
 
 
 
 

คูมือแนวปฏิบัติการจัดการ 
เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนวังหลังวิทยาคม 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตำบลทุงมหาเจริญ อำเภอวังน้ำเย็น  จังหวัดสระแกว 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สระแกว 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คํานํา 

 
ตามที่ไดมีการประกาศประกาศโรงเรียนวังหลังวิทยาคม เรื่อง นโยบายการงดรับและการ ใหของขวัญ 

เมื่อวันที่ 27 ธันวาคม 2568 แลวนั้น เพื่อประโยชนสวนรวม ไมใหเจาหนาที่ขององคการบริหารสวน ใชอํานาจหนาท่ี 
ในการแสวงหาประโยชนส วนตน จ ึงเห ็นควรให  เจ าหน าท ี ่ผ ู  ร ับผ ิดชอบศูนย ร ับเร ื ่องร องเร ียนร องการ 
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ จัดทําคูมือแนวปฏิบัติการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ 
เจาหนาที่ขึ้น เพื่อเปนแนวทางในการใหผูตองการรองเรียนหรือแจงเบาะแส การทุจริตประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 
ใชเปนแนวทางเดียวกัน 

และเพื่อใหการดําเนินการตามกระบวนในการสืบขอเท็จจริง จนถึงกระบวนการสุดทายของการ 
จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ เปนไปตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 มาตรา 127 และ มาตรา128 และ 
กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปองกันผลประโยชนทับซอน 

เห็นควรเผยแพรคูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ เจาหนาท่ี 
ใหรับทราบโดยท่ัวกัน 

 
 
 

 
(นายคงทัศษณ  คงเมือง)  

ผูอำนวยการโรงเรียนวังหลังวิทยาคม 
      16 มกราคม 2568 



สารบัญ 

 
เรือง หนา 
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หลักการและเหตุผล ๑ 
การจัดต้ังศูนยรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที ่ ๑ 
สถานท่ีต้ัง ๑ 
หนาที่ความรับผิดชอบ ๑ 
วัตถุประสงค ๑ 
คําจํากัดความ 2 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2 
การรับและตรวจสอบขอรองเรียน จากชองทางตาง ๆ 3 
การบันทึกขอรองเรียน 3 
ประเภทของเรื่องรองเรียน 3 
การติดตามการแกไขขอรองเรียน/การแจงเบาะแส 3 
การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารรับทราบ 3 
มาตรฐานงาน 4 
แบบฟอรม 4 
จัดทําโดย 4 

ภาคผนวก 5 

แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที ่ 6 
แบบฟอรมคํารองเรียนรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่องคการบริหารสวน  

 



คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรืองรองเรียนรองการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 

๑. หลักการและเหตุผล 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 

มาตรา 126 มาตรา 127 และ มาตรา 128 กฎหมายที่เกี่ยวของกับการปองกันผลประโยชนทับซอน พระราช 
กฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ 
มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนให 
เกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคา 
ในการใหบริการ ไมมีขั ้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชน 
ไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการอยาง 
สมําเสมอ 

๒. การจัดต้ังศูนยรับเร่ืองราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เพื ่อใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธ ิ ยุติธรรม มีความโปรงใส 

ควบคูกับการพัฒนา บําบัดทุกข บํารุงสุข ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมี 
ประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม  อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต 
ประพฤติมิชอบ หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนวังหลังวิทยาคม
จึง ไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ขึ้น ซึ่งในกรณีการรองเรียนที่เกี่ยวกับ 
เจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล รองเรียนบุคคลในกรณีมีขอพิพาทระหวางบุคคลภาคประชาชน การรองเรียน 
รองทุกขอันเกิดจากความเดือนรอนดานตางๆ องคการบริหารสวนตําบลฯ จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับ 
และปกปดช่ือผูรองเรียน เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 

