
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 
 
 



คำนำ 
 

  โรงเรียนวัดสุทธาวาส มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงาน และส่งเสริมการมีส่วน
ร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในโรงเรียนวัดสุทธาวาส แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน     เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวมแนว
ทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตาม
ภารกิจโรงเรียน      วัดสุทธาวาส 

    

โรงเรียนวัดสุทธาวาส 
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๑ 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โรงเรียนวัดสุทธาวาส 

๑. หลักการและเหตุผล  
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนด 
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนอง
ความ ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ
ที่มีประสิทธิ์ภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
และมีการประเมินผล การให้บริการอย่างสม่ำเสมอ  
 โรงเรียนวัดสุทธาวาสตระหนักถึงปัญหาการทุจริตคอร์รัปชัน จึงมีความมุ่งมั่นในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาดังกล่าว โดยมุ่งเน้นการบริหารจัดการให้เป็นไปตามหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี ปฏิบัติตามนโยบาย
การป้องกันและต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน โดยกำหนดให้กลุ่มกฎหมายและคดีทำหน้าที่รับเรื่องร้ องเรียน         
การทุจริตการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติในหน้าที่โดยมิชอบของบุคลากรในโรงเรียนวัดสุทธาวาส ซึ่งจะเป็น
กลไกสำคัญในการลดปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยจะเป็นเครื่องมือในแง่ของการป้องปรามยับยั้ง
ไม่ให้เกิดการกระทำผิด 

๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนวัดสุทธาวาส 
 เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้องบริสุทธิ์ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัด
ทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วย ความ
รวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริตหรือไม่ได้รับความเป็น
ธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงเรียนวัดสุทธาวาส จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขึ้น ซึ่งในกรณี
การร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้        
ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

๓. สถานที่ตั้ง  
 โรงเรียนวัดสุทธาวาส ตั้งอยู่ หมู่ที ่ 4 ตำบลลาดหลุมแก้ว อำเภอลาดหลุมแก้ว จังหวัดปทุมธานี 
รหัสไปรษณีย์ ๑2140 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษา รับเรื่องร้องเรียน

การทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในโรงเรียนวัดสุทธาวาส 

๕. วัตถุประสงค ์ 
 ๑) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนวัดสุทธาวาส        
มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน       
ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 



๒ 

 ๓) เพื ่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู ้ร ้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

๖. คำจำกัดความ  
 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จาก
การดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนวัดสุทธาวาส “การจัดการข้อ
ร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น      คำ
ชมเชย การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล  

“ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป ผู้มีส่วนได้เสียทุกกลุ่มของโรงเรียนวัดสุทธาวาส 
ที่มาติดต่อราชการผ่านทางช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน ร้องทุกข์ การให้
ข้อเสนอแนะ การให้ข้อคิดเห็น การชมเชย การร้องขอข้อมูล และการแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับการกระทำที่ผิด
กฎหมาย การใช้อำนาจที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย การทุจริต การใช้เงินอย่างไม่ถูกต้อง การคอร์รับชัน ต่อกลุ่ม
กฎหมายและคดีเพื่อให้มีการสืบสวน สอบสวนหาข้อเท็จจริง หรือนำมาใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินคดีกับ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 
เช่น ติดต่อด้วยตนเอง ติดต่อทางโทรศัพท์ เว็บไซต์ Facebook  

“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง คำร้องเรียนที่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสามารถร้องเรียนเมื่อพบการกระทำผิด    
ต่าง ๆ ดังนี้ 

  - การไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของหน่วยงาน 
  - การปฏิบัติไม่ถูกต้องตามมาตรฐานวิชาชีพ จริยธรรมและจรรยาบรรณ 
  - การละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
  - การทุจริตต่อหน้าที่ 
  - การใช้อำนาจในทางมิชอบ เพื่อแสวงหาผลประโยชน์ส่วนตน และผู้อ่ืน 
  - การใช้ทรัพย์สิน หรือสิ่งอำนวยความสะดวกใด ๆ ของหน่วยงาน โดยมิได้รับอนุญาต 
  - การไม่รายงานความขัดแย้งทางผลประโยชน์ เมื่อเกิดเหตุแห่งการขัดแย้ง 
  - การเปิดเผยข้อมูลหน่วยงานโดยมิได้รับอนุญาต 
  - การเรียกรับผลประโยชน์ใด ๆ จะผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
“การร้องเรียน” หมายถึง การให้ข้อมูลซึ่งสามารถนำไปเป็นพยานหลักฐานในการดำเนินคดี ในกรณีที่มี

