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ค าน า 

แนวทางปฏบิตักิารจดัการเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบของโรงเรียนคลองบางป้ิง 

ฉบบัน้ีจดัท าขึน้เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการจดัการเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบของโรงเรียน   

คลองบางป้ิงเพ่ือใหก้ระบวนการจดัการเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบเป็นไปดว้ยความโปรง่ใส 

จนไดข้อ้ยุตอิยา่งรวดเร็วและมีประสทิธภิาพอีกท ัง้ยงัตอบสนองความตอ้งการและความคาดหวงัของผูร้บับรกิาร 

ซึง่จ าเป็นตอ้งมีข ัน้ตอน/กระบวนการ แนวทางการปฏบิตังิานทีช่ดัเจนเป็นมาตรฐานเดียวกนัและเป็นการสง่เสรมิ 

ความรู ้ความเข้าใจให้แก่ประชาชนให้สามารถใช้สิทธิได้โดยถูกต้องตามบทบญัญตัิของกฎหมายได้ก าหนด 

แนวปฏบิตัใินการจดัการเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบน้ีขึน้ 

 

 
โรงเรียนคลองบางป้ิง 
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แนวปฏบิตักิารจดัการเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 

ศูนยร์บัเรือ่งราวรอ้งทุกขโ์รงเรยีนคลองบางป้ิง 

๑. หลกัการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑ์และวธิีการบรหิารกจิการบา้นเมืองทีด่ี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดก้ าหนดแนวทาง 

ปฏบิตัริาชการ มุง่ใหเ้กดิประโยชน์สุขแกป่ระชาชน โดยยดึประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพือ่ตอบสนองความตอ้งการ 

ของประชาชนใหเ้กดิความผาสุกและความเป็นอยู่ทีดี่ของประชาชนเกดิผลสมัฤทธิต์อ่งานบรกิารทีมี่ประสทิธภิาพ 

และเกดิความคุม้คา่ในการใหบ้รกิาร ไมมี่ข ัน้ตอนปฏบิตังิานเกนิความจ าเป็น มีการปรบัปรุงภารกจิใหท้นัตอ่ 

สถานการณ์ประชาชนไดร้บัการอ านวยความสะดวกและไดร้บัการตอบสนองความตอ้งการ และมีการประเมนิผล 

การใหบ้รกิารอยา่งสม ่าเสมอ 

๒. การจดัต ัง้ศูนยร์บัเรือ่งราวรอ้งทุกขโ์รงเรยีนคลองบางป้ิง 

เพือ่ใหก้ารบรหิารระบบราชการเป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง บรสิุทธิ ์ยุตธิรรม ควบคูก่บัการพฒันาบ าบดัทุกข์ 

บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแกไ้ขปญัหาความเดือดรอ้นของประชาชน ไดอ้ยา่งมีประสทิธภิาพ ดว้ยความรวดเร็ว 

ประสบผลส าเร็จอยา่งเป็นรูปธรรม อีกท ัง้เพือ่เป็นศูนย์รบัแจง้เบาะแสการทุจรติ หรือไมไ่ดร้บัความเป็นธรรม 

จากการปฏบิตังิานของเจ้าหน้าที ่โรงเรียนคลองบางป้ิง จงึไดจ้ดัต ัง้ศูนย์รบัเรือ่งราวรอ้งทุกข์ขึน้ ซึง่ในกรณี 

การรอ้งเรียนทีเ่กีย่วกบับุคคล จะมีการเก็บรกัษาเรือ่งราวไวเ้ป็นความลบัและปกปิดชือ่ผูร้อ้งเรียน เพือ่มใิห ้

ผูร้อ้งเรียนไดร้บัผลกระทบและไดร้บัความเดือดรอ้นจากการรอ้งเรียน 

๓. สถานทีต่ ัง้ 

ตัง้อยู่ ณ โรงเรียนคลองบางป้ิง เลขท่ี ๙๙/๑ หมู่ ๕ ต าบลบางเมือง อ าเภอเมืองสมุทรปราการ จงัหวดัสมุทรปราการ 

๔. หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรบัเร่ืองราวรอ้งทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รบัเร่ืองปัญหาความต้องการ 

และขอ้เสนอแนะของผูป้กครองนกัเรียนและประชาชน 

๕. วตัถุประสงค ์

๑. เพือ่ใหก้ารด าเนินงานจดัการขอ้รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ของศูนย์รบัเรือ่งราวรอ้งทุกข์โรงเรียนคลองบางป้ิง  

