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โรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล) 
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คำนำ 

โรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล) มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ

ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการ

จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในโรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล) แก้ไขปัญหาการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและ

ประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อให้การ

จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจโรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล) 
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สารบัญ   

เร่ือง           หน้า 

คำนำ           ก 

สารบัญ           ข 

หลักการและเหตุผล         ๑ 

สถานที่ตั้ง          ๑ 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ         ๑ 

หน้าที่           ๑ 

วัตถุประสงค์          ๑ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ         ๑ 

ช่องทางการร้องเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต    ๓ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๕ 

การบันทึกข้อร้องเรียน         ๕ 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน   ๕ 

การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ      ๕ 

มาตรฐานงาน          ๕ 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๖
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของโรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล) 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 โรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล)มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ

ส ่ ง เ ส ร ิ ม ก า ร ม ี ส ่ ว น ร ่ ว ม 

จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื ่องร้องเรียน 

การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในโรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล)แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิ

ช อ บ ใ ห ้ บ ร ร ล ุ ผ ล เ ป ็ น ไ ป 

ในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงาน เพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือในการป้องกัน  

และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรยีน

ของโรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล)โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต

แ ล ะ ป ร ะ พ ฤ ต ิ ม ิ ช อ บ 

ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ .ศ. ๒๕๔๖ 

ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

๒. สถานที่ตั้ง 

 โรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล) 

๓. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 โครงการโรงเรียนสุจริต โรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล) 

๔. หน้าที ่

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในโรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชา

นุกูล) 

๕. วัตถุประสงค์ 

๕.๑ เพื่อใหก้ารด าเนินงานจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบโรงเรียนอนุบาลพุท

ไธสง(โอภาสประชานุกูล)มกีระบวนการ ขัน้ตอนและแนวทางในการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 
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๕.๒ เพื่อให้มัน่ใจว่าได้มกีารปฏบิตัติามขอ้ก าหนด ระเบยีบหลกัเกณฑ์เกี่ยวกบัการจดัการข้อ
รอ้งเรยีนทีก่ าหนดไวอ้ย่างสม ่าเสมอและมปีระสทิธภิาพ 

๕.๓ เพื่อพทิกัษ์สทิธขิองประชาชนและผู้ร้องเรยีน/แจ้งเบาะแส ตามหลกัธรรมาภบิาล (Good 
Governance) 

๖. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปิดใหบ้รกิารทางสือ่อเิลก็ทรอนิกส ์ ผ่านทางหน้าเวบ็ไซต์โรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุ

กูล)ตลอด ๒๔ ชัว่โมง 

๗. ช่องทางการร้องเรียน 

๑) แจง้ดว้ยตนเอง แจง้ไดท้ี ่งานนิตกิาร โรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล) 

 ๒) ทางไปรษณีย ์โรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล) ๕๔๒ หมู่ ๑ ต าบลพุทไธสง อ าเภอ

พุทไธสง จงัหวดับุรรีมัย ์๓๑๑๒๐ 

 ๓) รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์๐๙๕ - ๑๗๒ - ๐๔๕๓ 

 ๔) ตูร้บัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบโรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล) 

 ๕) ผ่านทางหน้าเวบ็ไซต ์http://anubanphutthaisong.ac.th 

 ๖) สายตรงนายศวิานนท ์สวยสว่าง ผูอ้ านวยการโรงเรียนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล) 

๐๙๕ - ๑๗๒ - ๐๔๕๓ 
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๘. แผนผงักระบวนและขัน้ตอนการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. ผ่านทางหน้าเวบ็ไซต ์ 

http://anubanphutthaisong.ac.th 

๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย ์

๓. โรงเรยีนอนุบาลพุทไธสงฯ 

๕๔๒ หมู่ ๑ ต าบลพุทไธสง 
อ าเภอพุทไธสง จงัหวดับุรรีมัย ์
๓๑๑๒๐ 

…………… 

๖. สายตรง 

นายศวิานนทส์วยสว่าง ผูอ้ านวยการโรงเรียน

อนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล) 

๐๙๕ - ๑๗๒ - ๐๔๕๓ 

 

๓. ร้องเรียนผ่านทาง
โทรศพัท์ 

        ๐๙๕ - ๑๗๒ - ๐๔๕๓ 

๔. รบัเร่ืองร้องเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบ 

โรงเรยีนอนุบาลพุทไธสงฯ 

 

รบัเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข ์

ประสานงานหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง

ภายใน 7 วนั 

แจ้งผลให้งานนิติการ 

โรงเรยีนอนุบาลพุทไธสงฯ 

ยุติเร่ืองแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

๗ วนั 

ไม่ยุติเร่ืองแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

                         ๗ วนั 

ส้ินสดุการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเร่ืองต่อไปยงั

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องภายใน ๗ วนั 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
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ช่องทาง 
ความถ่ีในการตรวจสอบ 

ช่องทาง ส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ระยะเวลาการด าเนินการ 

รบัร้องเรียน/ร้องทุกข ์
เพ่ือประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหตุ 

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง ทุกครัง้ทีม่กีารรอ้งเรยีน  ภายใน ๗ วนัท าการ  

ทางไปรษณีย ์ ทุกครัง้  ภายใน ๗   วนัท าการ  

รอ้งเรยีนทางโทรศพัท์ ทุกวนัท าการ  ภายใน ๗   วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผ่านตูร้อ้งเรยีน ทุกวนัท าการ  ภายใน ๗   วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซต์ ทุกวนัท าการ  ภายใน ๗   วนัท าการ  

