
 
 

คู่มือ 
แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

โรงเรียนจอมสุรางค์อุปถัมภ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  



 
 

ประกาศโรงเรียนจอมสุรางค์อุปถัมภ์ 
เรื่อง แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างชั่วคราว  สังกัดโรงเรียนจอมสุรางค์อุปถัมภ์ 
……………………...................................……………………………… 

   ด้วยโรงเรียนจอมสุรางค์อุปถัมภ์ ได้กําหนดมาตรการ กลไกลและการวางระบบในการจัดการเรื่อง 
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างชั่วคราว สังกัด โรงเรียน
บ้านป่าแดง เกี่ยวกับการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่มีปัญหาซึ่งอาจ เกิดขึ้นได้ โดย โรงเรียนบ้านป่าแดง ได้
กําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ กระบวนการ จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต การ
ตอบสนองต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้สอดคล้องกับการวัดระดับ คุณธรรม ความโปร่งใส และการตรวจสอบได้ 
ตามหลักธรรมาภิบาล ว่าด้วยการบริหารกิจการบ้าน เมืองที่ดี พ.ศ.2546 ในการปฏิบัติของโรงเรียนบ้านป่าแดง เพ่ือ
ตอบสนองต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการ สอนให้กับโรงเรียน ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
เด็กนักเรียนเป็นสําคัญ อีกท้ังเพ่ือให้เป็นไป ตามพระราชบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2 ) 
พ.ศ.2545 ซึ่งมีเป้าหมายในการ ดําเนินการเพื่อกําหนดมาตรการ กลไก และการวางระบบในการจัดการการร้องเรียน/
ร้องทุกข์ ดังนี้ 
  1. เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน ผู้ปกครอง โรงเรียนและชุมชน 
  2. เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจหลักในการจัดการเรียนการสอน 
  3. เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการปฏิบัติงาน 
  4. ไม่ทําให้เกิดการสร้างขั้นตอนในการปฏิบัติงานเกินความจําเป็น 
  5. เพ่ือให้มีการปรับปรุงภารกิจของหน่วยงานให้ทันต่อสถานการณ์ในการใช้บริการอย่าง ทั่วถึงและมีคุณภาพ 
  6. นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการ ตอบสนองตามอํานวยความ
สะดวกและได้รับการตอบสนองตามต้องการ มีขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
  7. เพ่ือให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างสม่ำเสมอ 



แนวทางการปฏิบัติในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ  ดังนี้ 
 1. รายละเอียดวิธีการที่บุคคลภายในและภายนอก จะทําการร้องเรียน ร้องทุกข์ การทุจริต ประพฤติมิชอบ 
  1.1 แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ถูกกล่าวหาหรือถูกร้องเรียนโดยตรง 
  1.2 ทางโทรศัพท/์โทรสารหมายเลข ……………………..…….    หรือโทรศัพท์สายตรงผู้อํานวยการ 
โรงเรียน………………………..    หมายเลขโทรศัพท์ 080-……………………… 
  1.3 การร้องทุกข์ด้วยตนเองเป็นหนังสือหรือร้องเรียนด้วยวาจา โดยตรงที่ผู้อํานวยการ 
โรงเรียน 
  1.4 การร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยระบุหน้าซองถึงผู้อํานวยการโรงเรียน ที่อยู่โรงเรียน…………………………  
เลขที่  …………………………………………………………………………………………………………………… 
  1.5 การร้องเรียนผ่าน Website ; Facebook เว็บเพจโรงเรียน…………………………… ; Line  
หมายเหตุ : ผู้ร้องทุกข์ควรร้องทุกข์ต่อบุคคลหรือหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งจนกว่าจะเสร็จกระบวนการหากไม่มีการ
ดําเนินการใดๆ จึงร้องทุกข์ต่อบุคคลหรือหน่วยงานอ่ืน 
 
 2. เงื่อนไขการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
   2.1 ผู้ร้องเรียนต้องเปิดเผยชื่อที่อยู่ หรือเบอร์โทรศัพท์ เพ่ือติดต่อกลับ 
   2.2 รายละเอียดแห่งการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ต้องให้ได้ความชัดเจน หรือการชี้ เบาะแส 
พอที่จะสืบหาข้อเท็จจริงของเรื่องเพ่ือจะได้ดําเนินการต่อไป 
   2.3 เรื่องร้องเรียนการทุจริต ต้องเป็นการกล่าวหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง
ชั่วคราว ในสังกัดโรงเรียน…………………………………….. 
 
