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คู่มือ 
แนวปฏิบติัการจดัการร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
 

 
 

โรงเรียนทุ่งฝนวิทยาคาร 
  อ าเภอทุ่งฝน จงัหวดัอดุรธานี 

 
 

ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามธัยมศึกษาอดุรธานี 
ส านักคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



ก 
 

 
 

ค าน า 

โรงเรยีนทุ่งฝนวทิยาคาร มุ่งเน้นการสรา้งธรรมาภบิาลในการบรหิารงานและส่งเสรมิการมสี่วน
ร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวงั ดงันัน้ เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกบัการจดัการเรื่อง
รอ้งเรยีนการทุจรติทีอ่าจเกดิขึน้ในโรงเรยีนทุ่งฝนวทิยาคาร แกไ้ขปัญหาการทุจรติและประพฤตมิชิอบให้
บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดยีวกนั เกดิประโยชน์ต่อการปฏบิตัริาชการและประชาชน และอ านวยความ
สะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิตังิาน จงึได้จดัท าคู่มอืการปฏบิตังิานเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิิ
ชอบ โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทัง้นี้ เพื่อให้การจัดการเรื่อง
รอ้งเรยีนการทุจรติบรรลุผลสมัฤทธิต์ามภารกจิโรงเรยีนทุ่งฝนวทิยาคาร 



ข 
 

 
 

สารบญั   

เรื่อง           หน้า 

ค าน า           ก 

สารบญั           ข 

หลกัการและเหตุผล         ๑ 

สถานทีต่ ัง้          ๑ 

สว่นงานทีร่บัผดิชอบ         ๑ 

หน้าที ่           ๑ 

วตัถุประสงค ์          ๑ 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร         ๒ 

ช่องทางการรอ้งเรยีน         ๒ 

แผนผงักระบวนและขัน้ตอนการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติ    ๓ 

หลกัเกณฑใ์นการรบัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ    ๕ 

การบนัทกึขอ้รอ้งเรยีน         ๕ 

การประสานหน่วยงานเพือ่แกไ้ขขอ้รอ้งเรยีนและการแจง้กลบัขอ้รอ้งเรยีน   ๕ 

การรายงานผลการด าเนินการใหผู้บ้รหิารทราบ      ๕ 

มาตรฐานงาน          ๕ 

แบบค ารอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ      ๖



๑ 
 

 
 

คู่มือการปฏิบติังานกระบวนการจดัเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของโรงเรียนทุ่งฝนวิทยาคาร 

๑. หลกัการและเหตุผล 

 โรงเรยีนทุ่งฝนวทิยาคาร มุ่งเน้นการสรา้งธรรมาภบิาลในการบรหิารงานและส่งเสรมิการมสี่วน
ร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวงั ดงันัน้เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจดัการเรื่อง
รอ้งเรยีนการทุจรติทีอ่าจเกดิขึน้ในโรงเรยีนทุ่งฝนวทิยาคาร แกไ้ขปัญหาการทุจรติและประพฤตมิชิอบให้
บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดยีวกนั อ านวยความสะดวกต่อเจา้หน้าที่ผูป้ฏบิตังิาน เพื่อใชเ้ป็นเครื่องมอื
ในการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติคอรปัชัน่ และรบัแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรยีนการทุจรติจาก
ช่องทางการรอ้งเรยีนของชื่อโรงเรยีนทุ่งฝนวทิยาคาร โดยปฏบิตัติามคู่มอืการปฏบิตังิานเรื่องรอ้งเรยีน
การทุจรติและประพฤตมิชิอบ  ซึ่งสอดคล้องกบัพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวธิกีารบรหิาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการ
ปฏบิตัริาชการและประชาชน 

๒. สถานท่ีตัง้ 

 เลขที ่๒๘ หมู่ ๑๒ ต.ทุ่งฝน อ.ทุ่งฝน จงัหวดั อุดรธานี ๔๑๓๑๐ 

๓. ส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

 โรงเรยีนทุ่งฝนวทิยาคาร 

๔. หน้าท่ี 

 รบัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบทีอ่าจเกดิขึน้ในโรงเรยีนทุ่งฝนวทิยาคาร  

๕. วตัถปุระสงค ์

๕.๑ เพื่อให้การด าเนินงานจดัการเรื่องร้องเรยีนการทุจรติและประพฤติมชิอบโรงเรยีนทุ่งฝน
วทิยาคาร มกีระบวนการ ขัน้ตอนและแนวทางในการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 

