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คำนำ 
 

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์พะเยา ได้จัดทำคู่มือแนวทางการปฏิบัติการจัดการ 
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้ขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจิตและประพฤติมิชอบ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและเกิดความเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย โดยแนวปฏิบัติ
ดังกล่าวได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน วิธีการร้องเรียน ขั้นตอน หรือวิธีในการจัดการกับเรื่องร้องเรียนและ
ระยะเวลาในการจัดการเรียนร้องเรียนไว้อย่างละเอียดและชัดเจน   

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์พะเยา หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือแนวปฏิบัติ การจัดการ
เรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก้ผู ้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ หากมี
ข้อแนะนำประการใด แนวปฏิบัติจ ัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือ 
มิชอบฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ หากมีข้อเสนอแนะประการใด โปรดแจ ้ง โรงเรียน
เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์พะเยาทราบ เพื่อจะได้ปรับปรุงแก้ไขให้มีความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น 
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แนวปฏิบัติการจัดการข้อร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ 

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ พะเยา 

1. หลักการและเหตุผล 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ดี พ.ศ. 2546 ได้กำหนด 

แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความ 
ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มี 
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกจิให้ 
ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการ 
ประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ   

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ พะเยาเป็นหน่วยงานที่ให้บริการและมีการบริหารจัดการ
อย่างมีประสิทธิภาพในการ ขับเคลื่อนการศึกษาขั้นพื้นฐานระดับมัธยมศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา
พัฒนา สู่ความเป็นเลิศใน ระดับสากลบนพื้นฐานความรู้คู่คุณธรรมและความเป็นไทย และให้ความสำคัญในการ
บริหารจัดการที่มุ่งเน้น คุณธรรมและความโปร่งใส ภายใต้กรอบการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี ตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และเพื่อเป็นส่วนหนี่งของการ
ขับเคลื่อนระบบราชการและ องค์กรภาครัฐให้บรรลุเป้าหมาย ตามแผนพัฒนาชาติระยะยาว ตามยุทธศาสตร์ชาติ 
20 ปี (พ.ศ.2561 – 2580)   

และแผนปฏิรูปประเทศด้านการบริหารจัดการแผ่นดิน และแผนการปฏิรูปประเทศด้านการป้องกันและ
ปราบปราม การทุจริตและประพฤติมิชอบ อีกทั้งยังเป็นภารกิจที่มีความสำคัญและเชื่อมโยงกับการขับเคลื่อนงาน
ด้านการ ส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ และงานด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามคู่มือ
การ ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินการของหน่วยงานภาครัฐ ของสำนักงานคณะกรรมการ
ป้องกัน และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (สำนักงาน ป.ป.ช.) และสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการ ทุจริตในภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) และให้สอดคล้องตามมาตรการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติ มิชอบในระบบราชการ  

2. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรตสิมเด็จพระศรี
นครินทร์ พะเยา   

การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วย
ความถูกต้องบริสุทธิ์ยุติธรรมควบคู่กับการพฒันาบำบัดทุกข์บำรุงสุขตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดรอ้น 
ของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว ประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับ
แจ้งเบาะแสการทุจริตร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ โรงเรียน
หนองแซงวิทยาจึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้นซึ่งในกรณีการร้องเรีย น 
ที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับ และปกปิดชื่อผู้ร้องเรียนเพื่อมิให้ผู้ร้องเรียน  ได้รับ
ผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน   
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3. สถานท่ีตั้ง   
ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรนีครินทร์ พะเยา เลขที่ 9 หมู่ที่ 17 ตำบลห้วยแก้ว 

อำเภอภูกามยาว จังหวดัพะเยา 56000  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ   

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื ่องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
 ให้คำปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครอง นักเรียน และประชาชน ภายในขอบเขต 
อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ พะเยา 
5. วัตถุประสงค ์  

5.1 เพื ่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ ของโรงเรียนหนองแซงวิทยามีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน 
เดียวกัน   

5.2 เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ   

 
6. คำจำกัดความ   

6.1 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป   
6.2 “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อมจาก

การดำเนินงานของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเดจ็พระศรีนครินทร์ พะเยาเช่น ผู้ปกครอง นักเรียน และ
ประชาชน  6.3 “การจดัการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล   

6.4 “ผู้ร้องเรียน/ร้องทกุข”์ หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสีย ที่มาติดต่อราชการผา่นช่องทาง 
ต่าง ๆ โดยมวีัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/
การ  ร้องขอข้อมูล   

6.5 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ทีใ่ช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ ร้อง 
ทุกข์ เช่น ติดต่อดว้ยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/ติดต่อทางออนไลน์ เป็นต้น  
 
7. หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน   

7.1 หลักเกณฑก์ารร้องเรียน   
7.1.1 เรื่องที่จะนำมารอ้งเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหายอัน 

เน่ืองมาจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ ในเรื่องดังตอ่ไปน้ี   
1) กระทำการทุจรติต่อหน้าที่   
2) กระทำความผดิต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ   
3) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ   
4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกนิสมควร   
5) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที ่หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย   
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7.1.2 เรื่องทีร่้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มใิชล่ักษณะกระแสข่าวที่สรา้งความเสียหายแก่ บุคคลที่
ขาดพยานหลักฐานแวดล้อมที่ปรากฏชดัแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน   

7.2 ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูล ต่อไปน้ี   
7.2.1 ชื่อและที่อยู่ของผูร้้องเรียน พร้อมหมายเลขโทรศัพท ์หรือ E-mail ที่สามารถติดตอ่กลับได้   
7.2.2 ชื่อเจ้าหน้าที ่ที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน   
7.2.3 การกระทำทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งวันเวลาที่เกิดเหตุ ข้อเท็จจริง หรือ 

พฤติการณ์เกี่ยวกับการกระทำดังกล่าว หรือแจ้งชอ่งทางเบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่ให้ชัดเจนเพียงพอเพื่อการ 
ดำเนินการตรวจสอบ สบืสวน สอบสวนข้อเท็จจริงต่อไปได้   

7.2.4 คำขอของผู้ร้องเรยีน   
7.2.5 ลายมือชื่อของผู้รอ้งเรียน   
7.2.6 ระบุวัน เดือน ปี ทีร่้องเรียน   
7.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี)   
7.3 กรณีการร้องเรียนทีม่ีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานที่ปรากฏชัดเจน 

เพียงพอที่จะดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงต่อไปได้เท่านั้น 
 
8. กระบวนการพิจารณาดำเนินการ   

8.1 ให้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบซ่ึงได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษา มีหน้าที่รับเรื่องรอ้งเรียน 
เกี่ยวกับการทจุริตและประพฤติมิชอบ ให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต ่
เวลา 08.30–16.30 น. และดำเนินการตามที่มีการร้องเรียน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1   
กรณีมีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง/รับผิดชอบ ลงทะเบียนระบบสารบรรณทะเบียนรับ- ส่ง 

เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์   
ขั้นตอนที ่2   
1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทำการวิเคราะห์ข้อมูลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ แล้ว 

ดำเนินการ ดังนี้   
1.1 ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใด ๆ ให้เจ้าหน้าที่แนะนำให้ ผู้

ร้องเรียน แก้ไขให้ถูกต้องภายในระยะที่กำหนด หากเห็นว่าข้อที่ไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจแก้ไขให้
ถูกต้องได้  หรือเป็นข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของโรงเรียนหนองแซงวิทยาหรือผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อ
ร้องเรียนภายใน ระยะเวลาที่กำหนด ให้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบถึงความไม่สมบูรณ์ของข้อร้องเรียน   

1.2 ถ้าเห็นว่าเป็นกรณีรอ้งเรียนกล่าวหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนว่า 
กระทำผดิวินัยโดยมพียานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว ให้เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาเพื่อพิจารณาดำเนินการ 
ทางวินัยต่อไป   

1.3 ถ้าเห็นว่าเป็นกรณีกล่าวหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน โดยรู้ตวัผู้
ที่ถูกกล่าวหา หรือกรณีเป็นที่สงสัยว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดกระทำผิดวินัย แต่ยังไม่มี 
พยานหลักฐาน ให้เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพื่อพิจารณาสืบสวนข้อเท็จจริงต่อไป   
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2. บันทึกรายงานเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพื่อพิจารณามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตาม 
อำนาจหน้าที ่  

ขั้นตอนที่ 3   
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบหรอืที่ได้รับมอบหมาย ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และสรุปเรื่องและทำ 

บันทึกเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพื่อพิจารณาสั่งการ   
ขั้นตอนที่ 4   
1. กรณียตุิเรื่อง ให้แจ้งผลการพิจารณาแก่ผูร้้องเรยีนภายใน 15 วัน (กรณทีราบชื่อ/ที่อยู่)   
2. กรณีไม่ยตุิเรื่อง ให้ดำเนินการดังนี้   

(1) กรณีมีมูลวินัยไม่รา้ยแรง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไมร่้ายแรง โดยสถานศึกษา
เป็น หน่วยงานที่ดำเนินการทางวินัยและพิจารณาสั่งลงโทษ โดยต้องดำเนินการสอบสวนวินัยไม่รา้ยแรง ให้แล้ว
เสร็จ ภายใน ระยะเวลาที่กฎหมาย กฎระเบียบ กำหนดไว้   