มีข ัน้ตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

๒. เพ่ือใหม้ ั่นใจว่าไดมี้การปฏิบตัติามขอ้ก าหนด ระเบียบ หลกัเกณฑ์เก่ียวกบัการจดัการขอ้รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ 

ทีก่ าหนดไว้อยา่งสม ่าเสมอและมีประสทิธภิาพ 
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๖. ค าจ ากดัความ 

“ผูร้บับรกิาร” หมายถงึ ผูที้ม่ารบับรกิารจากสว่นราชการและประชาชนทั่วไป 

“ผูมี้สว่นไดเ้สีย” หมายถงึ ผูที้ไ่ดร้บัผลกระทบ ทัง้ทางบวกและทางลบ ทัง้ทางตรงและทางออ้ม จากการ 

ด าเนินการของสว่นราชการ เชน่ ผูป้กครองนกัเรียนและประชาชนในโรงเรียนคลองบางป้ิง 

“การจดัการข้อร ้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจดัการในเรื ่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ 

ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คดิเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการรอ้งขอขอ้มูล 

“ผูร้อ้งเรียน/รอ้งทุกข์” หมายถงึ ประชาชนทั่วไป/ผูมี้สว่นไดเ้สียทีม่าตดิตอ่ราชการผา่นชอ่งทางตา่ง ๆ 

โดยมีวตัถุประสงค์ครอบคลุมการรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์/การใหข้อ้เสนอแนะ/การใหข้อ้คดิเห็น/การชมเชย/การรอ้ง 

ขอขอ้มูล 

“ชอ่งทางการรบัขอ้รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์” หมายถงึ ชอ่งทางตา่ง ๆ ทีใ่ชใ้นการรบัเรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ เชน่ 

ตดิตอ่ดว้ยตนเอง/ตดิตอ่ทางโทรศพัท์/เว็บไซต์/Facebook 

ประเภทขอ้รอ้งเรยีน 

๑. ขอ้รอ้งเรียนการใหบ้รกิาร หมายถงึ ขอ้ไมพ่งึพอใจดา้นการใหบ้รกิารวชิาการตอ้งการใหผู้ใ้หบ้รกิาร 

ปรบัปรุงแกไ้ขการปฏบิตังิาน ไดแ้ก ่ ความไมส่ะดวกในการรบับรกิาร ความลา่ชา้ ขอ้ผดิพลาดในการใหบ้รกิาร 

การเลือกปฏบิตักิบัผูร้บับรกิาร การใชค้ าพูด การดูแลตอ้นรบั การควบคมุอารมณ์ของผูป้ฏบิตังิาน เป็นตน้ 

๒. ขอ้รอ้งเรียนประเภทอืน่ ๆ หมายถงึ ขอ้ทีไ่มพ่ึงใจในดา้นการบริการวิชาการตอ้งการใหผู้้ใหบ้รกิารแกไ้ข 

ในดา้นหลกัสูตร การบรหิารจดัการไมโ่ปรง่ใส ระบบการปฏบิตังิานของเจ้าหน้าที ่เป็นตน้ 

ความรุนแรงขอ้รอ้งเรยีน 

๑. ระดบัรุนแรงมาก เป็นขอ้รอ้งเรียนผูร้บับรกิารไม่พงึพอใจอยา่งมาก และเป็นเรือ่งทีผ่ลกระทบภาพลกัษณ์ 

เสือ่มเสียชือ่เสียงองค์กร มีผลกระทบอยา่งรุนแรงสง่ผลใหผู้ร้บับรกิารตดัสนิใจไมเ่ลือกใชบ้รกิาร 

๒. ระดบัรุนแรงปานกลาง เป็นขอ้รอ้งเรียนเกีย่วกบัการบรกิาร ทีส่รา้งความไมพ่งึพอใจสาหรบัผูร้บับรกิาร 

หากปลอ่ยทิง้ไวจ้ะท าใหผู้ร้บับรกิารเลือกใชบ้รกิารจากทีอื่น่ 

๓. ระดบัรุนแรงเล็กน้อย เป็นขอ้รอ้งเรียนอาจจะเกดิจากการไดร้บัขอ้มูลไม่ครบถว้นสมบูรณ์การมีอคตติอ่ 

เจ้าหน้าทีซ่ึ่งเป็นปจัจยัสว่นบุคคลของผูร้บับรกิาร 

๗. ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 

เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทร์ ถงึ วนัศุกร ์(ยกเว้นวนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ต ัง้แตเ่วลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
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๘. แผนผงักระบวนการจดัการเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์
 

