
คู่มือ 
แนวปฏิบัตกิารจัดการร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
โรงเรียนวัดชมนิมิตร 

 

   อำเภอพระประแดง จังหวัดสมุทรปราการ  



ก 
 

 
 

คำนำ 

โรงเรียนวัดชมนิมิตร มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม  

จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน  

การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในโรงเรียนวัดชมนิมิตร แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป 

ในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่

ผู ้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวม  

แนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์

ตามภารกิจโรงเรียนวัดชมนิมิตร 

 



ข 
 

 
 

สารบญั   

เรื่อง           หน้า 

คำนำ           ก 

สารบัญ           ข 

หลักการและเหตุผล         ๑ 

สถานที่ตั้ง          ๑ 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ         ๑ 

หน้าที่           ๑ 

วัตถุประสงค ์          ๑ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ         ๑ 

ช่องทางการร้องเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต    ๓ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ    ๕ 

การบันทึกข้อร้องเรียน         ๕ 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน   ๕ 

การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ      ๕ 

มาตรฐานงาน          ๕ 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๖



๑ 
 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของโรงเรียนวัดชมนิมิตร 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 โรงเรียนวัดชมนิมิตร มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม 

จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน 

การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในโรงเรียนวัดชมนิมิตร แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป 

ในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงาน เพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือในการป้องกัน  

และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียน

โรงเรียนวัดชมนิมิตร โดยปฏิบัติตามคู ่มือการปฏิบัติงานเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ .ศ. ๒๕๔๖ 

ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

๒. สถานที่ตั้ง 

 โรงเรียนวัดชมนิมิตร อำเภอพระประแดง จังหวัดสมุทรปราการ 

๓. ส่วนงานทีร่ับผิดชอบ 

 สพป สป 1 

๔. หน้าที ่

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในโรงเรียนวัดชมนิมิตร 

๕. วัตถุประสงค ์

๕.๑ เพือ่ใหก้ารด าเนินงานจดัการเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบโรงเรียนวัดชมนิมิตร 

มกีระบวนการ ขัน้ตอนและแนวทางในการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 

๕.๒ เพื่อใหม้ัน่ใจว่าได้มกีารปฏบิตัติามขอ้ก าหนด ระเบยีบหลกัเกณฑ์เกี่ยวกบัการจดัการขอ้
รอ้งเรยีนทีก่ าหนดไวอ้ย่างสม ่าเสมอและมปีระสทิธภิาพ 

๕.๓ เพื่อพทิกัษ์สทิธขิองประชาชนและผูร้้องเรยีน/แจ้งเบาะแส ตามหลกัธรรมาภบิาล (Good 
Governance) 



๒ 
 

 
 

๖. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์ตัง้แตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปิดใหบ้รกิารทางสือ่อเิลก็ทรอนิกส ์ผ่านทางหน้าเวบ็ไซตโ์รงเรียนวัดชมนิมิตร ตลอด ๒๔ ชัว่โมง 

๗. ช่องทางการร้องเรียน 

๑) แจง้ดว้ยตนเอง แจง้ไดท้ี ่งานนิตกิาร ส านกัปลดัโรงเรียนวัดชมนิมิตร 

 ๒) ทางไปรษณีย ์โรงเรียนวัดชมนิมิตร  พระประแดง จงัหวดัสมุทรปราการ 

 ๓) รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์ 

 ๔) ตูร้บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบโรงเรียนวัดชมนิมิตร 

 ๕) ผา่นทางหน้าเวบ็ไซต ์www.chomnimit.ac.th 
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๘. แผนผงักระบวนและขัน้ตอนการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย ์

……………………………………
…………… 

๓. ร้องเรียนผา่นทาง
โทรศพัท ์

 

๔. รบัเร่ืองร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

โรงเรียนวัดชมนิมิตร 

๕. ผา่นทางหน้าเวบ็ไซต ์
www.chomnimit.ac.th 

๖. สายตรง 

 

รบัเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข ์

ประสานงานหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง 

แจ้งผลให้งานนิติการ 

โรงเรียนวัดชมนิมิตร 

ยติุเร่ืองแจ้งผูร้้องเรียนทราบ 

 

ไม่ยติุเร่ืองแจ้งผูร้้องเรียนทราบ 

 

ส้ินสดุการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผูบ้ริหารทราบ 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเร่ืองต่อไปยงั
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 



๔ 
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ช่องทาง 
ความถ่ีในการตรวจสอบ 

ช่องทาง ส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
รบัร้องเรียน/ร้องทุกข ์

เพื่อประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหต ุ

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง ทุกครัง้ทีม่กีารรอ้งเรยีน โรงเรียนวัดชมนิมิตร ภายใน 30 วนัท าการ  

ทางไปรษณีย ์ ทุกครัง้ โรงเรียนวัดชมนิมิตร ภายใน 30 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์ ทุกวนัท าการ โรงเรียนวัดชมนิมิตร ภายใน 30 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผา่นตูร้อ้งเรยีน ทุกวนัท าการ โรงเรียนวัดชมนิมิตร ภายใน 30 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผา่นเวบ็ไซต ์ ทุกวนัท าการ โรงเรียนวัดชมนิมิตร ภายใน 30 วนัท าการ  

