
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 



ค ำน ำ 
 

โรงเรียนวัดสระบัว มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานเพื่อเตรียม  เยาวชนให้เป็น
ผู้ใหญ่ที่ดี สามารถด ารงชีวิอยู่ในสังคมอย่างมีความสุข บทบาทของโรงเรียนจะมีลักษณะคล้ายๆ กับสถาบันครอบครัวหรือบ้าน 
ด้วยเหตุนี้จึงท าให้โรงเรียนมีภารกิจหรือหน้าที่ต้องท าเพิ่มมากขึ้น ดังนี้  

1.สนองความต้องการทางสังคม คือ ฝึกคนให้มีความรับผิดชอบในหน้าที่ของตน เพื่อให้บุคคลเป็นพลเมือง ที่ดี ฝึกให้
มีความสามารถในด้านต่างๆไม่ว่าจะเป็นในด้านมนุษยสัมพันธ์ การรู้จักน าหลักประชาธิปไตยมาใช้ใน การด ารงชีวิตและปลุกฝัง
ให้มีจิตใจเป็นประชาธิปไตย  

2.สนองความต้องการของแต่ละบุคคล คือ ส่งเสริมให้บุคคลรู้จักสร้างความเจริญให้กับตนเอง มีความ กระตือรือร้นใน
การศึกษาหาความรู้ มีศีลธรรมและมีวัฒนธรรมอันดีงาม รู้จักตนเอง รู้จักยับยั้งชั่งใจ 

 นอกจากนี้โรงเรียนจะต้องก าหนดหน้าที่ของตนให้กว้างขวางและแน่นอน เพื่อโรงเรียนจะได้ท าหน้าที่ ของตนได้
เหมาะสม เจริญก้าวหน้าและมีประสิทธิภาพ  

ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในโรงเรียนวัด  สระบัว เป็นไป
แนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอ านวยความสะดวก  ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวมแนวทางการ  ด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อให้
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  

 
 

โรงเรียนวัดสระบัว  

  กันยายน 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สำรบัญ 
 

เรื่อง            หน้ำ 
หลักการและเหตุผล          1  
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดเรื่องร้องเรยีนกำรทุจริต 
ของโรงเรียนวัดสระบัว 

 
๑. หลักกำรและเหตุผล 

โรงเรียนวัดสระบัว มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานเพื่อเตรียม 
เยาวชนให้เป็นผู้ใหญ่ที่ดี สามารถด ารงชีวิอยู่ในสังคมอย่างมีความสุข บทบาทของโรงเรียนจะมีลักษณะคล้ายๆ 
กับสถาบันครอบครัวหรือบ้าน ด้วยเหตุนี้จึงท าให้โรงเรียนมีภารกิจหรือหน้าที่ต้องท าเพิ่มมากขึ้น ดังนี้ 
  1.สนองความต้องการทางสังคม คือ ฝึกคนให้มีความรับผิดชอบในหน้าที่ของตน เพื่อให้บุคคลเป็น
พลเมืองที่ดี ฝึกให้มีความสามารถในด้านต่างๆไม่ว่าจะเป็นในด้านมนุษยสัมพันธ์ การรู้จักน าหลักประชาธิปไตย
มาใช้ในการด ารงชีวิตและปลุกฝังให้มีจิตใจเป็นประชาธิปไตย 
  2.สนองความต้องการของแต่ละบุคคล คือ ส่งเสริมให้บุคคลรู้จักสร้างความเจริญให้กับตนเอง มีความ 
กระตือรือร้นในการศึกษาหาความรู้ มีศีลธรรมและมีวัฒนธรรมอันดีงาม รู้จักตนเอง รู้จักยับยั้งชั่งใจนอกจากนี้
โรงเรียนจะต้องก าหนดหน้าที่ของตนให้กว้างขวางและแน่นอน เพื่อโรงเรียนจะได้ท าหน้าที่ของตนได้เหมาะสม 
เจริญก้าวหน้าและมีประสิทธิภาพ ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่
อาจเกิดขึ้นในโรงเรียนวัดสระบัว เป็นไปแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 
และอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดย
ได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียน
การทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
ธนูจึงเป็นเรื่องที่โรงเรียนวัดสระบัว จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ภายใต้
หลักธรรมาภิบาล 
 
2. สถำนที่ตั้ง 

โรงเรียนวัดสระบัว บ้านเลขที่ 30 หมู่ 1 ต าบลบึงน้ ารักษ์ อ าเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี 
 

3. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นภายในโรงเรียน 
 

4. วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตโรงเรียนวดัสระบัว มีขั้นตอน/กระบวนการ 

และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพื่อให้มั่นใจวา่ได้มกีารปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่ 

ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อพิทกัษ์สิทธิของผู้รบับริการและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล  

5. ค ำจ ำกัดควำม 
เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ เช่น การประพฤติ 

มิชอบหรือมีพฤติการณ์สอ่ไปในทางทุจรติ หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจดัซื้อ จัดจ้าง ภายในโรงเรียน 
วัดสระบัว 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบดา้นการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสทิธิ 
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เสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หรือส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง 
เจ้ำหน้ำที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส หมายถึง โรงเรียนวัดสระบัว 
กำรด ำเนินกำร หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข 

