
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือ 
แนวปฏิบติัการจดัการร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
 

 
 

โรงเรียนบ้านสาวแล 
   อ าเภอโพธ์ิตาก จงัหวดัหนองคาย  



ก 
 

 
 

ค าน า 
โรงเรยีนบา้นสาวแล มุ่งเน้นการสรา้งธรรมาภบิาลในการบรหิารงานและส่งเสรมิการมส่ีวนร่วม 

จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวงั ดงันัน้ เพื่อใหก้ารด าเนินการเกี่ยวกบัการจดัการเรื่องรอ้งเรยีน 
การทุจรติทีอ่าจเกดิขึน้ในโรงเรยีนบา้นสาวแล แก้ไขปัญหาการทุจรติและประพฤตมิชิอบใหบ้รรลุผล
เป็นไปในแนวทางเดยีวกนั เกดิประโยชน์ต่อการปฏบิตัริาชการและประชาชน และอ านวยความสะดวก
ต่อเจา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตังิาน จงึไดจ้ดัท าคู่มอืการปฏบิตังิานเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ โดย
ไดร้วบรวมแนวทางการด าเนินการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติ ทัง้นี้เพื่อใหก้ารจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการ
ทุจรติบรรลุผลสมัฤทธิต์ามภารกจิ 

โรงเรยีนบา้นสาวแล  
 



ข 
 

 
 

สารบญั   
เรื่อง           หน้า 
ค าน า           ก 
สารบญั           ข 
หลกัการและเหตุผล         ๑ 
สถานทีต่ัง้          ๑ 
ส่วนงานทีร่บัผดิชอบ         ๑ 
หน้าที่           ๑ 
วตัถุประสงค ์          ๑ 
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร         ๑ 
ช่องทางการรอ้งเรยีน         ๒ 
แผนผงักระบวนและขัน้ตอนการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติ    ๓ 
หลกัเกณฑใ์นการรบัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ    ๕ 
การบนัทกึขอ้รอ้งเรยีน         ๕ 
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขขอ้รอ้งเรยีนและการแจง้กลบัขอ้รอ้งเรยีน   ๕ 
การรายงานผลการด าเนินการใหผู้บ้รหิารทราบ      ๕ 
มาตรฐานงาน          ๕ 
แบบค ารอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ      ๖



๑ 
 

 
 

คู่มือการปฏิบติังานกระบวนการจดัเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของโรงเรียนบ้านสาวแล 

 
๑. หลกัการและเหตุผล 
 โรงเรยีนบา้นสาวแลมุ่งเน้นการสรา้งธรรมาภบิาลในการบรหิารงานและส่งเสรมิการมส่ีวนร่วม 
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวงั ดงันัน้เพื่อใหก้ารด าเนินการเกี่ยวกบัการจดัการเรื่องรอ้งเรยีน 
การทุจรติทีอ่าจเกดิขึน้ในโรงเรยีนบา้นสาวแล แก้ไขปัญหาการทุจรติและประพฤตมิชิอบใหบ้รรลุผล
เป็นไปในแนวทางเดยีวกนั อ านวยความสะดวกต่อเจา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตังิาน เพื่อใชเ้ป็นเครื่องมอืในการ
ป้องกนัและปราบปรามการทุจรติคอรปัชัน่ และรบัแจง้เบาะแสและเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติจากช่อง
ทางการรอ้งเรยีนของโรงเรยีนบา้นสาวแล โดยปฏบิตัติามคู่มอืการปฏบิตังิานเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติ
และประพฤตมิชิอบซึ่งสอดคลอ้งกบัพระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารบรหิารกจิการ
บา้นเมอืงทดี ีพ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลกัธรรมาภบิาล (Good Governance) เกดิประโยชน์ต่อการปฏบิตัิ
ราชการและประชาชน 
 การจดัตัง้ศนูยร์บัเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนบ้านสาวแล 

