
 
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
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โรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ก 

 

คํานํา  
 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้  จัดทําขึ้นเพื่อให้ ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาที่เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและบุคคลทั่ วไปใช้เป็นแนวปฏิบัติสําหรับการดําเนินงานจัดการ   
เรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และกรณีอื ่นๆ ภายในโรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม เพื ่อเป นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานจัดการเรื ่อง ร้องเรียนกรณีดังกล่าวให้แล้วเสร็จอย่างรวดเร็ว มีมาตรฐานในการ
ดําเนินงานที่มีคุณภาพ รวมทั้งเกิดความโปร่งใส บริสุทธิ์ยุติธรรมกับทุกฝ่ายทีม่ีส่วนเกี่ยวของในการดําเนินงาน  
 โรงเรียนบ้านโคกวิทยาคมหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ที่ไดจัดทําขึ้นในครั้งนี้จะเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าที่
ที่ดําเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียน และบุคคลทั่วไป ได้นำไปใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานจัดการเรื่องร้องเรียน/  
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
        โรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม  
      สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 
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 คู่มือปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๓  
 ๑. คําจํากัดความ          ๓  
 ๒. กลุ่มงานและเจ้าหน้าที่ท่ีเป็นผู้รับผิดชอบรับเรื่อง หรือดําเนินการเรื่องร้องเรียน  ๔  
 ๓. ช่องทางการร้องเรียน         ๔  
 ๔. รายละเอียดหนังสือร้องเรียน        ๔  
 ๕. ขั้นตอน/วิธีการจัดการเรื่องร้องเรียน        ๕  
 ๖. ระยะเวลาดำเนินการเพ่ือตอบสนองต่อเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบ ๖ 
 ๗. การแจ้งผลการพิจารณา        ๖ 
 ๘. มาตรการคุ้มครองผู้ร้องและพยาน        ๖  
 ๙. มาตรการคุ้มครองผู้ถูกรองเรียนกล่าวหา       ๗  
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คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 

 
 ตามที่ได้มีพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กําหนด
แนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน ให เกิดความผาสุกและความเปนอยูที ่ด ีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์  ต่องานบริการ                 
มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมค่าในการให้บริการ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ยุ่งยากเกินความจำเป็น มีการปรับปรุง
ภารกิจใหทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการ ตอบสนองความตองการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการอยางสม่ำเสมอ ประกอบกับนโยบายการพัฒนา ประเทศตามยุทธศาสตรชาติระยะ ๒๐ ปี 
(พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙) และยุทธศาสตร์ชาติวาดวยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มีพันธกิจในการสร้าง   
ว ัฒนธรรมต่อการทุจร ิต ยกระดับธรรมาภิบาล การบร ิหาร  จัดการทุกภาคส วนแบบบูรณาการและปฏิรูป           
กระบวนการป้องกันและปราบปรามการทุจริตทั้งระบบใหมีมาตรฐานสากล  
 ดังนั้น เพื่อให้การบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนภายในโรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม มีมาตรฐานในการดําเนินการ
อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถรับฟังข้อร้องเรียนเรียนจากผู้ขอรับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือสาธารณชนเป็นไป
อย ่างถ ูกต อง เหมาะสม แก้ ไขป ญหาข ้อร ้ อง เร ียนท ันต ่อเหต ุการณ ์และให ้ เสร ็จ ส ิ ้น ไปอย ่างรวดเร็ ว                         
โรงเรียนบ้านโคกวิทยาคมจึงกําหนด แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน เพื่อให้ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา หรือ เจ้าหน้าที่ที่ที่ดําเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนในองค์กรถือปฏิบัติ รวมทั้งเพื ่อให้
ประชาชนทั่วไปรับทราบแนวปฏิบัติ การจัดการเรื่องร้องเรียน ดังนี้ 
 
