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 คู่มือแนวปฏิบัติจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนวัดบำงกระสอบ                        
(เชยบุญปลูกรำษฎร์อุปถัมภ์) อ ำเภอพระประแดง จังหวัดสมุทรปรำกำร ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
สมุทรปรำกำร เขต 1 จัดท ำขึ้นเพื่อใช้เป็นเครื่องมือส ำคัญในกำรสร้ำงกำรมีส่วนร่วมจำกทุกภำคี เครือข่ำยด้ำนกำร
ป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต กำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลำกรทุกระดับ  เป็นแนวทำงกำรด ำเนินกำร
จัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตของโรงเรียน ทั้งนี้ กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน กำรทุจริตจ ำเป็นต้องมีขั้นตอนหรือ
กระบวนกำรและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพื่อให้กำรบริหำรรำชกำรเป็นไปด้วย
ควำมถูกต้อง ยุติธรรม ควบคู่กับกำรพัฒนำ บ ำบัดทุกข์บ ำรุงสุข ของประชำชนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ด้วยควำม
รวดเร็วละเกิดผลสัมฤทธิ์อย่ำงเป็นรูปธรรม 

 

         โรงเรียนวัดบำงกระสอบ 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

เรื่อง           หน้า 

ค าน า           ก 

แนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     

 1. หลักเกณฑ์และเหตุผล        1                           

 2. กำรจดัตั้งศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์โรงเรียนวัดบำงกระสอบ   1      

 3. สถำนที่ตั้ง         1  

 4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ        1  

 5. วตัถุประสงค์         1  

 6. ค ำจ ำกดัควำม         1 - 2 

 7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน        2 

 8. กำรบันทึกเรื่องร้องเรียน       2 

 9. กำรติดตำมแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียน      2 

 10. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บริหำรทรำบ     3 

 11. ช่องทำงกำรรับเรื่องและตรวจสอบข้อร้องเรียน     3 

 12. แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ  4     

ภาคผนวก 

  แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์           
            

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของโรงเรียน 

วัดบางกระสอบ (เชยบุญปลูกราษฎร์อุปถัมภ์) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1 

1. หลักเกณฑ์และเหตุผล 

 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดีพ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก ำหนดแนวทำง 
ปฏิบัติรำชกำร มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำง เพื่อตอบสนองควำมต้องกำรของ 
ประชำชนให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องำนบริกำรที่มีประสิทธิภำพและ  
เกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำเป็น มีกำรปรับปรุงภำรกิจให้ทันต่อสถำนกำรณ์ 
ประชำชนได้รับกำรอ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองควำมต้องกำร และมีกำรประเมินผลกำรให้บริกำร 
อย่ำงสม่ ำเสมอ 

๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนวัดบางกระสอบ  
เพื่อให้กำรบริหำรระบบรำชกำรเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง บริสุทธิ์ยุติธรรม ควบคู่กับกำรพัฒนำบ ำบัดทุกข์   

บ ำรุงสุข ตลอดจนด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อนของประชำชน ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ด้วยควำมรวดเร็ว 
ประสบผลส ำเร็จอย่ำงเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบำะแสกำรทุจริต หรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกกำร 
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ โรงเรียนวัดบำงกระสอบ จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์ขึ้น ซึ่งในกรณีกำรร้องเรียนที่ 
เกี่ยวกับบุคคล จะมีกำรเก็บรักษำเรื่องรำวไว้เป็นควำมลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับ  
ผลกระทบและได้รับควำมเดือดร้อนจำกกำรร้องเรียน 
๓. สถานที่ตั้ง  

ตั้ งอยู่  ณ โรงเรียนวัดบำงกระสอบ เลขที่  38 หมู่  10 ต ำบลบำงกระสอบ อ ำ เภอพระประแดง            
จังหวัดสมุทรปรำกำร รหัสไปรษณีย์ 10130 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
เป็นศูนย์กลำงในกำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ให้ค ำปรึกษำ รับเรื่องปัญหำควำม 

ต้องกำรและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชำชน 

5. วัตถุประสงค์ 

 5.๑ เพื่อให้บุคลำกรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสำมำรถน ำไปเป็นกรอบแนวทำงกำรด ำเนินงำน
ให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนด้ำนกำรทุจริต และประพฤติมิชอบได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 5.2 เพื่อให้มั่นใจว่ำกระบวนกำรจัดกำรเรื่องรองเรียนด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนตำมขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก ำหนด ระเบียบ 