๕.๒ เพื่อให้มัน่ใจว่าได้มกีารปฏิบตัิตามข้อก าหนด ระเบียบหลกัเกณฑ์เกี่ยวกบัการจดัการข้อ
รอ้งเรยีนทีก่ าหนดไวอ้ย่างสม ่าเสมอและมปีระสทิธภิาพ 

๕.๓ เพื่อพิทกัษ์สทิธขิองประชาชนและผู้ร้องเรยีน /แจ้งเบาะแส ตามหลกัธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

 



๒ 
 

 
 

๖. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปิดใหบ้รกิารทางสือ่อเิลก็ทรอนิกส ์ ผ่านทางหน้าเวบ็ไซต ์ www.thungfonwit.ac.th ของ
โรงเรยีนทุ่งฝนวทิยาคาร ตลอด ๒๔ ชัว่โมง 

๗. ช่องทางการร้องเรียน 

๑) แจง้ดว้ยตนเอง แจง้ไดท้ี ่โรงเรยีนทุ่งฝนวทิยาคาร 

๒) ทางไปรษณีย ์เลขที ่๒๘ หมู่ ๑๒ ต.ทุ่งฝน อ.ทุ่งฝน จงัหวดั อุดรธานี ๔๑๓๑๐  

 ๓) รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์๐๔๒–๒๖๘๐๓๖ โทรสาร ๐๔๒–๒๖๘๐๓๖ 

 ๔) ตูร้บัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบโรงเรยีนทุ่งฝนวทิยาคาร 

 ๕) ผ่านทางหน้าเวบ็ไซต ์www.thungfonwit.ac.th 

 ๖) สายตรงผูอ้ านวยการ โรงเรยีนทุ่งฝนวทิยาคาร นางชุตมิา  ปราบมนตร ี  เบอรโ์ทรศพัท์  
๐๖๑-๙๒๘-๘๙๘๒ 
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๘. แผนผงักระบวนและขัน้ตอนการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย ์

เลขที ่ ๒๘ หมู่ ๑๒ ต.ทุ่งฝน        
อ.ทุ่งฝน จงัหวดั อุดรธานี ๔๑๓๑๐ 

 

๓. ร้องเรียนผ่านทาง
โทรศพัท์ 

๐๔๒–๒๖๘๐๓๖ 

๔. รบัเร่ืองร้องเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบ 

โรงเรยีนทุ่งฝนวทิยาคาร 

๕. ผ่านทางหน้าเวบ็ไซต ์

www.thungfonwit.ac.th 

๖. สายตรงผู้อ านวยการโรงเรียน 

หมายเลขโทรศพัท ์๐๖๑-๙๒๘-
๘๙๘๒ 

รบัเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข ์

ประสานงานหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง 

ภายใน ๑๕ วนั 

แจ้งผลให้งานบริหารงานบุคคล 

โรงเรยีนนาหวา้พทิยาคม  

“ธาตุประสทิธิป์ระชานุเคราะห”์ 

ยุติเร่ืองแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

 ๗ วนั 

ไม่ยุติเร่ืองแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

๗ วนั 

ส้ินสดุการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเร่ืองต่อไปยงั

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องภายใน ๑๕ วนั 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 



4 
 

 
 

 

ช่องทาง 
ความถ่ีในการตรวจสอบ 

ช่องทาง ส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ระยะเวลาการด าเนินการ 

รบัร้องเรียน/ร้องทุกข ์
เพ่ือประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหตุ 

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง ทุกครัง้ทีม่กีารรอ้งเรยีน บรหิารงานบุคคล ภายใน 30  วนัท าการ  

ทางไปรษณีย ์ ทุกครัง้ บรหิารงานบุคคล ภายใน 30  วนัท าการ  

รอ้งเรยีนทางโทรศพัท์ ทุกวนัท าการ บรหิารงานบุคคล ภายใน 30  วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผ่านตูร้อ้งเรยีน ทุกวนัท าการ บรหิารงานบุคคล ภายใน 30  วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซต์ ทุกวนัท าการ บรหิารงานบุคคล ภายใน 30  วนัท าการ  

