
 

 

 

ประกาศโรงเรียนราชวินิต นนทบุรี  

เร่ือง มาตรการเก่ียวกับการจัดการเร่ืองร3องเรียนการทุจริต  

ของข3าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนราชวินิต นนทบุรี  

______________________________  

โรงเรียนราชวินิตนนทบุรีได3กำหนดให3มีมาตรการจัดการข3อร3องเรียนโดยมุ HงสHงเสริมสร3างคุณภาพ 

บุคลากรทุกระดับใน โรงเรียนราชวินิต นนทบุรี ต3องปฏิบัติตามแนวทางที ่ได3กำหนดไว3และคHานิยมสำหรับ 

ข3าราชการและบุคลากรขององคOกร โดยยึดถือและปฏิบัติควบคูHกับกฎ ระเบียบ และข3อบังคับอื่น ๆ มุHงมั่นที่จะ 

นำหนHวยงานดำเนินการตามภารกิจด3วยความโปรHงใส บริหารงานด3วยความซื่อสัตยOสุจริต มีคุณธรรม จึงอาศัย 

อำนาจตามมาตรา 24 แหHงพระราชบัญญัติระเบียบข3าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

กำหนดมาตรการและแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข3อร3องเรียนกรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของข3าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนราชวินิต นนทบุรีดังน้ี  

ข3อ 1. ประกาศนี ้เรียกวHา “ประกาศโรงเรียนราชวินิต นนทบุรีเรื ่องมาตรการเกี ่ยวกับการจัดการ  

เร่ืองร3องเรียนการทุจริตของข3าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนราชวินิต นนทบุรี”   

ข3อ 2. บทนิยามในประกาศน้ี   

“ข3าราชการครู” หมายความวHา ผู3ที่ประกอบวิชาชีพซึ่งทำหน3าที่หลักทางด3านการเรียนการสอนและ 

สHงเสริมการเรียนรู3ของผู3เรียนด3วยวิธีการตHาง ๆ ในสถานศึกษาของรัฐ  

“บุคลากรทางการศึกษา” ผู 3บริหารสถานศึกษา ผู 3บริหารการศึกษา รวมทั ้งผู 3สนับสนุนการศึกษา  

ซึ ่งเปbนผู 3ทำหน3าที ่ให3บริการ หรือปฏิบัติงานเกี ่ยวเนื ่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ  

การบริหารการศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืนในหนHวยงานการศึกษา  

“ทุจริต” หมายความวHา การแสวงหาประโยชนOท่ีมิควรได3โดยชอบด3วยกฎหมาย สำหรับตนเองหรือ ผู3อ่ืน   

“ประพฤติมิชอบ” หมายความวHา การที่เจ3าหน3าที่ปฏิบัติหรือละเว3นการปฏิบัติการอยHางใดในตำแหนHง 

หรือหน3าที่ หรือใช3อำนาจในตำแหนHงหรือหน3าที่อันเปbนการฝdาฝeนกฎหมาย ระเบียบ ข3อบังคับ คำสั่ง อยHางใด 

อยHางหนึ ่ง ที ่มุ Hงหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษาหรือการใช3เงิน หรือทรัพยOสินของสHวนราชการ  

ไมHวHาการปฏิบัติหรือละเว3นการปฏิบัติหน3าที ่เปbนการทุจริตด3วยหรือไมHก็ตาม และให3หมายความรวมถึง  

การประมาทเลินเลHอในหน3าท่ีดังกลHาวด3วย  

“ข3อร3องเรียน” หมายถึง ข3อร3องเรียนเรื่องการทุจริตการปฏิบัติหรือละเว3นการปฏิบัติหน3าที่โดยไมHชอบ 

ของเจ3าหน3าที่ของรัฐในสังกัด และข3อกลHาวหาเจ3าหน3าที่ของรัฐที่ไมHได3ปฏิบัติหน3าที่ราชการด3วยความรับผิดชอบ 

ตHอประชาชน ไมHมีคุณธรรม จริยธรรม ไมHคำนึงถึงประโยชนOสHวนรวมเปbนท่ีต้ัง และไมHมีธรรมาภิบาลตามท่ี กฎหมาย 

