการเสนอใหโรงเรียนบาน
พันเสด็จนอกแกไขปญหาตาง ๆ หรือตองการความชวยเหลือ ซึ่งในวิธีการรองเรียนเปนหนังสือนี้ ผูรองเรียน
จะตองทําหนังสือรองเรียน ซึ่งตองอธิบายถึงเหตุการณหรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียนใหชัดเจนมากที่สุด 
โดยตองแจงชื่อ และที่อยูสามารถติดตอได พรอมทั้งลายมือชื่อของผูรองเรียน และหากมีเอกสารหลักฐานอื่น ๆ 
ใหแนบมาพรอมดวย 
 
9. ชองทางการรองเรียน 

การรองเรียนสามารถรองเรียนผานทางชองทางตาง ๆ ที่โรงเรียนบานพันเสด็จนอกกําหนดไว 
ดังตอไปนี้ 
          จากชองทางการรองเรียนของโรงเรียนบานพันเสด็จนอก ทั้ง.....5........ชองทาง ประกอบดวย 

ชองทางที่ 1 รองเรียนดวยตนเอง ณ ที่ทําการโรงเรียนบานพันเสด็จนอก 
ชองทางที่ 2 จดหมาย (ทางไปรษณีย/ผานชองทางอ่ืน) 

      ที่อยู : 690/9 หมู 10 ต.เขาคันทรง อ.ศรีราชา จ.ชลบุรี 20110 
ชองทางที่ 3 เบอรโทรศัพทโรงเรียน  : ๐๓๘-๑๙๙๒๔  
               เบอรโทรศพัทผูอํานวยการโรงเรียน : ๐๙๔-๓๘๒๕๙๑๔ 
ชองทางที่ 4 เว็ปไซต : https://www.psdn.ac.th/ 
ชองทางที่ 5 โซเชียลมีเดีย facebook : https://www.facebook.com/banpansadednok 
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รับขอรองเรยีน 
เจาหนาที่ธุรการ/ผูปฏิบติังานฝาย/ผูรบัผิดชอบ 

 

ปรบัปรุงแกไข 

เจาหนาธุรการ/ผูปฏิบัติงานฝาย/
ผูรับผิดชอบ หาแนวทาง ปรับปรุง  

แกไขไดทันที 

แจงกลับผูรับบริการ 
เมื่อดาํเนนิการแลวใหแจงกลับ/บันทึกขอมูล 

 

ขอรองเรียนที่มีความรุนแรง 
ปานกลาง/มาก 

ขอรองเรียนทีมี่ความรนุแรงนอย 

แยกประเภทขอรองเรียน 
เจาหนาทีธุ่รการ/ผูปฏิบติังานฝาย/ผูรบัผิดชอบ 

 

ปรับปรุงแกไข 

ผูอํานวยการสถานศกึษา/ผูท่ีเกี่ยวของ 
พิจารณาขอรองเรียน การปรับปรุงแกไข 

 

10. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน รองทุกข 
 

กระบวนการจัดการขอรองเรียน รองทุกข 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

  

  

  

  

 

