
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ 
 

สำนักงานอาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คำนำ 
 
 

 คูมื่อการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนการทจุรติและประพฤติไมช่อบ ของวิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ ฉบบันี้ จัดทำ
ขึน้เพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติไม่ชอบของ วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ ทั้งนี้ 
การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวัง
ของผู้รับบริการจำเป็นจะต้องมีข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัตงิานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 
 
 
 

วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 
 

 
เรื่อง          หน้า  

 
๑. หลักการและเหตุผล          ๑ 
๒. การจัดตัง้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติไม่ชอบวิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่  ๑ 
๓. สถานที่ตั้ง           ๑ 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ         ๑ 
๕. วัตถุประสงค์           ๑  
๖. คำจำกัดความ          ๑  
๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ         ๒  
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ๒  
๙. การบันทึกข้อร้องเรียน          ๒  
๑๐. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์     ๓ 
      และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ          
๑๑. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน        ๓  
๑๒. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต      ๓  
๑๓. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ       ๓  
๑๔. มาตรฐานงาน 
 
 
ภาคผนวก  

- แผงผังขั้นตอน การจัดการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
- แบบฟอร์มคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติไม่ชอบวิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ 
 
๑. หลักการและเหตุผล 
 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนดแนวทาง 
ปฏิบัติราชการมุง่ให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของ 
ประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและ เกิด
ความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ 
ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ อย่าง
สม่ำเสมอ 
 

๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติไม่ชอบวิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่  
 

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปดว้ยความถูกต้องบริสุทธิ์ยุติธรรมควบคูกั่บการพัฒนาบำบัดทกุข์ บำรุงสุข 
ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว ประสบผลสำเร็จ
อย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนยร์บัแจ้งเบาะแสการทจริต หรือไม่ไดร้บัความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ จงึไดจ้ดัต้ังศนูยร์บัเรื่องร้องเรียนการทจุรติและประพฤติไมช่อบขึ้น ซึ่งในกรณีการ
ร้องเรียนทีเ่กี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับ
ผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
 

๓. สถานที่ตั้ง  
ตั้งอยู่ ณ วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ บ้านเลขท่ี 230 หมู่ 4 ตำบลหนองแจ้งใหญ่ อำเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา 

 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา รับเรื่องปัญหาความ 
ต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาและประชาชน 
 

๕. วัตถุประสงค์  
๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ ไม่

ชอบวิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๒. เพือ่ให้มัน่ใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการขอร้องเรียน/ ร้องทุกข ์

ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

๖. คำจำกัดความ 
 

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

ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาและประชาชนในวิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่  
“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ ข้อเสนอแนะ/

ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมี

วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล  
“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ เช่น 

ติดต่อด้วยตนเอง / ตู้แดงแสดงความ คิดเห็น / เว็บไซต์/ Face Book 



๒ 
ประเภทข้อร้องเรียน  

1. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการ ปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการให้บริการ การเลือกปฏิบัติกับ
ผู้รับบริการ การใช้คำพูด การดูแลต้อนรับ การควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น  

2. ข้อร้องเรียนประเภทอ่ืน ๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการแก้ไข ใน
ด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น 
 

ความรุนแรงข้อร้องเรียน  
1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องที่ผลกระทบภาพลักษณ์ 

เสื่อมเสียชื่อเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่เลือกใช้บริการ  
2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สร้างความไม่พึงพอใจสำหรับผู้รับบริการ หาก

ปล่อยทิ้งไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากท่ีอ่ืน  
3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การมีอคติ ต่อ

เจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 
 

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 

8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของวิทยาลัยฯ  

๘.๑ จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของประชาชน  
๘.๒ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์  
๘.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งวิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

 

9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ  
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อ

ปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ
ร้องเรียน ร้องทุกข์ เพื่อประสาน

หาทางแก้ไขปัญหา 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติไม่ชอบ 

วันเวลาราชการ ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ https://bic.ac.th ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
ร้องเรียนทาง Page Facebook , E-mail 
Line วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนทางจดหมาย จ่าหน้า ซองถึง 
วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ บ้านเลขที่ 230 หมู่ 4 
ตำบลหนองแจ้งใหญ ่อำเภอบัวใหญ่ จังหวัด
นครราชสีมา 30120 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

