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คำนำ 
 

แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชิบของโรงเรียนน้ำดิบวิทยาคมฉบับนี้ จัดทำ
ขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของคณะครู 
บุคลากร ของโรงเรียนน้ำดิบวิทยาคม ท้ังนี้ การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จำเป็นจะต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทาง
ในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

งานโรงเรียนสุจริต 
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แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของ โรงเรียนน้ำดิบวิทยาคม 
-------------------------------------------------- 

 
1. หลักการและเหตุผล  

การส่งเสริมคุณธรรม ความโปร่งใส และความรับผิดชอบในการบริหารจัดการภาครัฐ เป็นหลักการ
สำคัญในการพัฒนาหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและได้รับความเช่ือมั่นจากประชาชน การทุจริตและประพฤติมิชอบ
เป็นอุปสรรคต่อการพัฒนาและบ่อนทำลายความน่าเช่ือถือขององค์กรอย่างร้ายแรง ดังนั้น การจัดให้มีแนวปฏิบัติใน
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบอย่างเป็นระบบ โปร่งใส และตรวจสอบได้ จึงเป็นส่ิงจำเป็น 

การดำเนินการดังกล่าวจะช่วยเปิดโอกาสให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง หรือประชาชนท่ัวไป ได้มีส่วนร่วม
ในการแจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเมื่อพบเห็นพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม ตลอดจนช่วยให้องค์กรสามารถตรวจสอบและ
ดำเนินการแก้ไขได้อย่างทันท่วงทีและเป็นธรรม ซึ่งจะนำไปสู่การยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติ
ราชการ เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรท่ียึดหลักธรรมาภิบาล และป้องกันการกระทำผิดในอนาคตอย่างยั่งยืน 

โรงเรียนน้ำดิบวิทยาคม จึงได้กำหนดให้มี มาตรการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบขึ้น  เพื่อส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน และบริหารจัดการความเส่ียงในการดำเนินงาน
หรือการปฏิบัติหน้าท่ี ท่ีอาจก่อให้เกิดการทุจริต    

 
2. วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตของโรงเรียนน้ำดิบวิทยาคม มีขั้นตอน/กระบวนการ 
และแนวทางในการปฏิบัติงาน ท่ีเป็นมาตรฐาน มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการ ลูกจ้าง ของหน่วยงานราชการ นักเรียน ผู้ปกครอง  และประชาชนท่ัวไป 

๒. เพื่อตอบสนองความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างของ
หน่วยงานราชการ นักเรียน ผู้ปกครอง  และประชาชนท่ัวไป ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดี ได้รับความเป็น
ธรรม  เกิดผลสัมฤทธิ์ ประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่า ต่องานบริการ การจัดการศึกษา   
 
๓. ส่วนงาน/ผูรั้บผิดชอบ 

นางโสภิต  ปินตาดง  งานโรงเรียนสุจริต โรงเรียนน้ำดิบวิทยาคม 
สถานท่ีต้ังอยู่ ณ โรงเรียนน้ำดิบวิทยาคม บ้านเลขท่ี 199 หมู่ 1 ตำบลน้ำดิบ อำเภอป่าซาง จังหวัดลำพูน 
 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา รับเรื่องปัญหาความ

ต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน  
 
5. คำจำกัดความ  

ผู้ร้องเรียน หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง ของ
หน่วยงานราชการ  นักเรียน  ผู้ปกครอง  ประชาชนท่ัวไป  และหน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐ  

ผู้ขอรับบริการ หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง ของ
หน่วยงานราชการ  นักเรียน  ผู้ปกครอง  ประชาชนท่ัวไป  และหน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐ   



๒ 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีผู้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบดำเนินการข้อร้องเรียน  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง  ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงแล  

ทางอ้อมจากการดำเนินการของส่วนราชการ และสถานศึกษา  
ข้อร้องเรียน หมายถึง  ข้อร้องเรียนกล่าวหา กรณีการทุจริต  และ ประพฤติมิชอบในตำแหน่ง