๓. สถานท่ีต้ัง 
ต้ังอยู ณ โรงเรียนวังหลังวิทยาคม 135 หมู 18 ตำบลทุงมหาเจริญ อำเภอวังน้ำเย็น จังหวัดสระแกว 

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
เปนศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่และใหบริการขอมูลขาวสาร 

ใหคําปรึกษารับเรื่องรองทุกขและรองเรียนการประพฤติมิชอบของผูบริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียน
วังหลังวิทยาคม 

๕. วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนและรองทุกขของศูนยรับเรืองราวรองเรียนรองทุกข 

การทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนวังหลังวิทยาคม มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการ 
ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ 
ขอรองเรียนและรองทุกข ท่ีกําหนดไวอยางสมําเสมอและมีประสิทธิภาพ 



๖. คําจํากัดความ 

เร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี หมายถึง ความเดือนรอนเสียหายอัน 
เกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ีของรัฐ บุคลากรทางการศึกษา ท่ีเก่ียวของกับโรงเรียนวังหลังวิทยาคม 
เชนการประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การทุจริตของเจาหนาท่ีตาม พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
2561 มาตรา 126 มาตรา127 และ มาตรา 128 กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปองกันผลประโยชนทับซอน เปนตน 

การรองเรียน หมายถึง การรองเรียนหรือแจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือ ดําเนินการ 
ตามกฎหมายท่ีกําหนด ผานชองทาง อันไดแก 

 1. ศูนยรับเรืองราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ โรงเรียนวังหลังวิทยาคม ตำบลทุงมหา
เจริญ อำเภอวังน้ำเย็น จังหวัดสระแกว 27210 
 2. ชองทางการรับขอรองเรียน ไดแก 

- หมายเลขโทรศัพทติดตอโรงเรียนวังหลังวิทยาคม โทร. 037-550371 
- Email : wanglang@wl.ac.th 
- เว็บไซตของโรงเรียนวังหลังวิทยาคม wl.ac.th 

ผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดวยกฎหมาย (หนวยงานราชการ 
ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนไดสวนเสียที่มาติดตอราชการ) มีสิทธิเสนอคํารองเรียน/แจงเบาะแสตอ
โรงเรียนวังหลังวิทยาคม ผานชองทางขางตน โดยขอมูลของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส จะไดรับการรักษา เปนความลับ 

หนวยรับเรื่องรองเรียน หมายถึง ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ผูรับผิดชอบไดแก  

นายคงทัศษณ  คงเมือง   ตําแหนง ผูอำนวยการโรงเรียนวังหลังวิทยาคม  
นางนริยา  บุญมณีศิรีกุล  ตำแหนง รองผูอำนวยการโรงเรียนวังหลังวิทยาคม  
นางสาววิลัยภรณ  คำพลงาม  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   
นางสาวศมลวรรณ  รสหอม  หัวหนาฝายบริหารบุคคล 
นางจีณภัท  รสหอม  หัวหนาฝายบริหารงบประมาณ 
นางพิณทิพย  แกวกองแสง หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
การจัดการขอรองเรียนและรองทุกข มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเร่ืองขอรองเรียน/ 

รองทุกข/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 
ศูนยรับเรืองราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การแตงต้ังผูรับผิดชอบศูนยรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 

๘.๑ จัดต้ังศูนย / จุดรับขอรองเรียน 
๘.2 แจงผูรับผิดชอบตามคําส่ังองคการบริหารตําบลบานขาว เพ่ืออํานวยความสะดวกในการ 

ประสานงาน 
๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน จากชองทางตาง ๆ 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติ 
ตามท่ีกําหนด ดังน้ี 

 
ชองทาง ความถ่ีในการ 

ตรวจสอบ 

ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 

รับขอรองเรียน / รอง 

ทุกขและรองเรียน 

เพ่ือประสานหาทาง 

แกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรืองราวรองเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 

