
ค ำน ำ 
 

 คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนกาญจนาภิเษก   
วิทยาลัย กระบี่ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
ของโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่ และเพ่ือให้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ มีความรวดเร็วและ
มีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและความความหวังของผู้รับบริการจึงจ า เป็นต้องมีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 ทั้งนี้ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่ ขอขอบพระคุณผู้มีส่วนร่วมและมีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย
ในการจัดท าแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนกาญจนาภิเษก  
วิทยาลัย กระบี่ จนส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
 
 
 
        กลุ่มบริหารงานบุคคล 
        โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แนวปฏิบัติกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

๑. หลักกกำรและเหตุผล 
 

 การทุจริต (corruption) เป็นอ านาจให้ได้มาหรือการใช้ทรัพย์สินที่มีอยู่ในทางมิชอบเพ่ือประโยชน์ต่อ
ตนเองหรือพวกพ้อง ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหายต่อประโยชน์ส่วนรวม การทุจริตในปัจจุบันเกิดขึ้นได้หลาย
รูปแบบอาทิ การมีประโยชน์ทับซ้อน การรับสินบนไม่ว่าจะเป็นของขวัญหรือผลประโยชน์อ่ืนใด การปกปิด
ข้อเท็จจริงการขัดขวางกระบวนการยุติธรรม เป็นต้น การกระท าดังกล่าวถือว่าเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ ซึ่งหากเกิด  
การทุจริตขึ้นในหน่วยงาน จะท าให้การบริหารงานขาดประสิทธิภาพ เกิดความไม่เป็นธรรมและส่งผลกระทบ
ต่อผลประโยชน์ของรัฐและผลประโยชน์สาธารณะ รวมทั้งท าให้ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชนขาดความไว้วางใจ     
ขาดความเชื่อมั่นและศรัทธาในการใช้อ านาจหน้าที่ของเจ้าพนักงานของรัฐ ท้ายที่สุดท าให้เกิดการร้องเรียน 
การทุจริตในหน่วยงานขึ้น โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่  จึงได้ตระหนักถึงความโปร่งใส รวดเร็ว 
ตรวจสอบได้ และเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี      
พ.ศ.๒๕๔๖ ซึ่งได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลางเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน   
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการบริการ ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกิน
ความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก และได้รับ
การสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ 
 ดังนั้น โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่ จึงได้จัดท าคู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจึงจ าเป็นต้องมีขั้นตอน กระบวนการ และแนวทาง
ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

๒. กำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนกำญจนำภิเษกวิทยำลัย กระบี่ 
 

 เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา          
บ าบัดทุกข์บ ารุงสุข ตลอดจนการด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมจากการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่ จึงได้จัดตั้งศูนย์รับ
เรื่องราวร้องทุกข์ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนเกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและ
ปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

๓. สถำนที่ตั้ง 
 

 ตั้งอยู่ ณ ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่ เลขที่ ๙๑ หมู่ ๙           
ถ.เพชรเกษม ต.คลองท่อมใต้ อ.คลองท่อม จ.กระบี่ ๘๑๑๒๐ 
 
 
 
 



๔. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและให้บริการข้อมูลข่าวสาร      
ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการ ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและ
ประชาชน 
 

๕. วัตถุประสงค ์
 

 ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่ มีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามหัวข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ            
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมี
ประสิทธิภาพ 
 
๖. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและทางอ้อม       
จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนโรงเรียนท่าศาลาประสิทธิ์ศึกษาและประชาชน 
 “การจัดการข้อร้องเรียน” หมายถึง การจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
 “ผู้ร้องเรียน/ผู้ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทาง    
ต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/
การร้องขอข้อมูล 
 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เช่นติดต่อด้วยตนเอง/การติดต่อทางโทรศัพท์/การส่งจดหมาย/เว็บไซต์/กล่องรับความคิดเห็น 
 

 ประเภทข้อร้องเรียน 
 

 ๑. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการ
ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการให้บริการ
การเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้ค าพูด การดูแลต้อนรับ การควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 ๒. ข้อร้องเรียนประเภทอ่ืน ๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงพอใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้ผู้บริการ
แก้ไขด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้นความรุนแรงข้อ
ร้องเรียน 
  ๑. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องที่
ผลกระทบภาพลักษณ์เสื่อมเสียชื่อเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรง ส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่เลือกใช้
บริการ 
  ๒. ระดับความรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สร้างความไม่พอใจ
ส าหรับผู้รับบริการหากปล่อยทิ้งไว้จะท าให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการอ่ืน 



  ๓. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
การมีอคติต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 
 

๗. ระยะเวลำกำรเปิดให้บริกำร 
 

 การให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

๘. แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 ๑. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๒. แผนผังขั้นตอนการรับฟังข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๙. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์   
 ของหน่วยงาน 

  ๙.๑ จัดตั้งศูนย์/จุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/จุดรับข้อร้องเรียน/ร้อง
 ทุกข์ ของประชาชน 

  ๙.๒ จัดท าประกาศแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
  ๙.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามประกาศโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่ เพ่ือความสะดวก 
 ในการประสานงาน 
 

๑๐. กำรรับและตรวจสอบเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบจำกช่องทำงต่ำง ๆ 
 

 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง  ๆ
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้  
 
 
 



 
 

ช่องทำง 

 
ควำมถี่ในกำร

ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำในกำรรับ 
เรื่องร้องเรียนกำรทุจริต

และประพฤติมิชอบ 
เพื่อประสำนหำแนว

ทำงแก้ไขปัญหำ 

 
 

หมำยเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ณ ศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่ 

วันเวลาราชการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ 
http://www.kbs.ac.th/.go.th   

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางจดหมาย  
โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่ 
เลขที่ ๙๑ หมู่ ๙ ถ.เพชรเกษม ต.คลอง
ท่อมใต้ อ.คลองท่อม จ.กระบี่ ๘๑๑๒๐ 
 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

กล่องรับความคิดเห็น 
ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

 

๑๑. กำรบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑๑.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์   
โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และสถานที่เกิดเหตุ 
 ๑๑.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึก          
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

๑๒. กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ปัญหำเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ และกำรแจ้งผู้
ร้องเรียนทรำบ 
 

 ๑๒.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานฝ่าย/งานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 ๑๒.๒ เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับ
คุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การขอหลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน 
เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้ง
ไปยังฝ่ายงานที่เก่ียวข้อง 

 ๑๒.๓ เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่ ให้ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 



 ๑๒.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังฝ่ายงานที่
รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบ และแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

๑๓. กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน 
 

 ให้ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ   
จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

๑๔. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 
 

 ๑๔.๑ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่ 
รวบรวม และรายงานสรุป การจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

 ๑๔.๒ ศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โรงเรียนกาญจนาภิเษก   
วิทยาลัย กระบี่ รวบรวม รายงานผลสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัด   
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงานเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 

๑๕. มำตรฐำนงำน 
 

 การด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่        
ก าหนด กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้ศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่ ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้ฝ่าย
งานที่เก่ียวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้แล้ว
เสร็จภายใน ๑๕ วันท าการ 
 

๑๖. แบบฟอร์ม 
 

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

๑๗. จัดท ำโดย 
 

 ศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย 
กระบี่ ต.คลองท่อมใต้ อ.คลองท่อม จ.กระบี่  