หน้าท่ีราชการ  
การจัดการข้อร้องเรียน  หมายความรวมถึง การจัดการใน กรณีการทุจริต  และ ประพฤติ   มิ

ชอบในตำแหน่งหน้าท่ีราชการ  
ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง  ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น การ

ร้องเรียนด้วยตนเอง  การร้องเรียนเป็นหนงัสือ  การร้องเรียนทางโทรศัพท์ / เว็บไซต์  
 
6. ข้อร้องเรียนที่รับดำเนินการ 
 1. เป็นข้อร้องเรียนกล่าวหา กรณีการทุจริต  และ ประพฤติมิชอบในตำแหน่งหน้าท่ีราชการ   
 2. ข้อร้องเรียนต้องระบุ ช่ือ ท่ีอยู่ ของผู้ขอรับบริการ/ผู้ร้องเรียน  และ เรื่องหรือเหตุแห่งการร้องเรียน  โดย
มีข้อเท็จจริง พฤติการณ์ พยานหลักฐาน พอท่ีจะสามารถตรวจสอบ/สืบสวนหาข้อเท็จจริงได้  

3. ข้อร้องเรียนท่ีไม่ได้ระบุช่ือ ท่ีอยู่ ของผู้ขอรับบริการ/ผู้ร้องเรียน ท่ีมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์  จะต้องมี
พยานหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ระบุพยานหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีร้องเรียน           ท่ีสามารถ
ตรวจสอบ/สืบสวนหาข้อเท็จจริงได้  
 
7.ประเภทข้อร้องเรียน  

1. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการ
ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการให้บริการ การ
เลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คำพูด การดูแลต้อนรับ การควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น  

2. ข้อร้องเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ข้อท่ีไม่พึงใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการแก้ไข
ในด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เป็นต้น  
 
8.ความรุนแรงข้อร้องเรียน  

1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องท่ีผลกระทบภาพลักษณ์ 
เส่ือมเสียช่ือเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่เลือกใช้บริการ  

2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกบัการบริการ ท่ีสร้างความไม่พึงพอใจสาหรับผู้รับบริการ 
หากปล่อยท้ิงไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากท่ีอื่น  

3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การมีอคติต่อ
เจ้าหน้าท่ี ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ  
 
9. ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน  

การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์ของหน่วยงาน  
๘.๑ จัดต้ังศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของประชาชน  
๘.๒ จัดทำคำส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์  
๘.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำส่ังโรงเรียนน้ำดิบวิทยาคม เพื่อความสะดวกในการประสานงาน  



๓ 

 

 
๑0. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์จากช่องทางต่าง ๆ  

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมี
ข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ เพื่อประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมาย
เหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ  
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข ์

วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
http://www.ndk.ac.th 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Face Book  
โรงเรียนน้ำดิบวิทยาคม 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางจดหมาย จ่าหน้า
ซองถึง โรงเรียนน้ำดิบวิทยาคม 
บ้านเลขท่ี 199 หมู่ 1 ตำบลน้ำ
ดิบ อำเภอป่าซาง จังหวัดลำพูน 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

กล่องรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

โทรศัพท์สายตรงผู้อำนวยการ
โรงเรียน หมายเลข 
0821079916 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

 

11.ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโดยทั่วไป:  
1. การรับเร่ืองร้องเรียน: 
ผู้ร้องเรียนสามารถย่ืนเรื่องร้องเรียนได้หลายช่องทาง เช่น ทำหนังสือ ร้องเรียนออนไลน์ หรือแจ้งด้วยวาจา  
2. การวิเคราะห์และคัดแยก: 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะทำการวิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียนเพื่อประเมินความเกี่ยวข้องและ

ความสำคัญ  
3. การตรวจสอบและสอบสวน: 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจะดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและสอบสวนข้อร้องเรียนอย่างละเอียด  



๔ 

 