เพื่อใหก้ารบรหิารระบบราชการเป็นไปดว้ยความถูกต้อง บรสุิทธิ ์ยุตธิรรม ควบคู่กบัการพฒันา
บ าบดัทุกขบ์ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดอืดรอ้นของประชาชน ไดอ้ย่างมี
ประสทิธภิาพ ดว้ยความรวดเรว็ประสบผลส าเรจ็อย่างเป็นรูปธรรม อกีทัง้เพื่อเป็นศูนยร์บัแจง้เบาะแส
การทุจรติและประพฤตมิชิอบ หรอืไม่ไดร้บั ความเป็นธรรมจากการปฏบิตังิานของเจา้หน้าที ่โรงเรยีน
บา้นสาวแล จงึไดจ้ดัตัง้ศูนยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบขึน้ ซึ่งในกรณีการ
รอ้งเรยีนทีเ่กี่ยวกบับุคคล จะมกีารเกบ็รกัษาเรื่องราวไวเ้ป็นความลบัและปกปิดชื่อผูร้อ้งเรยีน เพื่อมใิหผู้้
รอ้งเรยีนไดร้บัผลกระทบและไดร้บัความเดอืดรอ้นจากการรอ้งเรยีน 
 
๒. สถานท่ีตัง้ 
 โรงเรยีนบา้นสาวแล อ าเภอโพธิต์าก จงัหวดัหนองคาย 
 
๓. ส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
 โรงเรยีนบา้นสาวแล 
 
๔. หน้าท่ี 
 รบัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบทีอ่าจเกดิขึน้ในโรงเรยีนบา้นสาวแล 
 
๕. วตัถปุระสงค ์

๕.๑ เพื่อให้การด าเนินงานจดัการเรื่องรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤตมิชิอบโรงเรียนบ้านสาว
แล                 มกีระบวนการ ขัน้ตอนและแนวทางในการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 



๒ 
 

 
 

๕.๒ เพื่อให้มัน่ใจว่าได้มกีารปฏิบตัิตามข้อก าหนด ระเบียบหลกัเกณฑ์เกี่ยวกบัการจดัการข้อ
รอ้งเรยีนทีก่ าหนดไวอ้ย่างสม ่าเสมอและมปีระสทิธภิาพ 

๕.๓ เพื่อพทิกัษ์สทิธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน /แจ้งเบาะแส ตามหลกัธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

 
๖. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 เปิดใหบ้รกิารทางสื่ออเิลก็ทรอนิกส ์ผ่านทางหน้าเวบ็ไซต์โรงเรยีนบา้นสาวแล ตลอด ๒๔ ชัว่โมง 
 
๗. ช่องทางการร้องเรียน 

๑) แจง้ดว้ยตนเอง แจง้ไดท้ี ่ครูและบุคลากรทางการศกึษาโรงเรยีนบา้นสาวแล 
 ๒) ทางไปรษณีย ์โรงเรยีนบา้นสาวแล หมู่6 ต.โพธิต์าก จงัหวดัหนองคาย 43130 
 ๓) รอ้งเรยีนทางโทรศพัท์ 094-4691169 
 ๔) ตู้รบัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบโรงเรยีนบา้นสาวแล 
 ๕) ผ่านทางหน้าเวบ็ไซต์ facebook/โรงเรยีนบา้นสาวแล 
  
ค าจ ากดัความ 

"ผูร้บับรกิาร" หมายถงึ ผูท้ีม่ารบับรกิารจากส่วนราชการและประชาชนทัว่ไป 
"ผูม้ส่ีวนไดเ้สยี" หมายถงึ ผูท้ีไ่ดร้บัผลกระทบ ทัง้ทางบวกและทางลบ ทัง้ทางตรงและทางอ้อม 

จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ผูป้กครองนักเรยีนและประชาชนในโรงเรยีน........................... 
"การจดัการขอ้รอ้งเรยีน" มคีวามหมายครอบคลุมถงึการจดัการในเรื่องขอ้รอ้งเรยีนการทุจรติ

และประพฤตมิชิอบ/รอ้งทุกข/์ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คดิเหน็/ค่าชมเชย/การสอบถามหรอืการรอ้งขอขอ้มูล 
"ผูร้อ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ" หมายถงึ ประชาชนทัว่ไป / ผูม้ส่ีวนไดเ้สยีทีม่าตดิต่อ

ราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมวีตัถุประสงคค์รอบคลุมการรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ/รอ้ง
ทุกข/์การใหข้อ้เสนอแนะ/การใหข้อ้คดิเหน็/การชมเชย/การรอ้งขอขอ้มูล 

"ช่องทางการรบัขอ้รอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ" หมายถงึ ช่องทางต่าง ๆ ทีใ่ชใ้นการ
รบัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ / รอ้งทุกข ์เช่น ตดิต่อดว้ยตนเอง / ตดิต่อทางโทรศพัท์ / 
เวบ็ไซต์/ Face Book 

 
 