ทุกคร้ังท่ีมี 

การรองเรียน 

ภายใน 15 วันทําการ  

https:// wl.ac.th ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทําการ  

รองเรียนผาน Facebook โรงเรียนวังหลังวิทยาคม 

https://www.facebook.com/โรงเรียนวังหลัง
วิทยาคม 

ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 042-218213 ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทําการ  

๑๑. การบันทึกขอรองเรียน 
๑1.๑ กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู  หมายเลขโทรศัพทติดตอ 

เร่ืองรองเรียนและสถานท่ีเกิดเหตุ 
๑1.๒ ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 

๑๒. ประเภทของเร่ืองรองเรียน 
 12.1   การยักยอกทรัพย 

12.2 การติดสินบนและการคอรรัปช่ัน 
12.3 การตกแตงรายงานทางงบการเงิน 
12.4 การทําสัญญาและการจัดซ้ือจัดจาง 
12.5  การเรียกรับทรัพยสิน หรือ ส่ิงอ่ืนใด จากผูมาติดตองาน 



๑๓. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียนและรองทุกข 
13.1 ใหหนวยงานที่เกี่ยวของรายงานผลการดําเนินการใหผูบังคับบัญชาทราบภายใน 3 วันทําการ และแจง 

ผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาวหา ทราบภายใน 7 วันทําการ และดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทํา การ 
หากไมสามารถดําเนินการแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ เพื่อขอขยายเวลาการ 
ดําเนินการตอไป 

13.2 หากไมเห็นดวยกับการพิจารณาผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาว สามารถอุทธรณไดภายใน 
ระยะเวลา 7 วันนับแตไดรับแจง 

๑๔. การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 
๑4.๑ ใหรวบรวมและรายงานสรุปขอรองเรียนใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
๑4.๒ ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ ้นปงบประมาณ เพื ่อนํามาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา องคกรตอไป 
14.3 ใหจัดทําสถิติเรื ่องการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ ทุกเดือน และเผยแพร 

ใหทราบโดยท่ัวกัน 

๑๕. มาตรฐานงาน 
15.1 การดําเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
15.2 กรณีไดรับเร่ืองรองเรียนใหศูนยรับเร่ืองรองเรียนรองการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของเจาหนาท่ี ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเร่ืองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน 
ใหแลวเสร็จ ภายใน 15 วัน ทําการ 

๑๖. แบบฟอรม 
แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรืองราวรองเรียน ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลบานขาวกําหนดข้ึน 

๑๗. จัดทําโดย 
นางพิณทิพย  แกวกองแสง ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

เจาหนาท่ีประจํา ศูนยรับเรืองราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ องคการบริหารสวนตําบลบานขาว 
หมายเลขโทรศัพท 037-2520371 
หมายเลขโทรสาร  037-2520371 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



กระบวนการจัดการเรืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 
 
 

1. รองเรียนดวยตนเอง ณ 
ศูนยรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตฯ 

 

ศูนยรับเรืองรองเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบฯ 

รับเรืองรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 

 
๒. รองเรียน/แจงเบาะแสผานเว็บไซต 

https://www.wl.ac.th 

 
 

แจงคณะกรรมการผูรับผิดชอบทราบ 

และดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

๓. รองเรียน/แจงเบาะแสผานเพจ 

https:// www.bankhaolocal.go.th 

 

 
แจงผลใหผูบริหารทราบ (ภายใน 3 วัน) 
แจ  งผ ู  ร  อง เร ี ยน/ผ ู  แจ  ง เบาะแส/ 
ผูถูกกลาวหา ทราบ (7 วันทําการ) 

 
 

 
ยุติ ไมยุติ 

4. รองเรียนแจงเบาะแสทางโทรศัพท 

                      092-6265629/037550371 
 
 

 
5. รองเรียนผานชองทาง 

                   ตามภาพ 

  
 

ยุติเร ื ่อง แจงผู ร องเร ียน/ 
ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาวหาท
ราบ (15 วันทําการ) 

ไม ย ุต ิ  แจ  งผ ู  ร  อง เร ียน/ 
ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาวหาท
ราบ (15 วันทําการ) 

 
 
 
 

หากไมเห ็นด วยกับการพิจารณาผู ร อง 
เ ร ี ยน /  ผ ู  แ จ  ง เบาะแส /ผ ู  ถ ู กกล  า ว 
สามารถอุทธรณ ไดภายในระยะเวลา 7 
วันนับแตไดรับแจง 

http://www.wl.ac.th/
http://www.bankhaolocal.go.th/


แบบฟอรมคํารองรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 

โรงเรียนวังหลังวิทยาคม 

 

เขียนท่ี....................................................... 