4. การดำเนินการแก้ไข: 
หากพบว่ามีการทุจริตหรือประพฤติมิชอบจริง จะมีการดำเนินการแก้ไขตามกฎหมายและระเบียบท่ี

เกี่ยวข้อง  
5. การรายงานผล: 
ผู้ร้องเรียนจะได้รับการแจ้งผลการดำเนินการและผู้บริหารหน่วยงานจะได้รับรายงานสรุปผลการจัดการเรื่อง

ร้องเรียน  
หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน: 

• ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ ไม่ใช่เรื่องท่ีสร้างกระแสหรือข่าวที่เสียหาย  
• ผู้ร้องเรียนต้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายจากการกระทำของเจ้าหน้าท่ี  
• ต้องระบุรายละเอียดของเรื่องร้องเรียนให้ชัดเจน เช่น ช่ือผู้ถูกร้องเรียน เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น 

พยานหลักฐาน  
ช่องทางการร้องเรียน: 

• ยื่นหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น สำนักงาน ป.ป.ช. หรือหน่วยงานท่ีผู้ถูกร้องเรียนสังกัด 
• ร้องเรียนผ่านระบบออนไลน ์
• ร้องเรียนทางอีเมล 
• ร้องเรียนด้วยวาจา  

๑2. การบันทึกข้อร้องเรียน  
๑1.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์

ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานท่ีเกิดเหตุ  
๑1.๒ ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 

/ ร้องทุกข์  
๑3. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ  

๑3.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  

๑3.๒ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีเป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การขอ
หลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อส่ัง
การหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

๑3.๓ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนน้ำดิบวิทยาคม ให้ดำเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกดิความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป  

๑3.๔ ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน
การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไปยังหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  
 
๑4. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  

ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ จะได้
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  
 



๕ 

 

๑5. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
๑5.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  
๑5.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ

ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กร ต่อไป  
 
๑6. มาตรฐานงาน  

การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด กรณีได้รับเรื่อง
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนน้ำดิบวิทยาคม ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่อง
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน ทำการ  
 
17. การคุ้มครองผู้ร้องและผู้เป็นพยาน 

(๑) การพิจารณาข้อร้องเรียน ให้กำหนดช้ันความลับและคุ้มครองผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และการส่งเรื่องให้หน่วยงานพิจารณานั้น   ผู้ให้ข้อมูลและผู้ร้องอาจจะได้รับ
ความเดือดร้อน เช่น ข้อร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการในเบื้องต้นให้ถือว่า  เป็นความลับทางราชการ หากเป็นบัตร
สนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น  
การแจ้งเบาะแสผู้มีอิทธิพลต้องปกปิดช่ือและท่ีอยู่ผู้ร้อง หากไม่ปกปิดช่ือท่ีอยู่ของผู้ร้องจะต้องแจ้งให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องทราบและให้ความคุ้มครองแก่ผู้ร้องดังนี้ “ให้ผู้บังคับบัญชาใช้ดุลพินิจส่ังการตามสมควรเพื่อคุ้มครองผู้ร้อง 
พยาน และบุคคลท่ีให้ข้อมูล ในการสืบสวนสอบสวน อย่าให้ต้องรับภัยหรือความไม่เป็นธรรม ท่ีอาจเกิดมาจากการ
ร้องเรียน การเป็นพยานหรือการให้ข้อมูลนั้น” กรณีมีการระบุช่ือ  ผู้ถูกกล่าวหา จะต้องคุ้มครองท้ังฝ่ายผู้ร้องและผู้
ถูกร้องเนื่องจากเรื่องยังไม่ได้ผ่านกระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงและอาจเป็นการกล่ันแกล้งกล่าวหาให้ได้รับความ
เดือดร้อนและเสียหายได้ และกรณีผู้ร้องเรียนระบุในคำร้องขอให้ปกปิดหรือไม่ประสงค์ให้เปิดเผยช่ือผู้ร้องเรียน 
หน่วยงานต้องไม่เปิดเผยช่ือผู้ร้องให้หน่วยงาน   ผู้ถูกร้องทราบ เนื่องจากผู้ร้องอาจจะได้รับความเดือดร้อนตามเหตุ
แห่งการร้องเรียนนั้นๆ 

