
โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย นครปฐม
(พระตําหนักสวนกุหลาบมัธยม)
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครปฐม

คู่มือการดําเนินการต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู$มือการดำเนินการต$อเรื่องร3องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบของเจ3าหน3าที่ของหน$วยงาน 

  



สารบรรณ 
 

ช่ือ หน(า 
หลักเกณฑ(และรายละเอียดในการร3องเรียน ๑ 

ช8องทางการร3องเรียน ๒ 

กระบวนการจัดการข3อร3องเรียน ๓ 

วิธีการในการจัดการต8อเร่ืองร3องเรียน ๔ 

ระยะเวลาดำเนินการตอบสนองต8อเร่ืองร3องเรียน ๔ 

ส8วนงานท่ีรับผิดชอบ ๔ 



๑ 
 

หลักเกณฑ0และรายละเอียดในการร(องเรียน 
๑. หลักเกณฑ(การร3องเรียน 

๑.๑ เร่ืองท่ีจะนำมาร3องเรียนต3องเปLนเร่ืองท่ีผู3ร3องได3รับความเดือดร3อนหรือเสียหายอัน

เน่ืองมาจากบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย นครปฐม (พระตำหนักสวน

กุหลาบมัธยม) ในเร่ืองดังต8อไปน้ี 

(๑) การกระทำการทุจริตต8อหน3าท่ีราชการ 

(๒) การกระทำความผิดต8อตำแหน8งหน3าท่ีราชการ 

(๓) ละเลยหน3าท่ีตามท่ีกฎหมายกำหนดให3ต3องปฏิบัติ 

(๔) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน3าท่ี หรือขัดต8อ หรือไม8ถูกต3องตามกฎหมาย 

๑.๒ เรื่องที่ร3องเรียนต3องเปLนเรื่องจริงที่มีมูล มิใช8ลักษณะกระแสข8าวที่สร3างความเสียหายแก8

บุคคลท่ีขาดหลักฐานแวดล3อมท่ีปรากฏชัดแจ3ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน8นอน 

๒. ข3อข3อร3องเรียนต3องมีสาระสำคัญดังต8อไปน้ี 

๒.๑ ช่ือและข3อมูลของผู3ร3องเรียน 

๒.๒ ช่ือบุคลากรทางการศึกษาหรือเจ3าหน3าท่ีท่ีเก่ียวข3องท่ีเปLนเหตุแห8งการร3องเรียน 

๒.๓ การกระทำทั้งหลายที่เปLนเหตุแห8งการร3องเรียน พร3อมทั้งข3อเท็จจริงหรือพฤติการณ(ตาม

สมควรท่ีเก่ียวกับการกระทำดังกล8าว 

๒.๕ ลายมือช่ือของผู3ร3องเรียน 

๒.๖ ระบุวัน เดือน ปcท่ีเกิดเหตุร3องเรียน 

๒.๗ เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข3อง เช8น พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล เปLนต3น 

๓. กรณีการร3องเรียนที่มีลักษณะเปLนบัตรสนเท8ห( จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน กรณี

แวดล3อมปรากฎชัดเจน ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน8นอนเท8าน้ัน 

๔. กรณีท่ีผู3ร3องเรียนด3วยวาจาหรือทางโทรศัพท( ให3เจ3าหน3าท่ีผู3รับผิดชอบสอบถามและบันทึกข3อมูล 

ดังกล8าวให3ครบถ3วน หรือแจ3งผู3ร3องเรียนทำเปLนหนังสือส8งมายังงานสารบรรณ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย 

นครปฐม (พระตำหนักสวนกุหลาบมัธยม) 

๕. ข3อมูลส8วนบุคคลของผู3ร3องเรียนและผู3ถูกร3องเรียนต3องจัดเก็บเปLนความลับ 

๖. เร่ืองร3องเรียนท่ีอาจไม8รับพิจารณา 

๖.๑ ข3อร3องเรียนท่ีมิได3ทำเปLนหนังสือ 

๖.๒ ข3อร3องเรียนท่ีไม8มีมูลความจริงหรือพยานหลักฐานท่ีเพียงพอ 

๖.๓ ข3อร3องเรียนท่ีไม8มีรายการตามข3อ ๒ 

 

  



๒ 
 

ช9องทางการร(องเรียน 
๑. ร3องเรียนด3วยตนเองท่ีโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย นครปฐม (พระตำหนักสวนกุหลาบมัธยม) 

๒. ร3องเรียนเปLนหนังสือทางไปรษณีย(มายังโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย นครปฐม (พระตำหนัก

สวนกุหลาบมัธยม) เลขที่ ๒๙๙ หมู8 ๕ ถนนศาลายา – บางภาษี ตำบลศาลายา อำเภอพุทธมณฑล จังหวัด

นครปฐม รหัสไปรษณีย( ๗๓๑๗๐ 

๓. ร3องเรียนผ8านทางโทรศัพท( ๐-๒๔๓๑-๓๗๒๕, ๐-๒๔๓๑-๓๗๒๖ 

๔. ร3องเรียนผ8านทางโทรสาร ๐-๒๔๓๑-๓๖๑๕ 

๕. ร3องเรียนผ8านทางออนไลน( ได3แก8 

-เว็บไซต( https://www.kjn.ac.th 

- ไปรษณีย(อิเล็กทรอนิกส( kanjana@kjn.ac.th 

๖. ร3องเรียนผ8านทางช8องทางอ่ืน ๆ เช8น สำนักงานคณะกรรมการปzองกันและปราบปรามการทุจริต 

แห8งชาติ (ป.ป.ช.) สำนักงานคณะกรรมการปzองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ป.ป.ท.) สำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) หรือศูนย(ดำรงธรรมจังหวัดนครปฐม เปLนต3น 