๑. คําจํากัดความ 
  ผู ้ร ้องเร ียน หมายถึง ข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง               
ของหน่วยงานราชการ นักเรียน ผู้ปกครอง ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานต่างๆของรัฐ 
  ผู ้ขอรับบริการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง            
ของหน่วยงานราชการ นักเรียน ผู้ปกครอง ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานต่างๆของรัฐ 
  เจ้าหน้าที่ผูรับผิดชอบ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง  
เจ้าหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบ ดําเนินการจัดการขอรองเรียนของโรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม 
  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ไดรับผลกระทบหรือความเดือดรอนเสียหาย ทั้งทางบวกและ ทางลบ 
ทั้งทางตรงและทางออมจากการดําเนินการของโรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม 
  ข้อร้องเรียน หมายถึง ข้อร้องเรียนกล่าวหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน 
ราชการ ลูกจ้าง ของโรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม ว่าได้มีพฤติการณทุจริตหรือประพฤติมิชอบ หรือกระทําการอื ่นใด       
อันเป็น ความผิดวินัย หรือมีพฤติการณอันไม่เหมาะสมต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ หรือเป็นความผิดต่อกฎหมาย 
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๒. กลุ่มงานและเจ้าหน้าที่ที่เป็นผู้ผิดชอบรับเรื่อง หรือดําเนินการเรื่องร้องเรียน 
  ๒.๑.นายวสันต ์บุญประกอบ ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม 
  ๒.๒.นายภาคภูมิ ดาดี  รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม 
  ๒.๓.นายศิริชัย ด้วงแดง  ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม 
  ๒.๔.กลุ่มงานบริหารงานวิชาการ   เจ้าหน้าที่  ว่าที่ ร.ต.ทิพย์รถ พุ่มไม้  
  ๒.๕.กลุ่มงานบริหารงานบุคล    เจ้าหน้าที่ นางดวงใจ ดวงสุภา 
  ๒.๖.กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  เจ้าหน้าที่ นายเซน ติคำ  
  ๒.๗.กลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ เจ้าหน้าที่ นางวารินทร์ คุณศรี 
  ๒.๘.กลุ่มบริหารงานทั่วไป    เจ้าหน้าที่ นายจีรศักดิ์ ทาปุก  
  ๒.๙.งานธุรการโรงเรียน    เจ้าหน้าที่ นางวีรดา เทพอินทร์ 
 
๓. ช่องทางการร้องเรียน  
 ผู้ที่ประสงค์จะร้องเรียนสามารถดําเนินการรองเรียนได้ด้วยชช่องทางดังนี้ 
  ๓.๑ ร้องเรียนด้วยตนเอง โดยรอโดยร้องเรียนได้ที่กลุ่มงานและเจ้าหน้าที่ที่เปนผูรับผิดชอบรับเรื ่อง         
หรือดําเนินการเรื่องร้องเรียน ของโรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม สถานที่ตั้ง ๒๒๔ หมู่ที่ ๕  ต.บ้านโคก อ.บ้านโคก  
จ.อุตรดิตถ์ ๕๓๑๘๐ 
  ๓.๒ ร้องเรียนเป็นหนังสือ 
   - ส่งที่ห้องธุรการโรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม 
   - สงทางไปษณีย์ ตามท่ีอยู่ของโรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม สถานที่ตั้ง ๒๒๔ หมู่ที่ ๕   
  ต.บ้านโคก อ.บ้านโคก จ.อุตรดิตถ์ ๕๓๑๘๐ 
  ๓.๓ ร้องเรียนทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ได้ที ่natty๑๙๑@hotmail.co.th 
  ๓.๔ ร้องเรียนสายตรงทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐๕๕-๔๘๖๓๖๓ 
  ๓.๕ ร้องเรียนทางออนไลน์ https://www.facebook.com/BankhokwitthayakhomSchool 
 