ระเบียบแบบแผนของทางราชการท่ีเก่ียวข3องได3กำหนดไว3  

“การตอบสนอง” หมายความถึง การสHงตHอให3แกHหนHวยงานที่เกี ่ยวข3อง การตรวจสอบ และนำเรื ่อง 

ร3องเรียนเข3าสูHกระบวนการสอบสวนข3อเท็จจริง แจ3งตักเตือน ดำเนินคดีหรืออ่ืน ๆ ตามระเบียบ ข3อกฎหมาย  



พร3อมกับแจ3งให3ผู 3ร3องเรียนทราบผลหรือความคืบหน3าของการดำเนินการ ภายในเวลา 15 วัน ทั ้งนี ้กรณีท่ี  

ข3อร3องเรียนไมHได3ระบุช่ือและท่ีอยูHหรือหมายเลขโทรศัพทOท่ีติดตHอได3หรืออีเมลติดตHอของผู3ร3องเรียน จะพิจารณา 

การตอบสนองส ิ ้นส ุดท ี ่การนำเร ื ่องร 3องเร ียนเข 3าส ู Hกระบวนการสอบสวนข3อเท ็จจร ิง แจ 3งต ักเต ือน 

ดำเนินคดีหรืออ่ืนๆ ตามระเบียบข3อกฎหมาย  

ข3อ 3. หลักเกณฑOและรายละเอียดในการร3องเรียน   

 3.1 หลักเกณฑOการร3องเรียน  

            3.1.1 เรื่องที่จะนำมาร3องเรียนต3องเปbนเรื่องที่ผู3ร3องได3รับความเดือดร3อนหรือเสียหาย  อันเนื่องมาจาก 

ข3าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนราชวินิต นนทบุรีในเร่ืองดังตHอไปน้ี  

1) กระทำการทุจริต ตHอหน3าท่ีราชการ  

2) กระทำความผิดตHอตำแหนHงหน3าท่ีราชการ  

3) ละเลยหน3าท่ีตามท่ีกฎหมายกำหนดให3ต3องปฏิบัติ  

4) ปฏิบัติหน3าท่ีลHาช3าเกินสมควร  

5) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน3าท่ีหรือไมHถูกต3องตามกฎหมาย   

              3.1.2 เรื ่องที ่ร3องเรียนต3องเปbนเรื ่องจริงที ่มีมูล มิใชHลักษณะกระแสขHาวที ่สร3างความเสียหายแกH 

บุคคลท่ีขาดหลักฐานแวดล3อมท่ีปรากฏชัดแจ3ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแนHนอน   

 3.2 ข3อร3องเรียนให3ใช3ถ3อยคำสุภาพและต3องระบุข3อมูลตHอไปน้ี   

               3.2.1 ช่ือและท่ีอยูHของผู3ร3องเรียน  

               3.2.2 ช่ือหนHวยงานหรือเจ3าหน3าท่ีท่ีเก่ียวข3องท่ีเปbนเหตุแหHงการร3องเรียน   

               3.2.3 การกระทำทั้งหลายที่เปbนเหตุแหHงการร3องเรียนพร3อมทั้งข3อเท็จจริงหรือพฤติการณOตาม 

สมควรเกี ่ยวกับการกระทำดังกลHาว (หรือแจ3งชHองทางเบาะแสการทุจริตของเจ3าหน3าที ่อยHางชัดเจนเพ่ือ 

ดำเนินการสืบสวน สอบสวน)  

      3.2.4 คำขอของผู3ร3องเรียน    3.2.5 ลายมือช่ือของผู3ร3องเรียน  

      3.2.6 ระบุวัน เดือน ปl     3.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ3ามี)   

 3.3 กรณีการร 3องเร ียนที ่ม ีล ักษณะเป bนบ ัตรสนเท Hห Oจะร ับพ ิจารณาเฉพาะรายที ่ระบ ุหล ักฐานกรณี 

