
คู่ มือแนวปฏิบัติการจัดการ
เรื�องร้องเรียน การทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ

โรงเรยีนบ้านอ่าวน�าบอ่โรงเรยีนบา้นอ่าวน�าบอ่

โรงเรยีนบ้านอ่าวน�าบอ่
สํานกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษาภเูก็ต
สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศกึษาธกิารการ

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

โรงเรียนบานอาวน้ำบอ  มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวม
จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการ
ทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นในโรงเรียนบานอาวน้ำบอ แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใหบรรลุผลเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน เพื่อใหเกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการ และอำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน
และผูมาใชบริการ 

โรงเรียนบานอาวน้ำบอ  อำเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 
จึงจัดทำคูมือแนวปฏิบัติการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือกำหนดกระบวนการในการ
ปฏิบัติงานใหชัดเจน สอดคลองกับกฎหมายเพื่อประโยชนตอผูใชบริการและผูปฏิบัติในการดำเนินใหไดรับการ
ปฏิบัติดวยความโปรงใส และเปนธรรม 
 
 

โรงเรียนบานอาวน้ำบอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
เร่ือง                   หนา 
คำนำ              
หลักการและเหตุผล           1 
วัตถุประสงค            1 
คำจำกัดความ            1 
ผูรับผิดชอบเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ       1 
ชองทางการรองเรียนและวิธีการรองเรียน         1 
หลักเกณฑในการแจงเร่ืองรองเรียน         2 
ข้ันตอนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      2 
การรับและตรวจสอบขอรองเรียน รองทุกขจากชองทางตางๆ      ๓ 
ระยะเวลาในการดำเนินการเร่ืองรองเรียน         ๔ 
ผังข้ันตอนการใหบริการรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๕ 
ภาคผนวก 
แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. หลักการและเหตุผล 
โรงเรียนบานอาวน้ำบอ  มุงเนนการสรางความโปรงใส เปนธรรม และปราศจากการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบในการทำงานของหนวยงาน เพื่อใหการทำงานเกิดประโยชนสูงสุดแกประชาชนและประเทศ 
สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ จึงเห็นควรกำหนดแนวทาง 
ในการดำเนินการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเปนไปอยาง 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยางสูงสุด 
 
2. วัตถุประสงค 

คูมือการดำเนินการฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อใหผูรับบริการสามารถเขาถึงการดำเนินงานของหนวยงานได
อยางรวดเร็ว และทราบถึงกระบวนการ ข้ันตอน ในการดำเนินงานเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
และสามารถติดตามการดำเนินงานของผูปฏิบัติงาน เพื่อใหเกิดผลสำเร็จตามเจตนารมนของผูรับบริการและ
เปนการกำหนดมาตรฐานในการดำเนินงานของเจาหนาที ่ผู ปฏิบัติอยางมีระบบ สามารถตรวจสอบการ
ดำเนินงาน ติดตาม และทราบผลการดำเนินงาน เพ่ือความโปรงใสและเปนธรรม 
 
3. คำจำกัดความ 

“เรื ่องรองเรียน” หมายถึง เรื ่องรองเรียนเกี ่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของหนวยงาน 
สถานศึกษา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในการปฏิบัติงานที่มีการฝาฝนการปฏิบัติงานหรือการ
ปฏิบัติงานไมถูกตอง ไมเปนไปตามขั้นตอน หรือใชอำนาจหนาที่ในทางมิชอบ ซึ่งตองการใหผูปฏิบัติงานชี้แจง
ตอบขอสงสัย ปรับปรุง หรือแกไข การปฏิบัติงานใหถูกตอง ชัดเจน โปรงใส สามารถตรวจสอบได 

“ผูรองเรียน” หมายถึง นักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา ผูปกครองนักเรียน คูสัญญา ผูรับบริการ 
ผูรองเรียนหรือผูท่ีมาปรึกษา ผูมีสวนไดเสียท้ังภายในและภายนอก ของโรงเรียนบานอาวน้ำบอ 