6. ค าจ ากัดความ 
 - ข้อร้องเรียน หมำยถึง ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ค ำชมเชย กำรสอบถำม กำรร้องขอข้อมูล  
 - ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมำยถึง นักเรียน ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ผู้ปกครองนักเรียน คู่สัญญำ 



 

ผู้รับบริกำรผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ที่มีข้อร้องเรียนมำยังโรงเรียนวัดบำงกระสอบ (เชยบุญปลูกรำษฎร์อุปถัมภ์)  
 - ผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงำน หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน และบุคลำกรอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรข้อ
ร้องเรียนนั้นๆ 
 - เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องบร้องเรียน หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบกำรจัดกำรข้อร้องเรียนของโรงเรียนวัดบำง
กระสอบ (เชยบุญปลูกรำษฎร์อุปถัมภ์) 
 - ทุจริต หมำยถึง กำรแสวงหำประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมำยส ำหรับตนเองหรือผู้อื่น 
 - ประพฤติมิชอบ หมำยถึง กำรที่เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติ หรือละเว้นกำรปฏิบัติกำรอย่ำงใดในต ำแหน่งหรือหน้ำที่ 
หรือใช้อ ำนำจในต ำแหน่งหน้ำที่อันเป็นกำรฝ่ำฝืนกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ซึ่งมุ่งหมำย
จะควบคุมกำรรับ กำรเก็บรักษำ หรือกำรใช้เงินหรือทรัพย์สินของส่วนรำชกำร ไม่ว่ำกำรปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติ
นั้นเป็นกำรทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตำม และให้หมำยควำมรวมถึงกำรประมำทเลินเล่อในหน้ำที่ดังกล่ำวด้วย 
 - ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมำยถึง ช่องทำงต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เช่น 
ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทำงโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Facebook 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งำนโรงเรียนสุจริตโรงเรียนวัดบำงกระสอบ (เชยบุญปลูกรำษฎร์อุปถัมภ์) 
 7.2 กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนทุจริต ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่ำนทำงช่องทำงต่ำงๆ ของ
โรงเรียนโดยให้เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมข้ันตอน ดังนี้ 
  7.2.1 เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องกำรร้องเรียนกำรทุจริตตำมช่องทำงต่ำงๆ 
  7.2.2 เจ้ำหน้ำที่ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  7.2.3 เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 
   - กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทรำบ ภำยใน 15 วัน 
   - กรณีเรื่องไม่ยุติ  
    - ให้ตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง 
    - แจ้งกำรด ำเนินงำนให้ผู้ร้องเรียนทรำบเบื้องต้น ภำยใน 15 วัน  
  7.3.3 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนสรุปผลเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตเสนอผู้บริหำร 

8. การบันทึกเรื่องร้องเรียน 
 8.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรำยละเอียด ชื่อ - สกุล ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์เรื่อง
ร้องเรียน และสถำนที่เกิดเหตุรวมถึงสำเหตุ 
 8.2 ทุกช่องทำงที่มีกำรร้องเรียน เจ้ำหน้ำที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 

9. การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
 ให้หน่วยงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรร้องเรียนกำรทุจริตทรำบ 
ภำยใน 15 วัน ท ำกำร เพื่อด ำเนินกำรแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบ 

 



 

10. การรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
 10.1 รวบรวมข้อมูล และรำยงำนสรุปกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตให้ผู้บริหำรทรำบ 
 10.2 รำยงำนเรื่องร้องเรียนหลังจำกสิ้นปีงบประมำณ เพื่อด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลเชิงสถิติเรื่องร้องเรียนกำร
ทุจริตประจ ำปี 

11. ช่องทางการรับเรื่องและตรวจสอบข้อร้องเรียน 

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียนเพื่อประสานหาทาง

แก้ไข 

ผ่ำนสื่อสำธำรณะ 
https://www.facebook.com/ 

bangkrasorb?mibextid=ZbWKwL 
ทุกครั้งที่มีกำรร้องเรียน ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ทำงเว็บไซต์ของหน่วยงำน 

http://www.bksschool.ac.th/ 
ทุกครั้งที่มีกำรร้องเรียน ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ติดต่อด้วยตัวเอง 

(โรงเรียนวัดบำงกระสอบ) 
ทุกครั้งที่มีกำรร้องเรียน ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ผ่ำนเจ้ำหน้ำที ่ ทุกครั้งที่มีกำรร้องเรียน ภำยใน 1 วันท ำกำร 

โทรศัพท ์
โทร/โทรสำร ๐-๒๔๖๑-๐๖๘5 

ทุกครั้งที่มีกำรร้องเรียน ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ร้องเรียนเป็นหนังสือ 