หรือได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผูร้้องเรียนกรณีที่ผูร้้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 
 
6. ช่องทำงกำรร้องเรยีน/แจ้งเบำะแส 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่โรงเรียนวัดสระบัว 
2. ทางไปรษณีย ์
3. ร้องเรียนทางโทรศพัทห์มายเลข 02-5461294 หมายเลขโทรสาร 02-5461294 
4. ตูร้ับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์โรงเรียนวัดสระบัว 
5. เว็ปไซต์โรงเรียน : www.watsabuaschool.com 
6. Facebook : โรงเรียนวัดสระบัว 
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7. แผนผังขั้นตอนกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนกำรจัดกำรเร่ืองร้องเรียนกำรทุจริต 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต 

จดหมายร้องเรียน 

หนังสือร้องเรียน 

โรงเรียนวัดสระบัว เรื่องร้องเรียนการทุจริต 

จากเว็บไซต์ 
 

ทะเบียนหนังสือรับ 
โรงเรียนวัดสระบัว 

(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจรติของ 
โรงเรียนวัดสระบัว 

และเสนอผู้บัญชาการสั่งการ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 

แจกจ่ายให้ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องไปด าเนินการตาม
ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
- เสนอตามล าดับข้ัน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- ด าเนินการแก้ไข 
- รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ 
- แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ (กรณีไม่แล้วเสร็จ
ในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน 15 วัน)  
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8.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1.  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผดิชอบประจ าศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจรติโรงเรียนวัดสระบัว 
2. แจ้งค าสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามค าสั่ง เพื่อความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน 

 
 
9.ส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
 
10.หน้ำที่  
 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบทีอ่าจเกิดขึ้นในโรงเรียนวดัสระบัว 
 
11. กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำง ๆ และ ระยะเวลำด ำเนินกำร 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทจุรติที่เข้ามายังโรงเรียนวัดสระบัว จากช่องทาง 
ต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทำง ควำมถี่ในกำรตรวจสอบ
ช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรับข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข ์

เพื่อประสำนหำทำงแก้ไข
ปัญหำ 

หมำยเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ  
ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
02-5461294 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตูร้้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.watsabuaschool.com 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
 
12. หลักเกณฑ์ในกำรรบัเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 12.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
1. ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
2. วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3. ข้อเท็จจริง หรือพฤตกิารณ์ของเรื่องทีร่้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมลู 

ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที ่ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการ 
สืบสวน/สอบสวนได้ 

4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 12.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่ 

4 



เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
12.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ 

ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ภายในโรงเรียน 
12.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ 

ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น 
ฐานข้อมูล 

12.5 ไม่เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปน้ี 
1. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐาน 

แวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะท าการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ 
2. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค า 

พิพากษาหรือค าสั่งถึงที่สุดแล้ว 
3. เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 

โดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ 
ด าเนินการหรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ข้ึนอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 

4. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งแห่งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่ 
เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
 
13. กำรบันทึกข้อร้องเรยีน 

1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข 
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทจุรติ พฤตกิารณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 

2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทจุริต 
ของโรงเรียนวัดสระบัว 
 
14. กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและกำรแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

1. หากเรื่องรอ้งเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนัน้รายงานผลให้ผู้รอ้งเรียน 
ทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่ จ านวน 1 ชุด เพื่อจะได ้
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

2. หากเรื่องรอ้งเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ ด าเนินการโดยตรงให้เจ้าหน้าที่ 
รายงานผูร้้องเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแต่ไดร้ับเรื่องร้องเรียน 
 
15. กำรรำยงำนผลกำรจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน 

1. รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าไตรมาสรายงานให้ผู้บังคับบัญชา ทราบทุก 
ไตรมาส 

2. รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ 
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นน าทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
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ภำคผนวก 
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ตัวอย่ำงแบบค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแส  (ด้วยตัวเอง) 
 
 

 
 

โรงเรียนวัดสระบัว   ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาปทุมธานี  เขต 2 
อ าเภอธัญบุรี   จังหวดัปทุมธานี  12110 

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

เรื่อง...................................................................... 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรยีนวัดสระบัว 
  
 ข้าพเจ้า.......................................................................................................อายุ.................ปี  
อยู่บ้านเลขที่.......................หมู่ที่............ต าบล..................................อ าเภอ....................................... 
จังหวัด.......................................โทรศัพท.์............................................อาชพี...................................... 
ต าแหน่ง.................................................เลขบัตรประชาชน................................................................ 
ออกโดย.........................................วันออกบัตร................................บัตรหมดอายุ.............................. 
มีความประสงค์ขอร้องเรยีน/แจ้งเบาะแสต่อต้านการทจุรติ  เพือ่ให้โรงเรยีนวัดสระบัว พิจารณา 
ด าเนินการตรวจสอบหรอืช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง............................................................... 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองวา่ค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างตน้เป็นจริงทุกประการ  
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการรอ้งเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 
 1. ...........................................................................................จ านวน.................................ชดุ 
 2. ...........................................................................................จ านวน.................................ชดุ 
 3. ...........................................................................................จ านวน.................................ชดุ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
       (.....................................................) 
 
 
 
 

 


