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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของโรงเรียนสุราษฎร์ธานี ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็น แนวทาง      
การดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนสุราษฎร์ธานี และเพื่อให้การ จัดการข้อ 

ร้องเรียนจนได้ข้อยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและความ คาดหวังของ 

ผู้รับบริการ จึงจำเป็นจะต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในกาปฏิบัติงานที่ ชัดเจนและเป็นมาตรฐาน 

เดียวกัน 

ทั้งนี้ โรงเรียนสุราษฎรธ์านี ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมและมีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการจัดทำแนวทางการ 

ดำเนินการจดัการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนนาบอน จนสำเร็จลุลว่ง ไปได้ดว้ยดี 
 

โรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
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คู่มือการปฏิบัติงานรับเรือ่งราวร้องทกุข์ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทกุขโ์รงเรียนสุราษฎร์ธาน ี

1. หลักการและเหตุผล 

การทุจริต (Corruption) เป็นการอำนาจให้ได้มาหรือการใช้ทรัพย์สินที่มีอยู่ในทางมิชอบ เพื่อประโยชน ์
ต่อตนเองหรือพวกพ้อง ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหายต่อประโยชน์ส่วนรวม การทุจริตในปัจจุบัน เกิดขึ้นได้หลาย
รูปแบบ อาทิ การมีผลประโยชน์ทับซ้อน การรับสินบนไม่ว่าจะเป็นของขวัญหรือ ผลประโยชน์อื่นใดการปกปิด
ข้อเท็จจริง การขัดขวางกระบวนการยุติธรรม เป็นต้น การกระทำดังกล่าว ถือว่าเป็นก ารทุจริตต่อหน้าที่               
ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการป้องกันและ ปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2562 ซึ่งหากเกิด      
การทุจริตขึ้นในหน่วยงาน จะทำให้การบริหารงานขาด ประสิทธิภาพ เกิดความไม่เป็นธรรมและส่งผลกระทบต่อ
ผลประโยชน์ของรัฐและผลประโยชน์สาธารณะ รวมทั้งทำให้ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชนขาดความไว้วางใจ ขาดความ
เชื่อมั ่นและศรัทธาในการใช้อำนาจ หน้าที่ของเจ้าพนักงานของรัฐ ท้ายที่สุดทำให้เกิดการร้องเรียนทุจริตใน
หน่วยงานข้ึน 

โรงเรียนสุราษฎร์ธานีตระหนักถึงความโปร่งใส รวดเร็ว ตรวจสอบได้และเป็นไปตามพระราช กฤษฎีกา 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ซึ่งได้กำหนดแนว ทางการปฏิบัติราชการ 

มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อ ตอบสนองความต้องการของประชาชนให้
เกิดความผาสุก และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิด ผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพ และเกิดความ
คุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั ้นตอนปฏิบัติงาน เกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ 
ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวก และได้รับการตอบสน องความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ
อย่างสม่ำเสมอ 

ดังนั้นโรงเรียนสุราษฎร์ธานี จึงไดจ้ัดทำคู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ เพื่อให้การจัดการข้อ 

ร้องเรียนจนได้ข้อยุติ มีความรวดเรว็และมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความตอ้งการและความคาดหวงัของ 

ผู้รับบริการ จึงจำเป็นจะต้องมีขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็น มาตรฐานเดียวกัน 
 

2. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนสรุาษฎร์ธาน ี

เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ ์ยุตธิรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัด 

ทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วย 

ความรวดเรว็ ประสบผลสำเร็จเป็นรูปธรรม อกีทัง้เพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการ ทจุรติ หรือไม่ได้รับความ 

เป็นธรรมจากการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่โรงเรียนนาบอนจึงได้จัดตั้งศูนยร์ับ เรื่องราวร้องทุกข์ข้ึน ซึ่งในกรณี 
การร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราว ไว้เป็น ความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ 
ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
 
 
 
 



3. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ ห้องฝา่ยบริหารงานบุคคล โรงเรียนสรุาษฎร์ธานี เลขที่ 88  ถนนดอนนก ตำบลตลาด  
อำเภอเมืองสุราษฎร์ธาน ีจังหวัดสรุาษฎร์ธาน ี84000 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนยก์ลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ใหค้ำปรึกษา รับเรื่อง ปัญหา 

ความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน 

5. วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียน นาบอน 

มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มกีารปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจดัการข้อ ร้องเรยีน/ร้อง 

ทุกข์ ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

6. คำจำกัดความ 

"ผู้รับบริการ" หมายถึง ผูท้ี่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทัว่ไป 

"ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย" หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 