แวดล3อมปรากฏชัดแจ3งตลอดจนช้ีพยานบุคคลแนHนอนเทHาน้ัน   

 3.4 เร่ืองร3องเรียนท่ีอาจไมHรับพิจารณา   

      3.4.1 ข3อร3องเรียนท่ีมิได3ทำเปbนหนังสือ              3.4.2 ข3อร3องเรียนท่ีไมHระบุพยานหรือหลักฐานท่ีเพียงพอ   

      3.4.3 ข3อร3องเรียนท่ีไมHมีรายการตามข3อ 3.2  

  3.5 ชHองทางการร3องเรียนผู3ร3องเรียนสามารถสHงข3อร3องเรียนผHานชHองทาง ดังน้ี  

  3.5.1 สHงหนังสือร3องเรียนหรือร3องเรียนด3วยตนเองโดยตรงที่โรงเรียนราชวินิต นนทบุรี ตำบลบางใหญH 

อำเภอบางใหญH จังหวัดนนทบุรี 

  3.5.2 ร3องเรียนผHานทางเว็ปไซตOของโรงเรียนท่ี http://www.rnn.ac.th  

ข3อ 4. กระบวนการพิจารณาดำเนินการ   

http://www.rnn.ac.th/


 4.1 ให3ฝdายบริหารงานบุคคลเปbนหนHวยงานหลักในการรับเร่ืองร3องเรียน  

 4.2 เม ื ่อได 3ร ับเร ื ่องร 3องเร ียนให 3รวบรวมข 3อม ูลการร 3องเร ียนนำเสนอผ ู 3บ ังค ับบ ัญชาตามลำด ับใน 

กรณีเปbนลักษณะบัตรสนเทHหOให3พิจารณาเฉพาะรายท่ีมีลักษณะตามท่ีกำหนดในประกาศน้ี    

4.3 กรณีผู 3อำนวยการโรงเรียนราชวินิต นนทบุรี เห็นสมควรให3แตHงตั ้งคณะกรรมการสอบสวน ข3อเท็จจริง 

หรือมอบหมายให3ผู3ใดตรวจสอบข3อเท็จจริง ให3ดำเนินการตามคำส่ังน้ัน   

 4.4 ให 3คณะกรรมการสอบสวนข 3อเท ็จจร ิงท ี ่ ได 3ร ับแต Hงต ั ้ งม ีหน 3าท ี ่ รวบรวมข 3อเท ็จจร ิงท ี ่ เก ี ่ยวข 3อง 

และพิจารณาไตHสวนหาข3อเท็จจริงวHาเรื่องร3องเรียนมีมูลความจริงหรือไมH เพียงใด โดยให3ดำเนินการให3แล3วเสร็จ 

โดยเร็วพร3อมทั้งทำความเห็นเสนอผู3อำนวยการโรงเรียนราชวินิต นนทบุรี วHามีการกระทำทุจริตและประพฤติ  

ไมHชอบเกิดขึ้นหรือไมH และเปbนการกระทำผิดวินัยหรือไมH หากเปbนกรณีไมHมีมูลที่ควรกลHาวหาให3เสนอความเห็น 

ตHอผู3อำนวยการโรงเรียนราชวินิต นนทบุรียุติเร่ือง   

 4.5 ในการพ ิจารณาไต Hสวนข 3อเท ็จจร ิ งให 3ดำเน ินการอย Hางล ับ และต 3องเป xดโอกาสให 3 เจ 3 าหน 3า ท่ี   

ผู3ถูกกลHาวหาพิสูจนOข3อเท็จจริงอยHางเปbนธรรม   

 4.6 ให3คณะกรรมการสอบสวนข3อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนตHอผู3อำนวยการโรงเรียน  ราชวินิต นนทบุรี 

ภายในสามส ิบว ั นน ับแต H ว ั นท ี ่ ไ ด 3 ร ั บแต H งต ั ้ งหากม ี เหต ุ ผลความจำ เป bนท ี ่ ไ ม H อาจหล ี ก เล ี ่ ย ง ได3  

คณะกรรมการอาจเสนอขอขยายระยะเวลาดำเนินการตHอผู3อำนวยการโรงเรียนราชวินิต นนทบุรี โดยเสนอขอ 