 3. กระบวนการและขั้นตอนในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
   3.1 ในกรณีที่มีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างชั่วคราว ให้โรงเรียน………………………….  จะต้องดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงใน เบื้องต้นให้แล้ว
เสร็จภายใน 7 วัน และให้พิจารณาดําเนินการทางวินัยหรืออาญาให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วัน รวมทั้งพิจารณาปรับย้ายไป
ดํารงตําแหน่งอ่ืนเป็นการชั่วคราว เพ่ือมิให้ยุ่งเก่ียวกับพยานเอกสาร และพยาน บุคคล 
   3.2 ในกรณีที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว มีพยานหลักฐานที่เชื่อได้ว่ามีมูลความผิดที่ชัดเจน ให้ 
ดําเนินการทางวินัยกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างชั่วคราว อย่างเด็ดขาดและรวดเร็ว 
   3.3 อาจพิจารณาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีมูลความผิดวินัยอย่าง ร้ายแรง  
ให้ออกจากข้าราชการไว้ก่อนหรือสั่งให้พักราชการตามความเหมาะสม 
   3.4 ห้ามปรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างชั่วคราว กลับไปดํารงตําแหน่ง 
ที่มีลักษณะงานเดิมอีก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ระยะเวลาในการดำเนินการตอบสนองต่อเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
   4.1 เมื่อหน่วยงานได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์แล้ว เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องนำเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาภายใน 3 วัน 
   4.2 เมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วจะดำเนินการ ดังนี้ 
    4.2.1 กรณีให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง จะใช้เวลาดำเนินการให้แล้วเสร็จ ใช้เวลาไม่เกิน 7 วัน 
   4.2.2 การแจ้งผลการพิจารณาการตรวจสอบ ให้ผู้ร้องรับทราบภายใน 15 วัน   
    4.2.3 กรณีมีประเด็นไม่สลับซับซ้อน หรือพยานบุคคลสอบปากคำไม่มาก จะใช้เวลา
ดำเนินการให้แล้วเสร็จใช้เวลาประมาณไม่เกิน 15 วัน 
    4.2.4 กรณีมีประเด็นซับซ้อนมากหรือมีพยานบุคคลหลายคน จะใช้เวลาดำเนินการให้แล้ว
เสร็จใช้เวลาประมาณไม่เกิน 30 วัน 
   4.3 การแจ้งผลการพิจารณาเมื่อดำเนินการสืบหาข้อเท็จจริงแล้วเสร็จ จะแจ้งผลพิจารณาให้ผู้ร้องเรียน
ทราบภายใน 15 วัน 
 
 5. กลุ่มงานที่รับผิดชอบ  คือ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
      ประกาศ ณ วันที่ ...................  เดือน .......................  พ.ศ. 2567 
 
 
 

   (นาย..................................................) 
   ผู้อำนวยการโรงเรียน..................................................



ผังแนวทางการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ  
ของโรงเรียนจอมสุรางค์อุปถัมภ์ 

 
  ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ สง่เรื่องถึงโรงเรียน 

มาด้วยตัวเอง โทรศัพท์ หนังสือ/จดหมาย/E-Ma il ช่องทางออนไลน์ 

จนท.บันทึกเรื่องลงแบบฟอร์ม/ 
ลงทะเบียน 

จนท.รับเรื่อง 
ลงทะเบียน 

จนท.ตรวจสอบเรื่องทาง
ช่องทางออนไลน์ 

จัดพิมพ์เรื่อง/ 
ลงทะเบียนรับ 

เสนอ ผูอ้ำนวยการ 

พิจารณาสั่งการ ดำเนินการตามสั่ง 

ขั้นตอนการร้องเรียนเร่งด่วนไม่ยุ่งยาก 
ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน 

ขั้นตอนการร้องเรียนเร่งด่วนที่ยุ่งยาก 
ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 

ขั้นตอนการร้องเรียนเร่งด่วนทั่วไปไม่ยุ่งยาก 
ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 

ขั้นตอนการร้องเรียนเร่งด่วนทั่วไปที่ยุ่งยาก 
ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 

ขั้นตอนการร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้างไม่ยุ่งยาก 
ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 

ขั้นตอนการร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้างที่ยุ่งยาก 
ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 

เบอร์โทรศัพท์ ................................................/ E – Ma il : .......................................................... 