จากการดำเนินการของสว่นราชการ เช่นผู้ปกครองนักเรียนโรงเรียนนาบอนและประชาชน 

"การจดัการข้อร้องเรียน " หมายถึง การจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ /ข้อเสนอแนะ/ 

ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

"ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์" หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาตดิต่อราชการผา่นช่องทาง 

ต่าง ๆ โดยมวีัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การ 

ชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

"ช่องทางการรับข้อร้องเรยีน/ร้องทุกข์" หมายถึง ช่องทางตา่ง ๆ ที่ใชใ้นการรับเรื่องร้องเรียน/ร้อง 

ทุกข์ เช่น ติดตอ่ด้วยตนเอง/ การติดต่อทางโทรศพัท์/ การส่งจดหมาย/เวป็ไซต์/เฟซบุ๊ค/กล่องรับความคดิเห็น 

ประเภทข้อร้องเรียน 

1. ข้อร้องเรียนการให้บรกิาร หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจดา้นการให้บริการวิซาการ ตอ้งการให้ผู้ให้บรกิาร 

ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการให้บริการ 

การเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คำพดู การดูแลต้อนรับ การควบคุม อารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น 

2. ข้อร้องเรียนประเภทอื่น 1 หมายถึง ข้อที่ไม่พึงใจในดา้นการบริการวิชาการ ต้องการให้ผู้ ให้บรกิาร 

แก้ไขในด้านหลักสูตร การบริหารจดัการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น 

ความรุนแรงข้อร้องเรียน 

1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องที่กระทบ 

ลักษณ์ เสื่อมเสียชื่อเสียงขององค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่ บริการ 

2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ทีส่ร้างความไม่พึงพอใจ สำหรับ 

ผู้รับบริการ หากปล่อยทิง้ไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากที่อื่น 



3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการไดร้ับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การมี 
อคติต่อเจา้หน้าที่ ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 

7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ ช่องทาง 
 

ระยะเวลาดำเนินการ 

รับข้อ ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์เพจโรงเรียนสุราษฎร์ธานี 
https://web.facebook.com/SuratthaniSchool2021 

ทุกวัน 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านอีเมลโรงเรยีน 
suray@st.ac.th 

ทุกวัน 

 
ภายใน 1 วันทำการ 

 
 

ร้องเรียนทางจดหมาย จา่หน้าซองถึง 

โรงเรียนสุราษฎร์ธานี เลขที่ 88  ถนนดอนนก 
ตำบลตลาด อำเภอเมืองสุราษฎรธ์านี จังหวัด
สุราษฎรธ์านี 84000 

ทุกวัน 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
 

 

กล่องรับความคดิเห็น ทุกวัน 
 

ภายใน 1 วันทำการ  

โทรศัพท์สายตรงผู้อำนวยการ 

โรงเรียน หมายเลข 077-284985 

ทุกวัน 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่อง ร้องเรยีน / ร้องทุกข์ 

กระบวนการจัดการเรื่อง ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
รับเรื่องร้องเรียน 

แจ้งศูนย์รับเรื่องราว / รอ้งทุกข์ 

ด้วยตนเอง / แบบฟอร์ม 

กระดานข่าว / เว็ปไซต ์

เฟซบุ๊ค 

อีเมลล ์

จดหมาย 

กล่องรับความคดิเห็น 

โทรศัพท์ / โทรสาร 

ข้อร้องเรียนไม่มีมูล 

ประสานง่านที่ฝ่าย
รับผิดชอบดำเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ข้อร้องเรียนมีมูล 
ความรุนแรง 

ปานกลาง / มาก 

ข้อร้องเรียนมีมูลน้อย 
ความรุนแรงเล็กน้อย 

แจ้งผู้อำนวยการโรงเรียนแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการ

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทกุข์ทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้กับผู้อำนวยการ

โรงเรียนทราบ 



ขั้นตอนการรับฟังข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
9. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
          การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน 
           9.1 จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของประชาชน 
           9.2 จัดทำประกาศแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ 
           9.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามประกาศโรงเรียนนาบอน เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 
 
 
 
 
 
 
 

รับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

บันทึกข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

สรุปข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
เสนอผู้บริหาร 

ผู้บริหารสถานศึกษา สั่งการ 

ฝ่าย / งาน รับทราบคำสัง่การ
ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะและ

นำไปปฏิบัติ 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผู้บริหารสถานศกึษาทราบ 

รับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

- ด้วยตนเอง/แบบฟอร์ม 
- กระดานข่าว/เว็บไซต์ 
- เฟซบุ๊ค 
- อีเมลล ์
- จดหมาย 
- กล่องรับความคดิเห็น 
- โทรศัพท์/โทรสาร 
- ฯลฯ 

