
 
 
 
 
 

 
ประกาศโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า  นนทบุรี 

 เรื่อง มาตรการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต แนวปฏิบัติของหน่วยงาน การกำหนดขั้นตอน วิธีการและ 
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

---------------------------------- 
             โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี  ให้ความสำคัญกับคำสั่ง คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 
๖๙/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๗ เรื่องมาตรการป้องกันและ แก้ไขปัญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ 
ให้ทุกส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐกำหนดมาตรการหรือแนวทางการป้องกันและแก้ไขปัญหาการทุจริตใน
ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ และนโยบายของ พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา ซึ่งได้แถลงต่อสภานิติบัญญัติ 
แห่งชาติ เมื่อวันศุกร์ที่ ๑๒ กันยายน พ.ศ.๒๕๕๗ ประมวลจริยธรรม ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๒ คู่มือการ 
ปฏิบัต ิตามข้อบังคับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานว่า ด้วยจรรยาข้าราชการส ำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๒ ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ ๒๒ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕๔ 
เรื่อง นโยบายเกี่ยวกับความโปร่งใสและตรวจสอบได้ และตามคู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ  
ดำ เน ิน งานของหน ่ วยงานภาคร ั ฐ  ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) ของสำน ั กงาน 
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (สำนักงาน ป.ป.ช.) และสำนักงานคณะกรรมการ 
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ป.ป.ท.) 

เพื่อให้การดำเนินการมาตรการการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาพรวมของการบริหารราชการ  
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี  สอดคล้องกับคำสั่งคณะรักษาความสงบ แห่งชาติ ที่ ๖๙/๒๕๕๗ ลง
วันที่ ๑๘ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕๗ และนโยบายของรัฐบาล ซึ่งได้แถลงต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ เมื่อวันศุกร์ที่ ๑๒ 
กันยายน พ.ศ.๒๕๕๗  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ ๒๒ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
เรื่อง นโยบายเกี่ยวกับความโปร่งใสและตรวจสอบได้ และตามคู่มือการประเมินคุณธรรมและความ โปร่งใสในการ  
ดำ เน ิน งานของหน ่ ว ยง านภาคร ั ฐ ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) และนโยบายที่  
เกี ่ยวข้อง ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประสิทธิผลต่อหน่วยงาน จึงได้กำหนดแนวปฏิบัต ิของ  
หน่วยงาน เช่น การกำหนดขั้นตอน วิธีการ และเจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานขึ้น ดังนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี   เรื่อง มาตรการจัดการ
เรื่อง ร้องเรียนการทุจริต แนวปฏิบัติของหน่วยงาน การกำหนดขั้นตอน วิธีการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการ 
จัดการเรื่องร้องเรียน  การทุจริตของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
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ข้อ ๒ บทนิยามในประกาศนี้ 
“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ  พนักงานราชการ และพนักงานจ้างเหมาบริการ 

ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี   
“ทุจริต” หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเอง หรือผู้อื่น 
“ประพฤติมิชอบ” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใด ในตำแหน่ง

หรือหน้าที่ หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งอย่างใดอย่าง
หนึ่ง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วนราชการ  ไม่ว่าการปฏิบตัิ
หรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาทเลินเล่ออย่างแรง
ในหน้าที่ดังกล่าวด้วย 

“ข้อร้องเรียน” หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความรับผิดชอบต่อ
ประชาชน ไม่มีคุณธรรม ไม่คำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้งและไม่มีธรรมาภิบาลตามที่มีกฎหมาย ระเบียบ             
แบบแผนของทางราชการที่เก่ียวข้องได้กำหนดไว้ 

“การตอบสนอง” หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและนำเรื่อง ร้องเรียน
เข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืนๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย พร้อมกับแจ้งให้
ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการดำเนินงาน ทั้งนี้ กรณีที่ข้ อร้องเรียนไม่ได้ระบุชื่อ หรือที่อยู่หรือ
หมายเลขโทรศัพท์หรืออีเมลที่ติดต่อได้ของผู้ร้องเรียน จะพิจารณาการตอบสนองสิ้นสุดที่การนำเรื่องร้องเรียนเข้าสู่
กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืนๆ ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
ข้อ ๓ หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน 

๓.๑ หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
๓.๑.๑ เรื่องท่ีจะนำมาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือ  

เสียหาย อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
(๑) กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
(๒) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
(๓) ละเลยหน้าที่ตามท่ีกฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
(๔) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
(๕) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
๓.๑.๒ เรื่องท่ีร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความ 

เสียหายแก่บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 
 ๓.๒ ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้  

๓.๒.๑ ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ หรืออีเมล ติดต่อกลับ 
๓.๒.๒ ชื่อหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
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๓.๒.๓ การกระทำทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริง หรือ  
พฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกับการกระทำดังกล่าว หรือแจ้งช่องทางเบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจน
เพ่ือดำเนินการสืบสวน สอบสวน  