แจ้งผู้ร้องทราบ 



แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
หลักการและเหตุผล 
   กระทรวงศึกษาธิการได้ดําเนินการจัดตั้งศูนย์บริการประชาชน เพ่ือตอบสนองนโยบายของ รัฐบาลใน
คราวประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 1 เมษายน 2556 ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที ่นร 0504/
ว 100 ลงวันที่ 10 เมษายน 2546 โดยมีวัตถุประสงค์ในการบริการข้อมูลข่าวสาร รับฟังข้อเสนอแนะ รับแจ้งเบาะแส 
และร้องเรียน พฤติกรรมครู นักเรียน ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ในสังกัดที่มี พฤติกรรมผิดปกติหรือส่อไปในทางท่ีไม่
เหมาะสมภายใต้ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง อันได้แก่ รัฐธรรมนูญแห่ง ราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 , พระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546, ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
จัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 และ ประกาศ/คําสั่งคณะรักษาความสงบแห่งชาติ (คสช.) ประกอบกับสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้จัดทําโครงการ สพฐ.ใสสะอาด ปราศจากคอร์รัปชั่น โดยกําหนดให้มีการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใส ในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือทราบถึงสถานะระดับคุณธรรมและความโปร่งใส
ของหน่วยงานว่ามี การดําเนินงานเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล และเจ้าหน้าที่ในองค์กรปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอยู่
ในระดับ ใด 
   โรงเรียน………………………………..   ได้จัดให้มีระบบการจัดการ เรื่องร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะ เพ่ือให้เป็นไปตามรัฐธรรมนูญ พระราชกฤษฎีกา ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่กําหนด และจัดทําคู่มือการ
จัดการ ร้องเรียน/ร้องทุกข์ กําหนดโครงสร้างและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน โดยกําหนดให้ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และเป็นเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และ มีการ
กําหนดช่องทางการติดต่อแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ กําหนดประเภทและ กระบวนการ
จัดการ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ กระบวนการจัดการข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ กําหนดวิธีเก็บ รักษาความลับเกี่ยวกับ
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ระบบการจัดการ การติดตามและการประเมินผล การจัดทํา สถิติ รวบรวมและเผยแพร่ข้อมูล
การจัดการข้อร้องเรียน ประสานข้อมูลกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ กลุ่มงาน ICT กรณทีี่ต้องจัดทําหรือดําเนินการในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้มีหลักเกณฑ์  ขั้นตอน  กระบวนการในการตอบสนองข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของหน่วยงาน 
  2. เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับชั้น ผู้กํากับดูแล ตลอดจนเจ้าหน้าที่บุคลากรในหน่วยงานทุกระดับมีส่วนร่วมใน
การแก้ไขปัญหาและหรือมีส่วนร่วมในการตอบสนองข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของหน่วยงาน 
  3. เป็นช่องทางให้ประชาชนผู้รับบริการเข้ามามีส่วนร่วมในการับรู้ ตรวจสอบ แสดงความ คิดเห็นหรือเสนอแนะ 
ตลอดจนการแจ้งข้อมูลเบาะแสเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นประ โยชน์ในการปรับปรุงการ
บริหารงานของหน่วยงาน 
  4. เพ่ือใช้เป็นคู่มือและเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 



ประโยชน์ที่ได้รับ 
  1. ปัญหาเรื่องการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้รับการตอบสนองแก้ไขด้วยความรวดเร็ว เป็นธรรม มีประสิทธิภาพ 
และเป็นการตอบสนองต่อสิทธิและเสรีภาพของชนชาวไทยตามท่ีรัฐธรรมนูญ แห่ง ราชอาณาจักรไทย ได้รับรองคุ้มครอง
สิทธิไว้ 
  2. หน่วยงานมีกลไกในการเฝ้าระวัง ตรวจสอบ แก้ไขปัญหา อันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ของบุคลากรใน
หน่วยงานอย่างมีทิศทางและเป็นรูปธรรม อันจะส่งผลดีต่อการป้องกันและต่อต้านการทุจริต และประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในสังกัด 
 