ขยายระยะเวลาได3ไมHเกินสองคร้ัง คร้ังละไมHเกินสิบห3าวัน   

 4.7 เม ื ่อม ีการดำเน ินการในเบ ื ้องต 3นเป bนประการใด ให 3ฝ dายบร ิหารงานบ ุคคลแจ 3งให 3ผ ู 3 ร 3องเร ียน 

ทราบภายในเวลาสิบห3าวัน เว3นแตHกรณีท่ีผู3ร3องเรียนไมHให3ข3อมูลท่ีสามารถติดตHอกับไปยังผู3ร3องเรียนได3    

4.8 ในกรณีที ่ข 3อร3องเรียนเปbนเรื ่องที ่อยู Hนอกเหนืออำนาจการพิจารณาของโรงเรียน  ราชวินิต นนทบุรี 

ให3ดำเนินการ ดังน้ี   

  4.8.1 สHงตHอเรื ่องร3องเรียนไปยังผู 3ร 3องเรียน กรณีที ่ผ ู 3ร 3องเรียนไมHได3ระบุถึงชื ่อหนHวยงานนั ้น ๆ 

ถือเปbนการส้ินสุดกระบวนการตอบสนองตHอข3อร3องเรียน   

  4.8.2 สHงเร ื ่องร3องเรียนไปยังผู 3ร 3องเรียน กรณีที ่ผ ู 3ร 3องเรียนไมHได3ระบุถึงหนHวยงานที ่เก ี ่ยวข3อง 

โดยตรงพร3อมช้ีแจงเหตุผลและแจ3งให3ผู3ร3องเรียนทราบ ถือเปbนการส้ินสุดกระบวนการตอบสนองตHอข3อร3องเรียน  

จึงประกาศให3ทราบโดยท่ัวกัน  

ประกาศ ณ วันท่ี ๓๐ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๘  

               

     (นายประวิน แก3วดวงแสง)  

ผู3อำนวยการโรงเรียนราชวินิต นนทบุรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  
 



 

 

คำนำ  

โรงเรียนราชวินิต นนทบุรีได3เล็งเห็นความสำคัญในกระบวนการจัดการเรื่องร3องเรียนการทุจริตที่เกิดข้ึน 

ในโรงเรียนราชวินิต นนทบุรี ให3สามารถแก3ไขป�ญหาได3อยHางเปbนระบบ จึงจัดทำคูHมือการปฏิบัติงานดำเนินการ 

รับเรื่องร3องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของข3าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนราชวินิต 

นนทบุรี ทั้งนี้เพื่อวางระบบในการจัดการข3อร3องเรียนให3ได3ข3อยุติมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนอง 

ความต3องการและความคาดหวังของผู3รับบริการ ซึ ่งขั ้นตอนและกระบวนการจึงมีความสำคัญ  เปbนอยHางย่ิง 

อันจะเปbนแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปbนมาตรฐานเดียวกันเพื่อผดุงไว3ซึ ่งความบริสุทธิ์ ยุติธรรม 

เกิดประโยชนOตHอผู3รับบริการและอำนวยความสะดวกแกHเจ3าหน3าที่ผู3ปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อให3การดำเนินการเรื่อง 

ร3องเรียนบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจท่ีได3รับมอบหมาย  

ในการนี้หวังเปbนอยHางยิ่งวHาเจ3าหน3าที่ผู 3ปฏิบัติหน3าที่ของศูนยOให3ความชHวยเหลือและรับเรื่องร3องเรียน  

ข3าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาโรงเรียนราชวินิต นนทบุรี จะได3นำคูHมือเลHมนี้ไปใช3ให3เกิดประโยชนOตHอการ 

ปฏิบัติงานตHอไป  

 ฝdายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนราชวินิต นนทบุรี 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ  

เร่ือง          หน>า 

หลักการและเหตุผล           ๑ 

การจัดต้ังศูนยOรับเร่ืองร3องทุกขO          ๑         

สถานท่ีต้ัง            ๑ 

หน3าท่ีความรับผิดชอบ            ๑      

วัตถุประสงคO            ๑     

คำจำกัดความ            ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร3องเรียน / ร3องทุกขO       ๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน           ๔ 