ประเภทข้อร้องเรียน 
1. ขอ้รอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ หมายถงึ ขอ้ทีแ่สดงใหเ้หน็ว่าบุคลากรของ

สถานศกึษามพีฤตกิรรมการทุจรติและประพฤตมิชิอบ ไมม่คีวามโปร่งใสในการด าเนินงาน 



๓ 
 

 
 

2. ขอ้รอ้งเรยีนการใหบ้รกิาร หมายถงึ ขอ้ไม่พงึพอใจดา้นการใหบ้รกิารวชิาการต้องการใหผู้้
ใหบ้รกิารปรบัปรุงแก้ไขการปฏบิตังิาน ไดแ้ก่ ความไม่สะดวกในการรบับรกิาร ความล่าชา้ ขอ้ผดิพลาด
ในการใหบ้รกิารการเลอืกปฏบิตักิบัผูร้บับรกิาร การใชค้ าพดู การดูแลต้อนรบั การควบคุมอารมณ์ของ
ผูป้ฏบิตังิาน เป็นต้น 

3. ขอ้รอ้งเรยีนประเภทอื่น ๆ หมายถงึ ขอ้ทีไ่ม่พงึใจในดา้นการบรกิารวชิาการต้องการใหผู้้
ใหบ้รกิารแก้ไขใดา้นหลกัสูตร การบรหิารจดัการไม่โปร่งใส ระบบการปฏบิตังิานของเจา้หน้าที ่เป็นต้น 

ความรนุแรงข้อร้องเรียน 
1. ระดบัรุนแรงมาก เป็นขอ้รอ้งเรยีนผูร้บับรกิารไม่พงึพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องทีผ่ลกระทบ

ภาพลกัษณ์เสื่อมเสยีชื่อเสยีงองคก์ร มผีลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลใหผู้ร้บับรกิารตดัสนิใจไม่เลอืกใช้
บรกิาร 

2. ระดบัรุนแรงปานกลาง เป็นขอ้รอ้งเรยีนเกี่ยวกบัการบรกิาร ทีส่ร้างความไม่พงึพอใจส าหรบั
ผูร้บับรกิารหากปล่อยทิ้งไวจ้ะท าใหผู้ร้บับรกิารเลอืกใชบ้รกิารจากทีอ่ื่น 

3. ระดบัรุนแรงเลก็น้อย เป็นขอ้รอ้งเรยีนอาจจะเกดิจากการไดร้บัขอ้มูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การ
มอีคตต่ิอเจา้หน้าที ่ซึ่งเป็นปัจจยัส่วนบุคคลของผูร้บับรกิาร 
 
๘ แผนผงักระบวนและขัน้ตอนการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘. แผนผงักระบวนและขัน้ตอนการจดัการเรื่องร้องเรยีนการทุจริต 
 
 

รบัเรื่องรอ้งเรียน/ ร้องทุกข ์

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 



๔ 
 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย ์

โรงเรยีนบา้นสาวแล หมู่6 ต.โพธิ ์
ตาก จงัหวดัหนองคาย 43130 

๓. ร้องเรียนผ่านทาง
โทรศพัท์ 

094-4691169 

๔. รบัเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 
โรงเรยีนบา้นสาวแล 

๕. ผ่านทางหน้าเวบ็ไซต์ 
facebook/โรงเรยีนบา้นสาวแล 

ประสานงานหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง 

ภายใน 30 วนั 

แจ้งผลให้งานนิติการ 
โรงเรยีนบา้นสาวแล 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
30 วนั 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
30 วนั 

ส้ินสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผูบ้ริหารทราบ 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องต่อไปยงั
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายใน 30 วนั 
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ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ 

ช่องทาง 
ส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
รบัร้องเรียน/ร้องทุกข ์

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 
หมายเหต ุ

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง ทุกครัง้ทีม่กีารรอ้งเรยีน โรงเรยีนบา้นสาวแล ภายใน 30 วนัท าการ  