“ผูถูกรองเรียน” หมายถึง ผูบริหาร ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนบานอาวน้ำ
บอ ซ่ึงมีพฤติการณเก่ียวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ มีการปฏิบัติงานท่ีมีการฝาฝนการปฏิบัติงานหรือการ 
ปฏิบัติงานไมถูกตอง ไมเปนไปตามข้ันตอนหรือใชอำนาจหนาท่ีในทางมิชอบ 
 
4. ผูรับผิดชอบเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ฝายบริหารงานบุคคล มีหนาท่ีดำเนินการเร่ืองรองเรียนใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 
 
5. ชองทางรองเรียนและวิธีการรองเรียน 

5.1 รองเรียนดวยตนเองท่ีโรงเรียนบานอาวน้ำบอ 
5.2 รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 077-559104 และโทรสาร หมายเลข 077-559103 
5.3 จดหมายจาหนาซองถึง โรงเรียนบานอาวน้ำบอ ๗2 หมูท่ี ๖ ตำบลวิชิต อำเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต  

8๓000 
5.4 รองเรียนผานชองทางออนไลน ส่ือสังคมออนไลน 

- เว็บไซตโรงเรียนบานอาวน้ำบอ : https://www.banaonambor.ac.th 
- Facebook : โรงเรียน[บานอาวน้ำบอ  
- Email : banaonamborschool@gmail.com 

5.5 สายตรงผูอำนวยการโรงเรียนบานอาวน้ำบอ 08๙-๘๖๗๒๙๓๓ 

1 



6. หลักเกณฑในการแจงเร่ืองรองเรียน 
6.1 เร่ืองท่ีรองเรียนตองเปนเร่ืองท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย เน่ืองจากเจาหนาท่ีในกรณี 

ดังตอไปน้ี 
6.1.1 กระทำการทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
6.1.2 กระทำความผิดตอตำแหนงหนาท่ีราชการ 
6.1.3 ละเลยหนาท่ีตามท่ีกฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 
6.1.4 ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินสมควร 
6.1.5 กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาท่ี หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

6.2 เร่ืองรองเรียนตองเปนเร่ืองจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหายตอบุคคล 
อ่ืนหรือหนวยงาน โดยขาดพยานหลักฐานท่ีปรากฏชัดแจง 

6.3 เร่ืองรองเรียนใหใชถอยคำสุภาพและตองระบุขอมูลตอไปน้ี 
6.3.1 ช่ือ นามสกุล ท่ีอยู และหมายเลขโทรศัพท หรืออีเมล ท่ีสามารถติดตอถึงผูรองเรียนได 
6.3.2 ช่ือเจาหนาท่ีหรือหนวยงานท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน 
6.3.3 การกระทำทั้งหลายที่เปนเหตุแหงการรองเรียน ขอเท็จจริง หรือพฤติการณให

สามารถเขาใจไดวารับความเดือดรอนหรือเสียหาย เพียงพอท่ีสามารถดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน 
สอบสวนได 

6.3.4 คำขอของผูรองเรียน 
6.3.5 ลายมือช่ือของผูรองเรียน 
6.3.6 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ำมี) 

6.4 กรณีเรื ่องรองเรียนที่มีลักษณะเปนบัตรสนเทห จะรับพิจารณาเฉพาะที่ระบุหลักฐาน กรณี
แวดลอมปรากฏชัด ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแนนอนเทาน้ัน 

6.5 เร่ืองรองเรียนท่ีไมสามารถรับไวพิจารณา ดังตอไปน้ี 
6.5.1 เร่ืองรองเรียนท่ีมิไดทำเปนหนังสือ 
6.5.2 เร่ืองรองเรียนท่ีไมระบุพยานหลักฐานเพียงพอ 
 

7. ข้ันตอนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ข้ันตอนท่ี 1 รับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ ประกอบดวย 

1) ช่ือ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
๒) วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเร่ืองท่ีรองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล 

