
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ประกาศโรงเรียนประจักษ์ศิลปาคาร 

เรื่อง มาตรการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนประจักษ์ศิลปาคาร 

______________________________ 
 

โรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารได้กำหนดให้มีมาตรการจัดการข้อร้องเรียน โดยมุ่งส่งเสริมสร้างคุณภาพ 
บุคลากรทุกระดับในโรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารต้องปฏิบัติตามแนวทางที่ได้กำหนดไว้และค่านิยมสำหรับ 
ข้าราชการและบุคลากรขององค์กร โดยยึดถือและปฏิบัติควบคู่กับกฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืน ๆ มุ่งมั่นที่จะ 
นำหน่วยงานดำเนินการตามภารกิจด้วยความโปร่งใส บริหารงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม จึงอาศัย 
อำนาจตามมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
กำหนดมาตรการและแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนกรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารดังนี้  

ข้อ 1. ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศโรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารเรื่องมาตรการเกี่ยวกับการจัดการ 
เรื่องร้องเรียนการทุจริตของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนอู่ทองศึกษาลัย”   

ข้อ 2. บทนิยามในประกาศนี้ 
“ข้าราชการครู” หมายความว่า ผู้ที่ประกอบวิชาชีพซึ่งทำหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอนและ ส่งเสริม
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาของรัฐ 
“บุคลากรทางการศึกษา” ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา รวมทั้งผู้สนับสนุนการศึกษา ซึ่งเป็นผู้ทำ
หน้าที่ให้บริการ หรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ การบริหารการศึกษา 
และปฏิบัติงานอ่ืนในหน่วยงานการศึกษา 
“ทุจริต” หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย สำหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 
“ประพฤติมิชอบ” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดในตำแหน่ง หรือ
หน้าที่ หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง อย่างใด อย่าง
หนึ่ง ที่มุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษาหรือการใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วนราชการ ไม่ว่าการ
ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่เป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาท
เลินเล่อในหน้าที่ดังกล่าวด้วย 
“ข้อร้องเรียน” หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริตการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยไม่ชอบ ของ
เจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความรับผิดชอบ  
ต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่คำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง และไม่มีธรรมาภิบาลตามที่ 
กฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวข้องได้กำหนดไว้ 

  



 

“การตอบสนอง” หมายความถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง การตรวจสอบ และนำเรื่อง ร้องเรียนเข้า
สู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดีหรืออ่ืน ๆ ตามระเบียบ ข้อกฎหมาย พร้อมกับแจ้ง
ให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการดำเนินการ ภายในเวลา 15 วัน ทั้งนี้กรณีที่ข้อร้องเรียนไม่ได้
ระบุชื่อและที่อยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้หรืออีเมลติดต่อของผู้ร้องเรียนจะพิจารณาการตอบสนอง
สิ้นสุดที่การนำเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดีหรือ 
อ่ืน ๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย  

ข้อ 3. หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน 
3.1 หลักเกณฑ์การร้องเรียน 

เรื่องที่จะนำมาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย อันเนื่องมาจากข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(1) กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
(2) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
(3) ละเลยหน้าที่ตามท่ีกฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
(4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกิดสมควร 

  (5) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
3.2 เรื่องที่ร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความ เสียหายแก่ 

บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมที่ปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน และ ข้อร้องเรียนให้ใช้ 
ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 

3.2.1 ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน 
3.2.2 ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
3.2.3 การกระทำท้ังหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือ พฤติการณ์ตามสมควร

เกี่ยวกับการกระทำดังกล่าว (หรือแจ้งช่องทางแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจนเพ่ือดำเนินการสืบสวน 
สอบสวน) 

3.2.4 คำขอของผู้ร้องเรียน 
3.2.5 ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
3.2.6 ระบุวัน เดือน ปี 
3.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี) 

3.3 กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน 
กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

3.4 เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
3.4.1 ข้อร้องเรียนที่มิได้ทำเป็นหนังสือ 
3.4.2 ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานที่เพียงพอ 
3.4.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ 



 

                   3.5 ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อความร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
3.5.1 ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ โรงเรียนประจักษ์ศิลปาคาร อำเภอเมือง 

จังหวัดอุดรธานี 
3.5.2 รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า http://www.prachak.ac.th 
3.5.3 โทรศัพท์ 042-110229 
ข้อ 4. กระบวนการพิจารณาดำเนินการ 