สง่ขอ้รอ้งเรยีนหรอืรอ้งเรยีนดว้ยตนเอง ณ โรงเรยีนคลองบางป้ิง  

เลขที ่๙๙/๑ ม.๕ ต.บางเมอืง อ.เมอืงสมุทรปราการ จ.สมุทรปราการ ๑๐๒๗๐ 

 

 
เจา้หน้าทีธุ่รการ 

ผูป้ฏบิตังิานระดบัฝ่าย/งาน 

รบัขอ้รอ้งเรียน 

รอ้งเรยีนผา่น Line@ ร้องเรียนผ่านเว็บ ITA 
 

รอ้งเรยีนผา่น FACEBOOK โรงเรยีนคลองบางป้ิง  
                                        https://web.facebook.com/klongbangpingschool?_rdc=1&_rdr 

 

รอ้งเรยีนผ่าน E-MAIL โรงเรยีนที ่ k023856659@gmail.com 

 

 

ผูป้ฏบิตังิาน 

แยกประเภทขอ้รอ้งเรยีน 
 

ขอ้รอ้งเรยีนการใหบ้รกิาร 

ทีม่คีวามรุนแรงนอ้ย 

 
ขอ้รอ้งเรยีนการใหบ้รกิาร 

และประเภทอืน่ ๆ ทีม่คีวาม 

รุนแรงมากหรอืปานกลาง 
 
 
 

 
แจง้กลบั/บนัทกึขอ้มูล 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

รอ้งเรยีนผ่านโทรศพัท ์ 02-3856659 

เอกสารแนบที ่๑ 

 

รอ้งเรยีนผา่นเว็บไซตโ์รงเรยีนที ่http://www.kbp.ac.th/ 

รอ้งเรยีนผา่นกลอ่งรบัเรือ่งรอ้งเรยีนบรเิวณหนา้หอ้งธุรการ 

 

 
สั่งการ 

https://web.facebook.com/klongbangpingschool?_rdc=1&_rdr
mailto:k023856659@gmail.com
http://www.kbp.ac.th/
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๙. ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

การแตง่ต ัง้ผูร้บัผดิชอบจดัการขอ้รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ของหน่วยงาน 

๙.๑ จดัต ัง้ศูนย์/จุดรบัขอ้รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ของประชาชน 

๙.๒ จดัท าค าส ั่งแตง่ต ัง้เจา้หน้าทีป่ระจ าศูนย์ 

๙.๓ แจ้งผู้รบัผิดชอบตามค าส ั่งโรงเรียนคลองบางป้ิง เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

 

เอกสารแนบที ่๒ 
ด า
เน
นิก

าร
ให
แ้ล
ว้เ
สร็
จภ

าย
ใน

 ๒
 ว
นัท

 าก
าร

 

ช่องทางการรบั 

๑. สง่ความคดิเห็นทางจดหมายหรือสง่ความ 

คดิเห็นด้วยตนเองโดยตรงที ่           

โรงเรียนคลองบางป้ิง 

เลขที ่๙๙/๑ หมู ่๑ ต าบลบางเมือง อ าเภอเมือง

สมุทรปราการ  จงัหวดัสมุทรปราการ 

๑๐๒๗๐ 

๒. สง่ความคดิเห็นผ่าน Google Form 

– เว็บไซต์ 

http://www.kbp.ac.th/ask-
question/ 

๓. สง่ความคดิเห็นผา่นเว็บไซต์โรงเรียนที ่

http://www.kbp.ac.th/ 

๔. สง่ความคดิเห็นผา่น FACEBOOK 
โรงเรียนที ่โรงเรียนคลองบางป้ิง 
https://web.facebook.com/klon
gbangpingschool?_rdc=1&_rdr 

๕. สง่ความคดิเห็นผ่าน E-MAIL โรงเรียนที ่

k023856659@gmail.com  

๖. สง่ความคดิเห็นผา่นกลอ่งรบัความคดิเห็น 

บรเิวณหน้าโรงเรียน 

http://www.kbp.ac.th/ask-question/
http://www.kbp.ac.th/ask-question/
http://www.kbp.ac.th/
https://web.facebook.com/klongbangpingschool?_rdc=1&_rdr
https://web.facebook.com/klongbangpingschool?_rdc=1&_rdr
mailto:k023856659@gmail.com
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หลกัเกณฑแ์ละรายละเอยีดการรอ้งเรยีน 

๑. เรือ่งทีจ่ะน ามารอ้งเรียนตอ้งเป็นเรือ่งทีผู่ร้อ้งไดร้บัความเดือดรอ้นหรือเสียหาย อนัเน่ืองมาจากบุคลากร 

