
คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบ้านละหาน 

อำเภอสุไหงปาดี  จังหวัดนราธิวาส 

สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

คูมือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โรงเรียนบ้านละหาน  
จัดทําขึ้นเพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต การสงเสริมและคมุครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ เปนแนวทางการดําเนินการจัดการ
เรื่องรองเรียนการทุจริตของโรงเรียนบ้านละหาน ทั้งนี้การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตจําเปนตองมีขั้นตอน
หรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการบริหารราชการ
เปนไปดวยความถูกตอง ยุติธรรม ควบคู กับการพัฒนา บําบัดทุกข  บํารุงสุขของประชาชนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อยางเปนรูปธรรม 

 

 

 

โรงเรียนบ้านละหาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๑ 

1. หลักการและเหตุผล 

โรงเรียนบ้านละหาน มีหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินการป้องกันและปราบ 
ปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีสว่น
ร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมบุคลากรโรงเรียนบ้านละหานทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึกป้องกัน ปราบปรามและสร้าง
เครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นการป้องกันการทุจริต โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการ
พัฒนากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้สู่
เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึง
พอใจและศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย   

นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการรอ้งเรียนของ
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ประกอบด้วย 

๑) ติดต่อด้วยตนเอง ที่โรงเรียนบ้านละหาน 
๒) เว็บไซต์ “ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น โรงเรียนบ้านละหาน”  
๓) เฟซบุ๊ค “โรงเรียนบ้านละหาน”  
๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในโรงเรียนบ้านละหาน 
ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่สอดคล้องกับ

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 38 กำหนดว่า 
“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่
อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการ
ดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล” ซึ่ง
อำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโรงเรียนบ้านละหานจำเป็นต้องดำเนิน 
การเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน เพื่อให้แนวทางการดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันเกิด
เป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชนเป็นหลักภายใต้การ
อภิบาลการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษาและการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรร
มาภิบาลของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
2. วตัถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้บุคลากรผู้เกีย่วข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผูร้บัผิดชอบสามารถนำเป็นแนวทางการดำเนินงานให้
เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

2.2 เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต และประพฤติมิชอบให้
เป็นแนวทางปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่สอดคล้องกบัข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ



เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตของโรงเรียนบ้าน
ละหาน 

2.3 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงและเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

2.4 เพื่อพทิักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล 

3. คำจำกดัความ 

เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของคณะครูและ
บุคลากรโรงเรียนบ้านละหาน เช่น การประพฤติมชิอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจรติ หรือพบความผิด 
ปกติในกระบวนการจดัซื้อจัดจา้งของโรงเรียนบ้านละหาน 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบดา้นการทุจริตคอรร์ัปชั่น เช่น มีสทิธิ
เสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อโรงเรียนบ้านละหาน หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจา้หน้าที่ของรัฐ พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างหน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจง้
เบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจรติโรงเรียนบ้านละหาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๒ 

ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

๑. บทบาทหนา้ที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสรา้งความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน

นโยบาย และมาตรการตา่ง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร 
1. เสนอแนะแกผู่้อำนวยการโรงเรียนบ้านละหานเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 
2. ประสานงาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
3. รับข้อร้องเรียนเรื่องทจุริต การปฏิบัติหรือละเวน้การปฏิบัติในหน้าที่โดยมิชอบของคณะครูและ

บุคลากรโรงเรียนบ้านละหาน 
4. คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการ 

พนักงาน และลูกจา้งขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
5. ประสานงานเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 
6. ตดิตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมชิอบ

ของหน่วยงาน และการคุม้ครองจริยธรรม เสนอตอ่ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านละหาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. ปฏิบัติงานร่วมกันหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

2. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
ช่องทางการรอ้งเรียน/แจ้งเบาะแส 
๑) ติดต่อด้วยตนเอง ที่โรงเรียนบ้านละหาน 
๒) เว็บไซต์ “ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น โรงเรียนบ้านละหาน”  
๓) เฟซบุ๊ค “โรงเรียนบ้านละหาน”  
๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในโรงเรียนบ้านละหาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

         

 

 

ยุติเรื่อง      ไม่ยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบ้านละหาน 
อำเภอสุไหงปาดี  จังหวัดนราธิวาส 

๑. ร้องเรียนที่โรงเรียนบ้านละหาน  
   (กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง) 

๒. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

๓. ร้องเรียนทางเว็ปไซต ์
 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 

๔. ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ 
 



บทที่ 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. คณะทำงานโรงเรียนบ้านละหาน รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤติมิชอบ
จากช่องทางการรอ้งเรียน   

2. คณะทำงานศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือวิเคราะห์เน้ือหาของเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทจุรติและประพฤติมิชอบ 

3. คณะทำงานโรงเรียนบ้านละหานสรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ
และพิจารณา 

4. คณะทำงานโรงเรียนบ้านละหาน ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตอบข้อซักถาม ชี้แจง
ข้อเท็จจริง 

5. คณะทำงานโรงเรียนบ้านละหาน แจ้งผู้ร้องเรยีน/แจ้งเบาะแส เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน 15 วนั 
6. คณะทำงานศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รบัรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ

ดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. คณะทำงานโรงเรียนบ้านละหาน เก็บข้อมูลเพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
8. คณะทำงานโรงเรียนบ้านละหานจัดเก็บเรื่องการร้องเรียนทางช่องทางต่าง ๆ  

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1. ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
๒. ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
๓. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
๔. ข้อเท็จจริง หรือพฤตกิารณ์ของเรื่องทีร่้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนวา่มีมูลข้อเท็จจริง

หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทจุรติของคณะครูและบุคลากรชดัแจ้งเพียงพอที่สามารถดำเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได้ 

๕. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดำเนินการร ับและติดตามตรวจสอบข้อร ้องเร ียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจร ิตและ       
ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อ

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  

ร้องเรียนผ่านทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 6 

หนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส(ด้วยตนเอง) 

       โรงเรียนบ้านละหาน ม.๘  

ต.ปะลุรู อ.สุไหงปาด ีจ.นราธวิาส 

วันที่.............เดอืน............................พ.ศ.................... 

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

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านละหาน 

ข้าพเจ้า.................................................................. อายุ.............. ปี อยู่บ้านเลขที่............ หมู่ที.่...........  
ตำบล...............................................อำเภอ........................................................  จังหวัด...................................                       
โทรศัพท์...........................................  อาชพี..............................................  ตำแหนง่.......................................  
เลขบัตรประชาชน.....................................................................  ออกโดย........................................................  
วันที่ออกบัตร............................ บัตรหมดอาย.ุ............................... มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
การทจุรติเพื่อให้โรงเรียนบ้านละหานพิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชว่ยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................. 

ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรับรองวา่คำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดย
ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องเรยีน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี)  ได้แก่ 

๑. ..........................................................................................................  จำนวน............... ชดุ 

๒. ..........................................................................................................  จำนวน............... ชดุ 

๓. ..........................................................................................................  จำนวน............... ชดุ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

  ขอแสดงความนับถือ 

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

 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 