กล่องรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
โทรศัพท์สายตรงผู้อำนวยการ 
วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่  
หมายเลข 081-062-8336 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  



๓ 
๑๐. การบันทึกข้อร้องเรียน  

๑๐.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ 
ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ  

๑๐.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน / ร้อง
ทุกข์ 
 
๑๑. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ  

๑๑.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้ 
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  

๑๑.๒ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ทีเ่ป็นการรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การขอ 
หลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงนิระดมทรัพยากรนักเรียน นักศึกษา เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหาร
เพ่ือสั่งการหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๑๑.๓ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ ่ในความรับผิดชอบของวิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ ให้ดำเนินการประสาน 
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป  

๑๑.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส ในการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อ
ดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

๑๒. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวของรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันทำการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งให้

ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  
 

๑๓. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
๑๓.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  
๑๓.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการ ข้อร้องเรียน 

/ ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป  
 

๑๔. มาตรฐานงาน  
การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณีได้รับเรื่อง ร้องเรียน / 

ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ดำเนินการแกไ้ขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน ทำการ  
 
๑๕. แบบฟอร์ม  

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์  
 
๑๖. จัดทำโดย  

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติไม่ชอบวิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผงผังข้ันตอน การจัดการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ   วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ 
    จดหมาย/หนงัสือ/ 
    ตู้รับฟังความคิดเห็น 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
    วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์/    
    โทรสาร 

๔. ร้องเรียนผ่านทาง 
    Face book , E-mail  
    และ Line  

รับเรื่องร้องเรียนทุจริต 
เรื่องการปฏิบัติหรือระเว้น
การปฏิบัติหน้าที่โดยมิ
ชอบ/ลงทะเบียนรับ/เสนอ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
ดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

แจ้ง/รายงานผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้นให้ผู้บริหารทราบ 

กรณีไม่มีมูล 

ยุติเรื่องและรายงานผลให้
ผู้บริหารทราบ 

แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
(ภายใน 15 วัน)นับแต่วันที่
ได้รับเรื่องร้องเรียน 

กรณีมีมูลหรือเข้าข่ายการทุจริต
การปฏิบัติหน้าที่หรือละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 

เสนอผู้บริหารทราบ/พิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยและ 
ความรับผิดทางละเมิด 

แจ้งผลการตรวจสอบหรือความคืบหน้าของ
การดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ (ภายใน 
15 วัน)นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

คณะกรรมการรายงานผลการ
สอบสวน/เสนอผู้บริหาร และ
ดำเนินการตามกฎ ระเบียบ
ข้อบังคับหรือกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้
ร้องเรียนรับทราบอีกครั้ง 



 
 

แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตหรือประพฤติมิชอบ (ด้วยตนเอง) 
 
        ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
        วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ ตำบลหนองแจ้งใหญ่ 
        อำเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา 
 

วันที่................เดือน..................................พ.ศ.................. 
 
เรื่อง .......................................................................................................  
เรียน ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ 
 
  ข้าพเจ้า..................................................................อายุ...........ปี อยู่บ้านเลขท่ี................... ....หมู่............ 
ตำบล..........................................อำเภอ....................................จังหวัด...... ......................โทรศัพท์..................................... 
อาชีพ..........................................ตำแหน่ง.........................................เลขที่บัตรประชาชน..................................................  
ออกโดย.....................................วันที่ออกบัตร............................................บัตรหมดอายุ................................................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่ พิจารณาดำเนินการ
ตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง ดังต่อไปนี้ 
............................................................................................................................. ............................................................... 
............................................................................................................................. ............................................................... 
............................................................................................................................. ............................................................... 
............................................................................................................................. ............................................................... 
............................................................................................................................. ............................................................... 
 ทั้งนี้ ข้อพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอ
ส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี) ได้แก่ 
 1.)........................................................................................................จำนวน............. ..ชุด 
 2.)........................................................................................................จำนวน.............. .ชุด 
 3.)........................................................................................................จำนวน.............. .ชุด 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรอดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

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

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 
 