ช่องทางการร้องเรียน/ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 
  1. แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้ถูกร้องเรียนโดยตรง 
  2. ทางโทรศัพท์/โทรสารหมายเลข ……………………………………..  หรือโทรศัพท์สายตรงผู้อํานวยการ 
 โรงเรียน……………………………………. หมายเลขโทรศัพท ์080-………………………………………… 
  3. การร้องทุกข์ด้วยตนเองเป็นหนังสือหรือร้องเรียนด้วยวาจา โดยตรงที่ผู้อํานวยการโรงเรียน 
  4. การร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยระบุหน้าซองถึงผู้อํานวยการโรงเรียน ที่อยู่โรงเรียน………………………………….. 
เลขที ่………………………………………………………………………………………………….. รหัสไปรษณีย์ .............................. 
  5. การร้องเรียนผ่าน Website ; Facebook เว็บเพจโรงเรยีน………………………  ; Line ……………………………….. 
หมายเหตุ : ผู้ร้องทุกข์ควรร้องทุกข์ต่อบุคคลหรือหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งจนกว่าจะเสร็จ กระบวนการหากไม่มีการ
ดําเนินการใดๆ จึงร้องทุกข์ต่อบุคคลหรือหน่วยงานอ่ืน 
  
หน่วยรับเรื่องร้องทุกข์ภายนอก 
  1. สํานักงาน ก.พ. 
  2. คณะกรรมการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ประจํากระทรวง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการ
เรื่องราวร้องทุกข ์พ.ศ. 2552 
  3. ผู้ตรวจการแผ่นดิน มาตรา 23, 24 และมาตรา 35 แห่งราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยผู้ตรวจการ
แผ่นดิน พ.ศ. 2552 
  4. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
  5. ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
          6. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา 
วิธีการยื่นคําร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  1. แจ้งชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ ของผู้ร้องเรียน 
  2. ใช้ถ้อยคําหรือข้อความที่สุภาพ และต้องมี 
   1.) วัน เดือน ปี 

2.) ผู้ถูกร้องเรียน (ชื่อ-นามสกุล/สังกัด) 
3.) เรื่องท่ีร้องเรียน เข้าลักษณะทุจริต ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 
4.) รายละเอียดการร้องเรียน 



   5.) ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียนได้อย่างชัดเจนว่าได้รับความ เดือดร้อนหรือเสียหาย
อย่างไร ต้องการให้แก้ไข ดําเนินการอย่างไร หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการ ทุจริตของเจ้าหน้าที่หน่วยงานได้ชัด
แจ้งเพียงพอที่สามารถดําเนิน สืบสวน สอบสวนได ้
   6.) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  3. ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุมิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ บุคคลอ่ืนหรือ
หน่วยงาน 
  4. การใช้บริการร้องเรียนนั้น ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้ เพ่ือยืนยันว่ามี ตัวตนจริง ไม่ได้สร้าง
เรื่องเพ่ือกล่าวหาบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานต่างๆ ให้เกิดความเสียหาย 
  5. ข้อร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ ในการ ดําเนินการ
ตรวจสอบ สืบสวน สอบสวน ข้อเท็จจริงตามรายละเอียดที่กล่าวมาในข้อ 2 นั้น ให้ยุติเรื่องและเก็บ เป็นฐานข้อมูล 
  6. ไม่เป็นข้อร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
   1.) ข้อร้องเรียนที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์นั้นจะระบุรายละเอียดแห่ง พฤติการณ์ และ
ปรากฏพยานชัดเจนตามรายละเอียดที่กล่าวมาในข้อ 2 นั้น จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการ เฉพาะเรื่อง 

2.) ข้อร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคําพิพากษา  
หรือคําสั่งถึงที่สุดแล้ว 