การรับและตรวจสอบข3อร3องเรียนจากชHองทางตHาง ๆ       ๔ 

การบันทึกข3อร3องเรียน           ๔ 

การประสานหนHวยงานเพ่ือแก3ไขข3อร3องเรียนและการแจ3งกลับผู3ร3องเรียน     ๔ 

ติดตามการแก3ไขข3อร3องเรียน          ๕ 

การรายงานผลการจัดการข3อร3องเรียนของหนHวยงาน       ๕     

มาตรฐานงาน            ๕        

แบบฟอรOม            ๕        

จัดทำโดย            ๕        

ภาคผนวก             ๖  

แบบฟอรOมใบรับแจ3งเหตุเร่ืองราวร3องเรียน / ร3องทุกขO       ๗ 

 

 

 

 

            

 



 ๑ 

คู@มือการปฏิบัติงานรับเร่ืองร>องเรียน ร>องทุกขD  

การรับเร่ืองร>องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ>าหน>าท่ี  

๑. หลักการและเหตุผล  

พระราชกฤษฎีกาวHาด3วยหลักเกณฑOและวิธีการบริหารกิจการบ3านเมืองที ่ดีพ.ศ. ๒๕๔๖ ได3กำหนด 

แนวทางปฏิบัติราชการมุ Hงให3เกิดประโยชนOสุขแกHประชาชน โดยยึดประชาชนเปbนศูนยOกลางเพื ่อตอบสนอง 

ความต3องการของประชาชนให3เกิดความผาสุกและความเปbนอยูHที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิตHองานบริการ 

ท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ3มคHาในการให3บริการไมHมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปbน มีการปรับปรุง ภารกิจ 

ให3ทันตHอสถานการณO ประชาชนได3รับการอำนวยความสะดวกและได3รับการตอบสนองความต3องการ   

และมีการประเมินผลการให3บริการอยHางสม่ำเสมอ  

๒. คู@มือการปฏิบัติงานรับเร่ืองร>องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ>าหน>าท่ี  

เพื่อให3การบริหารระบบ ราชการเปbนไปด3วยความถูกต3อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูHกับการพัฒนาบำบัด 

ทุกขO บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก3ไขป�ญหาความเดือดร3อนของข3าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และประชาชนได3อยHางมีประสิทธิภาพ ด3วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอยHางเปbนรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเปbนศูนยO 

รับแจ3งเบาะแสการทุจริต หรือไมHได3รับความเปbนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ3าหน3าที่ จึงได3จัดทำคูHมือการ 

ปฏิบัติงานรับเรื่องร3องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ3าหน3าที่ขึ้น ซึ่งในกรณีการร3องเรียนที่เกี่ยวกับ 

บุคคลจะมีการเก็บรักษาเร่ืองราวไว3เปbนความลับและปกปxดชื่อผู3ร3องเรียน เพื่อมิให3ผู3ร3องเรียนได3รับผลกระทบ 

และได3รับความเดือดร3อนจากการร3องเรียน  

๓. สถานท่ีต้ัง  

ต้ังอยูH ณ โรงเรียนราชวินิต นนทบุรี ตำบลบางใหญH อำเภอบางใหญH จังหวัดนนทบุรี  

๔. หน>าท่ีความรับผิดชอบ  

เปbนศูนยOกลางในการรับเรื ่องร3องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ3าหน3าที ่และให3บริการ 

ข3อมูลขHาวสาร ให3คำปรึกษา รับเรื ่องป�ญหาความต3องการและข3อเสนอแนะของข3าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาและประชาชน  

๕. วัตถุประสงคD  

๑. เพื่อให3การดำเนินงานจัดการเรื่องร3องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ3าหน3าที่ของศูนยOรับ 

เร่ืองราวร3องทุกขO มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปbนมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพื่อให3มั่นใจวHาได3มีการปฏิบัติตามข3อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑOเกี่ยวกับการจัดการข3อร3องเรียน  

ท่ีกำหนดไว3อยHางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 



๒  

๖. คำจำกัดความ  

“ผู3รับบริการ” หมายถึง ผู3ที่มารับบริการจากข3าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชน 

