
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คำนำ 

 คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติชอบฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง
ดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ โดยคู่มือการ
ปฏิบัติงานดังกล่าวได้กำหนดแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจน วิธีการดำเนินการ ข้ันตอน กระบวนการ ระยะเวลา
ในการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนของโรงเรยีนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน ทำให้ข้อ
ร้องเรียนของผู้รับบริการได้ข้อยุติ มีความรวดเร็ว ถูกต้อง เป็นธรรม และมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความ
ต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการให้มีความพึงพอใจมากท่ีสุด 
 

 

โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
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1. หลักการและเหตุผล   

        โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ มีบทบาทหน้าที่ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามทุจริต การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมผู้บริหาร ครู และบุคลากรของโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ 
  
2. สถานที่ต้ัง  
 ต้ังอยู่ ณ โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ 97 หมู่ 10 ตำบลเวียงพางคำ อำเภอแม่สาย จังหวัด
เชียงราย 57130 
 
3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ         
  โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดขึ้นในโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ 
 
5. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้การดําเนินงานจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์
ศาสตร์ มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 3.เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
 
6. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 1. แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ท่ีโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ 
 2. ทางไปรษณีย์ โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ 97 หมู่ 10 ตำบลเวียงพางคำ อำเภอแม่สาย จังหวัด
เชียงราย 57130 
 3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 0 5373 1007 
 4. ร้องเรียนทางโทรสาร 0 5373 1287 
 5. ผ่านเว็บไซต์ โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ https://www.maesai.ac.th/v2019/contact.php 
 6. ผ่าน E-Mail โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ direct.mps@maesai.ac.th 
 
 
 
 

https://www.maesai.ac.th/v2019/contact.php
mailto:direct.mps@maesai.ac.th
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7. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านกํารทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1. ใช้ถ้อยคําหรือข้อความสุภาพ 
 2. ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจรงิท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอื่น
หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 3. เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อนัเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ของผู้บริหาร 
ครู และบุคลากรของโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ 
 4. เรื่องร้องเรียนท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการดําเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 
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8. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

1.แจ้งด้วยตนเอง 

2.ทางไปรษณีย์ 

5.ผ่านเว็บไซต์ 

4.ร้องเรียนทางโทรสาร 

3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

6.ผ่าน E-Mail 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

โรงเรียนแม่สายประสิทธ์ิศาสตร ์

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทราบ 

(15วัน) 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทราบ 

(15วัน) 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลให้ผูร้้องเรียนทราบ 
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9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางต่างๆ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/รอ้งทุกข์ ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดย

มีข้อปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับข้อร้องเรียน 

เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน ภายใน 15 วันทําการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย ์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
0 5373 1007 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

ร้องเรียนทางโทรสาร 0 
5373 1287 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่าน 
เว็บไซต์ 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

ร้องเรียนผ่าน E-Mail ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  
 

10. การบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โดยการเขียนบันทึกด้วยลายมือของผู้ร้อง และลงชื่อด้วยลายมือของผู้ร้องเรียน ให้ระบุรายละเอียด

ของข้อมูลเพื่อใช้ในการร้องเรียน เช่น ช่ือ-สกุล ตําแหน่ง สถานท่ี ช่วงเวลาการกระทําความผิดพฤติการณ์การ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของผู้ถูกร้อง หากทางผู้ร้องเรียนไม่สามารถดําเนินการเขียนเองด้วยลายมือชื่อได้
หรือไม่สะดวก ให้ทางเจ้าพนักงานพิมพ์ถ้อยคําหรือเขียนบันทึกความพร้อมท้ังลายมือช่ือของผู้ร้องด้วยตนเอง 
 
11. การรับ และพิจารณาเร่ืองร้องเรียน 
 1. เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียนโดย
ละเอียด 
 2. สรุปประเด็นการร้องเรียน โดยย่อเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา หากเรื่องร้องเรียนมีประเด็นเกี่ยวข้องกับ 
กฎหมายให้ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
 3. หนังสือท่ีส่งถึงหน่วยงาน หากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพหรือการเอา
ใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้นๆ ด้วย 
 4. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แก่ผู้ร้องเรยีน
และพยานท่ีเกี่ยวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น 
 5. เรื่องร้องเรียกกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระทําความผิด หรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้
ร้อง ควรปกปิดช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายสําเนาคําร้องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องแต่หากเป็นการกล่าวหาใน
เรื่องท่ีเป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งสําเนาคําร้องให้หน่วยงานท่ี 
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เกี่ยวข้อง แต่ควรใช้วิธีคัดย่อคําร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ส่งให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องและประทับตรา  “ลับ” ใน
เอกสารทุกแผ่น 
 6. เมื่ออ่านคําร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่าเรื่องน่าเช่ือเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลขโทรศัพท์มาด้วย 
ควรสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ร้องโดยขอให้ยืนยันว่า ผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมีการแอบอ้าง
ช่ือเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อนควรถามว่า ท่านได้ส่งเรื่อร้องเรียน
มาจริงหรือไม่ ในลักษณะใดหากผู้ร้องปฏิเสธก็จะช้ีแจ้งว่า โทรศัพท์มาเพื่อตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นแล้วรีบจบ
การสนทนา 
 
12. หลักเกณฑ์วิธีการตอบสนองข้อร้องเรียนและการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
 1. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 2. ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การใช้วาจาไม่
สุภาพ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีกริยา มารยาทไม่สุภาพ ไม่เหมาะสม การอํานวยความสะดวกต่างๆ เป็นต้น 
จัดทําบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 3. ข้อร้องเรียนท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ ให้ดําเนินการประสาน
หน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 4. ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทําหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน
การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทําบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ เพื่อดําเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 
13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดําเนินการให้ทราบภายใน 30 วันทําการเพื่อเจ้าหน้าที่ จะได้
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 
14. การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 1. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 2. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพื่อนํามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 
 
15. มาตรฐานงาน 
 การดําเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กําหนดกรณีได้รับเรื ่องร้องเรียนให้กลุ่ม
กฎหมายและคดี ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ดําเนินการแก้ไขปัญหาข้อ
ร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันทําการ 
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