3.) ข้อร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับสถาบันพระมหากษัตริย์ 
4.) ข้อร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับนโยบายของรัฐบาล 

   5.) ข้อร้องเรียนที่หน่วยงานอ่ืนได้ดําเนินการตรวจสอบ พิจารณาวินิจฉัยและได้มี ข้อสรุปผลการ
พิจารณาเป็นที่เรียบร้อยไปแล้วอย่างเช่น สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.), 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ (ป.ป.ท.), สํานักงานป้องกันและปราบปรามการฟอก
เงิน (ป.ป.ง.) เป็นต้น 
   6.) เรื่องท่ีโรงเรียน…………………………….. ได้ดําเนินการในเรื่องวินัย การลงโทษ และการร้อง ทุกข์ หรือ
เรื่องท่ีได้รับไว้พิจารณา หรือได้วินิจฉัยเสร็จเด็ดขาดอย่างเป็นธรรมแล้ว และไม่มีพยานหลักฐานใหม่ ซึ่งเป็นสาระสําคัญ
เพ่ิมเติม 
   นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้ พิจารณา
หรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
 
เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
  1. คําร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่มิได้ทําเป็นหนังสือ หรือไม่ระบุชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ร้อง ทุกข์จริง จะถือว่า
เป็นบัตรสนเท่ห์ 
  2. คําร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเป็นเรื่องที่มีลักษณะ เป็นบัตรสนเท่ห์ หรือ
การชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ 



กระบวนการตอบสนองข้อร้องเรียน/แก้ปัญหา 
  โรงเรียนบ้าน………………………………..   จะตรวจสอบข้อเท็จจริงอย่างละเอียดรอบคอบ และแจ้งมาตรการใน 
การแก้ไขปัญหาดังกล่าวให้ผู้ร้องทราบภายใน 7 วัน กรณีมีมูลว่ากระทําผิดวินัยจะดําเนินการทางวินัยตาม 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
  กรณีเป็นการกระทําความผิดที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น ให้ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่ มีอํานาจ
ดําเนินการต่อไป 
 
มาตรการคุ้มครองผู้ร้องและผู้เป็นพยาน 
  1. การพิจารณาข้อร้องเรียน ให้กําหนดชั้นความลับและคุ้มครองผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบว่า ด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และการส่งเรื่องให้หน่วยงานพิจารณานั้น ผู้ให้ข้อมูลและ ผู้ร้องอาจจะได้รับความ
เดือดร้อน เช่น ข้อร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการในเบื้องต้นให้ถือว่าเป็นความลับทาง ราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้
พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้ พยานแน่นอนเท่านั้น 
  การแจ้งเบาะแสผู้มีอิทธิพลต้องปกปิดชื่อและที่อยู่ผู้ร้อง หากไม่ปกปิดชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้อง จะต้องแจ้งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและให้ความคุ้มครองแก่ผู้ร้อง ดังนี้ “ให้ผู้บังคับบัญชาใช้ดุลพินิจสั่ง การตามสมควรเพ่ือ
คุ้มครองผู้ร้อง ผู้เป็นพยาน และบุคคลที่ให้ข้อมูล ในการสืบสวนสอบสวน อย่าให้ต้องรับภัย หรือความไม่เป็นธรรมที่อาจ
เกิดมาจากการร้องเรียน การเป็นพยานหรือการให้ข้อมูล” กรณีมีการระบุชื่อผู้ถูก กล่าวหา จะต้องคุ้มครองทั้งฝ่ายผู้ร้อง
และผู้ถูกร้อง เนื่องจากเรื่องยังไม่ได้ผ่านกระบวนการตรวจสอบ ข้อเท็จจริงและอาจเป็นการกลั่นแกล้งกล่าวหาให้ได้รับ
ความเดือดร้อนและเสียหายได้ และกรณีผู้ร้องระบุในคํา ร้องขอให้ปกปิดหรือไม่ประสงค์ให้เปิดเผยชื่อผู้ร้องเรียน 
หน่วยงานต้องไม่เปิดเผยชื่อผู้ร้องเรียนให้หน่วยงานผู้ ถูกร้องทราบ เนื่องจากผู้ร้องอาจจะได้รับความเดือดร้อนตามเหตุ
แห่งการร้องเรียนนั้นๆ 
  2. เมื่อมีการร้องเรียน ผู้ร้องและพยานจะไม่ถูกดําเนินการใดๆ ที่กระทบต่อหน้าที่การงาน หรือการดํารงชีวิต 
หากจําเป็นต้องมีการดําเนินการใดๆ เช่น การแยกสถานที่ทํางานเพ่ือป้องกันมิให้ผู้ร้อง ผู้ เป็นพยาน และผู้ถูกกล่าวหา
พบปะกัน เป็นต้น ต้องได้รับความยินยอมจากผู้ร้องและผู้เป็นพยาน 
  3. ข้อร้องขอของผู้เสียหาย ผู้ร้อง หรือพยาน เช่น การขอย้ายสถานที่ทํางานหรือวิธีการใน การป้องกันหรือแก้ไข
ปัญหา ควรได้รับการพิจารณาจากบุคคลหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบตามความเหมาะสม 
  4. ให้ความคุ้มครองผู้ร้องเรียนไม่ให้ถูกกลั่นแกล้ง 
 