การกระทำไม่ชอบด้วยกฎหมาย กฎระเบียบ การทุจริต การใช้เงินไม่ถูกต้อง การใช้อำนาจโดยมิชอบ เพ่ือ
ดำเนินการตามที่กฎหมายกำหนด 
 “พยาน” หมายถึง บุคคลซึ่งจะมาให้หรือได้ให้ข้อเท็จจริงต่อพนักงานผู้มีอำนาจสืบสวน พนักงานผู้มี
อำนาจสอบสวน พนักงานผู้มีอำนาจฟ้องคดี หรือศาล 

 “ผู้กล่าวหา” หมายถึง ผู้ซึ่งถูกกล่าวหาหรือมีพฤติการณ์ปรากฏว่าได้กระทำการอันเป็นมูลที่จะนำไปสู่
การถอดถอนจากตำแหน่ง การดำเนินคดี หรือการดำเนินการทางวินัยตามที่ได้บัญญัติไว้ และให้หมายความ
รวมถึงตัวการผู้ใช้หรือผู้สนับสนุนในการกระทำดังกล่าวด้วย 

 “การทุจริต” หมายถึง การที่เจ้าหน้าที่หรือผู้บริหารมีเจตนากระทำโดยการฉ้อฉล หลอกลวง ปกปิด
ข้อมูลหรือใช้อำนาจหน้าที่โดยมิชอบ เพื่อแสวงหาผลประโยชน์แก่ตนเองและพวกพ้อง โดยก่อให้เกิดความ
เสียหายต่อโรงเรียนวัดสุทธาวาส ทั้งทางตรงและทางอ้อม 

 



๓ 

 “ทุจริตต่อหน้าที”่ หมายถึง การกระทำอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
  - การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในตำแหน่งหรือหน้าที่ เพื่อแสวงหาประโยชน์           

ที่มิควรได้โดยชอบสำหรับตนเองหรือผู้อื่น 
  - การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจทำให้ผู้อื่นเชื่อว่ามีตำแหน่งหรือ

หน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีตำแหน่งหรือหน้าที่นั้น เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสำหรับตนเองหรือผู้อื่น 
  - การใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสำหรับตนเอง

หรือผู้อื่น 
  - การกระทำอันเป็นความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ หรือการกระทำความผิดต่อตำแหน่ง

หน้าที่ในการยุติธรรมตามประมวลกฎหมายอาญาหรือตามกฎหมายอ่ืน 
 “ประพฤติมิชอบ” หมายถึง การใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ 

คำสั่งหรือมติคณะรัฐมนตรี ที่มุ ่งหมายจะควบคุมการรับ การเก็บรักษา หรือการใช้เงินหรือทรัพย์สินของ
แผ่นดิน ประเภทขของการทุจริตตามหลักสากล แบ่งออกเป็น ๗ ประเภท คือ 

  ๑) การยักยอกทรัพย์ (Asset Misappropriation) 
  ๒) การติดสินบนและการคอร์รัปชัน (Bribery and Corruption) 
  ๓) การตกแต่งรายงานทางงบการเงิน (Accounting Fraud) 
  ๔) การทำสัญญาและการจัดซื้อจัดจ้าง (Procurement Fraud) 
  ๕) อาชญากรรมทางคอมพิวเตอร์ (Cybercrime) 
  ๖) การฟอกเงิน (Money Laundering) 
  ๗) ทรัพยากรบุคคล (Human Resources Fraud) 

ประเภทข้อร้องเรียน  
         ๑. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึงข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการ ต้องการให้ผู้ให้บริการ ปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการให้บริการ การเลือก
ปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คำพูด การดูแลต้อนรับการควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น  

๒. ข้อร้องเรียนประเภทอ่ืน ๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงพอใจในด้านการบริการ ต้องการให้ผู้ให้บริการแก้ไข้
ในด้านหลักสูตรการบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น  

ความรุนแรงข้อร้องเรียน  
๑. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนที ่ผู ้รับบริการไม่พึงพอใจเป็นอย่างมาก และเป็นเรื ่องที ่มี

ผลกระทบต่อภาพลักษณ์เสื่อมเสียชื่อเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่
เลือกใช้บริการ  

๒. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สร้างความไม่พึงพอใจสำหรับ
ผู้รับบริการ หากปล่อยทิ้งไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากที่อ่ืน  

๓. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนที่อาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์การมี
อคติ ต่อเจ้าหน้าที่ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ  

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
 ๑) เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ในเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา 
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
 ๒) เปิดให้บริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางหน้าเว็บไซต์โรงเรียนวัดสุทธาวาส ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 



๔ 

๘. แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบที่ ๑ 

กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน 

 

