
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส  

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบ้านแอแว 

อำเภอแว้ง  จังหวัดนราธิวาส 

สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 



คำนำ 

คูมือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โรงเรียนบ้านแอแว  
จัดทําขึ ้นเพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ เปนแนวทางการดําเนินการจัดการ
เรื่องรองเรียนการทุจริตของโรงเรียนบ้านแอแว ทั้งนี้การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตจําเปนตองมีขั้นตอน
หรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการบริหารราชการ
เปนไปดวยความถูกตอง ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา บําบัดทุกข  บํารุงสุขของประชาชนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อยางเปนรูปธรรม 

 

 

 

โรงเรียนบ้านแอแว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๑ 

1. หลักการและเหตุผล 

โรงเรียนบ้านแอแว  มีหน้าท่ีหลักในการกำหนดทิศทาง  วางกรอบการดำเนินการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การส่งเสริม  และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน  การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมบุลากรโรงเรียนบ้านแอแวทุกระดับ  กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึกป้องกัน  ปราบปรามและสร้าง
เครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  มุ่งเน้นการป้องกันการทุจริต  โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการ
พัฒนานากลยุทธ์การป้องกัน  การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไว้
สู่เป้าหมายเดียวกัน  คือ  ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  ประชาชนได้รับบริการท่ีดี  มี
ความพึงพอใจ  และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน  นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย   

นอกจากนี้  ยังมีหน้าท่ีสำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน  จากช่องทางการร้องเรียนของ
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  ประกอบด้วย 

๑) ติดต่อด้วยตนเอง ท่ีโรงเรียนบ้านแอแว 

๒) เว็บไซต์ “ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจริต คอรรัปช่ัน โรงเรียนบ้านแอแว”  

๓) เฟซบุ๊ค “โรงเรียนบ้านแอแว”  

๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในโรงเรียนบ้านแอแว 

ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น  ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีสอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วย  หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  พ.ศ.2546  มาตรา 38  กำหนดว่า 
“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน  หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงาน
ท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น  ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องตอบคำถาม  หรือแจ้งการ
ดำเนินการให้ทราบภายใน  15 วัน  หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล”  ซึ่ง
อำนาจหน้าท่ีดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบของ
เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการ  จึงเป็นเรื่องท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโรงเรียนบ้านแอแวจำเป็นต้องดำเนินการ
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน  เพื่อให้แนวทางการดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  เกิดเป็น
รูปธรรม  มีมาตรฐาน  มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชนเป็นหลักภายใต้การ
อภิบาลการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  คือการป้องกัน  ส่งเสริม  การรักษา  และการฟื้นฟูบนพืน้ฐานของหลัก
ธรรมาภิบาลของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

 

 

  



2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถนำเป็นแนวทางการดำเนินงานให้
เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.2 เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรยีน/แจ้งเบาะแสการทุจริต และประพฤติมิชอบให้
เป็นแนวทางปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ีสอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับ
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต โรงเรียนบ้าน
แอแว 

2.3 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงและเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

2.4 เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล 

3. คำจำกัดความ 

เรื่องร้องเรียน  หมายถึง  ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ของคณะครู และ
บุคลากรโรงเรียนบ้านแอแว เช่น  การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต  หรือพบความผิดปกติ
ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนบ้านแอแว 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  หมายถึง  ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน  เช่น  มี
สิทธิเสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อโรงเรียนบ้านแอแว  หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี  หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีของรัฐ  พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างหน่วยรับเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแส  หมายถึง  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโรงเรียนบ้านแอแว 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๒ 

ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

๑. บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

มีบทบาทหน้าท่ีในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคล่ือน
นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร 

1. เสนอแนะแก่ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแอแว เกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

2. ประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

3 รับข้อร้องเรียนเรื่องทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติในหน้าท่ีโดยมิชอบของคณะครูและ
บุคลากรโรงเรียนบ้านแอแว 

4. คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการ 
พนักงาน และลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5. ประสานงานเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง 

6. ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของหน่วยงาน และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอตอ่ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านละหาน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  

2. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

๑) ติดต่อด้วยตนเอง ท่ีโรงเรียนบ้านแอแว 

๒) เว็บไซต์ “ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจริต คอรรัปช่ัน โรงเรียนบ้านแอแว”  

๓) เฟซบุ๊ค “โรงเรียบ้านแอแว”  

๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในโรงเรียนบ้านแอแว 

 

 

 



บทท่ี 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

         

 

 

ยุติเรื่อง      ไม่ยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบ้านแอแว 
อำเภอแว้ง  จังหวัดนราธิวาส 

๑. ร้องเรียนที่โรงเรียนบ้านแอแว  
   (กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง) 

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

๔.ร้องเรียนทางเว็ปไซต์ 
 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 

5.ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ 
 



บทท่ี 4 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. คณะทำงานโรงเรียนบ้านแอแว รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ
จากช่องทางการร้องเรียน   

2. คณะทำงานศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือวิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

3. คณะทำงานโรงเรียนบ้านแอแว สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ
และพิจารณา 

4. คณะทำงานโรงเรียนบ้านแอแว ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการตอบข้อซักถาม ช้ีแจง
ข้อเท็จจริง 

5. คณะทำงานโรงเรียนบ้านแอแว แจ้งผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 

6. คณะทำงานศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ
ดำเนินงานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

7. คณะทำงานโรงเรียนบ้านแอแว เก็บข้อมูลเพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 

8. คณะทำงานโรงเรียนบ้านแอแวจัดเก็บเรื่องการอ้งเรียนทางช่องทางต่าง ๆ  

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1. ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

๒. ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

๓. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

๔. ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง
หรือช้ีช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของคณะครูและบุคลากรชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถดำเนินกา
สืบสวน/สอบสวนได้ 

๕. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
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ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดำเน ินการร ับและติดตามตรวจสอบข้อร ้องเร ียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจร ิตและ        
ประพฤติมิชอบท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพือ่

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่าน
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ในวันและเวลา
ราชการ 

ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ ในวันและเวลา
ราชการ 

ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
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หนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส(ด้วยตนเอง) 

                 โรงเรียนบ้านแอแว 20/3 ม.3  

ต.เอราวัณ อ.แว้ง จ.นราธิวาส 

วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ.................... 

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

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแอแว 

ข้าพเจ้า.................................................................. อายุ.............. ปี อยู่บ้านเลขท่ี............ หมู่ท่ี............  
ตำบล...............................................อำเภอ........................................................  จังหวัด...................................                       
โทรศัพท์...........................................  อาชีพ..............................................  ตำแหน่ง.......................................  
เลขบัตรประชาชน.....................................................................  ออกโดย........................................................  
วันท่ีออกบัตร............................ บัตรหมดอายุ................................ มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
การทุจริตเพื่อให้โรงเรียนบ้านแอแวพิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................. 

ท้ังนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ  โดย
ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรยีน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี)  ได้แก่ 

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

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

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

  ขอแสดงความนับถือ 

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

 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 


