
โรงเรียนวัดสังเวช

เรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบของบุคลากรในสถานศึกษา

https://www.watsw.ac.th/

เลขที่ 108 ถนนลำพู  แขวงวัดสามพระยา เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200

โรงเรียนวัดสังเวช
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1

เบอร์โทรศัพท์ 02 629 2509

คู่มือดำเนินการ



(1) 
 

ค ำน ำ 

คู่มือด ำเนินกำรเรื ่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของบุคลำกรในสถำนศึกษำของโรงเรียน        
วัดสังเวชนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงกำรด ำเนินกำรจัดกำรข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ของศูนย์รับ
เรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ โรงเรียนวัดสังเวช ทั้งนี้ กำรจัดกำรข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีควำม
รวดเร็วและมีประสิทธิภำพ เพื่อตอบสนองควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร จ ำ เป็นจะต้องมี
ขั้นตอน/กระบวนกำร และแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 
 

         โรงเรียนวัดสังเวช 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำกรุงเทพมหำนครเขต 1 

  



(2) 
 

สำรบัญ 

 
  

  หน้ำ 
ค ำน ำ (1) 
สำรบัญ (2) 
หลักการและเหตุผล 1 
การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียน 1 
สถานที่ตั้ง 1 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 1 
วัตถุประสงค์ 1 
คำจำกัดความ 2 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางต่าง ๆ 4 
การบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 5 
การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 5 
การติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 6 
การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของหน่วยงาน 6 
มาตรฐานงาน 6 
แบบฟอร์ม 6 
จัดทำโดย 6 
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 7 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนรับเรื่องรำวร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ศูนย์รับเรื่องรำวร้องเรยีนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนวัดสังเวช 

1. หลักกำรและเหตุผล 
พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้ก ำหนดแนวทำง

ปฏิบัติรำชกำร มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำง เพื่อตอบสนองควำมต้องกำร
ของประชำชนให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องำนบริกำรที่มีประสิทธิภำพ
และเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร ไม่มีขั ้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำเป็น มีกำรปรับปรุงภำรกิจให้ทันต่อ
สถำนกำรณ์ประชำชนได้รับกำรอ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองควำมต้องกำรและมีกำรประเมินผล
กำรให้บริกำรอย่ำงสม ่ำเสมอ 

2. กำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนวัดสังเวช 
เพ่ือให้กำรบริหำรระบบรำชกำรเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับกำรพัฒนำบ ำบัดทุกข์

บ ำรุงสุข ตลอดจนด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อนของประชำชน ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ด้วยควำมรวดเร็ว
ประสบผลส ำเร็จอย่ำงเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบำะแสกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ หรือไม่ได้รับ                
ควำมเป็นธรรมจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ โรงเรียนวัดสังเวช จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องรำวร้องเรียนกำรทุจริต
และประพฤติมิชอบขึ้น ซึ่งในกรณีกำรร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีกำรเก็บรักษำเรื่องรำวไว้เป็นควำมลับและ
ปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับควำมเดือดร้อนจำกกำรร้องเรียน 

3. สถำนที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ห้องกลุ่มบริหำรทั่วไป โรงเรียนวัดสังเวช เลขที่ 108 ถนนล ำพู แขวงวัดสำมพระยำ เขตพระนคร 

กรุงเทพมหำนคร 

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลำงในกำรรับเรื่องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ให้ค ำปรึกษำ  

รับเรื่องปัญหำควำมต้องกำรและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชำชน 
5. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำร
ทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนวัดสังเวช มีข้ันตอน / กระบวนกำร และแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำน
เดียวกัน 

2. เพ่ือให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับกำรจัดกำรข้อร้องเรียนกำร
ทุจริตและประพฤติมิชอบที่ก ำหนดไว้อย่ำงสม ่ำเสมอและมีประสิทธิภำพ 
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6. ค ำจ ำกัดควำม 

"ผู้รับบริกำร" หมำยถึง ผู้ที่มำรับบริกำรจำกส่วนรำชกำรและประชำชนทั่วไป 
"ผู้มีส่วนได้เสีย" หมำยถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทำงบวกและทำงลบ ทั้งทำงตรงและทำงอ้อม จำกกำร

ด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชำชนในโรงเรียนวัดสังเวช 
"กำรจัดกำรข้อร้องเรียน" มีควำมหมำยครอบคลุมถึงกำรจัดกำรในเรื่องข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติ

มิชอบ/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค่ำชมเชย/กำรสอบถำมหรือกำรร้องขอข้อมูล 
"ผู้ร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ" หมำยถึง ประชำชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มำติดต่อรำชกำร

ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ โดยมีว ัตถุประสงค์ครอบคลุมกำรร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ/ร้องทุกข์/               
กำรให้ข้อเสนอแนะ/กำรให้ข้อคิดเห็น/กำรชมเชย/กำรร้องขอข้อมูล 

"ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ" หมำยถึง ช่องทำงต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรรับเรื่อง
ร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทำงโทรศัพท์ / เว็บไซต์  /       
Facebook 

ประเภทข้อร้องเรียน 
1. ข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ หมำยถึง ข้อที่แสดงให้เห็นว่ำบุคลำกรของสถำนศึกษำมี

พฤติกรรมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ไม่มีควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำน 
2. ข้อร้องเรียนกำรให้บริกำร หมำยถึง ข้อไม่พึงพอใจด้ำนกำรให้บริกำรวิชำกำรต้องกำรให้ผู้ให้บริกำร

ปรับปรุงแก้ไขกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ ควำมไม่สะดวกในกำรรับบริกำร ควำมล่ำช้ำ ข้อผิดพลำดในกำรให้บริกำรกำร
เลือกปฏิบัติกับผู้รับบริกำร กำรใช้ค ำพูด กำรดูแลต้อนรับ กำรควบคุมอำรมณ์ของผู้ปฏิบัติงำน เป็นต้น 

3. ข้อร้องเรียนประเภทอ่ืน ๆ หมำยถึง ข้อที่ไม่พึงใจในด้ำนกำรบริกำรวิชำกำรต้องกำรให้ผู้ให้บริกำรแก้ไข
ใด้ำนหลักสูตร กำรบริหำรจัดกำรไม่โปร่งใส ระบบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ เป็นต้น 

ควำมรุนแรงข้อร้องเรียน 
1. ระดับรุนแรงมำก เป็นข้อร้องเรียนผู ้รับบริกำรไม่พึงพอใจอย่ำงมำก และเป็นเรื ่องที ่ผลกระท บ

ภำพลักษณ์เสื่อมเสียชื่อเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่ำงรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริกำรตัดสินใจไม่เลือกใช้บริกำร 
2. ระดับรุนแรงปำนกลำง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรบริกำร ที่สร้ำงควำมไม่พึงพอใจส ำหรับผู้รับบริกำร

หำกปล่อยทิ้งไว้จะท ำให้ผู้รับบริกำรเลือกใช้บริกำรจำกที่อ่ืน 
3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอำจจะเกิดจำกกำรได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ กำรมีอคติต่อ

เจ้ำหน้ำที่ ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริกำร 
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7. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 

8. แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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ขั้นตอนกำรรับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

 
9. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

กำรแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ของหน่วยงำน 
9.1 จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ของประชำชน 
9.2 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ 
9.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตำมค ำสั่งโรงเรียนวัดสังเวช เพ่ือควำมสะดวกในกำรประสำนงำน 

10. กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ จำกช่องทำงต่ำง ๆ 
ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ที่เข้ำมำยัง

หน่วยงำนจำกช่องทำงต่ำง ๆ โดยมี ข้อปฏิบัติตำมที่ก ำหนด ดังนี้ 

ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำรตรวจสอบ

ช่องทำง 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรับข้อร้องเรียน 

เพื่อประสำนหำทำงแก้ไขปัญหำ 
หมำยเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์รับเรื่องเรียนกำร 
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 

วันเวลำรำชกำร ภำยใน 1 วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ 
โรงเรียนวัดสังเวช 

ทุกวัน ภำยใน 1 วันท ำกำร  
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ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำรตรวจสอบ

ช่องทำง 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรับข้อร้องเรียน 

เพื่อประสำนหำทำงแก้ไขปัญหำ 
หมำยเหตุ 

ร้องเรียนทำง Facebook 
งำนประชำสัมพันธ์โรงเรียน
วัดสังเวช 

ทุกวัน ภำยใน 1 วันท ำกำร  

ร้องเรียนทำงจดหมำย         
จ่ำหน้ำซองถึง โรงเรียน    
วัดสังเวช 

ทุกวัน ภำยใน 1 วันท ำกำร  

กล่องรับควำมคิดเห็น ทุกวัน ภำยใน 1 วันท ำกำร  

โทรศัพท์ ทุกวัน ภำยใน 1 วันท ำกำร  

 
11. กำรบันทึกข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

11.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ โดยมีรำยละเอียด     
ชื่อ-สกุลที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ/ร้องทุกข์ และสถำนที่เกิดเหตุ 

