
คู่มือ 
แนวปฏิบัติการจัดการร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 

 
 

โรงเรียนบ้านหนองหว้าตาดำ 
 

   อำเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  



ก 
 

 
 

คำนำ 

โรงเรียนบ้านหนองหว้าตาดำ มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วน

ร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน 

การทุจริตทีอ่าจเกิดข้ึนในโรงเรียนบ้านหนองหว้าตาดำ แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อ

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้

รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทัง้นี้เพื่อให้การจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตบรรลุ

ผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจโรงเรียนบ้านหนองหว้าตาดำ 

 



ข 
 

 
 

สารบัญ   

เรื่อง           หน้า 

คำนำ           ก 

สารบัญ           ข 

หลักการและเหตุผล         ๑ 

สถานที่ตั้ง          ๑ 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ         ๑ 

หน้าที่           ๑ 

วัตถุประสงค์          ๑ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ         ๒ 

ช่องทางการรอ้งเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจรติ    ๓ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๖ 

การบันทึกข้อรอ้งเรียน         ๖ 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน   ๖ 

การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ      ๖ 

มาตรฐานงาน          ๗ 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๘



๑ 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของโรงเรียนบ้านหนองหว้าตาดำ 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 โรงเรียนบ้านหนองหว้าตาดำมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม 

จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรือ่งร้องเรียน 

การทุจริตทีอ่าจเกิดข้ึนในโรงเรียนบ้านหนองหว้าตาดำ แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกัน 

และปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียน

ของโรงเรียนบ้านหนองหว้าตาดำโดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

๒. สถานที่ตั้ง 

 โรงเรียนบ้านหนองหว้าตาดำ  ตำบลสาหร่าย อำเภอชุมพวง  จังหวัดนครราชสีมา 

๓. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป โรงเรียนบ้านหนองหว้าตาดำ 

๔. หน้าที ่

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบทีอ่าจเกิดข้ึนในโรงเรียนบ้านหนองหว้าตาดำ 

๕. วัตถุประสงค์ 

๕.๑ เพื่อใหก้ารด าเนินงานจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบโรงเรยีนบา้นหนอง
หวา้ตาด า มกีระบวนการ ขัน้ตอนและแนวทางในการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 

๕.๒ เพื่อให้มัน่ใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลกัเกณฑ์เกี่ยวกบัการจดัการข้อ
รอ้งเรยีนทีก่ าหนดไวอ้ย่างสม ่าเสมอและมปีระสทิธภิาพ 

๕.๓ เพื่อพิทกัษ์สทิธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน /แจ้งเบาะแส ตามหลกัธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

 



๒ 
 

 
 

๖. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปิดใหบ้รกิารทางสื่ออเิลก็ทรอนิกส ์ผ่านทางหน้าเวบ็ไซต์โรงเรียนบ้านหนองหว้าตาดำ  

ตลอด ๒๔ ชัว่โมง 

๗. ช่องทางการร้องเรียน 

๑) แจง้ดว้ยตนเอง แจง้ไดท้ี ่ โรงเรยีนบา้นหนองหวา้ตาด า ต าบลสาหร่าย อ าเภอชุมพวง  
จงัหวดันครราชสมีา 

๒) ทางไปรษณีย ์โรงเรยีนบา้นหนองหวา้ตาด า ต าบลสาหร่าย อ าเภอชุมพวง   

จงัหวดันครราชสมีา รหสัไปรษณีย ์๓๐๒๗๐ 

 ๓) รอ้งเรยีนทางเฟซบุ๊ค โรงเรยีนบา้นหนองหวา้ตาด า อ าเภอชุมพวง จงัหวดันครราชสมีา 

 ๕) ผ่านทางหน้าเวบ็ไซต์ http://www.bannongwahtadamschool 
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๘. แผนผงักระบวนและขัน้ตอนการจดัการเรื่องร้องเรยีนการทุจริต 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. ร้องเรียนผ่านทางเฟซบุค๊ 

โรงเรยีนบา้นหนองหวา้ตาด า 
อ าเภอชุมพวง จงัหวดันครราชสมีา 

 

๕. ผ่านทางหน้าเวบ็ไซต์  

http://www.bannongwahtadamschool 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

 

ส้ินสุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผูบ้ริหารทราบ 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องต่อไปยงั
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายใน ๑๕ วนั 

๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย ์

โรงเรยีนบา้นหนองหวา้ตาด า 
ต าบลสาหร่าย อ าเภอชุมพวง   

จงัหวดันครราชสมีา  

รหสัไปรษณีย ์๓๐๒๗๐ 

 

รบัเรื่องรอ้งเรียน/ ร้องทุกข ์

ประสานงานหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง

ภายใน ๑๕ วนั 

แจ้งผลให้งานนิติการ 

โรงเรยีนบา้นหนองหวา้ตาด า 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

http://www.bannongwahtadam/


๔ 
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ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ 

ช่องทาง 

ระยะเวลาการด าเนินการ 

รบัร้องเรียน/ร้องทุกข ์
เพื่อประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหต ุ

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง ทุกครัง้ทีม่กีารรอ้งเรยีน ภายใน ๑๕ วนัท าการ  

ทางไปรษณีย ์ ทุกครัง้ ภายใน ๑๕ วนัท าการ  

รอ้งเรยีนทางเฟซบุ๊ค ทุกวนัท าการ ภายใน ๑๕ วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซต์ ทุกวนัท าการ ภายใน ๑๕ วนัท าการ  
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๙. หลกัเกณฑ์ในการรบัเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถ้้อยค าหรอืขอ้ความสุภาพ 