(๒) เมื่อมีการร้องเรียน ผู้ร้องและพยานจะไม่ถูกดำเนินการใดๆ ท่ีกระทบต่อหน้าท่ีการงานหรือการ
ดำรงชีวิต หากจำเป็นต้องมีการดำเนินการใดๆ เช่น การแยกสถานท่ีทำงานเพื่อป้องกันมิให้   ผู้ร้อง พยาน และผู้ถูก
กล่าวหาพบปะกัน เป็นต้น ต้องได้รับความยินยอมจากผู้ร้องและพยาน 

(๓) ข้อร้องขอของผู้เสียหาย ผู้ร้อง หรือพยาน เช่น การขอย้ายสถานท่ีทำงาน หรือวิธีการในการป้องกันหรือ
แก้ไขปัญหา ควรได้รับการพิจารณาจากบุคคลหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  ตามความเหมาะสม 

(๔) ให้ความคุ้มครองผู้ร้องเรียนไม่ให้ถูกกล่ันแกล้ง 
 
18. การคุ้มครองผู้ถูกร้องเรียนกล่าวหา 

(๑) ในระหว่างการพิจารณาข้อร้องเรียนยังไม่ถือวา่ผู้ถูกกล่าวหามีความผิด ต้องให้ความเป็นธรรมและให้
ได้รับการปฏิบัติเช่นเดียวกับบุคลากรอื่น 

(๒) ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาในการช้ีแจงข้อกล่าวหาอย่างเต็มท่ี รวมทั้งสิทธิ ในการแสดงเอกสาร/
พยานหลักฐาน 
 
19. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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ภาคผนวก 
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แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ร้องเรียนเป็นหนังสือ ร้องเรียนทางโทรศัพท์/เว็ปไซต์ 

รับเร่ืองร้องเรียน 
กรณี ร้องเรียนด้วยตนเอง 

- ผู้ร้องเรียน กรอกแบบคำร้องเรียน( รร.1)   
- ออกใบรับข้อร้องเรียน(รร.11)  
- แจ้ง ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ภายใน  1 วันทำการ 

กรณี ร้องเรียนเป็นหนังสือ   
- ทะเบียนลับ/ออกเลขทะเบียนหนังสือ(ลับ)   
- แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ภายใน 1 วันทำการ 

กรณี ร้องเรียนทางโทรศัพท์/เว็ปไซต์   
 - เจ้าหน้าที่กรอกข้อร้องเรียน ในแบบคำร้องเรียน(รร.2)   

- แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ภายใน 1 วันทำการ 

   
 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
วิเคราะห์เร่ืองร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการนับแต่รับเร่ือง   

งาน............ 
ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง/แต่งต้ัง
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

ภายใน 3 วันทำการ นับแต่รับเรื่อง 

แจ้ง ผู้ร้องเรียน 

ผู้ร้องเรียน 

ไม่มีมูลเข้าข่าย 
เป็นการกระทำผิดวินัย 

ยุติเร่ือง 

มีมูลเข้าข่ายเป็นการกระทำผิดวินัย 
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย 



๘ 

 

 
(แบบ รร.1) 

แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(ด้วยตนเอง) 

ท่ี................................................... 

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

เรื่อง..................................................................................... 

เรียน ผู้อำนวยการ.................  

 ข้าพเจ้าช่ือ ...............................  นามสกุล ..........................................  อายุ ............... ปี   
อยู่บ้านเลขท่ี............ หมู่ท่ี .........  ตำบล ............................. อำเภอ ..................................  จังหวัด .................. 
โทรศัพท์ .....................................  อาชีพ .......................................... ตำแหน่ง .................................................. 
บัตรประจำตัวประชาชน/ข้าราชการ/อื่นๆ(ระบุ)....................................... เลขท่ี ................................................. 
วันท่ีออกบัตร .......................................  วันท่ีบัตรหมดอายุ .............................................    