เจ้าหน้าธุรการผู้ปฏิบัติงานฝ่าย / 
งานรับข้อร้องเรียน 

ด้วยตนเอง / แบบฟอร์ม 

โทรศัพท์ 

จดหมาย 

E-mail 

Facebook 

กล่องแสดงความคิดเห็น 

โทรศัพท์สายตรง
ผู้อำนวยการ 

ผู้ปฏิบัติงานแยกประเภทข้อร้องเรียน 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น หัวหน้างานฝ่าย / งาน
พิจารณาและหาแนวทางแก้ไขข้อร้องเรียน 

รองผู้อำนวยการ / ผู้อำนวยการ 
พิจารณาข้อร้องเรียน / สั่งการปรับปรุงแก้ไข 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ปรับปรุงแก้ไขทันที 

ข้อร้องเรียนการให้บริการ
และประเภทอ่ืนๆที่มีความ
รุนแรงมากหรือปานกลาง 

ผู้รับบริการ 

แจ้งกลับ / บันทึกข้อมูล 

สั่งการ 

สั่งการ 

ข้อร้องเรียนการให้บริการที่
มีความรุนแรงน้อย 



๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

รับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

บันทึกข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

ฝ่ายงาน / รับทราบคำสั่งการ 

ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะและนำไปปฏิบัติ 

 

ข 

สรุปข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

เสนอผู้บริหาร 

 

ผู้บริหารสถานศึกษาสั่งการ 

ช่องทางการรับ 
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
- Facebook  
- จดหมาย โทรศัพท์  
- โทรสาร  
- กระดานข่าว เว็บไซต์ 

ดำ
เน

ินก
าร

ให
้เส

ร็จ
ภา

ยใ
น 

2 
วัน

ทำ
กา

ร 

เอกสารแนบที่ ๒ 



๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบที่ ๓ 



๗ 

๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ของหน่วยงาน  
  ๙.๑ จัดตั้งศูนย์ จุดรับข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ของประชาชน  
  ๙.๒ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย ์ 
  ๙.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งโรงเรียนวัดสุทธาวาส เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์จากช่องทางต่าง ๆ  
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ที่เข้ามายังหน่วยงานจากทางช่องทาง     

ต่าง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทาง

แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  
ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์  
โรงเรียนวัดสุทธาวาส 

วัน/เวลาราชการ  กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
https://wstw.thai.ac 

ทุกวัน  กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

ร้องเรียนทาง Facebook  
โรงเรียนวัดสุทธาวาส หมู่ที่ 4 ตำบล
ลาดหลุมแก้ว อำเภอลาดหลุมแก้ว 
จังหวัดปทุมธานี  

ทุกวัน  กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

ร้องเรียนทางจดหมาย  
จา่หน้าซองถึง ผู้อำนวยการโรงเรียนวัด
สุทธาวาส ตั้งอยู่ หมู่ที่ 4 ตำบลลาด
หลุมแก้ว อำเภอลาดหลุมแก้ว จังหวัด
ปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ ๑2140 

ทุกวัน  กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

กล่องรับความคิดเห็น  
โรงเรียนวัดสุทธาวาส 

ทุกวัน  กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

โทรศัพท์สายตรง 
ผู้อำนวยการโรงเรียน  
โทรศัพท ์: ๐๙1 –770 – 0056 

ทุกวัน กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 
 



๘ 

๑๑. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑) ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ 
 2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๓) เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดโรงเรียนวัดสุทธาวาส 
 ๔) เร ื ่องร ้องเร ียนที ่ม ีข ้อม ูลไม ่ครบถ้วน ไม ่เพ ียงพอหรือไม ่สามารถหาข ้อมูลเพิ ่มเต ิมได้                            
ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 

๑๒. การบันทึกข้อรองเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 
 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  

๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๓ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้กลุ่มบริหารงานทั่วไป จำนวน ๑ ชุด 
เพ่ือจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ กลุ่มบริหารงานทั่วไป ดำเนินการ
โดยตรงให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑๔. การติดามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
ให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน ๕ วัน ในวันและเวลาทำการ                

เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  

๑๕. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  

 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 
 ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ               
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 
 

๑๖. มาตรฐานงาน  
 ๑) การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 ๒) กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ โรงเรียนวัดสุทธาวาสดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้ว
เสร็จภายใน ๑๕ วัน ทำการ 
 
 
 
 



๙ 

๑๗. แบบฟอร์ม  
 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑๘. จัดทำโดย  
 ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนวัดสุทธาวาส 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 
 

   แบบคําร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)                      (แบบคาํร้องเรียน ๑) 
 