๔. รายละเอียดหนังสือร้องเรียน 
 ผู้ที่ประสงค์จะร้องเรียนจะต้องใช้ถ้อยคําที่สุภาพและระบุรายละเอียดในหนังสือร้องเรียนดังนี้  
  ๔.๑ ชื่อ-สกุล ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ทีส่ามารถติดตอได้ของผู้ร้องเรียน 
  ๔.๒ ชื่อ-สกุล ตำแหน่อง และสังกัดของผู้ถูกร้องเรียน  
  ๔.๓ วัน เวลาการกระทําความผิด พฤติการณการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ หรือการกระทำของ   
ผู้ถูกร้องเรียน อันเป็นเหตุให้มีการร้องเรียน พร้อมทั้งระบุพยานหลักฐานที่เก่ียวของกับข้อร้องเรียนเรียนดังกล่าว  
  ๔.๔ กรณีร้องเรียนโดยไม่เปิดเผยชื่อ-สกุลจริง ถือว่าเป็น "บัตรสนเท่ห์” จะต้องระบุพยาน หลักฐานที่
ชัดเจนเพียงพอที่จะดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงได้ ทางโรงเรียนบ้านโคกวิยาคม จึงจะรับเรื่องรองเรียนดังกล่าวไว้
พิจารณาต่อไป 

mailto:natty191@hotmail.co.th
https://www.facebook.com/BankhokwitthayakhomSchool
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๕. ขั้นตอน/วิธีการจัดการเรื่องร้องเรียน 
  ๕.๑.ผู้ร้องเรียนแจ้งเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส ต่อกลุ่มงานและเจ้าหน้าที่ที ่เปนผูรับผิดชอบ       
รับเรื่อง หรือดําเนินการเรื่องร้องเรียน 
  ๕.๒.กลุ ่มงานและเจ้าหน้าที่ที่เป็นผู ้รับผิดชอบรับเรื ่องหรือดําเนินการเรื ่องร้องเรียน พิจารณา 
วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องที่ร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส จากนั้นทำหนังสือบันทึกไปยังคณะผู้บริหารตามลำดับ 
  ๕.๓.คณะผู้บริหารส่งเรื ่องเสนอสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา พิษณุโลก  อุตรดิตถ์           
เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
  ๕.๔.โรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม รับผลการพิจารณาจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
พิษณุโลก อุตรดิตถ ์ 
  ๕.๕.โรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม บันทึกสรุปผลการดำเนินการ และแจ้งผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบข้อมูล   
ดังกล่าว เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ร้องเรยีนแจ้งเรื่องร้องเรยีนหรือแจ้งเบาะแส 

รับเรื่องร้องเรียน 

พิจารณา วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องท่ีร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส  
ทำหนังสือบันทึกไปยังคณะผู้บริหารตามลำดบั 

คณะผู้บริหารส่งเรื่องเสนอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พิษณุโลก อุตรดิตถ์ 

ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ
มธัยมศกึษำ พล. อต. พิจำรณำสั่งกำร 

ยุต ิ ไม่ยุต ิ

บันทึกสรุปผลการดำเนินการ และแจ้งผลให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบข้อมูลดงักล่าว  
 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 
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๖. ระยะเวลาดำเนินการเพื่อตอบสนองต่อเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๖.๑ เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบแล้ว ผู้ที่รับผิดชอบจะต้องเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา กรณีเร่งด่วนต้องเสนอทันที และกรณีทั่วไปต้องเสนอผู้บังคับบัญชา ภายใน ๓ วัน 

 ๖.๒ เมื่อผู้บังคับบัญชารับทราบแล้วจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน 

แผนผังระยะเวลาดำเนินการเพื่อตอบสนองต่อเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. การแจ้งผลการพิจารณา 

 เมื่อดำเนินการสืบหาข้อเท็จจริงและสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์การ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ ทราบภายใน ๗ วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๘. มาตรการคุ้มครองผู้ร้องเรียนและพยาน 

