
 

 

คู่มือการดำเนินเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบของบุคลากรในสถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนแวงใหญ่วทิยาคม 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 

 

 

 



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของโรงเรียนแวงใหญ่วิทยาคม ฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือเป็น 
แนวทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบ โรงเรียนแวงใหญ่วิทยาคมทั้งนี้ การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและ
มีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จำเป็นจะต้องมีข้ันตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
                                                                                                 โรงเรียนแวงใหญ่วิทยาคม 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง หน้า 
คำนำ  
สารบัญ  
1. หลักการและเหตุผล  
2. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียน...........................  
3. สถานที่ตั้ง  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
5. วัตถุประสงค์  
6. คำจำกัดความ  
7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางต่าง ๆ  
11. การบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
12. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการแจ้งกลับ           ผู้
ร้องเรียน 

 

13. ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
14. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของหน่วยงาน  
15. มาตรฐานงาน  
16. แบบฟอร์ม  
17. จัดทำโดย  
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนแวงใหญ่วิทยาคม 

1. หลักการและเหตุผล 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้กำหนดแนวทาง
ปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและ
มีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 
2. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนแวงใหญ่วิทยาคม 
เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัดทุกข์บำรุง
สุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว
ประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ หรือไม่
ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ โรงเรียนแวงใหญ่วิทยาคม จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราว
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราว
ไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการ
ร้องเรียน 
3. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนแวงใหญ่วิทยาคม เลขที ่ ๙๓ หมู่ ๗  ตำบลแวงใหญ่  อำเภอแวงใหญ่ จังหวัดขอนแก่น 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา  รับ
เรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน 
5. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบโรงเรียนแวงใหญ่วิทยาคม มีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 

 



 

6. คำจำกัดความ 
"ผู้รับบริการ" หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
"ผู้มีส่วนได้เสีย" หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการ
ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนแวงใหญ่วิทยาคม 
"การจัดการข้อร้องเรียน" มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค่าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
"ผู้ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ" หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ร้องทุกข์/การให้
ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
"ช่องทางการรับข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ" หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทางโทรศัพท์ / เว็บไซต์/ 
Face Book 
ประเภทข้อร้องเรียน 
1. ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง ข้อที่แสดงให้เห็นว่าบุคลากรของสถานศึกษามี
พฤติกรรมการทุจริตและประพฤติมิชอบ ไม่มีความโปร่งใสในการดำเนินงาน 
2. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการให้บริการการเลือก
ปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คำพูด การดูแลต้อนรับ การควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น 
3. ข้อร้องเรียนประเภทอ่ืน ๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการแก้ไขใน
ด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น 
ความรุนแรงข้อร้องเรียน 
1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องที่ผลกระทบภาพลักษณ์
เสื่อมเสียชื่อเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่เลือกใช้บริการ 
2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สร้างความไม่พึงพอใจสำหรับผู้รับบริการหาก
ปล่อยทิ้งไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากท่ีอ่ืน 
3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การมีอคติต่อ
เจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 
7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

 



 

8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

                                                                                       สายด่วน 
                                                                                   เบอร์โรงเรียน 043496500 
                                                                                   นายวัชระ  คงแสนคำ 
                                                                             เบอร์ผู้อำนวยการ ๐๖๓๗๗๑๗๙๖๙                                                                  

                                                                                      
 
 
 

                                                                                            
                                                                               โรงเรียนแวงใหญ่วิทยาคม                                                                            
                                                                                      Website: www.wyk.ac.th 

                                                           เมนู  แจง้ร้องเรียนการ  ทุจริต 

ยุติ                                                   ไม่ยุต ิ                         ประพฤติมิชอบของข้าราชการ 

                                                            และเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

 

 

    ขั้นตอนการจัดการ 

เร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ไม่ยุต ิ

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ดำเนินการภายใน   

  15  วัน 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการ รายงานผล
ให้ผู้บริหารทราบ 

http://www.wyk.ac.th/


 
๙. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
     ๑) ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ  
     2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุมิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ บุคคลอ่ืนหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
     ๓) เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของ เจ้าหน้าที่สังกัด
โรงเรียนวัดหนัง  
     ๔) เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ ในการ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรือ่ง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น ฐานข้อมูล 
๑๐. การบันทึกข้อร้องเรียน  
     ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ
กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติกรรมที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ  
     ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมรับเรื่องร้องเรียน การทุจริต 
 ๑๑. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
      ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๓-๗ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้เรื่องร้องเรียนและสำเนาให้กลุ่มงานบุคคล จำนวน ๑ ชุด เพื่อ
จะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
       ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบุคคล ดำเนินการ โดยตรงให้
เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๓-๗ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

 ๑๒. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
      ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  
       ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน  
        ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การ จัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป  
๑๓. มาตรฐานงาน 
        ๑) การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด  
        ๒) กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนวัดชนะสงคราม ดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้ว
เสร็จ ภายใน ๓-๗ วัน ทำการ 
 

 

 



 
                                 หนังสือร้องเรียนการทุจริต   โรงเรียนแวงใหญ่วิทยาคม 
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เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนแวงใหญ่วิทยาคม 
เรื่อง   ร้องเรียนการทุจริต 
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ผู้ปกครองของ ( ด.ช./ด.ญ.).........................................................................................................ชั้น ................... 
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เขต/อำเภอ.....................................................จังหวัด...................................................เบอร์ โทร........................ 
       ขอร้องเรียนการทุจริต ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนแวงใหญ่วิทยาคม เนื่องจาก............................................... 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................    
         เพ่ือให้ดำเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา  ดังนี้.............................................................................. ..... 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................    
ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารต่างๆดังนี้ 
     ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน.............................ชุด 
     ๒. บัญชีรายชื่อของผู้ที่ได้รับความเดือดร้อน    จำนวน.............................ชุด 
     ๓. เอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง โปรดระบุ......................................................................................... ............ 
    
                                                               ขอแสดงความนับถือ 
 
                                              ลงชื่อ..................................................................ผู้รอ้งเรียน  
                                                    (...................................................................) 
 

                                             ลงชื่อ............................................ผู้อำนวยการโรงเรียนแวงใหญ่วิทยาคม 

                                                      ( นายสมดี  ประตังเวสัง) 