 2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มมีูลเหตุ มไิด้หวงัสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ
บุคคลอื่นหรอืหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 ๓) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รบัความไม่ชอบธรรม อนัเนื่องมาจากการปฏิบตัิหน้าที่ต่างๆ ของ
เจา้หน้าทีส่งักดั 

 ๔) เรื่องร้องเรยีนที่มขี้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพยีงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิม่เติมได้ในการ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สบืสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานขอ้มูล 

๑๐. การบนัทึกข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ  - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ 
หมายเลขตดิต่อกลบัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติ พฤตกิารณ์ทีเ่กี่ยวขอ้งและสถานทีเ่กดิเหตุ 

 ๒) ทุกช่องทางที่มกีารรอ้งเรยีน เจา้หน้าทีต้่องบนัทกึขอ้รอ้งเรยีนลงในสมุดรบัเรื่องรอ้งเรยีนการ
ทุจรติ 

๑๑. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลบัข้อร้องเรียน 

 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนัน้รายงานผลให้ผู้
รอ้งเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วนั นับแต่วนัที่ได้รบัเรื่องรอ้งเรียนและส าเนาให้กลุ่มงานบรหิารงาน
ทัว่ไป จ านวน ๑ ชุด เพื่อจะได ้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

 ๒) หากเรื่องรอ้งเรยีนนัน้ผูบ้งัคบับญัชามอบหมายใหเ้จา้หน้าที่กลุ่มงานบรหิารงานทัว่ไป 
ด าเนินการโดยตรงใหเ้จา้หน้าทีร่ายงานผูร้อ้งเรยีนทราบภายใน ๑๕ วนั นับแต่ไดร้บัเรื่องรอ้งเรยีน 

๑๒. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 ๑) ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้รอ้งเรยีนใหผู้บ้รหิารทราบทุกเดอืน 

 ๒) จดัท าแบบสอบถามความพงึพอใจต่อการใหบ้รกิารประชาชน 

 ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปขอ้ร้องเรียนหลงัจากสิน้ปีงบประมาณ เพื่อน ามาวเิคราะหก์ารจดัการ 
ขอ้รอ้งเรยีนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการแก้ไข ปรบัปรุง พฒันาองคก์ร ต่อไป 
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๑๓. มาตรฐานงาน 

 ๑. การด าเนินการแก้ไขขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ใหแ้ลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

 ๒. กรณีไดร้บัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ใหศู้นยร์บัเรื่องราวรอ้งทุกข์โรงเรยีนบา้นหนองหวา้ตาด า 
ด าเนินการตรวจสอบและพจิารณาส่งเรื่องใหห้น่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง ด าเนินการแก้ไขปัญหาขอ้รอ้งเรยีน /  
รอ้งทุกขใ์หแ้ลว้เสรจ็ภายใน ๑๕ วนั ท าการ 
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๑๔. แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

      โรงเรยีนบา้นหนองหวา้ตาด า 

      วนัที.่..............เดอืน..................................พ.ศ.......... 

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

เรยีน  

ขา้พเจา้....................................................................อาย.ุ............ปี อยู่บา้นเลขที.่................. 
หมู่ที.่.......ต าบล............................อ าเภอ...........................จงัหวดั...............................
โทรศพัท์.......................................อาชพี.................................................... 
ต าแหน่ง…....................................................................เลขทีบ่ตัรประชาชน....................................
ออกโดย...................................................................วนัออกบตัร.....................................................
บตัรหมดอายุ.......................................มคีวามประสงคข์อรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสต่อต้านการทุจรติ 
เพื่อใหโ้รงเรยีนบา้นหนองหวา้ตาด า พจิารณาด าเนินการตรวจสอบหรอืช่วยเหลอืและแก้ไขปัญหากรณี                                                            
ชื่อ – นามสกุลของผูถู้กรอ้ง.................................................................................................
รายละเอยีดการรอ้ง............................................................................................................ 

ทัง้นี้  ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าค าร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดย ขา้พเจา้ขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการรอ้งเรยีน (ถ้าม)ี ไดแ้ก่ 

๑)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 

๒)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 

๓)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 

 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 

 

         ขอแสดงความนับถอื 

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

      (.....................................................................) 
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O22 แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

o22 แนวปฏิบัติการจัดการ
เรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ 

o แสดงคู่มือหรือแนวทางการดำเนินการต่อเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้ าที่ ขอ งหน่ วย งาน  ที่ มี รายละ เอี ยด 
อย่างน้อยประกอบด้วย  
 (1) รายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้เพื่อใช้
ในการร้องเรียน เช่น ช่ือ -สกุลของผู้ถูกร้อง 
ช่วงเวลาการกระทำความผิด พฤติการณ์การ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 (2) ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 
 (3) ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 (4) ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 (5) ระยะเวลาดำเนินการ 

100 ค ะแน น : เปิ ด เผ ยข้ อ มู ล
ครบ ถ้ วน ต าม องค์ ป ระก อบที่
กำหนดและเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่กำหนด 
0 ค ะแน น : เปิ ด เผยข้ อ มู ล ไม่
ครบ ถ้ วน ต าม องค์ ป ระก อบที่
ก ำ ห น ด ห รื อ ไ ม่ เ ป็ น ไป ต า ม
หลักเกณฑ์ที่กำหนด 

ข้อควรระวัง 

1 หน่วยงานนำคู่มือเรื่องร้องเรียนทั่วไปมาตอบ โดยจะต้องแยกตา่งหากจากคู่มือหรือแนวทางการร้องเรียนเรื่อง

ทั่วไป 

2 หน่วยงานขาดการระบุ ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

3 หน่วยงานต้องนำลิงก์ที่เช่ือมโยงไปถึงข้อมูลมาตอบให้ถูกต้อง 

ข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

 


