
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม อำเภอเนินมะปราง จังหวัดพิษณุโลก สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์

คู่มือการปฏิบตังิาน 
กระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 



 
 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื ่องราวร้องทุกข์ของโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคมฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนว

ทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียน  ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ 

ข้อยุติให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จำเป็น

จะต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 
 

          โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม



 
 

สารบัญ 
 

 
 
 
 

เรื่อง หน้า 
 

คำนำ 
สารบัญ 
๑. หลักการและเหตุผล ๑ 
๒. วัตถุประสงค์ ๒ 
๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ๒ 
๔. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ๓ 
๕. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๓ 
๖. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ๔ 
๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๖ 
๘. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๗ 
 
ภาคผนวก  
     - แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ ๙ 
     - แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๑๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 
 

แนวปฏิบัติการจัดการ เร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 

 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
 โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม ได้การดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วน ร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครอง จริยธรรมบุคลากรโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคมทุก
ระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึกป้องกันปราบปรามและสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วม กำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสทิธิภาพ 
และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของ
หน่วยงาน นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแส และเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการ 
ต่อต้านการทุจริตโดยมี 4 ช่องทาง ประกอบด้วย 

1) ตู้ไปรษณีย ์หมู่ที ่๑๗ โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม อำเภอเนินมะปราง จังหวัดพิษณุโลก ๖๕๑๙๐ 
2) เว็บไซต์โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม:  www.syps.ac.th  
3) เฟซบุ๊คโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม: https://www.facebook.com/SAIYOYPITTAYAKOM 
4) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตในโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 
ในส่วนการปฏิบัติงานดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับ พระราช

กฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดว่า “เมื่อส่วน
ราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจ 
หน้าที่ของส่วนราชการนั้นให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบ  
ภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอำนาจ 
หน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที ่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ ส่วนราชการโรงเรียนจึงจำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนเพื่อให้แนว
ทางการดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็น
สำคัญภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟ้ืนฟู
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
 
 
 



๒ 
 

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการดำเนินงาน

ให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒.๒) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับ
การจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

๒.๓) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้ สามารถเข้าใจ 
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

๒.๔) เพื ่อพิทักษ์ส ิทธ ิของประชาชนและผู ้ร ้องเร ียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบมีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็ง  
และเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร 
 
๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

มีบทบาทหน้าที่ในการดาเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่ อน 
นโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน
การทุจริตคอรัปชั่น  

๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง   

๒) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ   

๓) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ   

๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
๕) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุ้มครอง

จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



๓ 
 

๔. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
๔.๑) ตู้ไปรษณีย ์หมู่ที่ ๑๗ โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม อำเภอเนินมะปราง จังหวัดพิษณุโลก ๖๕๑๙๐ 
๔.๒) เว็บไซต์โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม:  www.syps.ac.th  
๔.๓) เฟซบุ๊คโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม: https://www.facebook.com/SAIYOYPITTAYAKOM 
๔.๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตในโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 

 
๕. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๕.๑)  ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
๕.๒)  วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
๕.๓)  ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแสปรากฏอย่างชัดเจน ว่ามีมูล 

ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน  ชัดแจ้งเพียงพอที่จะ 
สามารถดำเนินการ สืบสวน/สอบสวนได ้

๕.๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถ ุและพยานบุคคล (ถ้ามี) – ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

 

๖. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์



๕ 
 

 
 

 
 
 
 
 



                ๖ 
 

๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๗.๑) เจ้าหน้าที่ด้านการต่อต้านการทุจริตโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคมรับเรื ่องร้องเรียน/ แจ้ง

เบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 4 ช่องทาง 
๗.๒) เจ้าหน้าที่ดำเนินการคัดแยกหนังสือวิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๔.๓) เจ้าหน้าที่สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบและ

พิจารณา 
๔.๔) เจ้าหน้าที ่ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ/ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
๔.๕) เจ้าหน้าที ่แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์เพ่ือทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 
๔.๖) เจ้าหน้าที่ รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
๔.๗) เจ้าหน้าที ่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื ่อการ

ประมวลผลและสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
๔.๘) เจ้าหน้าที่จัดเก็บเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                ๗ 
 

๘.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง

ต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 
 
 

ช่องทาง 

 
 

ความถี่ในการตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อ
ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

 
 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
http://www.syps.ac.th 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทาง Facebook 
โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ จ่าหน้าซอง  
ถึงหมู่ที ่๑๗ โรงเรียนไทรย้อยพิทยา
คม อำเภอเนินมะปราง จังหวัด
พิษณุโลก ๖๕๑๙๐ 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

กลอ่งรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

http://wppschool.ac.th/main/


                ๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก



                ๙ 
 

 

 

 

 

แบบฟอร์มหนังสือรอ้งทุกข์ - ร้องเรียน 
 

 

เขียนที่............................................................. 

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

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 
 
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................................... .......................อายุ..........................ปี 

อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่..............ตำบล...................................อำเภอ............................. ..จังหวัด............................ 

ขอร้องทุกข ์– ร้องเรียน แก่ท่าน เนื่องจาก.................................................................................................... ................... 

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

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

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

เพ่ือให้ดำเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้ 
........................................................................................................................................................................

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

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

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

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 
 

(ลงชื่อ).............................................................ผู้ร้องทุกข ์/ ร้องเรียน 

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

หมายเลขโทรศัพท์................................................................  

 

 

 

 



                ๑๐ 
 

 

 
แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม หมู่ ๑๗  
ตำบลเนินมะปราง อำเภอเนินมะปราง 
จังหวัดพิษณุโลก  ๖๕๑๙๐ 

 

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

เรื่อง....................................................................................................................... ........ 
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 

ข้าพเจ้า........................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที.่.............. 
ตำบล..................................อำเภอ................................จังหวัด...............................เบอร์โทรศัพท์ .................................... 
อาชีพ...............................เลขบัตรประจำตัวประชาชน.....................................................ออกโดย........ ........................... 
วันออกบัตร.......................................................................วันหมดอายุ........... ...................................................................  

มีความประสงค์ขอร้องเรียน / แจ้งเบาะแส การต่อต้านการทุจริต เพื่อให้โรงเรียนไทรย้อยพิทยาคมพิจารณา
ดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 

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

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การต่อต้านการทุจริตตามข้างต้นเป็นความจริงทุก
ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสาร หลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข ์(ถ้ามี) ได้แก่ 

๑. .....................................................................................................   จำนวน.......................ชุด 
๒. .....................................................................................................   จำนวน.......................ชุด 
๓. .....................................................................................................   จำนวน.......................ชุด 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้ยื่นคำร้อง  ลงชื่อ................................................เจ้าหน้าที่  
   (................................................)           (..............................................)  

 
 

ลงชื่อ................................................... 
 (นายสรพงษ์   แสงสุข) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนไทรย้อยพิทยาคม 