ขอเท็จจริงหรือช้ีชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี ชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถดำเนินการ 
สืบสวน/สอบสวนได 

๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
ข้ันตอนท่ี 2 ดำเนินการคัดแยกประเภทเร่ืองรองเรียน วิเคราะหเน้ือหาของเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ข้ันตอนท่ี 3 สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูอำนวยการโรงเรียนบานอาวน้ำบอ พิจารณาลง 

นาม 
ข้ันตอนท่ี ๔ สงเร่ืองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ หรือเสนอแตงต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

๒ 



ตรวจสอบเร่ืองรองเรียน 
ข้ันตอนท่ี ๕ แจงผูรองเรียน (กรณีมีช่ือ/ท่ีอยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบเบ้ืองตนภายใน ๑๕ วัน 
ข้ันตอนท่ี ๖ เจาหนาท่ีศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข โรงเรียนบานอาวน้ำบอ รับรายงานและติดตาม 

ความกาวหนาผลการดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของเสนอผูอำนวยการโรงเรียนบานอาวน้ำบอ 
ข้ันตอนท่ี ๗ ดำเนินการเก็บขอมูลในแบบบันทึกเร่ืองรองเรียน เพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะห 
ข้ันตอนท่ี ๘ จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร (รายป) และบันทึกจัดเก็บเร่ืองเปน 

ขอมูลของโรงเรียน 
 
8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน รองทุกขจากชองทางตางๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน รองทุกขท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ 
โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังน้ี 

ชองทาง 
ความถ่ีในการ
ตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ขอรองเรียน รองทุกข 
เพ่ือประสานหาทาง 
แกไขปญหา 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ขอรองเรียน รองทุกข 
เพ่ือประสานหาทาง 
แกไขปญหา 

รองเรียนดวยตนเอง ณ 

ศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข 

 

วันเวลาราชการ 

 
ภายใน  ๑  วันทำการ 

ภายใน  ๑๕  วันทำการ 

รองเรียนผานเว็บไซต 

https://www.banaonambor.ac.th 

 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทำการ 

รองเรียนทาง Facebook 

โรงเรียนบานอาวน้ำบอ 
ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทำการ 

รองเรียนทางจดหมาย จาหนาซองถึง 
โรงเรียนบานอาวน้ำบอ เลขท่ี ๗๒  

หมูท่ี ๖ ตำบลวิชิต อำเภอเมือง 
จังหวัดภูเก็ต 

รหัสไปรษณีย ๘๓๐๐๐ 

โทรศัพท 0๗๖-๓๙๑๒๑๔ 

โทรสาร 0๗๖-๓๙๑๒๑๔ 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทำการ 

โทรศัพทตรงผูอำนวยการโรงเรียน
บานอาวน้ำบอ 08๙-๘๖๗๒๙๓๓ 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทำการ 

อ่ืน ๆ    

 

๓ 



๙. ระยะเวลาในการดำเนินการเร่ืองรองเรียน 
๙.1 พิจารณาเร่ืองรองเรียนวาเปนตามหลักเกณฑท่ีจะรับเร่ืองไวพิจารณาหรือไม ภายใน 1 วันทำการ 

นับแตวันท่ีไดรับเร่ืองรองเรียน ผลเปนประการใดใหแจงผูรองเรียนทันที 
๙.2 เม่ือรับเร่ืองรองเรียนไวพิจารณา ดำเนินการตรวจสอบขอมูล เอกสารประกอบ ภายใน 3 วันและ 

สรุปเร่ืองเสนอผูอำนวยการโรงเรียนบานอาวน้ำบอ กรณีรองเรียนไมไดเก่ียวของกับหนวยงานใหแจงผูรองเรียน 
และสงเร่ืองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 3 วันทำการ 

๙.3 เม่ือแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง/สืบสวนขอเท็จจริง ใหดำเนินการใหแลวเสร็จและ 
รายงานผลการดำเนินการตอผูอำนวยการโรงเรียนบานอาวน้ำบอ ภายใน 30 วันทำการ 