ในสถานศกึษาของโรงเรียนคลองบางป้ิง ในเรือ่งดงัตอ่ไปน้ี 

(๑) กระท าการทุจรติตอ่หน้าทีร่าชการ 

(๒) กระท าความผดิตอ่ต าแหน่งหน้าทีร่าชการ 

(๓) ละเลยหน้าทีต่ามทีก่ฎหมายก าหนดใหต้อ้งปฏบิตัิ 

(๔) กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที ่หรือขดัหรือไม่ถูกตอ้งตามกฎหมาย 

๒. เรือ่งทีร่อ้งเรียนตอ้งเป็นเรือ่งจรงิทีมี่มูล มใิชล่กัษณะกระแสขา่วทีส่รา้งความเสียหายแกบุ่คคลทีข่าด 

หลกัฐานแวดลอ้มทีป่รากฏชดัแจง้ ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอ 

๒.๑ ขอ้รอ้งเรียนใหใ้ชถ้อ้ยค าสุภาพและตอ้งระบุขอ้มูลตอ่ไปน้ี 

๒.๑.๑ ชื่อและทีอ่ยูผู่ร้อ้งเรียน 

๒.๑.๒ ชือ่หน่วยงานหรือบุคลากรทีเ่กีย่วขอ้งทีเ่ป็นเหตุแหง่การรอ้งเรียน 

๒.๑.๓ การกระท าท ัง้หลายทีเ่ป็นเหตุแหง่การรอ้งเรียน พรอ้มท ัง้ขอ้เท็จจรงิหรือ 

พฤตกิารณ์ตามสมควรเกีย่วกบัการกระท าดงักลา่ว (หรือแจง้ชอ่งทางเบาะแสการทุจรติของบุคลากรในสถานศกึษา 

อยา่งชดัเจนเพือ่ด าเนินการสืบสวน สอบสวน) 

๒.๑.๔ ค าขอของผูร้อ้งเรียน 

๒.๑.๕ ลายมือชือ่ของผูร้อ้งเรียน 

๒.๑.๖ ระบุวนั เดือน ปี 

๒.๑.๗ ระบุพยานเอกสาร พยานวตัถ ุพยานบุคคล (ถา้มี) 

๒.๒ กรณีการรอ้งเรียนทีมี่ลกัษณะเป็นบตัรสนเทห่์ จะรบัพจิารณาเฉพาะรายทีร่ะบุหลกัฐานกรณี 

แวดลอ้มปรากฏชดัแจง้ ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเทา่นั้น 

๒.๓ เรือ่งรอ้งเรียนทีไ่ม่อาจรบัพจิารณา 

๒.๓.๑ ขอ้รอ้งเรียนทีม่ไิดท้ าเป็นหนงัสือ 

๒.๓.๒ ขอ้รอ้งเรียนทีไ่ม่ระบุพยานหลกัฐานทีเ่พียงพอ 

๒.๓.๓ ขอ้รอ้งเรียนทีไ่ม่มีรายการตามขอ้ ๒.๑ 

๒.๔ ชอ่งทางการรอ้งเรียน ผูร้อ้งเรียนสามารถสง่ขอ้รอ้งเรียนผา่นชอ่งทาง ดงัน้ี 

๒.๔.๑ สง่ขอ้รอ้งเรียนหรือรอ้งเรียนดว้ยตนเองโดยตรงทีโ่รงเรียนคลองบางป้ิง  

เลขที ่๙๙/๑ หมู ่๕ ต าบลบางเมือง อ าเภอเมืองสมุทรปราการ จงัหวดัสมุทรปราการ ๑๐๒๗๐ 

๒.๔.๒ รอ้งเรียนผ่าน Google Form ได ้๒ ช่องทาง ดงัน้ี 

- เว็บไซต์   

 

     http://www.kbp.ac.th/ask-question/ 

http://www.kbp.ac.th/ask-question/
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- สแกน QR Code 

 

 

 
๒.๔.๓ รอ้งเรียนผา่นเว็บไซต์โรงเรียนที ่ http://www.kbp.ac.th/ 

๒.๔.๔ รอ้งเรียนผา่น FACEBOOK โรงเรียนที ่โรงเรียนคลองบางป้ิง  

https://web.facebook.com/klongbangpingschool?_rdc=1&_rdr 

๒.๔.๕ รอ้งเรียนผ่าน E-MAIL โรงเรียนที ่k023856659@gmail.com  

๒.๔.๖ รอ้งเรียนผา่นกลอ่งรบัเรือ่งรอ้งเรียนบรเิวณหน้าหอ้งธุรการ 

กระบวนการจดัการขอ้รอ้งเรยีน/พจิารณาด าเนนิการ 

๑. ใหก้ลุ่มกฎหมายและคดีเป็นหน่วยงานหลกัในการรบัเรือ่งรอ้งเรียน 

๒. เมือ่ไดร้บัเรือ่งรอ้งเรียนใหเ้จา้หน้าที ่รวบรวมขอ้มูลการรอ้งเรียนเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั ในกรณี 

