
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี  วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปราม การ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่า
ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุ กภาคี
เครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ 
ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่
เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญ ในการ
ประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่อง
ทางการร้องเรียน 4 ช่องท่าง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 11 หมู่ที่ 2 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า 
ปทุมธานี  ต. คลองควาย อ. สามโคก จ. ปทุมธานี 12160 2) เว็บไซต์ : http://www.tunp.ac.th 3) Facebook 
เพจโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี  4) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริต ในโรงเรียน
เตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี  
ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction)โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า 
ปทุมธานี  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้ง เบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็น
มาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 

                                                                    นายสุนทร พริกจ ารูญ 
ผู้อ านวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี   
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1. หลักกำรและเหตุผล 

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี  วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต และประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ว่า
ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคี
เครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากร
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี  ทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกันปราบปรามและ
สร้างเครือข่าย ในการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนดเป้าหมาย การ
พัฒนากลยุทธ์การป้องกันการ ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่ การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่
เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จ อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึง
พอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหาร ราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย ( CPI : 
Corruption Perception Index ) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน 
ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ จัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทาง การร้องเรียนของ
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โดยมี 4 ช่องทางประกอบด้วย ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 11 หมู่ที่ 2 โรงเรียนเตรียม
อุดมศึกษาน้อมเกล้ า  ปทุมธานี   ต .  คลองควาย  อ .  สามโคก  จ .  ปทุมธานี  12160 2 )  เว็บ ไซต์  : 
http://www.tunp.ac.th 3) Facebook เพจโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี 4) กล่องรับเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริต กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริต ในโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อม
เกล้า ปทุมธานี ในส่วนการปฏิบัติงานด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับ 
พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก าหนดว่า “เมื่อ 
ส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้
ทรายภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งมี
อ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือ
ตอบสนองความ ต้องการของประชาชน เพ่ือให้แนวทางการ ด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม 
มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามาแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความ
เชื่อมั่น ตอบสนองความ ต้องการของประชาชนเป็นส าคัญภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษาและฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance ) ของ
ระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
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2. วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการด าเนินงานให้เกิด
รูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิ
ชอบได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิ ชอบใช้เป็น แนว
ทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการ 
จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน ใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและ ใช้
ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล( Good Governance ) 
 

3. บทบำทหน้ำที่ของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ ส่วน
ราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
2) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการ 
ทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ เจ้าหน้าที่
ในส่วนราชการ 
4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และคุ้มครอง จริยธรรมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ 
คุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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4. กำรร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 
1) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 11 หมู่ที่ 2 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี  ต. คลองควาย อ. สามโคก จ. 
ปทุมธานี 12160  
2) เว็บไซต์ : http://www.tunp.ac.th  
3) Facebook เพจโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี  
4) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตในโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี 
5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้ที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่จะ 
สามารถด าเนินการ สืบสวน/สอบสวนได้ 
4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
6. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
1) เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลโรงเรียนคณะราษฎร์บ ารุงปทุมธานี รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการ 
ทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 4 ช่องทาง 
2) คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
3) สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบพิจารณา 
4) ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
5) แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 
6) รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7) เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
8) เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ จัดเก็บเรื่อง 
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7. กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ 
ร้องเรียน 

เพ่ือประสานหาทางแก้ไข 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่ำน กล่องรับ เรื่อง
ร้องเรียน  

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ 

ร้องเรียนผ่ำนตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ 
ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ 
ร้องเรียนทำงเฟสบุ๊คเพจโรงเรียนเตรียม
อุดมศึกษำน้อมเกล้ำ ปทุมธำนี 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ 
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