
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



บทที่ 1 

บทนำ 

๑. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ ได้กำหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ
ท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 

ประกอบกับสำนักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ทำบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2563 โดยสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (IntegrityAssessment) 
และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของสำนักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต 
แห่งชาติ 
 จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของโรงเรียนบ้านนาคลอง เพื่อเป็น
กรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 

๑. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีโรงเรียนบ้านนาคลอง ใช้แนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดการเรื่องร้องเรียน
การทุจริตของเจ้าหน้าท่ีให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของโรงเรียนบ้านนาคลอง มีข้ันตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียของโรงเรียนบ้านนาคลอง ทราบกระบวนการ 
5. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนท่ี

กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
๓. การจัดต้ังศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนเร่ืองราวโรงเรียนบ้านนาคลอง 
 ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติฉบับท่ี 96/2557 เมื่อวันท่ี 17 กรกฎาคม 2557 เรื่อง
การจัดต้ังศูนย์ดำรงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้ศูนย์ดำรงธรรมโรงเรียนบ้าน
นาคลอง อยู่ภายใต้กำกับดูแลของศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดสุรินทร์ จัดต้ังเพื่อเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์
และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 



๔. ขอบเขต 
 1. กรณีเร่ืองร้องเรียนทั่วไป 
  1.1 สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
  1.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ
จากศูนย์บริการ 
  1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้รับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขอ
อนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
  1.4 ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ
บริการ 
  1.5 เจ้าหน้าท่ีดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
  กรณีข้อร้องเรียนท่ัวไปเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ
ในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ 
ขอรับบริการต้องการทราบและดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสำนักปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบล 
ท่าขนอนจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจำ
ดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ
ต่อไปภายใน 1-2 วัน 
  -     กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับบริการรอการ
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หากมิได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนโรงเรียนบ้านนาคลอง โทรศัพท์ 061-
4787333 
 
 2.กรณีขอร้องเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจ้าง 
  2.1 สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
  2.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้รับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลของผู้รับบริการ
จากเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
  2.3 แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อำนวยการกองคลังเพื่อ
เสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันพิจารณาความเห็น 
  - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูล
กับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือ
ว่ายุติ 
   
 



- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของโรงเรียนบ้านนา
คลอง จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะ
ดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ
ต่อไปภายใน 1-2 วัน 
  - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ภายใน 1-2 วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนโรงเรียนบ้านนาคลอง โทรศัพท์ 0614787333 
 
5.สถานที่ต้ัง 
 ต้ังอยู่ ณ ท่ีทำการโรงเรียนบ้านนาคลอง หมู่ 9 ต.วัดธาตุ อ.เมือง จ.หนองคาย 
 
6.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความ
ต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๒ 
ประเด็นที่เก่ียวข้องกับการร้องเรียน 

คำจำกัดความ 
 

ผู้รับบริการ   หมายถึงผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 
- ผู้รับบริการประกอบด้วย 
- หน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานของรฐั/เอกชน / 
หรือบุคคล/นิติบุคคล 
* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่กระทรวงทบวงกรมหรอืส่วนราชการท่ีเรียกช่ือ
อย่างอื่นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจและให้หมายความรวมถึง
องค์กรอิสระองค์การมหาชนหน่วยงานในกำกับของรัฐและหน่วยงานอืน่ใด
ในลักษณะเดียวกัน 
**เจ้าหน้าที่ของรัฐได้แก่ข้าราชการพนักงานราชการลูกจ้างประจำลูกจ้าง
ช่ัวคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่นไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะเป็น
กรรมการหรือฐานะอื่นใดรวมทั้งผู้ซึง่ได้รับแต่งต้ังและถูกส่ังห้องปฏิบัติงาน
ให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
- บุคคล/หน่วยงานอื่นท่ีไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หมายถึงผู้ท่ีได้รับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบท้ังทางตรงและทางอ้อม 
จากการดำเนินการของส่วนราชการเช่นประชาชนในชุมชน/ 
หมู่บ้านเขตตำบลหนองอียอ 

การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน 
    ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
ผู้ร้องเรียน   หมายถึงประชาชนท่ัวไป /ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

โรงเรียนบ้านนาคลอง ผ่านช่องทางต่างๆโดยมี 
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/ 
การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึงช่องทางต่างๆท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนเช่นติดต่อด้วย 
ตนเองร้องเรียนทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Facebook 

เจ้าหน้าท่ี   หมายถึงเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน   หมายถึงแบ่งเป็นประเภท  ๒ ประเภท คือเช่น 

- ข้อร้องเรียนท่ัวไปเช่นเรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะคำชมเชยสอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียน 
เกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้างเป็นต้น 

 
 



คำร้องเรียน   หมายถึงคำหรือข้อความท่ีผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มท่ีศูนย์ 
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบการรับคำร้องเรียนเองมีแหล่ง 
ท่ีสามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญ 
ท่ีเช่ือถือได้ 

การดำเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียน 
ต่างๆมาเพื่อทราบหรือพิจารณาดาเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจ 
หน้าท่ี 

การจัดการเรื่องร้องเรียน  หมายถึงกระบวนการท่ีตำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่อง 
ร้องเรียนท่ีได้รับให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจาก 
การดำเนินงาน 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) โรงเรียนบ้านนาคลอง 
2) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
3) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
4) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 

                     5) โทรศัพท์ 061-4787333 
6) www.nkedu1.info/43010033/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทที่ 3 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์โรงเรียนบ้านนาคลอง 

3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

4.ร้องเรียนทาง Facebook 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานหน่อยงานท่ีรับผิดชอบดำเนิน
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
โรงเรียนบ้านนาคลอง (15 วัน) 

 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้องเรียน
ร้องทุกข์ทราบ 

ส้ินสุดการดำเนินการรายงานผลให้ 
สพป หนองคาย เขต ๑ ทราบ 

 

ยุติ   ไม่ยุติ 



 
บทที่ 4 

ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

4.1 บทบาทหน้าท่ีรับผิดชอบของหน่วยงาน 
มีบทบาทหน้าท่ีในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเครือข่ายสำคัญในการ 

ขับเคล่ือนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอำนาจหน้าท่ี ดังนี้ 
1. จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ประสาน เร่งรัด และกำกับในเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน

การทุจริตของหน่วยงาน 
3. ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดย

มิชอบของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน 
4. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับ

มอบหมาย 
4.2 หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

4.2.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
1) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
2) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน 

   3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานชัดเจนเพียงพอท่ีสามารถดำเนินการสืบสวนหรือ
สอบสวนได้ 

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
4.2.2 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจรงิท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย 

ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4.2.3 เป็นเรื่องท่ีผู้ร่องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ 

ของเจ้าหน้าท่ี 
4.2.4 ไม่เป็นคำร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
     1) คำร้องเรียน ท่ีเข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีคำพิพากษาหรือ 

คำส่ังถึงท่ีสุดแล้ว 
    2) ทำร้องเรียนท่ีเกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
     นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารว่าจะรับไว้พิจารณา 

หรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทที่ 5 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่างๆของโรงเรียนบ้านอาเลา 

โดยให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
     5.1 1 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ 
     5.1.2 เจ้าหน้าท่ีประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
     5.1.3 เจ้าหน้าท่ีดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- กรณีเรื่องยุติ 
ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 
- กรณีเรื่องไม่ยุติ 
1)ให้ต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
2)แจ้งผลหรือดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

   5.1.4 เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 
5.2 การบันทึกเรื่องร้องเรียน 
     5.2.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ทีอยู่ 

หมายเลข โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
     5.2.2 ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุด 

บันทึกข้อร้องเรียน 
5.3 การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรม 

การร้องเรียนทราบ ภายใน 7 วันทำการ เพื่อดำเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
5.4 การรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
     - รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
     - รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อดำเนินการจัดทำข้อมูล 

เชิงสถิติเรื่องร้องเรียนการทุจริตประจำปี 
 
การรับและการตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนท่ีเข้ามายังหน่อยงานจากช่องทางต่างๆโดยปฏิบัติ
ตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ
ร้องเรียนเพือ่ประสานหาทาง
แก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ โรงเรียน ทุกครั้งท่ีมีผู้ร้องเรียน ภายใน 1-2 วันทำการ - 
ร้องเรียนโทรศัพท์ 061-4787333 ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ - 
ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

 
 
 
 
 
 

 ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน 
 (เรื่อง)......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................... 

รายละเอียด : 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………… 

วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาท่ีเกิด 
เหตุ ....................................................................................................................................................... 
เหตุการณ์ย่อ : 

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

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

.......................................................................................................... 
ผู้ท่ีเกี่ยวข้องกระทำทุจริต (ถ้าสามารถระบุได้) 

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

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

 
 
 

  
สถานท่ีติดต่อกลับ : 
..............................................................................................................................................................................
................................................................................................................ 

** ข้อมูลเกี่ยวกับ ช่ือ สกุล หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ และสถานท่ีติดต่อกลับ จะถูกเก็บข้อมูลเป็น
ความลับ 
 

 

*หมายเลขประจำตัวบัตรประชาชน................................................................................ 
ช่ือผู้ร้อง 

เรียน........................................................................................................................... 
นามสกุล...................................................................................................................... 
จังหวัด................................................. 
โทรศัพท์.............................................. 
E-mail................................................................. 
 

*ผู้ท่ีสามารถให้ข้อมูลเพิ่มเติมได้ 

ช่ือ .....................................................สกุล.................................................................................. 
หน่วยงาน .............................................หมายเลขโทรศัพท์......................................................... 
 



แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) (แบบคำร้องเรียน 1) 
 
 
                                                                           ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนโรงเรียนบ้านนาคลอง 

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

เรื่อง ................................................................................................................................................ 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนโรงเรียนบ้านนาคลอง 

 ข้าพเจ้า .........................................................อายุ ......... ปี อยู่บ้านเลขท่ี ............. หมู่ท่ี ........ 
ตำบล ........................... อำเภอ ............................ จังหวัด ............................ โทรศัพท์ .................... 
อาชีพ ............................................................................. ตำแหน่ง ................................................. 
ถือบัตร ..............................................................................เลขท่ี .................................................... 
ออกโดย ................................. วันออกบัตร ................................ บัตรหมดอายุ ................................ 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้โรงเรยีนบ้านนาคลองพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไข
ปัญหาในเรื่อง ...................................................................................................................................................... 

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

........................................................................................................................................ ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรำรอง
ว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยนิดีรับผิดชอบท้ังทางเพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 
  โดยข้าพเจ้าขอส่งหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
 1) .......................................................................................... จำนวน ..................... ชุด 

2) .......................................................................................... จำนวน ..................... ชุด 
3) .......................................................................................... จำนวน ..................... ชุด 
4) .......................................................................................... จำนวน ..................... ชุด 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินต่อไป 
 

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

                                               ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 



แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบคำร้องเรียน 2) 
 

                                                                          ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนโรงเรียนบ้านนาคลอง 

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

เรื่อง ....................................................................................................................................... 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านนาคลอง 

 
 ข้าพเจ้า ..........................................อายุ .............. ปี อยู่บ้านเลขท่ี ................. หมู่ท่ี ............ 
ถนน ........................ตำบล ................................. อำเภอ ............................ จังหวัด ...................... โทรศัพท์ 
..........................อาชีพ ......................................... ตำแหน่ง ............................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้โรงเรยีนบ้านนาคลองพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไข
ปัญหาในเรื่อง ...................................................................................................................................................... 

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

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

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

.............................................................................................................................................................................. 
โดยขออ้าง .......................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
......................................................................... เป็นพยานหลักฐานประกอบ 
 ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าท่ีท่ีได้แจ้งให้ข้าพเจ้า
ทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับผิดชอบตามกฎหมายได้ 
 
 
 

ลงช่ือ ..................................................... เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง 
        (..................................................) 
  วันท่ี .......... เดือน ..................... พ.ศ. ................... 

        เวลา ....................... 
     
 
 
 
 
 
 



แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน  (ตอบขอร้องเรียน 1) 
 

ท่ี ...................(เรื่องร้องเรียน)/........................       โรงเรียนโรงเรียนบ้านนาคลอง ตำบลวัดธาตุ
อำเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 43000 

 
                   วันท่ี ................. เดือน ..................... พ.ศ. .............................. 
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน ............................................................................. 
  ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียนโรงเรียนบ้านนาคลอง 
 โดยทาง (    ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  (    ) ด้วยตนเอง  (    ) ทางโทรศัพท์ 
(    ) อื่นๆ ............................................................................................................................................................ 
ลงวันท่ี ............................. เกี่ยวกับเรื่อง ............................................................................................................. 
...................................................................................................................................................................นั้น 
โรงเรียนบ้านนาคลองได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
  (    ) เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของโรงเรียนบา้นนาคลองและได้รับมอบหมายให้ 
............................................................................................. เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ 
  (    ) เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของโรงเรียนบา้นนาคลองและได้จัดส่งเรื่อง 
ให้ ............................................................................................. ซึ่งเป็นหนว่ยงานท่ีมีอำนาจหน้าท่ีเกี่ยวข้อง
ดำเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้สามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทาง
หนึ่ง 
  (    )เป็นเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตาม
กฎหมาย .......................................................................... จึงขอให้ท่านดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีการท่ี
กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 
   
จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 
ขอแสดงความนับถือ 
 
โรงเรียนบ้านนาคลอง 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทรศัพท์ 061-4787333 
     
 
 
 
 
 
 



แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน  (ตอบขอร้องเรียน 1) 
 

ท่ี ...................(เรื่องร้องเรียน)/........................       โรงเรียนโรงเรียนบ้านนาคลอง ตำบลวัดธาตุ 
          อำเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 43000         

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

 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน ............................................................................. 
อ้างถึง หนังสือ ................................................................ ลงวันท่ี ...................................................... 
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 1. .......................................................................................................................... 
  2. .......................................................................................................................... 
  3. .......................................................................................................................... 
  4. .......................................................................................................................... 
   
  ตามท่ีโรงเรียนบ้านนาคลอง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/
ร้องเรียนของท่านตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น  
 
  โรงเรียนบ้านนาคลอง ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ตามประเด็นท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้วปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
................................................................................................................ 
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาพร้อมนี้ 
 
  ท้ังนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอแจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

 
จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
โรงเรียนบ้านนาคลอง 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทรศัพท์ 061-4787333 