 มีความประสงค์ ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้ โรงเรียน............. พิจารณาดำเนินการ/ช่วยเหลือ/แก้ไข
ปัญหา ในเรื่อง .............................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................... 
 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ ...................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................  
 ข้าพเจ้า ขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี)  ดังนี้  
 1) ................................................................................................................  จำนวน .................. ฉบับ 
 2) ................................................................................................................  จำนวน ...................ฉบับ 
 3) ................................................................................................................  จำนวน .................. ฉบับ 

ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริง และหากเป็นการร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ปราศจากความจริงและเป็นคำร้องท่ีไม่สุจริต ยินดีรับความรับผิดตามกฎหมายท้ังทางแพ่งและอาญาหากพึงมี     

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป     

          ขอแสดงความนับถือ  

 
     (ลงช่ือ) ................................................. 
              (................................................)    
            ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์
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(แบบ รร.2) 

แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(ทางโทรศัพท์/เว็ปไซต์) 

ท่ี................................................... 

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

เรื่อง..................................................................................... 

เรียน ผู้อำนวยการ.....................................   

 ข้าพเจ้าช่ือ ...............................  นามสกุล ..........................................  อายุ ............... ปี   
อยู่บ้านเลขท่ี............ หมู่ท่ี .........  ตำบล ............................. อำเภอ ..................................  จังหวัด .................. 
โทรศัพท์ .....................................  อาชีพ .......................................... ตำแหน่ง .................................................. 
เวลาท่ีรับแจ้ง(ทางโทรศัพท์) .......................... น.  หมายเลขโทรศัพท์ท่ีรับแจ้ง ................................................... 

 มีความประสงค์ ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้ โรงเรียน ..............................พิจารณาดำเนินการ/ช่วยเหลือ/
แก้ไขปัญหา ในเรื่อง ...................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ ...................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................  
 
มีพยานหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี)  ดังนี้  
 1) ...........................................................................................................................................................   
 2) ...........................................................................................................................................................  
 3) ...........................................................................................................................................................   

ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริง และหากเป็นการร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ปราศจากความจริงและเป็นคำร้องท่ีไม่สุจริต เจ้าหน้าท่ีได้แจ้งข้าพเจ้าทราบแล้วว่าอาจต้องรับผิดตามกฎหมาย
ท้ังทางแพ่งและอาญาได้    

     (ลงช่ือ) .................................................เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 
              (................................................)    
      วันท่ี......... เดือน.......................... พ.ศ. ..........  เวลา ................น.  
 
 
 



๑๐ 

 

(แบบ รร.3) 

 
แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
ท่ี................................................... 
…………………………………………….. 

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

เรื่อง การดำเนินการต่อข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์

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

อ้างถึง  ...................................................................................... 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ........................................................................ 

  ตามท่ี โรงเรียน.......................... ได้รับเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ของท่าน ไว้ดำเนินการ  ความ
ละเอียดแจ้งแล้ว นั้น   

  บัดนี้ โรงเรียน.....................  ได้ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีร้องเรียนแล้ว จึงขอแจ้งผล
การดำเนินการ ซึ่งปรากฏข้อเท็จจริง ดังนี้  

......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.............................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย     

จึงเรียนมาเพื่อทราบ    

      ขอแสดงความนับถือ  

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



๑๑ 

 

           
 

  (แบบ รร.11) 

ใบรับคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ท่ี................................................... 

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

เรื่อง แจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เรียน .......................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ 
   

  ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อ โรงเรียน ........................................  เมื่อวันท่ี ........... เดือน 
............................ พ.ศ. ............  เกี่ยวกับเรื่อง .................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................  นั้น   

  ได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของท่านไว้ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว เพื่อจักได้พิจารณาดำเนินการ 
ต่อไป    

  จึงแจ้งเพื่อทราบ  

         ขอแสดงความนับถือ 

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

    

  

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

 