11.2 ทุกช่องทำงที่มีกำรร้องเรียน เจ้ำหน้ำที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ /       
ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ 

12. กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ปัญหำข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ และกำรแจ้ง      
ผู้ร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ทรำบ 

12.1 กรณีเป็นกำรขอข้อมูลข่ำวสำร ประสำนหน่วยงำนผู้ครอบครองเอกสำร เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันท ี

12.2 ข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ที ่เป็นกำรร้องเรียนเกี ่ยวกับคุณภำพ           
กำรให้บริกำรของหน่วยงำน เช่นกำรขอหลักฐำนทำงกำรศึกษำ กำรเก็บเงินระดมทรัพยำกรนักเรียน เป็นต้น จัดท ำ
บันทึกข้อควำมเสนอไปยังผู้บริหำรเพ่ือสั่งกำรหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอำจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

12.3 ข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบของ โรงเรียน         
วัดสังเวชให้ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดควำมรวดเร็วและถูกต้อง ในกำรแก้ไข
ปัญหำต่อไป 
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12.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงำน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท ำหนังสือร้องเรียนกำรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ควำมไม่โปร่งใสในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกข้อควำมเพื่อเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ
สั่งกำรไปยังหน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือด ำเนินกำรตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ ต่อไป 

13. กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน 
ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ทรำบภำยใน 5 วันท ำกำร เพ่ือเจ้ำหน้ำที่ศูนย์ฯ จะได้

แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบ ต่อไป 

14. กำรรำยงำนผลกำรดำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 
14.1 ให้รวบรวมและรำยงำนสรุปกำรจัดกำรข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ/ร้องทุกข์            

ให้ผู้บริหำรทรำบทุกเดือน 
14.2 ให้รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนหลังจำกสิ ้นปีงบประมำณ เพื่อนำมำวิเครำะห์กำรจัดกำร          

ข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ในภำพรวมของหน่วยงำน เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข 
ปรับปรุง พัฒนำองค์กร ต่อไป 

15. มำตรฐำนงำน 
กำรด ำเนินกำรแก้ไขข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่

ก ำหนด กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์โรงเรียน     
วัดสังเวช ด ำเนินกำรตรวจสอบและพิจำรณำส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ดำเนินกำรแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน / 
ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภำยใน 15 วัน ท ำกำร 

16. แบบฟอร์ม 
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องรำวร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ 

17. จัดท ำโดย 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนวัดสังเวช 
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แบบฟอร์มรับข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

รับข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ/ ร้องทุกข์ From for complaints 

แบบฟอร์มนี้มีไว้ส ำหรับกำรรับข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบต่ำงๆ โดยข้อมูลต่ำง ๆ ที่ท่ำน
กรอกผ่ำนแบบฟอร์มนี้จะถูก เก็บเป็นควำมลับ ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์และอีเมล์ของท่ำนมีไว้เพื่อติดต่อกลับ       
ทำงคณะผู้บริหำรจะน ำข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อเสนอแนะไปปรับปรุงกำรให้บริกำรของ
โรงเรียนวัดสังเวชต่อไป 
1.รำยละเอียดเกี่ยวกับตัวท่ำน 

1.1 ชื่อ.................................................................นำมสกุล............................................................................ 
1.2 รหัสเลขประจำตัวประชำชน........................................................................................................ ........... 
1.3 อำยุ.................. ป ี

2.รำยละเอียดส ำหรับกำรติดต่อ 
2.1 เบอร์โทรศัพท์มือถือ...................................................................................................................... .......... 
2.2 อีเมล(ถ้ำมี)............................................................................................................................. ................. 

3.รำยละเอียดของกำรร้องเรียน 
3.1 ประเภทของข้อร้องเรียน.................................................................................................................. ....... 
3.2 ชื่อหัวข้อเรื่องที่ร้องเรียน................................................................................................................... ...... 
3.3 เนื้อควำม.............................................................................................................................. .................. 

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

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

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

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

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

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

หมำยเหตุ : ท่ำนจ ำเป็นต้องกรอกข้อมูลทุกข้อให้ครบถ้วนจึงถือเป็นข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 