ดวยตนเอง / แบบฟอรม 

โทรศัพท 

จดหมาย 

E - mail 

ชองทางอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนกําหนด 
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11. ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
   11.1 ใหฝายบริหารงานบุคคล เปนหนวยงานหลักในการรับเรื่องรองเรียน 
 11.2 เมื่อไดรับเรื่องรองเรียนใหเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย รวบรวมขอมูลการรองเรียนเสนอผูบังคับ 
บัญชาตามลําดับ 
  11.3 ถาเห็นวาขอรองเรียนนั้นไมสมบูรณครบถวน ไมวาเหตุใด ๆ ใหเจาหนาที่แนะนําใหผูรองเรียนแกไข
ภายในระยะเวลาที่กําหนด ถาเห็นขอที่ไมสมบูรณครบถวนนั้นเปนกรณีที่ไมอาจแกไขใหถูกตองได หรือเปนขอ
รองเรียนที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ของโรงเรียนบานพันเสด็จนอก หรือผูรองเรียนไมแกไขขอรองเรียนภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด ใหบันทึกไวแลวเสนอขอรองเรียนดังกลาว ตอผูบังคับบัญชาเพ่ือดําเนินการตอไป และแจง
ใหผูรองเรียนทราบถึงข้ันตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องรองเรียนเทาที่สามารถกระทําได 
  11.4 กรณีที่ผูบังคับบัญชา เห็นสมควรใหแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง หรือมอบหมายใหผู
ทีไ่ดรับมอบหมายตรวจสอบขอเท็จจริง ใหผูที่ไดรับมอบหมายดําเนินการตามคําสั่งหรือสั่งการนั้น 
 11.5 ใหคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริงที่ไดรับแตงตั้งหรือผูที่ไดรับมอบหมาย มีหนาที่รวบรวบ
ขอเท็จจริงที่เก่ียวของ และพิจารณาไตสวนหาขอเท็จจริงวาเรื่องรองเรียนมีมูลความจริงหรือไมเพียงใด โดยให
ดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็ว พรอมทั้งทําความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา วามีการกระทําทุจริต และประพฤติมิ
ชอบเกิดขึ้นหรือไม และเปนการกระทําผิดวินัยหรือไม หากเปนกรณีที่ไมมีมูลท่ีควรกลาวหา ใหเสนอความเห็น
ตอผูบังคบับัญชาและยุติเรื่อง 
 11.6 ในการพิจารณาไตสวนขอเท็จจริงใหดําเนินการอยางลับ และตองเปดโอกาส ใหเจาหนาที่ผูถูก 
กลาวหาพิสูจนขอเท็จจริงอยางเปนธรรม 
 11.7 ใหคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง หรือผูที่ไดรับมอบหมายรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริง
หรือสืบสวนขอเท็จจริงตอผูบังคับบัญชา ภายในเจ็ดวันนับตั้งแตวันที่ไดรับแตงตั้ง หากมีเหตุผลความจําเปนที่มิ
อาจหลีกเลี่ยงได คณะกรรมการฯ หรือผูไดรับมอบหมายอาจเสนอขยายระยะเวลาดําเนินการตอผูบังคับบัญชา 
โดยเสนอขอขยายระยะเวลาไดไมเกินสองครัง้ ครั้งละไมเกินเจ็ดวัน 
 11.8   เมื่อมีการดําเนินการในเบื้องตนเปนประการใด ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบแจงผูรองเรียนทราบ
ภายในเวลาสิบหาวัน เวนแตกรณีที่ผูรองเรียนไมใหขอมูลที่สามารถติดตอกลับไปยังผูรองเรียนได 
 11.9 ในกรณีที่ขอรองเรียนเปนเรื่องที่อยูนอกเหนืออํานาจการพิจารณาของโรงเรียนบานพันเสด็จนอก 
ใหดําเนินการดังนี้ 
   11.9.1 สงตอเรื่องรองเรียนไปยังหนวยงานที่เก่ียวของโดยตรง ในกรณีที่ขอรองเรียน ระบุถึงชื่อ 
หนวยงานนั้น ๆ ถือเปนการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองตอขอรองเรียน 
  11.9.2 สงตอเรื่องรองเรียนไปยังผูรองเรียน กรณีที่ผูรองเรียนไมไดระบุถึงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
โดยตรง พรอมชี้แจงเหตุผล และแจงใหผูรองเรียนทราบ ถือเปนการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองตอขอ
รองเรียน 
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12. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน รองทุกขจากชองทางตาง ๆ 
 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน รองทุกขที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมี
ขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับ 
ขอรองเรียน รองทุกข 
เพื่อประสานหาทาง 

แกไขปญหา 

ระยะเวลาดําเนินการรับ 
ขอรองเรียน รองทุกข 
เพื่อประสานหาทาง    

แกไขปญหา 
 
รองเรียนดวยตนเอง ณ โรงเรียน 
บานพันเสด็จนอก 
 

วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันทําการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภายใน 15 วันทําการ 