มาตรการคุ้มครองผู้ถูกกล่าวหา 
  1. ในระหว่างการพิจารณาข้อร้องเรียนยังไม่ถือว่าผู้ถูกกล่าวหามีความผิด ต้องให้ความเป็น ธรรมและให้ได้รับ
การปฏิบัติเช่นเดียวกับบุคลากรอ่ืน 
  2. ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาในการชี้แจงข้อกล่าวหาอย่างเต็มที่ รวมทั้งสิทธิในการแสดง เอกสาร/พยานหลักฐาน
การติดตามประเมินผล 
   ให้โรงเรียนจัดทําข้อมูลสถิติ การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์พร้อมทั้งปัญหาอุปสรรค แนว ทางแก้ไข 
แล้วรายงานให้ผู้อํานวยการโรงเรียน……………………………. ทราบ 



แบบฟอร์มการแจ้งเรื่องร้องเรียน 
โรงเรียน....................................... 

วันที่…………เดือน……………………………พ.ศ. ………………  
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน…………………………………………………………………………….อายุ.............................ป ี
ชื่อ-สกุล  ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้ง……………………………………………………………………อาชีพ……………………………………….. 
อยู่บ้านเลขท่ี…………….หมู่ที…่………หมู่บ้าน…………………………………………ถนน……………………………………………  
ตําบล/แขวง……………………………………อําเภอ/เขต………………………………………จังหวัด………………………………… 
รหัสไปรษณีย…์…………………โทรศัพท์……………………………………E-Mail………………………………………………………  
ผู้ถูกร้องเรียน (ชื่อ-สกุล/องค์กร)………………………………………………………………………………………………………........  
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน (เรื่อง)……………………………………………………………………………………………………………… 
รายละเอียด (พร้อมระบุพยานหลักฐาน)………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  
ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ (ชื่อ-สกุล)……………………………………………………………………………………………….. 
หน่วยงาน…………………………………………………………………………….หมายเลขโทรศัพท…์…………………………………  
สถานที่ติดต่อกลับ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
     ***  1. ข้อมูลเกี่ยวกับชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท์ E-Mail สถานที่ติดต่อกลับจะถูกจัดเก็บเป็นความลับ เว้น
แต่ที่จําเป็นต้องเปิดเผยตามข้อกําหนดของกฎหมาย 
  2. ผู้ร้องเรียน ผู้ถูกกล่าวหา และผู้เกี่ยวข้องจะได้รับความคุ้มครองที่เหมาะสมจากโรงเรียน……………………………. 
  3. การนําความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งทําให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหายอาจเป็นความผิดฐาน 
แจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา 
  4. ข้าพเจ้าขอรับร้องว่าข้อเท็จจริงที่ได้ยื่นร้องเรียนต่อโรงเรียน……………………….. เป็นเรือ่งที่เกิดข้ึนจริง ทั้งหมด
และขอรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุกประการ 



แบบฟอร์มการแจ้งเรื่องร้องทุกข์ผ่านช่องทางออนไลน์  
                                              

โรงเรียนจอมสุรางค์อุปถัมภ์ 
 