สายตรงนายก 

 

ทุกวนัท าการ  ภายใน 30 วนัท าการ  
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๙. หลกัเกณฑใ์นการรบัเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถ้อ้ยค าหรอืขอ้ความสุภาพ 

 2) ขอ้ร้องเรยีน ต้องเป็นเรื่องจรงิที่มมีูลเหตุ มไิด้หวงัสร้างกระแสหรอืสร้างข่าวที่เสยีหายต่อ
บุคคลอื่นหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

 ๓) เป็นเรือ่งทีผู่ร้อ้งเรยีนไดร้บัความไมช่อบธรรม อนัเนื่องมาจากการปฏบิตัหิน้าทีต่่างๆ ของ
เจา้หน้าทีส่งักดัโรงเรียนวัดชมนิมิตร 

๔) เรื่องรอ้งเรยีนที่มขีอ้มูลไม่ครบถ้วน ไม่เพยีงพอหรอืไม่สามารถหาขอ้มูลเพิม่เตมิได้ในการ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ สบืสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรอืรบัทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานขอ้มลู 

๑๐. การบนัทึกข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ  - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ 
หมายเลขตดิต่อกลบัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติ พฤตกิารณ์ทีเ่กีย่วขอ้งและสถานทีเ่กดิเหตุ 

 ๒) ทุกช่องทางทีม่กีารรอ้งเรยีน เจา้หน้าทีต่อ้งบนัทกึขอ้รอ้งเรยีนลงในสมุดรบัเรื่องรอ้งเรยีนการ
ทุจรติ 

๑๑. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลบัข้อร้องเรียน 

 ๑) หากเรื่องร้องเรยีนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรอืส านักให้หน่วยงานนัน้รายงานผลให้ผู้
รอ้งเรยีนทราบโดยตรงภายใน 30 วนัท าการนับแต่วนัทีไ่ดร้บัเรื่องรอ้งเรยีนและส าเนาใหจ้ านวน ๑ ชุด 
เพือ่จะได ้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

 ๒) หากเรือ่งรอ้งเรยีนนัน้ผูบ้งัคบับญัชามอบหมายใหเ้จา้หน้าที่โรงเรียนวัดชมนิมิตรด าเนินการ

โดยตรงใหเ้จา้หน้าทีร่ายงานผูร้อ้งเรยีนทราบ นบัแต่ไดร้บัเรือ่งรอ้งเรยีน 

๑๒. การรายงานผลการด าเนินการให้ผูบ้ริหารทราบ 

 ๑) ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้รอ้งเรยีนใหผู้บ้รหิารทราบทุกเดอืน 

 ๒) จดัท าแบบสอบถามความพงึพอใจต่อการใหบ้รกิารประชาชน 

 ๓) ใหร้วบรวมรายงานสรุปขอ้รอ้งเรยีนหลงัจากสิน้ปีงบประมาณ เพือ่น ามาวเิคราะหก์ารจดัการ 
ขอ้รอ้งเรยีนในภาพรวมของหน่วยงาน เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ข ปรบัปรุง พฒันาองคก์ร ต่อไป 

๑๓. มาตรฐานงาน 
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 ๑. การด าเนินการแกไ้ขขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ใหแ้ลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

 ๒. กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเร ียนวัดชมนิม ิตร  

ด าเนินการตรวจสอบและพจิารณาสง่เรื่องใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง ด าเนินการแกไ้ขปัญหาขอ้รอ้งเรยีน /  
รอ้งทุกขใ์หแ้ลว้เสรจ็ภายใน 30 วนั ท าการ 

๑๕. แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โรงเรียนวัดชมนิมิตร   

      วนัที.่..............เดอืน..................................พ.ศ 

เรือ่ง ............................................................... 

เรยีน  

ขา้พเจา้....................................................................อาย.ุ............ปี อยูบ่า้นเลขที.่................. 
หมูท่ี.่....... 

ต าบล............................อ าเภอ...........................จงัหวดั...............................
โทรศพัท.์......................................อาชพี.................................................... ต าแหน่ง
................................................................................................. 

เลขทีบ่ตัรประชาชน.............................................................ออกโดย
................................................................... 

วนัออกบตัร.......................................บตัรหมดอายุ.......................................มคีวามประสงคข์อรอ้ง
เรยีน/ 
แจง้เบาะแสต่อตา้นการทุจรติ เพือ่ใหโ้รงเรียนวัดชมนิมิตรด าเนินการตรวจสอบหรอืช่วยเหลอืและแกไ้ข

ปัญหากรณี ชือ่ – นามสกุลของผูถู้กรอ้ง………….................................................................... 
รายละเอยีดการ
รอ้ง………….................................................................................................................................. 

ทัง้นี้ ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าค าร้องเรยีงการทุจรติและประพฤติมชิอบตามข้อความขา้งต้นเป็นจรงิทุก
ประการ โดย ขา้พเจา้ขอสง่เอกสารหลกัฐานประกอบการรอ้งเรยีน (ถา้ม)ี ไดแ้ก่ 

๑)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 
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๒)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 

๓)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 

 

  จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 

 

         ขอแสดงความนบัถอื 

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

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

 

 

 

 