โรงเรียนวัดสุทธาวาส อ.ลาดหลุมแก้ว จ.ปทุมธานี 
 

วันที่.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 
เรื่อง ...................................................................................................................... ................................................ 
เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสุทธาวาส 

ข้าพเจ้า.............................................................. อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขท่ี........ หมูที่......... 
ตําบล................................. อําเภอ..................................... จังหวัด............................ โทรศัพท์............................ 
อาชีพ...................................................................................ตําแหน่ง....................................................................  
ถือบัตร........................................................................เลขที่............ ...................................................................... 
ออกโดย............................................วนัออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ........... ....................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองฝ้าย พิจารณาดําเนินการช่วยเหลือ 
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง 
ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงม ี
 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑) .......................................................................................................................... ... จํานวน............ชุด 
๒) .......................................................................................................................... ... จํานวน............ชุด 
๓) .............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 
๔) .......................................................................................................................... .... จํานวน............ชุด 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป 

 
   ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ) ................................................  
(............................................) 
    ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 



๑๒ 

 
 

แบบคําร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์)                       (แบบคําร้องเรียน ๒) 
โรงเรียนวัดสุทธาวาส อ.ลาดหลุมแก้ว จ.ปทุมธานี 

 
วันที่.........เดือน.......................... พ.ศ. ............. 

เรื่อง ...................................................................................................................................................................... 
เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสุทธาวาส 

ข้าพเจ้า............................................... อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขท่ี................... หมู่ที่............ ..... 
ถนน...........................ตําบล........................ อําเภอ........................ จังหวัด........................ โท รศัพท์................... 
อาชีพ............................................ตําแหน่ง.................................................................... .................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองฝ้าย พิจารณาดําเนินการช่วยเหลือ 
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
โดยขออ้าง.................................................................................................................... ......................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................เปน็พยานหลกัฐานประกอบ 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และ จนท.ได้แจ้งให้ 
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคําร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 
 

ลงชื่อ.......................................... จนท.ผู้รับเรื่อง 
                                                        (...........................................) 

วันที่...............เดือน.........................พ.ศ...............  
เวลา............................... 

 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 
 

แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน                      (ตอบข้อร้องเรียน 1) 

 
ที่ (เรื่องร้องเรียน) /...............                                      โรงเรียนวัดสุทธาวาส อ.ลาดหลุมแก้ว จ.ปทุมธานี 
 

วันที่ .......เดือน...................... พ.ศ. ......... 
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน .................................................................. ........................................................................................... ........ 
 

ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องรองเรียนโรงเรียนวัดสุทธาวาส 
โดยทาง  (  ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์      (   ) ด้วยตนเอง      (   ) ทางโทรศัพท ์
(   ) อ่ืนๆ ..................................................................................................................... .........................................  
ลงวันที่....................................... เกี่ยวกับเรื่อง.............................................................. .....................................่
........................................................................................................................นั้น 
 

โรงเรียนวัดสุทธาวาส ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว 
ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่............................ลงวันที่........................................และผู้อํานวยการ โรงเรียน 
วัดสุทธาวาส ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

(  ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสุทธาวาส และได้ 
มอบหมายให้........................................................................................................เป็นหน่วยตร วจสอบและ
ดําเนินการ 

(  ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสุทธาวาส และได้ 
จัดส่งเรื่องให้........................................................................................ซึงเป็นหน่วยงานที่มีอํ านาจหน้าที่
เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงาน
ดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

(  ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตามกฎหมาย 
......................................................................................... จึงขอใหท่้านดําเนนิการตามข้ันตอนและ 
วิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 
 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
โรงเรียนวัดสุทธาวาส 
02-581-4802 
 
 
 



๑๔ 

 
 

แบบแจ้งผลการดําเนินการตอ่เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน              (ตอบข้อร้องเรียน 2) 
 

โรงเรียนวัดสุทธาวาส อ.ลาดหลุมแก้ว จ.ปทุมธานี 
ที่ (เรื่องร้องเรียน) /............... 
 

วันที่ .......เดือน...................... พ.ศ. ......... 
 
เรื่อง แจ้งผลการดําเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน ............................................................ ........................................................................................... .............. 
อ้างถึง หนังสือ ที่ ............................. ลงวันที่..............................................  
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ......................................................................................................... ......................................... 
๒. ................................................................................................................ ..........................................................  
๓. .......................................................................................................................... ................................................ 

 
ตามท่ีโรงเรียนวัดสุทธาวาส ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของ 

ท่านตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
 

โรงเรียนวัดสุทธาวาส ได้รับแจ้งผลการดําเนินการจากส่วนราชการ/ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 

ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 
ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

 
จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
โรงเรียนวัดสุทธาวาส 
02-581-4802 


