
 

 
 

คู่มือแนวปฏิบัติการ 

จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
 

 

 

 

 

โรงเรียนศาลาพัน                                                                    

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา ปทุมธานี เขต ๑ 

 



 

คำนำ 

    โรงเรียนศาลาพัน เป็นสถานศึกษาของรัฐ  ซึ ่งมีบทบาทหน้าที ่หลักในการกำหนดทิศทาง                      

วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม

ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ

สำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การ

ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตาม

แผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมี

หน้าที่สำคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบจากช่องทาง การร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ๓ ช่องทาง ประกอบด้วย  

๑) ตู้ไปรษณีย์ เลขท่ี ๙ หมู่ ๔ ตำบลเชียงรากน้อย อำเภอสามโคก จังหวัดปทุมธานี ๑๒๑๖๐  

๒) เว็บไซต์  “https://www.salapun.ac.th”                                                                                    

๓) เฟซบุ๊ค  “ศาลาพัน สานพลังพอเพียง”                                           

  ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ โรงเรียนศาลาพัน ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ

เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับ

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ของโรงเรียนศาลาพัน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคูม่ือการปฏิบัติงานกระบวนการ

จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส ำหรับหน่วยงาน 

และครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

 

 

 

  (นางสาวศิริลักษณ์ สืบไทย) 
                               ผู้อำนวยการโรงเรียนศาลาพัน 

 

 

 

 

 



 

บทที่ ๑   

บทนำ 

๑.หลักการและเหตุผล     

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงเรียนศาลาพัน ซึ ่งเป็นสถานศึกษาของรัฐ มีบทบาทหน้าที ่หลัก               

ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริม 

และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทจุริต 

เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต

คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลบางปลาทุกระดับ กำหนดมาตรการ

ปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการ

ทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตาม

แผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับ

บริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของ

ประเทศไทย (CPI : Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่อง

ร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทาง  

การร้องเรียนของศูนยป์ฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี ๓ ช่องทาง ประกอบด้วย 

๑) ตู้ไปรษณีย์ เลขท่ี ๙ หมู่ ๔ ตำบลเชียงรากน้อย อำเภอสามโคก จังหวัดปทุมธานี ๑๒๑๖๐  

๒) เว็บไซต์ “https://www.salapun.ac.th”                                                                                     

3) เฟซบุ๊ค “ศาลาพัน สานพลังพอเพียง” 

   ในส่วนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที ่สอดคล้องกับ            

พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กำหนดว่า “เมื่อ

ส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจ

หน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบ

ภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของ หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอำนาจ

หน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่

ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน การทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลบางปลาจำเป็นต้องดำเนินการ

เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์

ยุติธรรมชุมชนตำบลบางปลา เพื่อให้แนวทางการดำเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน 

และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนอง

ความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน 

ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและ

ยั่งยืนต่อไป 



 

๒. วัตถุประสงค์  

๑) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง การดำเนินงานให้
เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิ
ชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๒) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

๓) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  ในการปฏิบัติงาน  

๔) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)   
 

๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย 

และมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริต

คอรัปชั่น  

๑)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

๒) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

๓) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่  โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
๕) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุ้มครอง

จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

                    /4.การร้องเรียน...  

 

  



 

๔. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

๑) ตู้ไปรษณีย์ เลขท่ี ๙ หมู่ ๔ ตำบลเชียงรากน้อย อำเภอสามโคก จังหวัดปทุมธานี ๑๒๑๖๐  

๒) เว็บไซต์ “https://www.salapun.ac.th”                                                                                     

๓) เฟซบุ๊ค “ศาลาพัน สานพลังพอเพียง” 

 

๕. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

๑) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   
๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื ่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน ว่ามีมูล 

ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่จะสามารถ
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) - ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ศูนยป์ฏิบตัิการตอ่ตา้น

การทุจริต 

โรงเรียนศาลาพนั 

๑. รอ้งเรียนผ่านตูไ้ปรษณีย ์ 

๒.  รอ้งเรียนผ่านทางเว็บไซต ์

๓. รอ้งเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

ยุติเรื่อง                                   

แจง้ผูร้อ้งเรียน 

ไม่ยุติ                                   

แจง้เรื่องผูร้อ้งเรียน 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงาน                       

ที่รบัผิดชอบด าเนินการ 

ยุติเรื่อง ไม่ยุติเรื่อง 

สิ้ นสุดการด าเนินการรายงาน

ผลใหผู้ร้อ้งเรียนทราบ 

ด าเนินการตามขั้นตอน                   

กระบวนของกฎหมาย 

กรณีทุจริต (มีมูล) 

ตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 

ด าเนินการสอบสวนตามขอ้บงัคบั ๑๘๐ วนั 

สิ้ นสุดกระบวนการ สรุปผลแจง้ผูเ้กี่ยวขอ้ง ออกค าสัง่ลงโทษ 



 

๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงเรียนศาลาพัน รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๓ ช่องทาง    

๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงเรียนศาลาพัน คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา 
ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงเรียนศาลาพัน สรุปความเห็นเสนอและจัดทำ
หนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    

๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงเรียนศาลาพัน ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการ /ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง    

๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงเรียนศาลาพัน แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบ
เบื้องต้นภายใน ๑๕ วัน    

๖) เจ ้าหน้าที ่ศ ูนย์ปฏิบัต ิการต่อต้านการทุจริต โรงเร ียนศาลาพัน ร ับรายงานและติดตาม
ความก้าวหน้าผลการ ดำเนินงานจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง    

๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงเรียนศาลาพัน เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือ
การประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    

๘) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงเรียนศาลาพัน จัดเก็บเรื่อง   
  

 ๘. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ ประพฤติมิชอบที่

เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ

ข้อร้องเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 

                 

 

 

 



 

แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
โรงเรียนศาลาพัน เลขที่ ๙ หมู่ ๔  
อำเภอสามโคก จังหวัดปทุมธานี ๑๒๑๖๐ 
 

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

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

   ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ......................ปี                       
อยู ่บ ้านเลขที ่.... .........หมู ่ท ี ่ .. ..........ตำบล .................................อำเภอ ................. ................จังหวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ ............................................... ..... เลขที่บัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงค์ขอรอ้งเรยีน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือใหอ้งค์การบริหารส่วนตำบลบาง
ปลา พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 



 

 

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

   
ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง  ลงชื่อ...................................................เจ้าหน้าที ่

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

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน          เรียน รอง ผู้อำนวยการ สพป. ปท. ๑ 
   

ลงชื่อ...................................................................              ลงชื่อ...................................................................             
  (..................................................................)                      (..................................................................)                   

 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ปทุมธานี เขต ๑ 
 

ลงชื่อ................................................................... 
     (..................................................................)                   

 

 

 

 

 

 



 

ทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน ประจำปี ................................ 

ลำดับ
ที ่

เลขที่หนังสือ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง ที่อยู่ / หมายเลขโทรศัพท์ หมายเหตุ 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 