๓.๒.๔ คำขอของผู้ร้องเรียน  
๓.๒.๕ ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
๓.๒.๖ ระบุวัน เดือน ปี ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 

  ๓.๓ กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน  
กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

  ๓.๔ เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
๓.๔.๑ ข้อร้องเรียนที่มิได้ทำเป็นหนังสือ  
๓.๔.๒ ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยาน หรือหลักฐานที่เพียงพอ 
๓.๔.๓ ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ ๓.๒ 

  ๓.๕ ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
๓.๕.๑ ทางจดหมายถึงผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี 
๓.๕.๒ ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรง ณ  โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา

น้อมเกล้า นนทบุรี  ต. คลองพระอุดม  อ. ปากเกร็ด   จ. นนทบุรี 
๓.๕.๓ ทางโทรศัพท์ o๒-๕o๑๗๔๖๓ 
๓.๔.๕ ส่งข้อร้องเรียนทาง www.tunn.ac.th 

 
 ข้อ ๔ กระบวนการพิจารณา 

  ๔.๑ เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอผู้บังคับบัญชา ตามลำดับในกรณ ี
เป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามที่กำหนดในประกาศนี้ 

  ๔.๒ ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใดๆ ให้เจ้าหน้าที่แนะนำให้ผู้
ร้องเรียนแก้ไขภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้าเห็นว่าข้อที่ไม่สมบูรณ์ ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจแก้ไขให้ถูกต้อง
ได้ หรือเป็นข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ หรือผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียนภายในระยะเวลาที่กำหนดให้
บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียนดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อดำเนินการต่อไปและแจ้งให้ผู้ร้องเรียน
ทราบถึงข้ันตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเท่าที่จะสามารถกระทำได ้

 ๔.๓ กรณีที่ผู ้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี เห็นสมควรให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จหรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจรงิที่
ได้รับแต่งตั้ง มีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จที่เกี่ยวข้อง และพิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริ ง
หรือไม่เพียงใด  โดยให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว พร้อมทั้งทำความเห็นเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน                
เตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี ว่ามีการกระทำทุจริตและประพฤติมิชอบเกิดขึ้นหรือไม่ และเป็นการกระทำ
ผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหา ให้เสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
น้อมเกล้า นนทบุรีและยุติเรื่อง 
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  ๔.๔ ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ผู้
ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม 

  ๔.๕ ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อผู้อ ำนวยการโรงเรียน
เตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี ภายในสี่สิบห้าวันทำการนับตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง หากมีเหตุผลความจำเป็น
ที่มิอาจหลีกเลี่ยงได้  คณะกรรมการฯ อาจเสนอขอขยายระยะเวลาดำเนินการต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียม
อุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี โดยเสนอขอขยายระยะเวลาไม่ เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวันทำการ 

  ๔.๖ เมื่อมีการดำเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องหรือกลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ เว้นแต่กรณีที่ผู้
ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 

  ๔.๗  ในกรณีที ่ข ้อร้องเร ียนเป็นเรื ่องที ่อยู ่นอกเหนืออำนาจการพิจารณาของโรงเร ียน                    
เตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี  ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

๔.๗.๑ ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง ในกรณีที่ข้อร้องเรียนระบุ
ถึงชื่อหน่วยงานนั้นๆ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน 

๔.๗.๒ ส่งเรื ่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีที่ผู ้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึง หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องโดยตรง พร้อมชี้แจงเหตุผล และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อ
ร้องเรียน 

 
จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

 
ประกาศ ณ วันที่ ๑๕  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 
 
 
 
 

      (นางสาวสุภาวดี      น้ำหอมจันทร์) 
  ผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี 



 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือปฏิบตัิงานการจัดการเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โรงเรียนเตรยีมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี 
อำเภอปากเกร็ด  จังหวัดนนทบุรี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษานนทบุรี 
 
 



คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี ฉบับนี้
จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื ่องร้องเรียนการทุจริต โรงเรียน                   
เตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี  ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จำเป็นจะต้องมีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทาง
ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 
 
 
               โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า  นนทบุรี 

    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานนทบุรี 
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คู่มือปฏิบัติงานการจัดการเรือ่งร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี 
 
1. หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. 2546 ได้กำหนดแนวทาง
ปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพ
และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั ้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อ
สถานการณ์ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผล
การให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 
 

 

2. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี 
เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัดทุกข์

บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว
ประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจาก
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขึ้น 
ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิ
ให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
 
3. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี  เลขที่  49/1  หมู่  3  ตำบลคลองพระอุดม  
อำเภอปากเกร็ด  จังหวัดนนทบุรี  11120 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องเรียนการทุจริตและให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค ำปรึกษา รับเรื่องปัญหา
ความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน 

 
5. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ของศูนย์รับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตโรง เรียน                     
เตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน/                   
ร้องทุกข์ท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
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6. คำจำกัดความ  