ท่ัวไป  

“ผู3มีสHวนได3เสีย” หมายถึง ผู3รับรู3ถึงการทุจริตของเจ3าหน3าที่ ผู3ที่ได3รับผลกระทบทั้งทางบวกและ  ทางลบ 

ท้ังทางตรงและทางอ3อมจากการดำเนินการของสHวนราชการ  

“การจัดการข3อร3องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื ่องข3อร3องเรียน/ร3องทุกขO/ 

ข3อเสนอแนะ/ข3อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร3องขอข3อมูล  

“ผู3ร3องเรียน/ร3องทุกขO” หมายถึง ข3าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ประชาชนทั่วไป/ผู3มีสHวนได3 

เสียที ่มาติดตHอราชการผHานชHองทางตHาง ๆ โดยมีวัตถุประสงคOครอบคลุมการร3องเรียน/ร3องทุกขO/การให3 

ข3อเสนอแนะ/การให3ข3อคิดเห็น/การชมเชย/การร3องขอข3อมูล  

“ชHองทางการรับข3อร3องเรียน/ร3องทุกขO” หมายถึง ชHองทางตHาง ๆ ที่ใช3ในการรับเรื่องร3องเรียน/  ร3องทุกขO 

เชHน ติดตHอด3วยตนเอง/ติดตHอทางโทรศัพทO/เว็บไซตO  

๗. ระยะเวลาเปVดให>บริการ  

       เปxดให3บริการวันจันทรOถึงวันศุกรO (ยกเว3นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)ต้ังแตHเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

๘. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร>องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ>าหน>าท่ี  

 

 
 

 

 

http://www.rnn.ac.th 

๐๒-๙๒๗๗๒๓๙ 



๔  

๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 การแตHงต้ังผู3รับผิดชอบจัดการข3อร3องเรียน / ร3องทุกขO ของหนHวยงาน  

  ๙.๑ จัดต้ังศูนยO / จุดรับข3อร3องเรียน / ร3องทุกขO ของข3าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา  ประชาชน  

  ๙.๒ จัดทำคำส่ังแตHงต้ังเจ3าหน3าท่ีประจำศูนยO  

  ๙.๓ แจ3งผู3รับผิดชอบตามคำส่ัง เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบข>อร>องเรียน/ร>องทุกขD จากช@องทางต@างๆ ,ช@องทางการร>องเรียน/ร>องทุกขD  

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข3อร3องเรียน / ร3องทุกขO ที ่เข3ามายังหนHวยงานจากชHองทางตHาง ๆ โดย 

มีข3อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังน้ี  

ช"องทาง การร*องเรียน /ร*องทุกข2  ความถ่ีในการ ตรวจสอบ  

ช3องทาง การร6องเรียน/ร6องทุกข< 

ระยะเวลาดำเนินการรับข6อร6องเรียน 

/ร6องทุกข<เพ่ือประสานหาทางแก6ไขปIญหา 

  หมายเหต ุ

๑.ร3องเรียนด3วยตนเอง  

ณ ศูนยOรับเร่ืองราวร3องทุกขO 

ทุกคร้ังท่ีมีการร3องเรียน ภายใน ๑ วันทำการ  

๒. ร3องเรียนผHานเว็บไซตO  ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

3. ร3องเรียนทางโทรศัพทO  

๐๒-๙๒๗๗๒๓๙ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

 

 

๑๑. การบันทึกข>อร>องเรียน  

 ๑๑.๑ กรอกแบบฟอรOมบันทึกข3อร3องเรียน / ร3องทุกขO โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยูH หมายเลข 

โทรศัพทOติดตHอ เรื่องร3องเรียน/ร3องทุกขO ของผู3ร3องเรียน และระบุรายละเอียดเทHาที่มี เชHน ชื่อ-สกุลของ ผู3ถูก 

ร3องเรียน ชHวงเวลาการกระทำความผิด พฤติการณOการกระทำความผิด และสถานท่ีเกิดเหตุ  

  ๑๑.๒ ทุกชHองทางที ่มีการร3องเรียน เจ3าหน3าที ่ต3องบันทึกข3อร3องเรียน / ร3องทุกขO ลงสมุดบันทึก  