ดำ
เนิ

นก
าร

ให
้แล

้วเส
รจ็

ภา
ยใ

น 
2 

วัน
ทำ

กา
ร 



10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ 
           ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง 
ต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมาย 
เหตุ 

 
ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทกุข์ 
วัน เวลา 
ราชการ 

ภายใน 1 วันทำการ 
 

 

 
11. การบันทึกข้อร้องเรียน 
           11.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมรีายละเอียด ชื่อ-สกลุ ที่อยู ่หมายเลข 
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 
           11.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึก ข้อ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข ์
           12. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 
เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันท ี
           12.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานฝ่าย/งานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าทีท่ี่ 
           12.2 ข้อร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการรอ้งเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การ 
ขอหลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรพัยากรนักเรียน เป็นต้น จดัทำบันทึกข้อความ เสนอไปยัง 
ผู้บริหารเพื่อสั่งการฝ่าย /งานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังฝ่าย/งานที่ เกี่ยวข้อง 
           12.3 ข้อร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนสุราษฎรธ์านี ให้ดำเนินการ ประสาน 
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
           12.4 ข้อร้องเรยีนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผูร้้องเรียน ทำหนังสือร้องเรียนความ ไม่ 
โปร่งใสในการจัดซื้อจดัจา้ง ให้เจ้าหน้าทีจ่ัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง ฝ่าย/งาน 
ที่รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบ และแจ้งผูร้้องเรียนทราบต่อไป 
13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
           ให้ฝ่าย/งานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 5 วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าที่ ศูนย์รับ 
เรื่องราวร้องทุกข์ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
14. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
           14.1 ศูนย์รับเรือ่งราวร้องทุกข์โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี รวบรวม และรายงานสรุปการจดัการข้อ ร้องเรียน / 
ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบทุกเดือน 
           14.2 ศูนย์รับเรือ่งราวร้องทุกข์โรงเรียนสรุาษฎรธ์านี รวบรวม รายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้น 



ปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพือ่ใช้ เป็น 
แนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 
15. มาตรฐานงาน 
           การแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาทีก่ำหนด กรณีไ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศนูย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนสุราษฎร์ธานดีำเนินการตรวจสอบและพจิารณา ส่งเรื่อง
ฝ่าย/งานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ทำการ 
16. แบบฟอร์ม 
           แบบฟอร์มใบรบัแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 
17. จัดทำโดย 
           ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนสุราษฎร์ธาน ีเลขที่ 88  ถนนดอนนก ตำบลตลาด อำเภอเมืองสุราษฎรธ์าน ี  
จังหวัดสุราษฎรธ์านี 84000 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์-ร้องเรียน 
 

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

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรยีนสุราษฎรธ์าน ี

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

อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที่...............ตำบล..อำเภอ..จังหวัด. 
ขอร้องทุกข-์ร้องเรียน แก่ท่าน เนื่องจาก...................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
 

ทั้งนี้ เพื่อให้ดำเนินการชว่ยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้ .............................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 

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

                                             (………………………………………………………………..) 
                                                            หมายเลขโทรศัพท.์................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประกาศโรงเรียนสุราษฎร์ธาน ี

เรื่อง มาตรการจัดการเรือ่งร้องเรียนการทุจริต แนวปฏิบัติของหน่วยงาน การกำหนดขั้นตอน วิธีการและ 

เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
__________________________________________________ 

 

โรงเรียนสุราษฎร์ธานใีห้ความสำคัญกับคำสั่งคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 69/2557 ลงวันที่ 18 มิถุนายน พ.ศ. 2557 
เรื่องมาตรการป้องกันและ แก้ไขปัญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ ให้ทุกส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐกำหนด
มาตรการหรือแนวทาง การป้องกันและแก้ไขปัญหาการทุจริตในส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ และนโยบายของ 
พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอซา ซึ่งได้แถลงต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ เมื่อวัน ศุกร์ที่ 12 กันยายน พ.ศ.2557 ประมวล
จริยธรรม ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2552 คู ่มือการปฏิบัติตามข้อบังคับ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา           
ขั้นพื้นฐานว่า ด้วยจรรยาข้าราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2552 ประมวลจริยธรรม
ข้าราชการ พลเรือนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา       
ขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ 22 มิถุนายน พ.ศ.2554 เรื่อง นโยบายเกี่ยวกับความโปร่งใสและตรวจสอบได้ และตามคู่มือ   
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Intergrity and Transparency 
Assessment : ITA) ของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (สำนักงาน ป.ป.ช. และ
สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ป.ป.ท.) 

เพื่อให้การดำเนินการมาตรการการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาพรวมของการบริหารราชการ 
โรงเรียนสุราษฎร์ธานี สอดคล้องกับคำสั่งคณะรักษาความสงบ แห่งชาติ ที่ 69/2557 ลงวันที่ 18 มิถุนายน พ.ศ. 
2557 และนโยบายของรัฐบาล ซึ่งได้แถลงต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ เมื่อวันศุกร์ที่ 12 กันยายน พ.ศ.2557 
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ 22 มิถุนายน พ.ศ. 2554 เรื่อง นโยบาย 
เกี่ยวกับความโปร่งใสและตรวจสอบได้ และตามคู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน 
ของหน่วยงานภาครัฐ (Intergrity and Transparency Assessment : ITA) และนโยบายที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อยและเกิดประสิทธิผล ต่อหน่วยงาน จึงได้กำหนดแนวปฏิบัติของหน่วยงาน เช่น การกำหนด 
ขั้นตอน วิธีการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง กับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานขึ้น 
ดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า "ประกาศโรงเรียนสุราษฎร์ธาน ีเรื่อง มาตรการจดัการเรื่องร้องเรียนการทจุริต 
แนวปฏิบัติของหน่วยงาน การกำหนดขั้นตอน วธิีการ และเจ้าหน้าที่ที่เกีย่วข้องกับการจดัการเรื่องร้องเรียน 
การทจุรติของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
  ข้อ 2 บทนิยามในประกาศนี้ 

"เจ้าหน้าที่" หมายความวา่ ข้าราชการ ลูกจา้งประจำ พนักงานราชการ และพนักงานจ้างเหมาบริการ 
ลูกจ้างชัว่คราวในสังกดัโรงเรียนสุราษฎร์ธาน ี

"ทุจริต " หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเองหรือผู้อื่น 

"ประพฤติมิชอบ" หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดในตำแหน่ง 



หรือหน้าที่ หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งอย่างใด 

อย่างหน่ึง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วนราชการไม่ว่าการ 

ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาทเลินเล่อ 

อย่างแรงในหน้าที่ดังกล่าวด้วย 

"ข้อร้องเรียน" หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทจุรติ การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 

ของเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการดว้ยความรับผิดชอบ 

ต่อประชาชน ไม่มคีุณธรรม ไม่คำนึงถึงประโยชนส์่วนรวมเป็นที่ตั้งและไม่มีธรรมภิบาลตามที่มกีฎหมาย 

ระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวข้องไดก้ำหนดไว้ 
"การตอบสนอง " หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและนำเรื่องร้องเรียน 

กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี หรืออื่น ๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย 
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการดำเนินงาน ทั้งนี้ กรณทีี่ข้อร้องเรียนไม่ได้ระบุชือ่หรือที่อยู่ 
หรือหมายเลขโทรศัพท์หรืออีเมลที่ติดต่อได้ของผูร้้องเรียน จะพจิารณาการตอบสนองสิ้นสุดที่ การนำเรื่อง 

ร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี หรืออื่น ๆ ตามกฎหมายและระเบียบที่ 
เกี่ยวข้อง 

ข้อ 3 หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน 
3.1 หลักเกณฑ์การรอ้งเรียน 

3.1.1 เรื่องที่จะนำมารอ้งเรียนต้องเป็น เรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือ 
เสียหาย อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(1) กระทำการทจุรติต่อหน้าที่ราชการ 
(2) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
(3) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
(4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
(5) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที ่หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 

3.1.2 เรื่องทีร่้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใชล่ักษณะกระแสข่าวที่สรา้งความ 

เสียหายแก่บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมที่ปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคล 

3.2 ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปน้ี 

3.2.1 ชื่อและที่อยู่ของผูร้้องเรียน พร้อมหมายเลขโทรศัพท ์หรืออีเมลติดต่อกลับ 

3.2.2 ชื่อหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 

3.2.3 การกระทำทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือ 

พฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกับการกระทำดังกลา่ว หรือแจ้งช่องทางเบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่าง 

ชัดเจนเพื่อดำเนินการสืบสวน สอบสวน 

3.2.4 คำขอของผู้ร้องเรยีน 

3:2.5 ลายมือชื่อของผู้รอ้งเรียน 



3.2.6 ระบุวัน เดือน ปี 
3.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 

3.3 กรณีการร้องเรียนทีม่ีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายทีร่ะบุหลักฐาน 

กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

3.4 เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 

3.4.1 ข้อร้องเรียนที่มิไดท้ำเป็นหนังสือ 

3.4.2 ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยาน หรือหลักฐานที่เพียงพอ 

3.4.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่มรีายการตามข้อ 3.2 

3.5 ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี ้
3.5.1 ทางจดหมายถึงผู้อำนวยการโรงเรียนสรุาษฎร์ธาน ี
3.5.2 ส่งข้อร้องเรียนหรอืร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรง ณ โรงเรียนสรุาษฎร์ธาน ี

เลขที่ 88 ถนนดอนนก อำเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี84000 
3.5.3 ทางโทรศพัท์ 077-272300  
3.5.4 ทางสือ่สังคมออนไลน์ 

3.5.4.1 website โรงเรียนสุราษฎรธ์านี ลิงค ์
https:// https://www.st.ac.th/ 

3.5.4.2 ช่องแชท Facebook ประชาสัมพันธ์โรงเรียนสุราษฎร์ธาน ีลิงค ์
https://web.facebook.com/SuratthaniSchool2021 

3.5.4.4 อีเมล ์surat@st.ac.th 
ข้อ 4 กระบวนการพิจารณา 

4.1 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรยีนให้รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับใน 

กรณีเป็นลักษณะบัตรสนเท่ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามทีก่ำหนดในประกาศ 

4.2 ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใด ใ ให้เจ้าหน้าที่แนะนำให้ผู้ 
ร้องเรียนแก้ไขภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้าเห็นว่าข้อที่ไม่สมบูรณ์ ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจแก้ไขให้ 

ถูกต้องได้ หรือเป็นข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ หรือผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียนภายในระยะเวลา 

ที่กำหนดให้บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียนดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อดำเนินการต่อไปและ 

แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบถึงข้ันตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเท่าที่จะสามารถกระทำได้ 
4.3 กรณีที่ผู้อำนวยการโรงเรียนสุราษฎร์ธาน ีเห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อ 

เท็จหรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้งมีหน้าที่ 
รวบรวมข้อเท็จที่เกี่ยวขอ้ง และพิจารณาไต่สวนหา ข้อเท็จจริงวา่เรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่เพียงใด 

โดยให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว พร้อมทั้งทำความเห็นเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนสุราษฎรธ์านีว่ามีการ 

กระทำทจุรติและประพฤติมิชอบเกิดขึ้นหรือไม่ และเป็นการกระทำผดิวินยัหรือไม่ หากเป็นกรณีไม่มีมูลที่ควร 

กล่าวหา ให้เสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการโรงเรยีนสุราษฎรธ์านี และยุติเรื่อง 

https://www.st.ac.th/
https://web.facebook.com/SuratthaniSchool2021
mailto:surat@st.ac.th


4.4 ในการพจิารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับ และตอ้งเปิดโอกาส 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอยา่งเป็นธรรม 

4.5 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

สุราษฎรธ์านี ภายในสี่สบิห้าวันทำการนับตั้งแต่วนัที่ได้รับแต่งตั้ง หากมีเหตุผลความจำเป็นที่มิอาจหลีกเลี่ยงได้ 
คณะกรรมการฯ อาจเสนอขอขยายระยะเวลาดำเนินการ ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนสุราษฎร์ธานี โดยเสนอขอ 

ขยายระยะเวลาไม่ เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวันทำการ 

4.6 เมื่อมีการดำเนินการในเบ้ืองต้นเป็นประการใด ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือกลุม่งานที่ได้รับ 

มอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียนสุราษฎร์ธานี แจ้งให้ ผู้ร้องเรียนทราบ เว้นแต่กรณีที่ผูร้้องเรียนไมให้ข้อมูลที่ 
สามารถตดิต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 

4.7 ในกรณีที่ข้อร้องเรียนเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออำนาจการพิจารณาของ โรงเรียน 

สุราษฎรธ์านี ให้ดำเนินการดังนี ้
4.7.1 ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง ในกรณทีี่ข้อร้องเรียน 

ระบุถึงชื่อหน่วยงานนั้น ๆ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อขอ้ร้องเรียน 

    4.7.2 ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีที่ผูร้อ้งเรียนไม่ได้ระบุถึงหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องโดยตรง พร้อมชี้แจงเหตุผล และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อ 

ข้อร้องเรียน 
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
 
 

ประกาศ ณ วันที ่ 10  มถิุนายน พ.ศ. 2565 
 
 
 
 

       (นายเกรียงไกร  แก้วมีศรี) 
                                                       ผู้อำนวยการโรงเรียนสรุาษฎร์ธาน ี
 
 
 
 
 
 
 


