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คำนำ 
 

โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง เป็นหน่วยงานที่สร้างความเข้มแข็งในการ บริหารด้านวิชาการ ด้าน
งบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล และด้านการบริหารงานทั่วไป ให้แก่ นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมมชน และ
เครือข่ายอันจะนำไปสู่คุณภาพการศึกษา โดยให้ความสำคัญกับการบริหารงานด้วยระบบคุณธรรมและความ
โปร่งใสภายใต้กรอบการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และแผนการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 
ในด้านการส่งเสริมการบริหาร ราชการแผ่นดินที่มีธรรมาภิบาล เพื่อสร้างความเชื่อมั่นวางใจในระบบราชการ
และเสริมสร้างระบบคุณธรรม และการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ระยะที่  3 (พ.ศ.2560 – 
2564) และตามแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต การประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของ หน่วยงานภาครัฐของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  ( 
สำนักงาน ป.ป.ช.) และสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริ ตภาครัฐ (ป.ป.ท.) เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพและตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้สูงสุด จึงได้จัดทำคู่มือ
การดำเนินการ เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานขึ้น เพื่อให้
เจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้องและบุคคลทั่วไปได้รับทราบและเข้าใจในการดำเนินการเรื่องร้องเรียนเพิ่มขึ้น  โดย
กำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานในการรับเรื่องร้องเรียน ดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน เพื่อให้การรับเรื ่อง
ร้องเรียน และการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และให้การปฏิบัติงานของเ จ้าหน้าที่ผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องกับ กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน และผู้ถูกร้องเรียนได้รับความคุ้มครอง 
อันจะทำให้การ ปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและทำให้กระบวนการบริหารจัดการ
เรื่องร้องเรียนร้อง ทุกข์ เป็นไปด้วยความโปร่งใส รวดเร็วและเป็นธรรม สอดรับกับหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ด ี

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการดำเนินการเรื ่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของ 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านการจัดการเรื่องร้อง เรียนของเจ้าหน้าที่และ 
ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดจนบุคคลทั่วไปเป็นอย่างดี 
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 17. จัดทำโดย 8 
ภาคผนวก  
 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์  
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คู่มือการปฏิบัติงานรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง 

 
1. หลักการและเหตุผล  
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ได้กำหนด 
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนอง
ความ ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ
ที่มีประสิทธิ์ภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
และมีการประเมินผล การให้บริการอย่างสม่ำเสมอ  
 
2. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง 
 เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้องบริสุทธิ์ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัด
ทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วย ความ
รวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
การทุจริตหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง จึงได้
จัดตั้งศูนย์รับแจ้งร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบการทุจริตขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล
จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและ
ได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน  
 
3. สถานที่ตัง้  
 โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง หมู่ที่ 5 ตำบลโนนท่อน อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 40000 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 เป็นศูนย์กลางในการรับแจ้งร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบการทุจริตและให้บริการข้อมูล
ข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน  
 
5. วัตถุประสงค ์ 
 1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของศูนย์รับแจ้งร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบการทุจริตโรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง  มีขั้นตอน กระบวนการและแนวทางใน
การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการขอร้อง
เรียน  ร้องทุกข์ท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
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6. คำจำกัดความ  
 เรื่องร้องเรียน หมายความว่า เรื่องท่ีผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้เสียร้องเรียนผ่านช่องทางการร้องเรียน
หรือเรื่องที่เป็นข่าวทางสื่อมวลชนที่เกี่ยวข้องกับ โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง 
 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  
 ผู้มีส่วนได้เสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการ
ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง  

การจัดการข้อร้องเรียน มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ/ ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการ
ผ่านช่องทางต่างๆ โดย มีว ัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/การให้
ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องข้อมูล  

ช่องทางการรับข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่อง 
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเช่นติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์ Facebook 

ประเภทข้อร้องเรียน  
  1. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการ วิชาการต้องการให้ผู้
ให้บริการ ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการ
ให้บริการ การเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คำพูด การดูแลต้อนรับการควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน 
เป็นต้น  