ข3อร3องเรียน / ร3องทุกขO  

๑๒. การประสานหน@วยงานเพ่ือแก>ป_ญหาข>อร>องเรียน / ร>องทุกขD และการแจ>งผู>ร>องเรียน / ร>องทุกขDทราบ    

๑๒.๑ กรณีเปbนการขอข3อมูลขHาวสาร ประสานหนHวยงานผู3ครอบครองเอกสาร เจ3าหน3าที่ที่เกี่ยวข3องเพื่อให3 

ข3อมูลแกHผู3ร3องขอได3ทันที  

  ๑๒.๒ ข3อร3องเรียน / ร3องทุกขO ที่เปbนการร3องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให3บริการของหนHวยงาน เชHน  

งานการเงิน งานบุคคล งานอำนวยการ เปbนต3น จัดทำบันทึกข3อความเสนอไปยังผู3บริหารเพื่อสั่งการ หนHวยงาน 

ท่ีเก่ียวข3อง โดยเบ้ืองต3นอาจโทรศัพทOแจ3งไปยังหนHวยงานท่ีเก่ียวข3อง   



             ๕ 

  ๑๒.๓ ข3อร3องเรียน / ร3องทุกขO ที่ไมHอยูHในความรับผิดชอบของโรงเรียนราชวินิต นนทบุรีให3ดำเนินการ 

ประสานหนHวยงานภายนอกท่ีเก่ียวข3อง เพ่ือให3เกิดความรวดเร็วและถูกต3อง ในการแก3ไขป�ญหาตHอไป   

๑๒.๔ ข3อร3องเรียนท่ีสHงผลกระทบตHอหนHวยงาน เชHน กรณี ผู3ร3องเรียนทำหนังสือร3องเรียน ความไมHโปรHงใส 

ในการจัดซื้อจัดจ3าง ให3เจ3าหน3าที่จัดทำบันทึกข3อความเพื่อเสนอผู3บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง หนHวยงานท่ี 

รับผิดชอบ เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ3งผู3ร3องเรียนทราบ ตHอไป 

๑๓. การติดตามแก>ไขป_ญหาข>อร>องเรียนและการแจ>งผลให>ผู>ร>องเรียนทราบ  

  ให3หนHวยงานที่เกี่ยวข3องรายงานผลการดำเนินการให3ทราบภายใน ๕ วันทำการ เพื่อเจ3าหน3าที่ศูนยOฯ  

จะได3แจ3งให3ผู3ร3องเรียนทราบตHอไป  

๑๔. การรายงานผลการดำเนินการให>ผู>บริหารทราบ  

  ให3รวบรวมรายงานสรุปข3อร3องเรียนผลการดำเนินการทุก ๓ เดือน และเมื่อสิ้นปlงบประมาณ ให3สรุปผล 

การดำเนินการทั ้งปlงบประมาณ เพื ่อนำมาวิเคราะหOการจัดการข3อร3องเรียน / ร3องทุกขO ในภาพรวมของ 

หนHวยงานเพ่ือใช3เปbนแนวทางในการแก3ไข ปรับปรุงพัฒนาองคOกรตHอไป  

๑๕. มาตรฐานงาน  

  การดำเน ินการแก 3 ไขข 3อร 3อง เร ี ยน /  ร 3องท ุกข O  ให 3แล 3 ว เสร ็จภายในระยะเวลาท ี ่ กำหนด  

กรณีได3รับเรื ่องร3องเรียน / ร3องทุกขO ให3ศูนยOรับเรื ่องราวร3องทุกขOโรงเรียนราชวินิต นนทบุรี ดำเนินการ 

ตรวจสอบและพิจารณาสHงเรื ่องให3หนHวยงานที่เกี ่ยวข3อง ดำเนินการแก3ไขป�ญหาข3อร3องเรียน / ร3องทุกขOให3  

แล3วเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ  

๑๖. แบบฟอรDม แบบฟอรOมใบรับแจ3งเหตุเร่ืองราวร3องเรียน / ร3องทุกขO  

๑๗. จัดทำโดย  

 ฝdายบริหารงานบุคคล โรงเรียนราชวินิต นนทบุรี ตำบลบางใหญH อำเภอบางใหญH จังหวัดนนทบุรี ๑๑๑๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบฟอรDมหนังสือร>องทุกขD - ร>องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ>าหน>าท่ี  

 

เขียนท่ี...................................................................  