“ผู้รับบริการ”     หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการ        

ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี  
“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื ่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/  

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค่าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล  
“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ  

โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอ
ข้อมูล  

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน / ร้อง 
ทุกข ์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทางโทรศัพท์ / เว็บไซต์/ Facebook 
 
7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ    

เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
8. ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า 
นนทบุรี  จากช่องทางการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยมี  5  ช่องทาง 

1. ทางไปรษณีย์ จ่าหน้าซองถึง โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุร ีเลขที่ 49/1 หมู่ 3                    
ตำบลคลองพระอุดม  อำเภอปากเกร็ด  จังหวัดนนทบุรี  11120  โทรศัพท์  02-5017463   Fax 02-5017463   

2. เว็บไซต์: www.tunn.ac.th 
3. FACEBOOK  โรงเรียนเตรยีมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี 
4. Mail: tunn-school@tunn.ac.th 
5. กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบในโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา 

น้อมเกล้า นนทบุรี 
 
9. ข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ขั ้นตอนที่ 1 ศูนย์ประสานงานรับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ /ร้องทุกข์ โรงเรียน                 
เตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี รับเรื่องร้องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ร้องทุกข์แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนต่างๆ ในข้อที่ 1 เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้อง
ทุกข์ลงสมุด ผู้ร้องเรียนกรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และสถานที่เกิดเหตุ 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการคัดแยกประเภทเรื่องร้องเรียน วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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ขั้นตอนที่ 3 สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา                

น้อมเกล้า นนทบุรี  พิจารณาลงนาม 
ขั้นตอนที่ 4 ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ หรือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน

ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 
ขั้นตอนที่ 5 แจ้งผู้ร้องเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู่/หน่วยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 
ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่ศูนย์ประสานงานรับเรื ่องราว/ร้องทุกข์ โรงเรียน เตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า 

นนทบุรี  รับรายงานและติดตามความก้าวหน้า ผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี  

ขั้นตอนที่ 7  ดำเนินการเก็บข้อมูลในแบบบันทึกเรื่องร้องเรียน เพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์ 
ขั้นตอนที่ 8  จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห์เสนอผู้บริหารสถานศึกษา(รายปี) และบันทึกจัดเก็บเรื่อง

เป็นข้อมูลของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี 
 
10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์จากช่องทางต่าง ๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมี
ข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

 
ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 
ระยะเวลาดาเนินการรับข้อร้องเรียน/ร้อง 

ทุกข์เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 
หมายเหตุ 

รอ้งเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์รับเรื่องเรียนการ
ทุจริต 

วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
น้อมเกล้า นนทบุรี 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ 
 

 

ร้องเรียนทาง Face 
Book งานประชาสัมพันธ์
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
น้อมเกล้า นนทบุรี 

ทุกวัน 

 

ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางจดหมาย  
จ่าหน้าซองถึง โรงเรียน
เตรียมอุดมศึกษา 
น้อมเกล้า นนทบุรี 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ 
 

 

กล่องรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

โทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  
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11. การบันทึกข้อร้องเรียน 

11.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และสถานที่เกิดเหตุ 

11.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรยีน 
/ ร้องทุกข ์
 
12. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ 

12.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันท ี

12.2 ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น   การ
ขอหลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหาร
เพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

12.3 ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี
ให้ดำเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

12.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน
การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 
 
13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 5 วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯจะได้
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 
 
14. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

14.1 ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
14.2 ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ

ร้องเรียน / ร้องทุกข์ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กร ต่อไป 
 
15. มาตรฐานงาน 

การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณีได้รับเรื ่อง
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุร ีดำเนินการตรวจสอบ
และพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 
วันทำาการ 
 
16. แบบฟอร์ม 
แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ร้องทุกข์ 



                         5 
 

 
 
 

แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ร้องทุกข์ 
 

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

 
เรื่อง.........................................................  
เรียน ผู้อานวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า นนทบุรี  
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).............................................................อายุ...........ปี  อยู่บ้านเลขท่ี...........หมู่ที่ ........... 
ตำบล..................................อำเภอ............................จังหวดั.......................... ขอร้องเรียนการทุจริตและประพฤต ิ         
มิชอบ/ร้องทุกข์แก่ท่าน เนื่องจาก 
.................................................................................................................... ................................................................
............................................................................................................................... .....................................................
....................................................................................................................................... .............................................
..................................................................................... ...................................................................... .........................
............................................................................................................................. .......................................................
.................................................................................................. ...................................................................... เพ่ือให้
ดำเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้ 
.......................................................................................................................................................................... ..........
........................................................................................................................ ............................................................
................................................................................................................................. ...................................................
....................................................................................................................................... .............................................
..................................................................................... ..............................................................................................  
 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
  

  (ลงชื่อ)............................................................ผู้ร้องเรียนฯ/ ร้องทุกข์  
          (............................................................)  
    หมายเลขโทรศัพท์............................................ 

 
 