2.  ข้อร้องเรียนประเภทอ่ืนๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงพอใจในด้านการบริการ วิชาการต้องการให้ 
ผู้ให้บริการแก้ไข้ในด้านหลักสูตรการบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น  

ความรุนแรงข้อร้องเรียน  
  1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนที่ผู้รับบริการไม่พึงพอใจเป็นอย่างมาก และเป็นเรื่องที่มี
ผลกระทบต่อภาพลักษณ์เสื่อมเสียชื่อเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู ้รับบริการตัดสินใจไม่
เลือกใช้บริการ 
  2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สร้างความไม่พึงพอใจสำหรับ
ผู้รับบริการ หากปล่อยทิ้งไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากที่อ่ืน 
  3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนที่อาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์
การมีอคติต่อเจ้าหน้าที่ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ  
 
7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
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8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
http://nkkh.kkzone1.go.th/ 

ร้องเรียนทาง Facebook 
โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
098-1522841 

ผอ.คุณากร แก้วมงคล 

รับเร่ืองร้องเรียน 

ประสานหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบดำเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งให้ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ
โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง 

(15 วัน) 

ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

การจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง 

โรงเรียนบ้านคำบอน 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ของหน่วยงาน  
  9.1 จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของประชาชน  
  9.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย ์ 
  9.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งโรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง เพ่ือความสะดวกในการ
ประสานงาน  
 
10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางต่างๆ 
 ดำเนินการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางต่างๆ ที่เข้ามายัง
หน่วยงาน โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 
เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ
เรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
http://nkkh.kkzone1.go.th/ 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Facebook 
โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางจดหมาย 
จ่าหน้าซองถึง  
โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง 
หมู่ที่ 5 ตำบลโนนท่อน 
อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น  
รหัสไปรษณีย์ 40000 

ทุกวัน  ภายใน 1 วันทำการ  

กล่องรับความคิดเห็น  ทุกวัน  ภายใน 1 วันทำการ  
โทรศัพท์สายตรงผู้อำนวยการ
โรงเรียน 098-1522841  
นายคณุากร แก้วมงคล 

ทุกวัน  ภายใน 1 วันทำการ  
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11. การบันทึกข้อรองเรียน  
 11.1 กรอกแบบฟอร์มแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยมีรายละเอียด    
ชื่อ – สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และสถานที่เกิดเหตุ 
 11.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียนเจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบลง
สมุดบันทึกขอ ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
12. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการแจ้งผู้ร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบทราบ 
 12.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  
 12.2 ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การ
ขอ หลักฐานทางการศึกษาการเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดทำ บันทึกข้อความเสนอไปยัง
ผู้บริหาร เพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 12.3 ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนบ้านหนองค้า
กลางฮุง ให้ดำเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไข
ปัญหาต่อไป  
 12.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบเพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  
 
13. การติดามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 5 วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 
จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  
 
14. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 14.1 ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้ผู้บริหาร
ทราบทุกเดือน  
 14.2 ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หลังจากสิ้นปีงบประมาณ 
เพ่ือนนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการแก้ไขปรับปรุงพัฒนาองค์กรต่อไป  
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15. มาตรฐานงาน  
          การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
แก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ  
16. แบบฟอร์ม  

แบบฟอร์มรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ในรูปแบบไฟล์ PDF สามารถ
ดาวน์โหลดได้ที่หน้าเว็บไซต์ http://nkkh.kkzone1.go.th/  
 
17. จัดทำโดย  
 ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มแจ้งเหตุเร่ืองราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

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

 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง 
 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).........................................................................................อายุ.................ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี.............. หมู่ที่........... ตำบล.................................อำเภอ............................จงัหวัด..........................  
เบอร์โทรศัพท์มือถือ.......................................................................................................... ..................................... 

ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
...............................................................................................................................................................................
................................................................................................................ ............................................................... 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
................................................................................ ...............................................................................................
เพื่อให้ดำเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาดังนี้
.................................................................................................................... ...........................................................
............................................................................................................................. .................................................. 
.................................................................................................................................................. ............................. 
..................................................................................................... .......................................................................... 
 

     ขอแสดงความนับถือ 
  

           (ลงชื่อ)............................................................. 
                   (............................................................)  