ให้ฝ่ายบริหารงานบุคคลเป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่องร้องเรียนเมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้ 
รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับใน กรณีเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะ
รายที่มีลักษณะตามที่กำหนดในประกาศนี้ กรณีผู้อำนวยการโรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารเห็นสมควรให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน ข้อเท็จจริง หรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้ดำเนินการตามคำสั่งนั้นให้
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้งมีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้อง และพิจารณา 
ไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่ เพียงใด โดยให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ โดยเร็วพร้อม
ทั้งทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารว่ามีการกระทำทุจริตและประพฤติไม่ชอบเกิดขึ้น
หรือไม่ และเป็นการกระทำผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาให้เสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารยุติเรื่อง ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาส
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการ
สอบสวนต่อผู้อำนวยการโรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง หากมีเหตุผล
ความจำเป็นที่ไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ คณะกรรมการอาจเสนอขอขยายระยะเวลาดำเนินการต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารโดยเสนอขอ ขยายระยะเวลาได้ไม่เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวัน 
เมื่อมีการดำเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้ฝ่ายบริหารงานบุคคลแจ้งให้ผู้ร้องเรียน ทราบภายในเวลาสิบ
ห้าวัน เว้นแต่กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกับไปยังผู้ร้องเรียนได้ ในกรณีที่ข้อร้องเรียนเป็นเรื่อง
ที่อยู่นอกเหนืออำนาจการพิจารณาของโรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารให้ดำเนินการ ดังนี้ ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยัง
ผู้ร้องเรียน กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึงชื่อหน่วยงานนั้น ๆ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อ
ร้องเรียน ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยตรงพร้อม
ชี้แจงเหตุผลและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน 
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่ 16 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2568 
 

ว่าที่ร้อยตรี 

               (สุภฌา  สวุรรณบุตร) 

              ผู้อํานวยการโรงเรียนประจักษ์ศิลปาคาร 



 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน การทุจรติและประพฤตมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

ศูนย์ใหค้วามช่วยเหลือ และ รับเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์  

โรงเรียนประจักษ์ศลิปาคาร 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาอุดรธาน ี

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 
 

โรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารได้เล็งเห็นความสำคัญในกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่

เกิดขึ้น ในโรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารให้สามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างเป็นระบบ จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน

ดำเนินการ รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน 

ประจักษ์ศิลปาคารทั้งนี้เพื่อวางระบบในการจัดการข้อร้องเรียนให้ได้ข้อยุติมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ ซึ่งขั้นตอนและกระบวนการจึงมีความสำคัญเป็น

อย่างยิ่ง อันจะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดี ยวกันเพื่อผดุงไว้ซึ่งความบริสุทธิ์ 

ยุติธรรม เกิดประโยชน์ต่อผู้รับบริการและอำนวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อให้การ 

ดำเนินการเรื่องร้องเรียนบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  ในการนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเจ้าหน้าที่ผู้

ปฏิบัติหน้าที่ของศูนย์ให้ความช่วยเหลือและรับเรื่องร้องเรียน ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาโรงเรียน

ประจักษ์ศิลปาคารจะได้นำคู่มือเล่มนี้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการ ปฏิบัติงานต่อไป 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนประจักษ์ศิลปาคาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์   

การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

1. หลักการและเหตุผล พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

พ.ศ. 2546 ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น

ศูนย์กลางเพื่อตอบสนอง ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน 

เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ ที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกิน

ความจำเป็น มีการปรับปรุง ภารกิจ ให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับ

การตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 

2. คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  เพื่อให้การบริหาร

ระบบ ราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจน

ดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์ รับแจ้งเบาะแสการ

ทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ จึงได้จัดทำคู่มือการ ปฏิบัติงานรับเรื่อง

ร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ข้ึน ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับ บุคคลจะมีการเก็บ

รักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบ และได้รับความ

เดือดร้อนจากการร้องเรียน 

3. สถานที่ตั้ง ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนประจักษ์ศิลปาคาร ตำบลหนองบัว อำเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่และให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ให้คำปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาและ

ประชาชน 

5. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับ เรื่องราว

ร้องทุกข์ มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน ที่กำหนด

ไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

6. คำจำกัดความ 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไป 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้รับรู้ถึงการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้ง

ทางตรงและทางอ้อมจากการดำเนินการของส่วนราชการ 
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“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ ข้อเสนอแนะ/

ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ เสียที่มา

ติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ ข้อเสนอแนะ/

การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น 

ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์ 

7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  ตั้งแต่

เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
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8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

 

 
 

 

  

1.   ร้องเรียนด้วยตนเอง   

2.   ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์   
     http://www.prachak.ac.th   

3.   ร้องเรียน ทางโทรศัพท์   
042   110   229   

รับเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์   

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ   
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง   