  



๓ 
 

กระบวนการจัดการเร่ืองร(องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของบุคลากรทางการศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รับเรื&องร้องเรียนร้องทกุข์จากช่องทางตา่ง ๆ 

บนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบการจดัการเรื&องร้องเรียนร้องทกุข์ 

วิเคราะห์เรื&องร้องเรียนร้องทกุข์ และบนัทกึรายงานนําเสนอผู้ อํานวยการ

สถานศกึษารับทราบ 

ประสานผู้ ที&เกี&ยวข้องทราบและดําเนินการตามอํานาจหน้าที& 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุปเรื&อง และบนัทกึรายงานเสนอผู้ อํานวยการ

สถานศกึษา 

กรณีมีมลู กรณีไมมี่มลู 

เข้าสูก่ระบวนการทางวินยั ยติุเรื&อง 

แจ้งผลการดําเนินการให้ผู้ ร้องเรียนทราบ ภายใน ๑๕ วนัทําการ  
นบัแตว่นัที&ดําเนินการเสร็จสิ Rน 



๔ 
 

วิธีการในการจัดการต9อเร่ืองร(องเรียน 
๑. กรณีเปLนข3อร3องเรียน ณ จุดปฏิบัติงาน เจ3าหน3าท่ีผู3ปฏิบัติงานสารบรรณของกลุ8มงานนำเสนอ

ข3อมูลต8อผู3บังคับบัญชา และทำหน3าท่ีแจ3งข3อมูลกลับต8อผู3รับบริการ/ผู3ร3องเรียน 

๒. กรณีข3อร3องเรียนจากช8องทางติดต8อแจ3งเร่ืองร3องเรียนหรือส่ือออนไลน(อ่ืน ๆ ให3เจ3าหน3าท่ีสาร

บรรณ เปLนผู3รวบรวมข3อมูลเสนอต8อผู3บริหาร และแจ3งกลับข3อมูลกลับผู3รับบริการ/ผู3ร3องเรียน 

 

กระบวนการจัดการข(อร(องเรียน 
๑. ผู3ร3องเรียนสามารถร3องเรียนผ8านช8องทางท่ีกำหนดให3 เพ่ือเปLนข3อมูลในการแจ3งผลกลับ ให3ผู3

ร3องเรียนมีการบันทึกข3อมูล รายละเอียดการร3องเรียน ช่ือผู3ร3องเรียน ท่ีอยู8โทรศัพท( ช่ือหน8วยงาน หรือ ช่ือผู3ถูก

ร3องเรียน และเหตุท่ีร3องเรียน 

๒. เม่ือได3รับข3อร3องเรียน ให3เจ3าหน3าท่ีผู3ปฏิบัติงานทุกกลุ8มงาน ดำเนินการตามกระบวนการและ

ข้ันตอน โดยพิจารณาแบ8งประเกทข3อร3องเรียนและดำเนินการปรับปรุงแก3ไขข3อร3องเรียนภายในระยะเวลาท่ี

กำหนดไว3 ส8วนเร่ืองการให3การบริการ ให3ดำเนินการแก3ไขข3อร3องเรียนในทันทีพร3อมและแจ3งข3อมูลกลับให3

ผู3รับบริการได3รับทราบ รายงานและบันทึกข3อมูลข3อร3องเรียน/วิธีการแก3ไขต8อผู3บังคับบัญชา 

๓. ในกรณีท่ีข3อร3องเรียนทางส่ือส่ิงพิมพ( ส่ือมวลชน หรือข3อร3องเรียนท่ีไม8ระบุผู3ร3องเรียนในลักษณะ

เปLนบัตรสนเท8ห( ให3กลุ8มงานท่ีรับผิดชอบในเร่ืองท่ีร3องเรียน รวบรวมข3อมูลนำเสนอผู3อำนวยการสถานศึกษา 

เพ่ือพิจารณาเปLนเฉพาะกรณีไป 

๔. ให3ทุกกลุ8มงาน รายงานผลข3อมูลการร3องเรียนต8อผู3อำนวยการสถานศึกษา ทุก ๓ เดือน 

 

ระยะเวลาดำเนินการตอบสนองต9อเร่ืองร(องเรียน 
การแจ3งการดำเนินการกลับให3ผู3รับบริการ/ผู3ร3องเรียนทราบ ด3วยวิธีการแจ3งให3รับทราบด3วยตนเอง 

หรือทางไปรษณีย(ลงทะเบียนตอบรับ ณ ท่ีอยู8ของผู3รับบริการ/ผู3ร3องเรียน ดังน้ี 

๑. ข3อคิดเห็น ข3อเสนอแนะ การสอบถาม หรือการร3องขอข3อมูล การแจ3งกลับไม8เกิน ๗ วันทำการ 

๒. ข3อร3องเรียนเล็ก การแจ3งกลับไม8เกิน ๑๕ วันทำการ 

๓. ข3อร3องเรียนใหญ8 การแจ3งกลับไม8เกิน ๑๕ วันทำการ หรือเกินกว8าน้ัน 

๔. ข3อร3องเรียนนอกเหนืออำนาจของหน8วยงาน การแจ3งกลับไม8เกิน ๑ วันทำการ (ช้ีแจงให3

ผู3รับบริการ/ผู3ร3องเรียนทราบ) 

 

ส9วนงานท่ีรับผิดชอบ 
งานสารบรรณ กลุ8มบริหารงบประมาณ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย นครปฐม (พระตำหนักสวน

กุหลาบมัธยม) โทร ๐-๒๔๓๑-๓๗๒๕ ต8อ ๒๒๒ 