๙.4 รายงานผลการดำเนินการใหผูรองเรียนทราบภายใน 3 วันทำการ 
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แผนผังข้ันตอนการดำเนินการแกไขปญหาเร่ืองรองเรียนการทุจริตของ 
โรงเรียนบานอาวน้ำบอ อำเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต 

 
 

ข้ันตอนท่ี 1 รับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 2 ดำเนินการคัดแยกประเภทเร่ืองรองเรียน วิเคราะหเน้ือหาของ 
เร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 

ข้ันตอนท่ี 3 สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูอำนวยการ 
โรงเรียนบานอาวน้ำบอ พิจารณาลงนาม 

 
 
 

ข้ันตอนท่ี ๕ แจงผูรองเรียน (กรณีมีช่ือ/ท่ีอยู/หนวยงาน ชัดเจน) 
ทราบเบ้ืองตนภายใน ๑๕ วัน 

 
 
 

ข้ันตอนท่ี ๖ เจาหนาท่ีศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข โรงเรียนบานอาวน้ำบอ 
รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานจากหนวยงานท่ี 

เก่ียวของเสนอผูอำนวยการโรงเรียนบานอาวน้ำบอ 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี ๗ ดำเนินการเก็บขอมูลในแบบบันทึกเร่ืองรองเรียน เพ่ือการ 
ประมวลผลและสรุปวิเคราะห 

 
 
 

ข้ันตอนท่ี ๘ จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร (รายป) และ 
บันทึกจัดเก็บเร่ืองเปนขอมูลของโรงเรียน 

 
 

๕ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โรงเรียนบานอาวน้ำบอ 

 
วันท่ี...............เดือน..................................พ.ศ................... 

 
หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน…………………………………………………………………………….อายุ…………………..ป 
ช่ือ-สกุล ผูรองเรียน/ผูแจง…………………………………………………………………อาชีพ……………………………………….. 
อยูบานเลขท่ี…………….หมูท่ี…………หมูบาน…………………………………………ถนน…………………………………………… 
ตำบล/แขวง……………………………………อำเภอ/เขต………………………………………จังหวัด………………………………… 
รหัสไปรษณีย……………………โทรศัพท……………………………………E-Mail……………………………………………………… 
ผูถูกรองเรียน (ช่ือ-สกุล/องคกร)………………………………………………………………………………………………………....... 
ขอกลาวหา/ขอรองเรียน (เร่ือง)……………………………………………………………………………………………………………… 
รายละเอียด (พรอมระบุพยานหลักฐาน)…………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………...........…………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ผูท่ีสามารถใหขอมูลเพ่ิมเติมได (ช่ือ-สกุล)……………………………………………………………………………………………….. 
หนวยงาน…………………………………………………………………………….หมายเลขโทรศัพท…………………………………… 
สถานท่ีติดตอกลับ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
*** 1. ขอมูลเก่ียวกับช่ือ-สกุล หมายเลขโทรศัพท E-Mail สถานท่ีติดตอกลับจะถูกจัดเก็บเปนความลับ 
เวนแตท่ีจำเปนตองเปดเผยตามขอกำหนดของกฎหมาย 
2. ผูรองเรียน ผูถูกกลาวหา และผูเก่ียวของจะไดรับความคุมครองท่ีเหมาะสมจากโรงเรียนบานอาวน้ำบอ  
3. การนำความเท็จมารองเรียนตอเจาหนาท่ี ซ่ึงทำใหผูอ่ืนไดรับความเสียหายอาจเปนความผิดฐาน 
แจงความเท็จตอเจาพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา 
4. ขาพเจาขอรับรองวาขอเท็จจริงท่ีไดย่ืนรองเรียนตอโรงเรียนบานอาวน้ำบอ เปนเร่ืองท่ีเกิดข้ึนจริง 
ท้ังหมดและขอรับผิดชอบตอขอเท็จจริงดังกลาวขางตนทุกประการ 
 
 
 
 