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องเรียน / ร้องทุกข์   
15 วัน ) (   

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/     

ร้องทุกข์ทราบ   
ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/   

ร้องทุกข์ทราบ   

สิ้นสุดการดำเนินการ   
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ   

ยุติ   ไม่ ยุต ิ  
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน 

9.1 จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 

9.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ 

9.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์        

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดย มีข้อ

ปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง การร้องเรียน/ร้องทุกข์ ความถี่ในการ ตรวจสอบ 
ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อ ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือ

ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ ศูนย์รับ

เรื่องราวร้องทุกข ์

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันทำการ  

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

 

11. การบันทึกข้อร้องเรียน 

11.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ 

หมายเลข โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของผู้ร้องเรียน และระบุรายละเอียดเท่าท่ีมี เช่น ชื่อ-สกุล
ของ ผู้ถูกร้องเรียน ช่วงเวลาการกระทำความผิด พฤติการณ์การกระทำความผิด และสถานที่เกิดเหตุ 

11.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึก 

 ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
12. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ                  

12.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่ 
เกี่ยวข้องเพ่ือให้ ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

12.2 ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของ 
หน่วยงาน เช่น งานการเงิน งานบุคคล งานอำนวยการ เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่ง
การหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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12.3 ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารให้ 
ดำเนินการ ประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหา
ต่อไป 

12.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียน 
 ความไม่โปร่งใส ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง 
หน่วยงานที่ รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 

13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนและการแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 5 วันทำการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

14. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนผลการ
ดำเนินการทุก 3 เดือน และเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้สรุปผล การดำเนินการทั้งปีงบประมาณ เพื่อนำมา
วิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ในภาพรวมของ หน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข 
ปรับปรุงพัฒนาองค์กรต่อไป 

15. มาตรฐานงานการดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด          
กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารดำเนินการ 
ตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้   
แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ 

16. แบบฟอร์ม  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
17. จัดทำโดยฝ่ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารตำบลหนองบัว อำเภอเมือง  

จังหวัดอุดรธานี 41000 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์ - ร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

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

 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนประจักษ์ศิลปาคาร 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................อายุ.............. ......ปี   

อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่................บ้าน...................................ตำบล..................... ................................. 

อำเภอ..............................จังหวัด.........................................โทรศัพท์...... ............................ 

ขอร้องทุกข์ – ร้องเรียน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนอู่ทองศึกษาลัยเนื่องจาก   
นาย/นาง/นางสาว/...................................................................................................................... ....................... 
พฤติการณ์การทุจริต........................................................................................................... .................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................................................................. 

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

ช่วงเวลาการทุจริต............................................................................................................ ................................... 

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย คือ             

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน.................ฉบับ 

2. เอกสารอ่ืน ๆ.................................................................. จำนวน.................ฉบับ  

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

คำแนะนำ 

1. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพ และมีรายละเอียดดังนี้ 

ชื่อ - สกุล ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ร้องเรียน 

ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง สังกัด ของผู้ถูกร้อง 

2. บรรยายการกระทำท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน ระบุพยานบุคคล,พยานเอกสาร,พยานวัตถุ (ถ้ามี) 

3. ลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ-ชื่อสุกล ด้วยตัวบรรจง เพื่อการติดต่อกลับ 

หมายเหตุ ผู้ร้องเรียนจะได้รับความคุ้มครองปกปิดชื่อ ไม่ให้ต้องได้รับภัยหรือ ความเดือดร้อน ต่อทั้งตนเองและ

ครอบครัว 
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หนังสือผลการดำเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ที่ ศธ 04349.29/                                                                           โรงเรียนประจักษ์ศิลปาคาร 
                                                                                            อำเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี 

 
เรื่อง แจ้งผลดำเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เรียน ................................................................   
อ้างถึง หนังสือ......................................................... ลงวันที.่........................................... ... .   
สิ่งที่ส่งมาด้วย.............................................................................................................  .......... 
 

ตามหนังสือที่อ้างถึง ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของ สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี ( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทาง โทรศัพท์     
( ) อ่ืนๆ .....................................................ลงวันที่...................................................... ..................  
เกี่ยวกับเรื่อง.......................................................................………………………………………นั้น  

โรงเรียนประจักษ์ศิลปาคารได้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ของท่านไว้และได้พิจารณาดำเนินการตาม  
อำนาจหน้าที่ ซึ่งผลการดำเนินการปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุป ดังนี้ 

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

 
จึงเรียนมาเพ่ือทราบ                   

 
ขอแสดงความนับถือ 

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

 
    ฝ่ายบริหารงานบุคคล โทร 042-110229 

     
  