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

เรียน ผู3อำนวยการโรงเรียนราชวินิต นนทบุรี  

ข3าพเจ3า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................อายุ.............. ......ปl 

อยูHบ3านเลขที่........................หมูHที่................บ3าน...................................ตำบล..................... ................................. 

อำเภอ..............................จังหวัด.........................................โทรศัพทO..................................   

ขอร3องทุกขO – ร3องเรียน ตHอผู3อำนวยการโรงเรียนราชวินิต นนทบุรีเน่ืองจาก  

นาย/นาง/นางสาว/............................................................................................................................................... 

พฤติการณOการทุจริต................................................................................................ .............................................  

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

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

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

ชHวงเวลาการทุจริต............................................................................................................ ................................... 

พร3อมน้ีข3าพเจ3าได3แนบเอกสารหลักฐานตHาง ๆ มาด3วย คือ  

 ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน.................ฉบับ  

 ๒. เอกสารอ่ืน ๆ.................................................................. จำนวน.................ฉบับ  

 

 

                                                                                ขอแสดงความนับถือ  

(ลงช่ือ)...................................................ผู3ร3องทุกขO/ร3องเรียน      

 (....................................................................)  

คำแนะนำ  

๑. ข*อร*องเรียนให*ใช*ถ*อยคำสุภาพ และมีรายละเอียดดังนี้  

- ชื่อ - สกุล ที่อยู" และหมายเลขโทรศัพท2ของผู*ร*องเรียน  

- ชื่อ – สกุล ตำแหน"ง สังกัด ของผู*ถูกร*อง  

๒. บรรยายการกระทำที่เปTนเหตุแห"งการร*องเรียน ระบุพยานบุคคล,พยานเอกสาร,พยานวัตถุ (ถ*ามี) 

๓. ลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ-ชื่อสุกล ด*วยตัวบรรจง เพื่อการติดต"อกลับ   

หมายเหตุผู+ร+องเรียนจะได+รับความคุ+มครองปกป;ดชื่อไม?ให+ต+องได+รับภัยหรือความเดือดร+อนต?อทั*งตนเองและครอบครัว 



 

หนังสือผลการดำเนินการเร่ืองร3องเรียน/ร3องทุกขO  

   

ท่ี ศธ ๐๔๓๔๖/ โรงเรียนราชวินิต นนทบุรี  ตำบลบางใหญH อำเภอบางใหญH จังหวัดนนทบุรี ๑๑๑๑๐   

เร่ือง แจ3งผลดำเนินการเร่ืองร3องเรียน/ร3องทุกขO  

เรียน ................................................................  

อ3างถึง หนังสือ......................................................... ลงวันท่ี............................................... . 

ส่ิงท่ีสHงมาด3วย.......................................................................................................................  ตามหนังสือท่ีอ3างถึง 

ทHานได3ร3องทุกขO/ร3องเรียนผHานศูนยOรับเร่ืองร3องเรียน/ร3องทุกขOของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานนทบุรี 

( ) หนังสือร3องเรียนทางไปรษณียO ( ) ด3วยตนเอง ( ) ทาง โทรศัพทO ( ) อ่ืนๆ .............................................. 

วันท่ี............................................................................................................................................................................

เก่ียวกับเร่ือง.......................................................................…………...................…………น้ันโรงเรียนราชวินิต นนทบุรี 

ได3รับเร่ืองร3องทุกขO/ร3องเรียนของทHานไว3และได3พิจารณาดำเนินการตามอำนาจหน3าท่ี ซ่ึงผลการดำเนินการปรากฏ 

ข3อเท็จจริงโดยสรุป ดังน้ี  

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

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

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

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

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

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  

     ขอแสดงความนับถือ  

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

     (................................................................................)  

ฝdายบริหารงานบุคคล โทร ๐๒-๙๒๗๗๒๓๙ 



 