 
รองเรียนผานเว็บไซต 
https://www.psdn.ac.th 
 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 

รองเรยีนทาง Facebook 
โรงเรียนบานพันเสด็จนอก 
 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 
รองเรียนทางจดหมาย จาหนาซองถึง 
โรงเรียนบานพันเสด็จนอก 
ที่อยู : 690/9 หมู 10 ต.เขาคันทรง     
อ.ศรีราชา จ.ชลบุรี 20110 
 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 
กลองรับความคิดเห็น 
 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 
โทรศัพทสายตรงผูอํานวยการโรงเรียน 
โทรศัพท ๐๙๔-๓๘๒๕๙๑๔ 
 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 

 
อ่ืน ๆ 
 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ 
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13. การบันทึกขอรองเรียน 
 13.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน รองทุกขโดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ที่อยู หมายเลข
โทรศัพท ติดตอเรื่องรองเรียน รองทุกขและสถานที่เกิดเหตุ 
 13.2 ทุกชองทางที่มีการรองเรียนเจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียน/รองทุกขลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 
รองทุกข 
 
14. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน 
 14.1 กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาที่ที่เก่ียวของ
เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันท ี
 14.2 ขอรองเรียน รองทุกข ที่เปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน   
การขอหลักฐานทางการศึกษาการเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เปนตน จัดทําบันทึกขอความเสนอไปยัง
ผูบริหาร เพ่ือสั่งการหนวยงานที่เก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 
 14.3 ขอรองเรียน รองทุกขที่ไมอยูในความรับผิดชอบของโรงเรียนบานพันเสด็จนอก ใหดําเนินการ
ประสานหนวยงานภายนอกที่เก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการแกไขปญหาตอไป 
 14.4 ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใส
ในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทําบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงานที่
รับผิดชอบเพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบตอไป 
 
15. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
 15.1 ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน รองทุกขใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
 15.2 ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนนํามาวิเคราะหการจัดการ 
ขอรองเรียน รองทุกขในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไขปรับปรุงพัฒนาองคกรตอไป 
 
16. มาตรฐานงาน 
 การดําเนินการแกไขขอรองเรียน รองทุกขใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด กรณีไดรับเรื่อง 
รองเรียน รองทุกขใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนบานพันเสด็จนอก ดําเนินการตรวจสอบ และพิจารณา
สงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน รองทุกขใหแลวเสร็จ ภายใน 15 วันทําการ 
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แบบฟอรมหนังสือรองทุกข – รองเรียน 

 
                                                       เขียนที่ โรงเรียนบานพันเสด็จนอก 

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

เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียนบานเสด็จนอก  
 
 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) …………………………………………….……………….……………………อายุ.............ป 

อยูบานเลขที่.............หมูที่..............ตําบล...............................อําเภอ............................จังหวัด............................ 

อาชีพ................................................................... ตําแหนง ................................................................................. 

เลขที่บัตรประชาชน .................................................................................. 

 มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสตอการทุกจริต เพ่ือใหโรงเรียนบานพันเสด็จนอกพิจารณา

ดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหา ........................................................................................... 

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

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

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

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

 ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความดังกลาวขางตนเปนจริงทุกประการ 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส ไดแก 

 1. .................................................................................................................. จํานวน ...................... ชุด 

 2. .................................................................................................................. จํานวน ...................... ชุด 

 3. .................................................................................................................. จํานวน ...................... ชุด 

  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

 

   ขอแสดงความนับถือ 

                              ลงชื่อ .................................................................... ผูรองทุกข – รองเรียน 

                                 (………………………………………………………………………) 

                          หมายเลขโทรศัพท........................................................ 



คู่มือการดำเนินการคู่มือการดำเนินการ
ต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ของครูและบุคลกรทางการศึกษาของครูและบุคลกรทางการศึกษา