(2) กรณีมีมูลวินัยอย่างรา้ยแรง ให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจังหวัดพะเยาเป็น 
ผู้ดำเนินการต่อไป  

8.2  ในกรณีที่ข้อร้องเรียนเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออำนาจการพิจารณา ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้   
1) ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง ในกรณีที่ข้อร้องเรียนระบุถึงหน่วยงาน 

นั้น ๆ และถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน   
          2) ส่งเรื่องร้องเรยีนคืนกลับไปยังผู้ร้องเรียน กรณีที่ผูร้้องเรียนไม่ได้ระบุถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

โดยตรง พร้อมชี้แจงเหตผุลและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ โดยถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน  
 
9. ช่องทางรับการร้องเรียน   

9.1 ร้องเรียนดว้ยตนเอง ในวันเวลาราชการ ที่โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ พะเยา
โดยมีเจ้าหน้าที่รับข้อร้องเรียน   

9.2 โทรศัพท์โรงเรียน หมายเลข 088-258-1538  
9.3 ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน Line Official 
 
 
 
 
 
 
 
9.5 แอปพลิเคชั้น line ของครูประจำชั้นทุกชั้น   
9.6 ส่งจดหมายทางไปรษณีย์ จ่าหน้าซองถึง ผู้อำนวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรี

นครินทร์ พะเยาเลขที่ 71 หมู่ที่ 4 ตำบลห้วยแก้ว   อำเภอภูกามยาว จังหวัดพะเยา  56000 
9.7 ที่เพจเฟสบุคโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ์พะเยา
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https://www.facebook.com/swpy2539 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9.8 ตูร้ับเรื่องร้องเรียน/แสดงความคดิเห็น   

10. การแจ้งผลการพิจารณาเรื่องร้องเรียน   
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะแจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องทราบ ภายใน 15 วนั นับแต่วันที่ได้ดำเนินการ

เสร็จสิ้นตามกระบวนการ โดยมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาดำเนินการจดัส่งไปตามที่อยู่ที่ผู้ร้องไดแ้จ้งไว้   
11. เครื่องมือการกำกับติดตาม   

เครื่องมือดำเนินการและกำกับติดตามในการจัดการเรื่องรอ้งเรียน ให้ใชต้ามแบบฟอร์มในภาคผนวก   
12. การกำกับติดตามการดำเนินการ   

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษา มีหน้าที่ในการรายงาน 
เกี่ยวกับจำนวนเรื่องร้องเรียนที่ได้รับในแต่ละปีงบประมาณและผลการดำเนินการตามเรื่องร้องเรียน   

12.1 เรื่องเกี่ยวกับการทจุริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่   
12.2 เรื่องเกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจา้ง   
12.3 เรื่องทั่วไปเกี่ยวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
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                ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ร้องทุกข์ 

 
เขียนที่.................................................   

วันที่......................................................   
ชื่อ-นามสกุลผูร้้อง............................................................................................................................................  
เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน .......................................................................................................................  
ที่อยู่ตามบัตรประชาชน บ้านเลขที่................หมู่ที่.................ตรอก/ซอย..........................................................   
ถนน..........................................แขวง/ตำบล..........................................เขต/อำเภอ............................................  
จังหวัด...............................................รหัสไปรษณยี์...................................  
โทรศัพท์............................................     โทรศัพท์เคลื่อนที่.....................................โทรสาร......................................
E-mail address............................................................................................   
สถานที่ติดต่อ/แจ้งผล ทีอ่ยู่ตามบัตรประชาชนหรอื บ้านเลขที่................หมู่ที่..................... 
ตรอก/ซอย....................  ถนน.......................................แขวง/ตำบล...............................................เ 
ขต/อำเภอ.................................................  จังหวดั..............................................รหัสไปรษณีย์..................................
โทรศัพท์.....................................................  โทรศพัท์เคลื่อนที่.......................................โทรสาร................................
E-mail address……..….......……………...............................……....  รายละเอียดโดยสรุป
.....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
คำขอที่ต้องการให้โรงเรยีนเฉลิมพระเกียรติสมเดจ็พระศรีนครินทร์ พะเยาดำเนินการ 
……..................................................................................….…......................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................  