38 หมู่ที่ 10 ซอยเพชรหึงษ์ 18 
ถนนเพชรหึงษ์  ต. บำงกระสอบ 
อ. พระประแดง จ. สมุทรปรำกำร 

รหัสไปรษณีย์ 10130 

ทุกครั้งที่มีกำรร้องเรียน ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ผ่ำนทำง E-mail ทุกครั้งที่มีกำรร้องเรียน ภำยใน 1 วันท ำกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/
http://www.bksschool.ac.th/


 

12. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ 

  

ทำงเว็บไซต์ของหน่วยงำน 

http://www.bksschool.ac.th/ 

ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริตฯ 

โรงเรียนวัดบำงกระสอบ 

รับเรื่องร้องเรียน 

ประสำนงำนหน่วยงำนทีร่ับผิดชอบ
ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 

กรณีร้องเรียนด้วยตวัเอง 

(โรงเรียนวัดบำงกระสอบ) 

ผ่ำนสื่อสำธำรณะ 
https://www.facebook.com/ 

bangkrasorb?mibextid=ZbWKwL 

ผ่ำนเจ้ำหน้ำที ่

โทรศัพท ์
โทร/โทรสำร ๐-๒๔๖๑-๐๖๘5 

ร้องเรียนเป็นหนังสือ 

38 หมู่ที่ 10 ซอยเพชรหึงษ์ 18  
ถนนเพชรหึงษ์  ต. บำงกระสอบ 
อ. พระประแดง จ. สมุทรปรำกำร 

รหัสไปรษณีย์ 10130 

ผ่ำน E-mail 

ยุติ ไม่ยุติ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทรำบ (15 วัน) 
ไมยุ่ติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทรำบ (15 วัน) 

สิ้นสุดกำรด ำเนินกำร 

รำยงำนผลให้ผูร้้องเรียนทรำบ 

https://www.facebook.com/


 

 

  

ภาคผนวก 



 
 
 

แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน 
โรงเรียนวัดบางกระสอบ (เชยบุญปลูกราษฎร์อุปถัมภ์) 

วันที่..............เดือน....................................................พ.ศ................... 

ข้อมูลของผู้ร้องเรียน 
๑. ชื่อ - สกุล (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................................................................อายุ..................ปี 
๒. หมายเลขบัตรประชาชน............................................................................................................................................................   
๓. สถานที่พักอาศัย/สถานที่ตั้ง อยู่บ้านเลขที่............. /...........หมู่ที่................บ้าน......................................................................... 
    ตำบล...........................................อำเภอ.............................................................จังหวดั…………................................................. 
๔. เบอร์โทรศพัท์............................................................................มือถือ........................................................................................ 

ข้อมูลของผู้ถูกร้องเรียน 
๑. ชื่อผู้ถูกร้องเรียน.................................................................................................สังกดั.............................................................. 
    ตำแหน่ง/ระดับ หรือข้อมูลที่สามารถบ่งชี้และสืบทราบตัวผู้ถูกกลา่วหาได้...............................................................................   
๕. ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน (เรื่อง)................................................................................................................................................. 
.........................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
๖. วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาที่ได้รับปัญหา.................................................................................................................................... 
๗. เหตุการณ์โดยย่อ........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
๘. ขอร้องเรียนเพื่อให้ดำเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้.................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 

     (ลงชื่อ)...................................................................................ผู้ร้องเรียน 
                             (..................................................................................)  
     วัน............เดือน..................................................พ.ศ. .......................... 

 
 



คำแนะนำการทำหนังสือร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ 
 
1. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพ และมีรายละเอียดการร้องเรียน ดังนี้ 
 1.1 ชื่อ-สกุล ที่อยู ่และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ร้องเรียน 
 1.2 ชื่อ สกุล ตำแหน่ง สงักัดของผู้ถูกร้องเรียน หรือข้อมูลที่สามารถบ่งชี้และสืบทราบตัวผู้ถูกร้องเรียนได้ 
 1.3 บรรยายการกระทำที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรยีน โดยระบุข้อมูล ดังนี ้
  1) การกระทำที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
  2) มีขั้นตอนหรือรายละเอียดการกระท าเหตุนั้นอย่างไร 
  3) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี) 
2. ลงลายมือชื่อ และเขียน ชื่อ – สกุล ด้วยตัวบรรจุ พร้อมแจ้งที่อยู่ของผูร้้องเรียนให้ชัดเจน เพื่อให้โรงเรียนวัดบางกระสอบ 
(เชยบุญปลูกราษฎร์อุปถัมภ์) สามารถตดิต่อกับผู้ร้องเรียนได้ 