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

เร่ือง ...................................................................................................................... ...................................... 

เรียน ผูอำนวยการโรงเรียนวังหลังวิทยาคม 

ตามท่ีขาพเจา ...................................................................... อายุ..........ป บานเลขท่ี ................หมูท่ี........... 
บาน.....................ตําบล...............อําเภอ.............. จังหวัด……………….. มีความประสงคจะ......................................... 
..................................................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสงความนับถือ 
 

ลงช่ือ ........................................................ ผูย่ืนคํารอง 
( .................................................... ) 

 

ความคิดเห็นของหัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

……………………………........................................................................................................................................... 

 
ลงช่ือ ........................................................ ผูรับคํารอง 

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

 

ความคิดเห็นของรองผูอำนวยการโรงเรียน
............................................................................................................................................................................ 

 

  ลงช่ือ ...................................................... 
                                                                  (………………………………………………………) 

 ตําแหนง รองผูอำนวยการโรงเรียนวังหลังวิทยาคม 

ความคิดเห็นของรองผูอำนวยการโรงเรียน
............................................................................................................................................................................ 

 

  ลงช่ือ ...................................................... 
                                                                  (………………………………………………………) 

 ตําแหนง ผูอำนวยการโรงเรียนวังหลังวิทยาคม 
 

 



เอกสารประกอบคํารอง มีดังน้ี 
( ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน ..... ฉบับ ( ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ........... ฉบับ 
( ) ภาพประกอบ (ถามี) จํานวน ............ ฉบับ 
( ) เอกสารอ่ืนๆ จํานวน ....... ฉบับ 

………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

ผูรับคํารองไดลงลายมือช่ือไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว และเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสาร ใหกับผู 
ยื่นคํารอง ไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ อนึ่งเจาหนาที่จะดําเนินการตรวจสอบ และจัดทําเอกสาร 
ใหแกผูย่ืนคํารองภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีไดคํารอง หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี หมายเลข 
.................................. ตอ ............... ในวันและเวลาราชการ 

ลงช่ือ ....................................... ผูย่ืนคํารอง     ลงช่ือ……………………………………….. เจาหนาท่ีผูรับคํารอง 

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

หมายเลขโทรศัพท ผูย่ืนคํารอง.................................. วันท่ี...... เดือน.............................. พ.ศ. .............. 

******************************************************************************************************   
เอกสารประกอบคํารอง มีดังน้ี 

( ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน ..... ฉบับ ( ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ........... ฉบับ 
( ) ภาพประกอบ (ถามี) จํานวน ............ ฉบับ 
( ) เอกสารอ่ืนๆ จํานวน ....... ฉบับ 

………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

ผูรับคํารองไดลงลายมือช่ือไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว และเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสาร ใหกับผู 
ยื่นคํารอง ไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ อนึ่งเจาหนาที่จะดําเนินการตรวจสอบ และจัดทําเอกสาร 
ใหแกผูย่ืนคํารองภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีไดคํารอง หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี หมายเลข 
.................................... ตอ. ................ ในวันและเวลาราชการ 

ลงช่ือ ....................................... ผูย่ืนคํารอง ลงช่ือ ........................................ เจาหนาท่ีผูรับคํารอง 

(......................................................) (. .................................................... ) 
หมายเลขโทรศัพท ผูย่ืนคํารอง................................... วันท่ี...... เดือน.............................. พ.ศ. .............. 