 
ลงชื่อ..................................................................ผูร้้องเรียน   
      (...................................................................)  
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แบบบันทึกการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

ช่องทางทีร่ับแจ้ง 🗌 โทรศัพท์/โทรสาร 🗌 บุคคล 🗌 หนังสือ/จดหมาย  🗌 อีเมล์/เว็ปไซต์  

                     🗌 ตูร้บัเรื่องร้องเรียน 🗌 บัตรสนเท่ห ์🗌 อื่นๆ   
วันที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ................................................................................................................... 
ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ................................................................................................................   
ที่อยู่เลขที่................. หมู.่......ตำบล.............................. อำเภอ............................ จังหวดั.................... 
รหัสไปรษณีย์............................ โทรศพัท์................................ โทรสาร......................  
อีเมล์...............................................................................   
ชื่อ – สกุล ผู้ถูกร้องเรียน.................................................................. 
กลุ่มงาน ...................................................  
 ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ...................................................................................................... 
 ผู้รับแจ้ง...............................................................................................................................................      
รายละเอียดการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (พร้อมระบุพยานหลักฐาน)  

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

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

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

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

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

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

...................................................................................................................................................................... 
ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพิ่มเติมได้ (ชื่อ – สกุล)............................................................................... 
 แผนกงาน.....................................  โทรศัพท์........................................................................  
อีเมล์....................................................................................   
สถานที่ติดต่อกลับ....................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 

 
 

     ลงชื่อ........................................................ เจา้หน้าที่ผู้รายงาน   
 (.......................................................)  
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การดำเนินการเบื้องต้น   
ความเห็นของฝ่ายรับผิดชอบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์   
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... 

 
      (ลงชื่อ)   

(.....................................................)   
ตำแหน่ง.............................................................   

ความเห็นของรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ที่ได้รบัมอบหมายให้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ 
..................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
การดำเนินการ   
      (ลงชื่อ)   

     (..................................................)   
ตำแหน่ง................................................................   

คำสั่ง
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................
   

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

สรุปประเด็น   
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ยุติวันที่............................................................... เวลา........................... น.   
รวมจำนวนวันที่แก้ไขปัญหา............................. วัน   
การยตุิเรื่อง   

1. แจ้งให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ รับทราบโดย   

🗌 โทรศัพท ์/ โทรสาร   

🗌 บุคคล   

🗌 จดหมาย / อีเมล์   
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🗌 อื่น ๆ (ระบุ)   
2. การยอมรับของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์   

🗌 พึงพอใจ / ยอมรับได้   

🗌 ไม่พึงพอใจ / ยอมรับไม่ได้   
 

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

ตำแหน่ง...............................................................   
หมายเหตุ   
1. ข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ สกลุ หมายเลขโทรศัพท ์อีเมล์ สถานที่ติดต่อกลับ จะถูกจัดเก็บเป็นความลับ      

เว้นแต่จำเป็นต้องเปิดเผยตามข้อกำหนดของกฎหมาย   
2. ผู้ร้องเรียน ผู้ถูกร้องเรยีน และผู้เกี่ยวข้องจะได้รับความคุ้มครองที่เหมาะสมจาก โรงเรียนเฉลิม      

พระเกียรติสมเด็จพระศรนีครินทร์ พะเยา 
3. การนำความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งทำให้ผู้อื่นได้รับความเสียหายอาจเป็นความผดิฐานแจ้ง 

ความเท็จต่อเจา้พนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา   
4. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าขอ้เท็จจริงที่ได้ยื่นร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ              

สมเด็จพระศรีนครินทร์ พะเยา เป็นเรื่องที่เกิดขึ้นจริงทั้งหมดและชอบรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุก
ประการ  
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                               ขั้นตอนกระบวนการการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
                 ของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ พะเยา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ร้องเรียนผ่านโทรศพัท์ 

ร้องเรียนผ่านระบบออน์ไลน์ 
 เพจFacebook โรงเรียน 

Line 

ร้องเรียนผ่านระบบไปรษณีย์ 

ลงทะเบียนรับเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ข้อเสนอแนะจากผูร้้องเรียน ทำการวิเคราะห์
เรื่อง เพื่อแยกประเภท (ใช้ระยะเวลา 1 วัน) 

บันทึกรายงานเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
และผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา สั่งการให้ตรวจสอบ 
เรื่องรอ้งเรียน 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย ดำเนินการ 
ตรวจสอบ/สืบสวนข้อเท็จจรงิและพิจารณาผล 

ภายใน 15 วัน 

บันทึกสรุปผลการดำเนินการและรายงานผล
การดำเนินการต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

กรณียุติเรื่อง กรณีไม่ยุติเรื่องและเห็นว่าบคุลากรความผิดทางวินัย 

แจ้งผลใหผู้้ร้องเรียนทราบ วินัยร้ายแรง วินัยไม่ร้ายแรง 

ตั้งคณะกรรมการสอบสวน รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบ 
ดำเนินตามอำนาจหน้าที ่
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