เป็นลกัษณะบตัรสนเทห์่ใหพ้จิารณาเฉพาะรายทีมี่ลกัษณะตามทีก่ าหนดในประกาศน้ี 

๓. กรณีทีผู่อ้ านวยการโรงเรียนคลองบางป้ิง เห็นสมควรใหแ้ตง่ต ัง้คณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจรงิ 

หรือมอบหมายใหผู้ใ้ดตรวจสอบขอ้เท็จจรงิใหศู้นย์ใหค้วามชว่ยเหลือ และรบัเรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ ด าเนินการ 

ตามค าส ั่งนัน้ 

๔. ใหค้ณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจรงิทีไ่ดร้บัการแตง่ต ัง้มีหน้าทีร่วบรวมขอ้เท็จจรงิทีเ่กีย่วขอ้ง 

และพจิารณาไตส่วนขอ้เท็จจรงิวา่เรือ่งรอ้งเรียนมีมูลความจรงิหรือไมเ่พียงใด โดยใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จโดยเร็ว 

พรอ้มท ัง้ท าความเห็นเสนอผูอ้ านวยการโรงเรียนคลองบางป้ิง วา่มีการกระท าทุจรติและประพฤตมิชิอบเกดิขึน้ 

หรือไม ่และเป็นการกระท าผดิวนิยัหรือไม่ หากเป็นกรณีไมมี่มูลทีค่วรกล่าวหาใหเ้สนอความเห็นตอ่ผูอ้ านวยการ 

โรงเรียนคลองบางป้ิง และยุตเิรือ่ง 

๕. ในการพจิารณาไตส่วนขอ้เท็จจรงิใหด้ าเนินการอยา่งลบั และตอ้งเปิดโอกาสใหบุ้คลากรทีผู่ถู้กกลา่วหา 

พสูิจน์ขอ้เท็จจรงิอยา่งเป็นธรรม 

๖. ใหค้ณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจรงิรายงานผลการสอบสวนตอ่ผูอ้ านวยการโรงเรียนวดัโยธนิ 

ประดษิฐ ์ภายในเจ็ดวนันบัแตว่นัทีไ่ดร้บัแตง่ต ัง้ หากมีเหตุผลความจ าเป็น คณะกรรมการฯอาจเสนอขอขยาย 

ระยะเวลาด าเนินการตอ่ผูอ้ านวยการโรงเรียนคลองบางป้ิงเพ่ือพจิารณา 

๗. เมือ่มีการด าเนินการในเบ้ืองตน้เป็นประการใด ใหศู้นย์ใหค้วามชว่ยเหลือและรบัเรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ 

แจง้ใหผู้ร้อ้งเรียนทราบภายในสบิหา้วนั เวน้แตก่รณีผูร้อ้งเรียนไมใ่หข้อ้มูลทีส่ามารถตดิตอ่กลบัไปยงัผูร้อ้งเรียนได้ 

๘. ในกรณีทีข่อ้รอ้งเรียนเป็นเรือ่งทีอ่ยูน่อกเหนืออ านาจการพจิารณาของโรงเรียนคลองบางป้ิง 

ใหด้ าเนินการดงัน้ี 

http://www.kbp.ac.th/
https://web.facebook.com/klongbangpingschool?_rdc=1&_rdr
mailto:โรงเรียนที่%20k023856659@gmail.com
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๘.๑ สง่ตอ่เรือ่งรอ้งเรียนไปยงัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งโดยตรง ในกรณีทีข่อ้รอ้งเรียนระบุถงึชือ่ 

หน่วยงานนั้นๆ ถือเป็นการสิน้สุดการตอบสนองขอ้รอ้งเรียน 

๘.๒ สง่เรือ่งรอ้งเรียนไปยงัผูร้อ้งเรียน กรณีทีผู่ร้อ้งเรียนไมไ่ดร้ะบุถงึหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องโดยตรง 

พรอ้มชี้แจงเหตุผล และแจง้ใหผู้ร้อ้งเรียนทราบถือเป็นการสิน้สุดกระบวนการตอบสนองตอ่ขอ้รอ้งเรียน 

