
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 



 
คํานํา 

 

โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร  มีบทบาทหน้าที่ หลักในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ
ว่าด้วยการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสําคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้าน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกําหนด
เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ ที่วางไว้ไปสู่เป้าหมาย เดียวกัน คือความสําเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากน้ี ยังมีหน้าที่สําคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เก่ียวข้องเก่ียวกับการจัดการ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทาง การร้องเรียนการทุจริต ๕ ช่องทาง ประกอบด้วย     ๑) ด้วย ตนเอง
โรงเรียนสามัคคี พิทยาคาร เลขที่  ๙๓ หมู่  ๘ ตำบลสามัคคี อำเภอน้ำโสม จังหวัดอุดรธานี ๔๑๒๑๐ ๒) เว็บไซต์   
www.samakkipit.thai.ac     ๓) facebook : โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตใน โรงเรียน
สามัคคีพิทยาคร ๕) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ กลุ่มผู้บริหาร 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖  ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการ เรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ หวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สําหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนําไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 
 

เรื่อง                                                                                                                                   หน้า 
 
หลักการและเหตุผล  ๑ 
วัตถุประสงค์  ๑ 

บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ๒ 

การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ๒ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ๔ 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๔ 
 

ภาคผนวก                   
แบบฟอร์ม (แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริต) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๑ 
บทนำ 

 
๑. หลักการและเหตุผล 

โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ
ว่าด้วยการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้าน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลบางปลา
ร้า ทุกระดับ กำหนดมาตรการ ปลูกจิตสานึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การ
ปฏิบัติตาม แผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชน
ได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่นและศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงานนำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ ของ
ประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) นอกจากน้ี ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน 
ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทาง การร้องเรียนการ
ทุจริต ๕ ช่องทาง ประกอบด้วย     ๑) ด้วย ตนเองโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร เลขที่ ๙๓ หมู่ ๘ ตำบลสามัคคี อำเภอน้ำโสม 
จังหวัดอุดรธานี ๔๑๒๑๐ ๒) เว็บไซต์  www.samakkipit.thai.ac     ๓) facebook : โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ๔) กล่องรับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตใน โรงเรียนสามัคคีพิทยาคร ๕) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ กลุ่มผู้บริหาร 

ในส่วนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีสอดคล้องกับ พระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วย หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการ
ติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงาน ท่ีอยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการน้ัน ให้
เป็นหน้าที่ของส่วนราชการน้ัน ที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่
กำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต 
การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่จะต้องดำเนินการเพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน นอกจากน้ียังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมตำบล อำเภอ 
จังหวัดและหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือให้แนวทางการดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันเกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชนสร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนเป็นสำคัญภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และ
การฟ้ืนฟู บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและย่ังยืนต่อไป 

๒. วัตถุประสงค์                  

  ๑) เพ่ือให้บุคลากรผู้เก่ียวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง การดำเนินงานให้เกิด
รูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ          

๒) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

๓) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์
จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ในการปฏิบัติงาน  

๔) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  



๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
มีบทบาทหน้าท่ีในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญ ในการขับเคลื่อนนโยบาย และ

มาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยง กับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  
๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบของส่วน

ราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง    

๒) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

๓) ดำเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีใน
ส่วนราชการ  

๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน  
๕) ประสานงาน ท่ีเก่ียวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม

กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง          
๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ และการ

คุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       
๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  

๔. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
ช่องทางการร้องเรียนท่านสามารถ ติดต่อด้วยตนเอง หรือส่งเอกสารร้องเรียนได้ที่ 

๑. โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 
๒. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดอุดรธานี 
๓. สำนักงานศึกษาธิการจงัหวัดอุดรธานี 
๔. ศูนย์ดำรงค์ธรรมอำเภอน้ำโสม 
๕. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ช่องทางการร้องเรียนออนไลน์ 
  ท่านสามารถติดต่อได้จากช่องทางการร้องเรียนออนไลน์ได้ที่  

๑.  www.samakkipit.thai.ac    
๒. facebook : โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 
๓. E-mail : samakkpit๓๒@gmail.com 
๔. โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร   โทรศัพท์ : ๐๔๒๒๑๙๒๔๒ 
๕. โทรศัพท์สายตรง 

- ผู้อํานวยการโรงเรียน: ๐๘72155999 
- สายตรงกลุ่มบริหารงบประมาณ: ๐๘99412504 
- สายตรงกลุ่มบริหารวิชาการ: ๐๙๕๖๕๘๙๗๔๑ 
- สายตรงกลุ่มบริหารทั่วไป: ๐๙๓๓๓๒๖๒๘๕ 
- สายตรงกลุ่มบริหารงานบุลคล: ๐๙๓๕๐๖๕๘๓๙ 
- สายตรงงานกิจการนักเรียน: ๐๘๓๖๖๕๑๕๔๙ 

    ๖. การแสดงความคิดเห็นในการเข้าร่วมประชุม 
    ๗. ส่งจดหมายถึงผู้บริหารโดยตรง 

เลขที่ ๙๓ หมู่ ๘ ตำบลสามัคคี อำเภอน้ำโสม จังหวัดอุดรธานี ๔๑๒๑๐ 

 

http://www.samakkipit.thai.ac/


๕. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๑) ชื่อ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบ เรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง 

หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน ชัดแจ้ง เพียงพอที่จะ สามารถดำเนินการสืบสวน/
สอบสวนได้  

๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) –ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 

 

๖. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 
 

 



๗. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

๑) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลบางปลาร้า รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๕ ช่องทาง  

๒) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เน้ือหาของ เรื่องร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ  

๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือ ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
ทราบและพิจารณา  

๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ / ตอบข้อซักถาม ชี้แจง
ข้อเท็จจริง  

๕) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน ๑๕ วัน  
๖) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้า ผลการดำเนินงานจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์

เสนอผู้บริหาร  
๘) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง  
 

๘. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่เข้ามายัง

หน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังน้ี 

ช่องทาง 
 

ความถ่ีในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ  ข้อ
ร้องเรียน เพือ่ประสานหาทาง

แก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนทางผ่านกล่องรับเรื่อง
ร้องเรียนฯ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริต 
(ด้วยตนเอง) 

 
โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 
๙๓ หมู่ที่ ๘ ตำบลสามัคคี 

อำเภอน้ำโสม จังหวัดอุดรธานี ๒๑๒๑๐ 
 

วันที่.....................เดือน.....................................พ.ศ.........................  
 
เรื่อง ..........................................................................................................  
 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร  

         
        ข้าพเจ้า.......................................................................................................อายุ.......... ............ปี       อยู่

บ้านเลขที่................หมู่ที่............ตำบล..............................อำเภอ..........................จังหวัด..............................    โทรศัพท์
........................................อาชีพ...........................................เลขที่บัตรประชาชน.................................... ออกโดย
........................................วันออกบัตร..........................................วันหมดอายุ....................... .................              

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร พิจารณา
ดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง
............................................................................................................................. ..........................................................................
............................................................................................................................. ..........................................................................
................................................................................................................................................ .......................................................
................................................................................................... ……………………………………………………………………………………… 
 

       ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้น เป็นจริงทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่  

๑)...................................................................................................................................จำนวน... ....................ชุด 
๒)...................................................................................... .............................................จำนวน.......................ชุด 
๓)............................................................................................................................ .......จำนวน.......................ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  
 

 ขอแสดงความนับถือ  
 

 

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

 ผู้ร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 


