
คู่มือการปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

โรงเรียนมัธยมวิภาวดี

ตําบลตะกุกเหนือ อําเภอวิภาวดี

จังหวัดสุราษฎร์ธานี

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร

สํานักคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



คํานํา

แนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตฉบับนี้ โรงเรียนมัธยมวิภาวดีได้จัดทํา
ข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการจัดการเรื่องร้องเรียน เกี่ยวกับการทุจริตภายในองค์กร โดยการดําเนินการให้ได้ข้อ
ยุติอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและความเดือดร้อนของผู้ร้องและการรักษา
ผลประโยชน์ของทางราชการ จําเป็นต้องมีขั้นตอนและกระบวนการดําเนินงานที่ชัดเจนเป็นระบบ ซ่ึงคู่มือ
ฉบับนี้ โรงเรียนมัธยมวิภาวดี ได้ทําการรวบรวมข้อมูลและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน

โรงเรียนมัธยมวิภาวดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่อง ร้องเรียนการ
ทุจริตและพฤติมิชอบจะเป็นประโยชน์สําหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเป็น
มาตรฐานอย่างมีคุณภาพ
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บทที่ 1

บทนํา

1. หลักการและเหตุผล

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงเรียนมัธยมวิภาวดี มีบทบาทหน้าที่หลักในการกําหนดทิศทาง วาง
กรอบการดําเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรม
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ
สําคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่ง
เสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรโรงเรียนมัธยมวิภาวดี กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึกป้องกัน ปราบปรามและ
สร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตมุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกําหนดเป้าหมายการพัฒนา
กลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้า หมาย
เดียวกัน คือ ความสําเร็จอย่าง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจเช่ือม่ัน
และศรัทธาต่อการบริหาร ราชการของหน่วยงาน นําไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption
Perception Index) นอกจากน้ี ยังมีหน้าที่สําคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กับการจัดการเร่ืองร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทาง การร้องเรียนของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้าน การทุจริตโดยมี ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย

1) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ ๓ หมู่ ๑๗ ตําบลตะกุกเหนือ อําเภอวิภาวดี จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์
๘๔๓๗๐

2) เว็บไซต์ศูนย์รับแจ้งเบาะแสเรื่องทุจริตคอร์รัปช่ัน โรงเรียนมัธยมวิภาวดี :
http://viphawadee.ac.th/

3) เฟซบุ๊ค โรงเรียนมัธยมวิภาวดี :
https://www.facebook.com/profile.php?id=100041018874708&locale=th_TH

4) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในโรงเรียนมัธยมวิภาวดี

ในส่วนการปฏิบัติงาน ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับ พระราช
กฤษฎีกา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนด ว่า “เมื่อส่วน
ราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับ งานที่อยู่ในอํานาจ
หน้าที่ของส่วนราชการน้ัน ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการน้ันท่ีจะต้องตอบคําถามหรือแจ้ง การดําเนินการให้ทราบ
ภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอํานาจ
หน้าที่ดําเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่
ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโรงเรียนมัธยมวิภาวดี จําเป็นต้องดําเนินการเพื่อตอบ
สนอง ความต้องการของประชาชน นอกจากน้ียังได้บูรณาการ ร่วมกับศูนย์จัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์
ยุติธรรมโรงเรียนมัธยมวิภาวดี เพื่อให้แนวทางการดําเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน
และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไข ปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเช่ือม่ัน ตอบ
สนอง ความต้องการของประชาชนเป็นสําคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการ
ป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟู บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่าง
สูงสุดและย่ังยืนต่อไป

http://viphawadee.ac.th/
https://www.facebook.com/profile.php?id=100041018874708&locale=th_TH


2

2. วัตถุประสงค์

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนําไปเป็นกรอบแนวทาง การดําเนินงาน
ให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ

3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติ งานใหม่
พัฒนาให้การทํางานเป็นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการ ให้สามารถเข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ ปฏิบัติงาน

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good
Governance)

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
มีบทบาทหน้าที่ในการดําเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสําคัญในการขับเคล่ือน

นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ มิชอบ
ของส่วนราชการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของส่วน
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบาย ของรัฐบาลที่
เกี่ยวข้อง

2) ประสาน เร่งรัด และกํากับให้หน่วยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ

3) ดําเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบ ของ
เจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ คุ้มครอง
จริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
การคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส

๑) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ ๓ หมู่ ๑๗ ตําบลตะกุกเหนือ อําเภอวิภาวดี จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์
๘๔๓๗๐

๒) เว็บไซต์ศูนย์รับแจ้งเบาะแสเรื่องทุจริตคอร์รัปช่ัน โรงเรียนมัธยมวิภาวดี :
http://viphawadee.ac.th/

http://viphawadee.ac.th/
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๓) เฟซบุ๊ค โรงเรียนมัธยมวิภาวดี :
https://www.facebook.com/profile.php?id=100041018874708&locale=th_TH

๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในโรงเรียนมัธยมวิภาวดี

5. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

1) ช่ือ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส

2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ประกอบเร่ืองร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน ว่า

มีมูล ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน ชัดแจ้ง
เพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได้

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) - ใช้ถ้อยคําสุภาพหรือข้อความสุภาพ

https://www.facebook.com/profile.php?id=100041018874708&locale=th_TH
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์

ศูนย์ปฏิบัติการการต่อต้าน

การทุจริตโรงเรียนมัธยม
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงเรียนมัธยมวิภาวดี รับเรื่อง ร้องเรียน / แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง

2) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เน้ือหาของเรื่องร้องเรียน / แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

3) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา
เหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา

4) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการ / ตอบข้อ
ซักถาม ช้ีแจงข้อเท็จจริง

5) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน 15
วัน

6) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ ดําเนินงาน
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

7) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผลและ
สรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร

8) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตแลประพฤติมิชอบ ที่เข้า
มายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง

ระยะเวลาดําเนินการ
รับ ข้อร้องเรียน เพ่ือ
ประสานหาทางแก้ไข

หมายเหตุ

ร้องเรียนด้วยตัวเอง
ผ่าน กล่องรับเรื่อง
ร้องเรียน

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ
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แบบคําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
การทุจริตและประพฤติมิชอบ

โรงเรียนมัธยมวิภาวดี ตําบลตะกุกเหนือ
อําเภอวิภาวดี จังหวัดสุราษฎร์ธานี

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

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

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนมัธยมวิภาวดี

ข้าพเจ้า.......................................................................อาย.ุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.......

หมู่ที่............ตําบล .................................อําเภอ .................................จังหวัด
........................................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เลขที่
บัตรประชาชน ....................................ออกโดย .............................................วันออกบัตร ..........................วัน
หมดอายุ........................... มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้โรงเรียน
.............................................................. พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาใน
เรื่อง.......................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่

๑) .........................................................................จํานวน..................................ชุด

๒) .........................................................................จํานวน..................................ชุด

๓) .........................................................................จํานวน..................................ชุด

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นคําร้อง ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่

(...................................................) (...................................................) .
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เรียน รองผู้อํานวยการโรงเรียนมัธยมวิภาวดี

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

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

ลงชื่อ...................................................................

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

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนมัธยมวิภาวดี

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

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

ลงช่ือ...................................................................

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