สายตรงนายกนายศวิานนท์
สวยสว่าง ผูอ้ านวยการโรงเรียน

อนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล) 

๐๙๕ - ๑๗๒ - ๐๔๕๓ 

ทุกวนัท าการ  ภายใน ๗  วนัท าการ  
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๙. หลกัเกณฑใ์นการรบัเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถ้อ้ยค าหรอืขอ้ความสุภาพ 

 2) ขอ้รอ้งเรยีน ตอ้งเป็นเรื่องจรงิทีม่มีลูเหตุ มไิดห้วงัสร้างกระแสหรอืสรา้งข่าวทีเ่สยีหายต่อ
บุคคลอื่นหรอืหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 ๓) เป็นเรื่องทีผู่ร้อ้งเรยีนไดร้บัความไม่ชอบธรรม อนัเน่ืองมาจากการปฏบิตัหิน้าทีต่่างๆ ของ
เจา้หน้าทีส่งักดัโรงเรยีนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล) 

 ๔) เรื่องรอ้งเรยีนทีม่ขีอ้มลูไม่ครบถว้น ไม่เพยีงพอหรอืไม่สามารถหาขอ้มลูเพิม่เตมิไดใ้นการ
ด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ สบืสวน สอบสวน ใหยุ้ตเิรื่อง หรอืรบัทราบเป็นขอ้มลูและเกบ็เป็น
ฐานขอ้มลู 

๑๐. การบนัทึกข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้รอ้งเรยีน โดยรายละเอยีด คอื ชื่อ - สกุล ผูร้อ้งเรยีน ทีอ่ยู่ 
หมายเลขตดิต่อกลบัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติ พฤตกิารณ์ทีเ่กีย่วขอ้งและสถานทีเ่กดิเหตุ 

 ๒) ทุกช่องทางทีม่กีารรอ้งเรยีน เจา้หน้าทีต่อ้งบนัทกึขอ้รอ้งเรยีนลงในสมุดรบัเรื่องรอ้งเรยีนการ
ทุจรติ 

๑๑. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลบัข้อร้องเรียน 

 ๑) หากเรื่องรอ้งเรยีนอยู่ในอ านาจหน้าทีข่องกองหรอืส านกัใหห้น่วยงานนัน้รายงานผลใหผู้้
รอ้งเรยีนทราบโดยตรงภายใน ๗วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัเรื่องรอ้งเรยีนและส าเนาใหก้ลุ่มงานบรหิาราชการ
ทัว่ไป จ านวน ๑ ชุด เพือ่จะได ้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

 ๒) หากเรื่องรอ้งเรยีนนัน้ผูบ้งัคบับญัชามอบหมายใหเ้จา้หน้าที่หวัหน้างานบรหิารทัว่ไป 
ด าเนินการโดยตรง 
ใหเ้จา้หน้าทีร่ายงานผูร้อ้งเรยีนทราบภายใน ๗ วนั นบัแต่ไดร้บัเรื่องรอ้งเรยีน 

๑๒. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 ๑) ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้รอ้งเรยีนใหผู้บ้รหิารทราบทุกเดอืน 

 ๒) จดัท าแบบสอบถามความพงึพอใจต่อการใหบ้รกิารประชาชน 

 ๓) ใหร้วบรวมรายงานสรุปขอ้รอ้งเรยีนหลงัจากสิน้ปีงบประมาณ เพือ่น ามาวเิคราะหก์ารจดัการ 
ขอ้รอ้งเรยีนในภาพรวมของหน่วยงาน เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ข ปรบัปรุง พฒันาองคก์ร ต่อไป 
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๑๓. มาตรฐานงาน 

 ๑. การด าเนินการแกไ้ขขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ใหแ้ลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

 ๒. กรณีไดร้บัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ใหศู้นยร์บัเรื่องราวรอ้งทุกข์โรงเรยีนอนุบาลพุทไธสง
(โอภาสประชานุกูล) 
ด าเนินการตรวจสอบและพจิารณาสง่เรื่องใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง ด าเนินการแกไ้ขปัญหาขอ้รอ้งเรยีน /  
รอ้งทุกขใ์หแ้ลว้เสรจ็ภายใน ๗ วนั ท าการ 
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๑๕. แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โรงเรยีนอนุบาลพุทไธสง(โอภาสประชานุกูล) 

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

เรื่อง ............................................................... 

เรยีน  

ขา้พเจา้....................................................................อายุ.............ปี อยู่บา้นเลขที.่................. 
หมู่ที.่.......ต าบล............................อ าเภอ...........................จงัหวดั...............................
โทรศพัท.์......................................อาชพี.................................................... ต าแหน่ง
.................................................................................................เลขทีบ่ตัรประชาชน
.............................................................ออกโดย................................................................... 

วนัออกบตัร.......................................บตัรหมดอายุ.......................................มคีวามประสงคข์อรอ้ง
เรยีน/แจง้เบาะแสต่อตา้นการทุจรติ เพือ่ให้........................................................พจิารณาด าเนินการ
ตรวจสอบหรอืช่วยเหลอืและแกไ้ขปัญหากรณี ชื่อ – นามสกุลของผูถู้กรอ้ง…………........................ 
รายละเอยีดการรอ้ง…………......................................................................................................... 

ทัง้นี้ ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าค าร้องเรยีงการทุจรติและประพฤติมชิอบตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดย ขา้พเจา้ขอสง่เอกสารหลกัฐานประกอบการรอ้งเรยีน (ถา้ม)ี ไดแ้ก่ 

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

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

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

 

  จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 

         ขอแสดงความนบัถอื 

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

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