แนวทางการตรวจสอบตามคูม่อืการปฏบิตังิาน 

การปฏบิตังิานตามกระบวนการมีระบบการตรวจสอบการปฏบิตังิานตามคูมื่อ ดงัน้ี 

๑. ผูอ้ านวยการกลุม่กฎหมายและคดี ตรวจสอบการปฏบิตังิานและระยะเวลาทีก่ าหนดรวมท ัง้ตรวจสอบ 

ผลการด าเนินงานกอ่นเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพ่ือพจิารณา 

๒. ผูอ้ านวยการโรงเรียนคลองบางป้ิงพิจารณาผลการด าเนินงานตามกระบวนการจดัการขอ้รอ้งเรียน 

และพจิารณาสั่งการตามทีเ่ห็นสมควร 

๑๐. การรบัและตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกขจ์ากช่องทางตา่ง ๆ 

ด าเนินการรบัและตดิตามตรวจสอบขอ้รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ทีเ่ขา้มายงัหน่วยงานจากชอ่งทางตา่ง ๆ โดยมี 

ขอ้ปฏบิตัติามทีก่ าหนด ดงัน้ี 
 

 

ช่องทาง 

ความถีใ่นการ 

ตรวจสอบ 

ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนนิการรบั 

ขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์

เพือ่ประสานหาทางแกไ้ข 

ปัญหา 

 

หมายเหตุ 

รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

ณ ศูนย์รบัเรือ่งราวรอ้งทุกข์โรงเรียนคลองบางป้ิง 
วนั เวลาราชการ 

ภายใน ๑ วนัท าการ  

รอ้งเรียนทางจดหมาย จ่าหน้าซองถงึ 

โรงเรียนคลองบางป้ิง เลขที ่๙๙/๑ หมู ่๕ 

ต าบลบางเมือง   อ าเภอเมืองสมุทรปราการ 

จงัหวดัสมุทรปราการ ๑๐๒๗๐ 

 
ทุกวนั 

 
ภายใน ๑ วนัท าการ 

 

รอ้งเรียนผ่าน Google Form 

- เว็บไซต์ 

http://www.kbp.ac.th/o30/ 

 
ทุกวนั 

ภายใน ๑ วนัท าการ 
 

รอ้งเรียนผา่นเว็บไซต์โรงเรียนที ่

http://www.kbp.ac.th/  

 

 
ทุกวนั 

ภายใน ๑ วนัท าการ 
 

http://www.kbp.ac.th/
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รอ้งเรียนผา่น FACEBOOK โรงเรียนที ่

โรงเรียนคลองบางป้ิง 
https://web.facebook.com/klongbangpingschool
?_rdc=1&_rdr 

 
ทุกวนั 

 
ภายใน ๑ วนัท าการ 

 

รอ้งเรียนผ่าน E-MAIL โรงเรียนที ่

k023856659@gmail.com 
ทุกวนั ภายใน ๑ วนัท าการ 

 

รอ้งเรียนผา่นกล่องรบัความคดิเห็น 

บรเิวณหน้าหอ้งธุรการ 
ทุกวนั 

ภายใน ๑ วนัท าการ  

โทรศพัท์สายตรงโรงเรียน หมายเลข 02-3856659 ทุกวนั ภายใน ๑ วนัท าการ  

 

๑๑. การบนัทกึขอ้รอ้งเรยีน 

๑๑.๑ กรอกแบบฟอร์มบนัทกึขอ้รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์โดยมีรายละเอียด ชือ่-สกุล ทีอ่ยู ่หมายเลขโทรศพัท์ 

ตดิตอ่ เรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์และสถานทีเ่กดิเหตุ 

๑๑.๒ ทุกชอ่งทางทีมี่การรอ้งเรียน เจา้หน้าทีต่อ้งบนัทกึขอ้รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ลงสมุดบนัทกึขอ้รอ้งเรียน/ 

รอ้งทุกข์ 

๑๒. การประสานหนว่ยงานเพือ่แกป้ัญหาขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกขแ์ละการแจง้ผูร้อ้งเรยีน/รอ้งทุกขท์ราบ 

๑๒.๑ กรณีเป็นการขอขอ้มูลขา่วสาร ประสานหน่วยงานผูค้รอบครองเอกสาร เจา้หน้าทีที่เ่กีย่วขอ้ง 

เพ่ือใหข้อ้มูลแกผู่ร้อ้งขอไดท้นัที 

๑๒.๒ ขอ้รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ทีเ่ป็นการรอ้งเรียนเกีย่วกบัคณุภาพการใหบ้รกิารของหน่วยงาน เชน่ การขอ 