 ๘.๑ โรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม จะถือว่า ข้อมูลของผู้ร้องเรียนและพยานทั้งหมดเป็นความลับที่สุด และจะ
เปิดเผยเท่าที่จำเป็นเพื่อประโยชน์ในการจัดการเรื่องร้องเรียนเท่านั้น โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของ ผู้ร้องเรียน พยาน 
และผู้ที่เก่ียวข้อง 
 ๘.๒ โรงเรียนบ้านโคกวิยาคม จะดำเนินการให้เป็นไปด้วยความระมัดระวัง โดยเมื่อได้รับเรื่องร้องเรียน ข้อมูล
ของผู้ร้องเรียนและ พยานทั้งหมดโดยเฉพาะ ชื่อ นามสกุล เลขประจำตัวประชาชน และช่องทางการติดต่อทุกช่องทาง 
เช่น ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล หรือข้อมูลอื่นใดท่ีจะบ่งชี้ไปถึงตัวบุคคลได้ จะถูกบันทึกและปกปิดเป็นความลับสูงสุด 
 ๘.๓ ครูและบุคลาการทางการศึกษาโรงเรียนบ้านโคกวิยาคมที่แจ้งเรื่องร้องเรียนหรือเป็นพยาน จะได้รับความ
คุ้มครองและปกปิดเป็นความลับสูงสุด 
 
 

ผู้ร้องเรยีนแจ้งเรื่องร้องเรยีนหรือแจ้งเบาะแส 

รับเรื่องร้องเรียน เสนอผู้บงัคับบัญชา 

กรณีเร่งด่วนเสนอทันท ี กรณีทั่วไป ภายใน ๓ วัน 

ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน ๓๐ วัน 
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๙. มาตรการคุ้มครองผู้ถูกร้องเรียน 
 ๙.๑ ในระหว่างการพิจารณาข้อร้องเรียนยังไม่ถือว่าผู้ถูกกล่าวหามีความผิด ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้อง
ให้ความเป็นธรรมกับผู้ถูกกว่าวหา และต้องให้ได้รับการปฏิบัติเช่นเดียวกับบุคคลอื่นทั่วไป เนื่องจากอาจเกิดจากการ
กลั่นแกล้ง หรือการร้องเรียนเท็จ 
 ๙.๒ ต้องให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาในการชี้แจงข้อกล่าวหาอย่างเต็มที่ รวมทั้งให้ได้รับสิทธิในการแสดงเอกสาร
พยานหลักฐานแก้ข้อร้องเรียนกล่าวหา ดังกล่าว 
 
 
 
 
 
 
  



8 
 

แบบคํารองเรียน/แจ้งเบาะแส 
 

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

 
เรื่อง................................................................ 
เรียน............................................................... 
 
 ขาพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ................................................... นามสกุล .......................................... ..................  
เลขทบัตรประจําตัวประชาชน .........................................................  อายุ......................ปี อาชีพ ...................................
อยู่บ้านเลขที่.............. หมูที่ ......... ตําบล ............................. อําเภอ ............................... .จังหวัด..................................... 
รหัสไปรษณีย์..................................................โทรศัพท ............................................. E-mail........................................... 
 มีความประสงค ์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส เรื่อง...................................................................................................  
 โดยมีขอเท็จจริง ดังนี้............................................................................................................. ............................... 
............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................ 
  
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริง และหากเป็นการร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสอันเปนเท็จ หรือไม่มีความจริงและเป็นคำร้องที่ไม่สุจริต ข้าพเจ้ายินดีรับผิดตามกฎหมายต่อไป จึงเรียนมาเพ่ือ
โปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป ขอแสดงความนับถือ 
 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
      (ลงชื่อ) .....................................................ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
               (....................................................)  
ความเห็นของกลุมงานและเจ้าหน้าที่ทีเ่ป็นผู้รับผิดชอบรับเรื่องหรือดําเนินการเรื่องร้องเรียน 
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............................................................................................................................................................................................

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

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

............................................................................................................................................................................................  
 
           ลงชื่อ............................................................ผู้รับเรื่องร้องเรียน   
         (.........................................................)  
           ตำแหน่ง............................................................  
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ทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน ประจำปีงบประมาณ............................................................ 
 

ลำดับที ่ ชื่อ – สกุล วันที ่ เร่ืองร้องเรียน หมายเลขโทรศัพท ์ ลงชื่อ หมายเหตุ 
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ช่องทางการแจ้งเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

 
ช่องทางแจ้งเรื่องรอ้งเรียน : www.bankhokwittayakhom.ac.th/complain 