ทางไปรษณีย ์ ทุกครัง้ โรงเรยีนบา้นสาวแล ภายใน 30 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนทางโทรศพัท์ ทุกวนัท าการ โรงเรยีนบา้นสาวแล ภายใน 30 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผ่านตู้รอ้งเรยีน ทุกวนัท าการ โรงเรยีนบา้นสาวแล ภายใน 30 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซต์ ทุกวนัท าการ โรงเรยีนบา้นสาวแล ภายใน 30 วนัท าการ  
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๙. หลกัเกณฑ์ในการรบัเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑) ใชถ้้อยค าหรอืขอ้ความสุภาพ 
 2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มมีูลเหตุ มไิด้หวงัสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสยีหายต่อ
บุคคลอื่นหรอืหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 
 ๓) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รบัความไม่ชอบธรรม อนัเนื่องมาจากการปฏิบตัิหน้าที่ต่างๆ ของ
เจา้หน้าทีส่งักดัโรงเรยีนบา้นสาวแล 
 ๔) เรื่องร้องเรียนที่มขี้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพยีงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิม่เติมได้ในการ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานขอ้มูล 
๑๐. การบนัทึกข้อร้องเรียน 
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ  - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ 
หมายเลขตดิต่อกลบัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติ พฤตกิารณ์ทีเ่กี่ยวขอ้งและสถานทีเ่กดิเหตุ 
 ๒) ทุกช่องทางทีม่กีารรอ้งเรยีน เจา้หน้าทีต้่องบนัทกึขอ้รอ้งเรยีนลงในสมุดรบัเรื่องรอ้งเรยีนการ
ทุจรติ 
๑๑. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลบัข้อร้องเรียน 
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนัน้รายงานผลให้ผู้
รอ้งเรยีนทราบโดยตรงภายใน 30 วนั นับแต่วนัทีไ่ดร้บัเรื่องรอ้งเรียนและส าเนาใหก้ลุ่มงานบรหิารทัว่ไป 
จ านวน ๑ ชุด เพื่อจะได ้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
 ๒) หากเรื่องรอ้งเรยีนนัน้ผูบ้งัคบับญัชามอบหมายใหเ้จา้หน้าที่กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป ด าเนินการ
โดยตรงใหเ้จา้หน้าทีร่ายงานผูร้อ้งเรยีนทราบภายใน 30 วนั นับแต่ไดร้บัเรื่องรอ้งเรยีน 
๑๒. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 ๑) ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้รอ้งเรยีนใหผู้บ้รหิารทราบทุกเดอืน 
 ๒) จดัท าแบบสอบถามความพงึพอใจต่อการใหบ้รกิารประชาชน 
 ๓) ใหร้วบรวมรายงานสรุปขอ้รอ้งเรยีนหลงัจากสิน้ปีงบประมาณ เพื่อน ามาวเิคราะหก์ารจดัการ 
ขอ้รอ้งเรยีนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการแก้ไข ปรบัปรุง พฒันาองคก์ร ต่อไป 
๑๓. มาตรฐานงาน 
 ๑. การด าเนินการแก้ไขขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ใหแ้ลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
 ๒ . กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ โรงเรียนบ้านสาวแล 
ด าเนินการตรวจสอบและพจิารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาขอ้รอ้งเรยีน /  
รอ้งทุกขใ์หแ้ลว้เสรจ็ภายใน 30 วนั ท าการ 
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๑๕. แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
       โ ร ง เ รี ย น บ้ า น ส า ว
แล………………………………     
      วั น ที่ ...............เ ดื อ น ..................................พ .ศ
................... 
เรื่อง ............................................................... 
เรยีน  

ข้าพเจ้า....................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขที่.................. 
ห มู่ ที่ ........ต า บ ล ............................อ า เ ภ อ โ พ ธิ ์ต า ก ...........................จั ง ห วั ด .....................
โ ท ร ศั พ ท์ .......................................อ า ชี พ .................................................... ต า แ ห น่ ง
................................................................................................. 
เ ล ข ที่ บั ต ร ป ร ะ ช า ช น .............................................................อ อ ก โ ด ย
................................................................... 
วนัออกบตัร.......................................บตัรหมดอายุ.......................................มคีวามประสงคข์อรอ้ง
เรยีน/ 
แจง้เบาะแสต่อต้านการทุจรติ เพื่อใหโ้รงเรยีนบา้นสาวแล……………………………...พจิารณา
ด าเนินการตรวจสอบหรอืช่วยเหลอืและแก้ไขปัญหากรณี ชื่อ – นามสกุลของผูถู้ก
รอ้ง………….................................................................... รายละเอยีดการ
รอ้ง………….................................................................................................................................. 
ทัง้นี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดย ขา้พเจา้ขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการรอ้งเรยีน (ถ้าม)ี ไดแ้ก่ 
๑)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 
๒)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 
๓)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 
 
  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 
 
         ขอแสดงความนับถอื 
        ................................................................... 
      (.....................................................................) 
 