สายตรงผูบ้รหิาร 

โรงเรยีนทุ่งฝนวทิยาคาร 

ทุกวนัท าการ บรหิารงานบุคคล ภายใน 30  วนัท าการ  



๕ 
 

 
 

๙. หลกัเกณฑใ์นการรบัเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถ้อ้ยค าหรอืขอ้ความสุภาพ 
 ๒) ข้อร้องเรยีน ต้องเป็นเรื่องจรงิที่มมีูลเหตุ มไิด้หวงัสร้างกระแสหรอืสร้างข่าวที่เสยีหายต่อ
บุคคลอื่นหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
 ๓) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรยีนได้รบัความไม่ชอบธรรม อนัเนื่องมาจากการปฏบิตัิหน้าที่ต่างๆ ของ
เจา้หน้าทีส่งักดัโรงเรยีนทุ่งฝนวทิยาคาร 
 ๔) เรื่องร้องเรยีนที่มขี้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพยีงพอหรอืไม่สามารถหาขอ้มูลเพิม่เตมิได้ในการ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรอืรบัทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานขอ้มลู 
๑๐. การบนัทึกข้อร้องเรียน 
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ  - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ 
หมายเลขตดิต่อกลบัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติ พฤตกิารณ์ทีเ่กีย่วขอ้งและสถานทีเ่กดิเหตุ 
 ๒) ทุกช่องทางทีม่กีารรอ้งเรยีน เจา้หน้าทีต่้องบนัทกึขอ้รอ้งเรยีนลงในสมุดรบัเรื่องรอ้งเรยีนการ
ทุจรติ 
๑๑. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลบัข้อร้องเรียน 

 ๑) หากเรื่องรอ้งเรยีนอยู่ในอ านาจหน้าทีข่องโรงเรยีนนัน้ รายงานผลใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบโดยตรง
ภายใน ๗ วนั นับแต่วนัทีไ่ดร้บัเรื่องร้องเรยีนและส าเนาให้กลุ่มบรหิารงานบุคคล จ านวน ๑ ชุด เพื่อจะ
ได ้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
 ๒ ) หากเรื่องร้องเรียนนั ้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ด าเนินการโดยตรง ใหเ้จา้หน้าทีร่ายงานผูร้อ้งเรยีนทราบภายใน ๗ วนั นบัแต่ไดร้บัเรื่องรอ้งเรยีน 
๑๒. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 ๑) ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้รอ้งเรยีนใหผู้บ้รหิารทราบทุกเดอืน 
 ๒) จดัท าแบบสอบถามความพงึพอใจต่อการใหบ้รกิารประชาชน 
 ๓) ใหร้วบรวมรายงานสรุปขอ้รอ้งเรยีนหลงัจากสิน้ปีงบประมาณ เพื่อน ามาวเิคราะหก์ารจดัการ 
ขอ้รอ้งเรยีนในภาพรวมของโรงเรยีน เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ข ปรบัปรุง พฒันาองคก์ร ต่อไป 
๑๓. มาตรฐานงาน 

 ๑. การด าเนินการแกไ้ขขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ใหแ้ลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
 ๒. กรณีได้รบัเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รบัเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรยีนนาหว้าพิทยาคม                  
“ธาตุประสิทธิป์ระชานุเคราะห์” ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการแกไ้ขปัญหาขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกขใ์หแ้ลว้เสรจ็ภายใน ๑๕ วนั ท าการ 
 



๖ 
 

 
 

๑๕. แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

              โรงเรียนทุ่งฝนวิทยาคาร    

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

เรื่อง ............................................................... 

เรียน  

ข้าพเจ้า..................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................. หมู่ที่........ 

ตำบล............................อำเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท์.......................................

อาชีพ.......................................... ตำแหน่ง......................................................................... 

เลขที่บัตรประชาชน.............................................................ออกโดย...................................................................  

วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ 

แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต  เพ่ือให้โรงเรียนนาหว้าพิทยาคม “ธาตุประสิทธิ์ประชานุเคราะห์”  

พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากรณี  

ชื่อ – นามสกุลของผู้ถูกร้อง………….................................................................... ..................................................  

รายละเอียดการร้อง…………......................................................................................................................... ......... 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑)...................................................................................................... จำนวน............................ชุด 

๒)...................................................................................................... จำนวน............................ชุด 

๓)...................................................................................................... จำนวน............................ชุด 

  จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 

         ขอแสดงความนบัถอื 

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

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