หลกัฐานทางการศกึษา การเก็บเงนิระดมทรพัยากรนกัเรียน เป็นตน้ จดัท าบนัทกึขอ้ความเสนอไปยงัผูบ้รหิาร 

เพือ่ส ั่งการหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง โดยเบื้องตน้อาจโทรศพัท์แจง้ไปยงัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

๑๒.๓ ขอ้รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ทีไ่มอ่ยูใ่นความรบัผดิชอบของโรงเรียนคลองบางป้ิง ใหด้ าเนินการ 

ประสานหน่วยงานภายนอกทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหเ้กดิความรวดเร็วและถูกตอ้ง ในการแกไ้ขปญัหาตอ่ไป 

๑๒.๔ ขอ้รอ้งเรียนทีส่ง่ผลกระทบตอ่หน่วยงาน เช่น กรณีผูร้อ้งเรียนท าหนงัสือรอ้งเรียนความไมโ่ปรง่ใสใน 

การจดัซ้ือจดัจา้ง ใหเ้จา้หน้าทีจ่ดัท าบนัทกึขอ้ความเพือ่เสนอผูบ้รหิารพจิารณาส ั่งการไปยงัหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ 

เพือ่ด าเนินการตรวจสอบและแจง้ผูร้อ้งเรียนทราบ ตอ่ไป 

มาตรการคุม้ครองและรกัษาความลบัของผูร้อ้งเรยีนและผูใ้หข้อ้มูล 

เพ่ือเป็นการคุม้ครองสทิธขิองผูร้อ้งเรียนและผูใ้หข้อ้มูลทีก่ระท าโดยเจตนาสุจรติสถานศกึษาตอ้งปกปิดชือ่ 

ทีอ่ยูห่รือขอ้มูลใดๆ ทีส่ามารถระบุถงึตวัผูร้อ้งหรือผูใ้หข้อ้มูล และเก็บรกัษาขอ้มูลของผูร้อ้งเรียนและผูใ้หข้อ้มูลไว ้

เป็นความลบั โดยจ ากดัเฉพาะผูร้บัผดิชอบในการด าเนินการตรวจสอบเรือ่งรอ้งเรียนเทา่นัน้ทีส่ามารถเขา้ถงึขอ้มูล 

https://web.facebook.com/klongbangpingschool?_rdc=1&_rdr
https://web.facebook.com/klongbangpingschool?_rdc=1&_rdr
mailto:k023856659@gmail.com
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ดงักลา่วได ้ทัง้น้ี ผูไ้ดร้บัขอ้มูลจากการปฏบิตัหิน้าทีที่เ่กีย่วขอ้งกบัเรือ่งรอ้งเรียน มีหน้าทีเ่ก็บขอ้มูล ขอ้รอ้งเรียน 

และเอกสารหลกัฐานของผูร้อ้งเรียนและผูใ้หข้อ้มูลไวเ้ป็นความลบั หา้มเปิดเผยขอ้มูลแกบุ่คคลอืน่ทีไ่มมี่หน้าที ่

เกีย่วขอ้ง เวน้แต ่เป็นการเปิดเผยตามหน้าทีที่ก่ฎหมายก าหนดหรือตอ่เจา้หน้าทีผู่มี้อ านาจส ั่งใหเ้ปิดเผยขอ้มูล 

ตามทีก่ฎหมายก าหนด 

๑๓. การตดิตามแกไ้ขปัญหาขอ้รอ้งเรยีน 

ใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งรายงานผลการด าเนินการใหท้ราบภายใน ๕ วนัท าการ เพือ่เจา้หน้าทีศู่นย์ฯ จะได ้

แจง้ใหผู้ร้อ้งเรียนทราบ ตอ่ไป 

๑๔. การรายงานผลการด าเนนิการใหผู้บ้รหิารทราบ 

๑๔.๑ ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ใหผู้บ้รหิารทราบทุกเดือน 

๑๔.๒ ใหร้วบรวมรายงานสรุปขอ้รอ้งเรียนหลงัจากสิน้ปีงบประมาณ เพือ่น ามาวเิคราะห์การจดัการ 

ขอ้รอ้งเรียน/ รอ้งทุกข์ในภาพรวมของหน่วยงาน เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ข ปรบัปรุง พฒันาองค์กร ตอ่ไป 

๑๕. มาตรฐานงาน 

การด าเนินการแกไ้ขขอ้รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ใหแ้ลว้เสร็จภายในระยะเวลาทีก่ าหนด กรณีไดร้บัเรือ่ง 

รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ใหศู้นย์รบัเรือ่งราวรอ้งทุกข์โรงเรียนคลองบางป้ิง ด าเนินการตรวจสอบและพจิารณาสง่เรือ่ง 

ใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง ด าเนินการแกไ้ขปญัหาขอ้รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ใหแ้ลว้เสร็จภายใน ๑๕ วนั ท าการ 

รวบรวมสถติปิระจ าปีงบประมาณ (ภายใน ๓๐ วนั) 

เม่ือส้ินปีงบประมาณ จดัท าสถิติในการรบัเร่ือรอ้งเรียนการทุจริตพรอ้มทัง้แจ้งปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

เพ่ือใชเ้ป็นขอ้มูลในการปรบัปรุงแกไ้ขกระบวนการการจดัการตอ่ไป 

๑๖. แบบฟอรม์ 

แบบฟอร์มใบรบัแจง้เหตุเรือ่งราวรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ 

๑๗. จดัท าโดย 

ศูนย์รบัเรือ่งราวรอ้งทุกข์โรงเรียนคลองบางป้ิง 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอรม์หนงัสอืรอ้งทุกข ์– รอ้งเรยีน 

เขียนที.่...................................................... 

วนัที.่...............เดือน.............................พ.ศ. ............. 

เรียน ผูอ้ านวยการโรงเรียนคลองบางป้ิง 

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

อยู่บ้านเลขที.่................หมู่ที.่.......... ต าบล........................ อ าเภอ......................... จงัหวดั............................. 

ขอรอ้งทุกข์ – รอ้งเรียน ตอ่ผูอ้ านวยโรงเรียนคลองบางป้ิง เน่ืองจาก 

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

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

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

เพื ่อให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดงัน้ี 

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

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

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

พรอ้มน้ีขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ  มาดว้ย คอื 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน จ านวน ........... ฉบบั 

๒. เอกสารอืน่ ๆ.................................................................. จ านวน ............ ฉบบั 

 

 
 
 
 
 

 

ค าแนะน า 

ขอแสดงความนบัถือ 

(ลงชือ่). ......................................... ผูร้อ้งทุกข์/รอ้งเรียน 

( .................................... ) 

หมายเลขโทรศพัท์................................................. 

๑. ข้อรอ้งเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพ และมีรายละเอียดดงัน้ี 

- ชือ่-สกุล ทีอ่ยู ่และหมายเลขโทรศพัท์ของผูร้อ้งเรียน 

- ชือ่-สกุล ต าแหน่ง สงักดั ของผูถู้กรอ้ง 

๒. บรรยายการกระท าทีเ่ป็นเหตุแหง่การรอ้งเรียน ระบุพยานบุคคล,พยานเอกสาร,พยานวตัถุ (ถา้มี) 

๓. ลงลายมือชือ่และเขียนชื่อ-ชือ่สุกล ด้วยตวับรรจง เพือ่การตดิตอ่กลบั 
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หนงัสอืผลการด าเนนิการเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์

 
ที ่ศธ………../………….. โรงเรียนคลองบางป้ิง อ าเภอเมืองสมุทรปราการ

จงัหวดัสมุทรปราการ ๑๐๒๗๐ 

วนัที.่......เดือน........................พ.ศ............ 

เรือ่ง แจง้ผลด าเนินการเรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ 

เรียน  ................................................................ 

อา้งถงึ หนงัสือ......................................................... ลงวนัที.่............................................... 

สิง่ทีส่่งมาดว้ย....................................................................................................................... 

ตามหนงัสือทีอ่า้งถงึ ทา่นไดร้อ้งทุกข์/รอ้งเรียน ผา่นศูนย์รบัเรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ของโรงเรียน         

คลองบางป้ิง ( ) หนงัสือรอ้งเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ดว้ยตนเอง ( ) ทางโทรศพัท์ ( ) อืน่ ๆ .................. 

ลงวนัที.่................................................เกีย่วกบัเรือ่ง ........................................................ นั้น 

โรงเรียนคลองบางป้ิง ไดร้บัเรือ่งรอ้งทุกข์/รอ้งเรียน ของทา่นไวแ้ละไดพ้จิารณาด าเนินการตามอ านาจ หน้าที ่

ซึง่ผลการด าเนินการปรากฏขอ้เท็จจรงิโดยสรุป ดงัน้ี 

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

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

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

จงึเรียนมาเพือ่ทราบ 

ขอแสดงความนบัถือ 

 
( ..................................... ) 

ผูอ้ านวยการโรงเรียนคลองบางป้ิง 

 
โรงเรียนคลองบางป้ิง โทร : 

๐๒-๓๘๕-๖๖๕๙ 
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