
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

คู่มือ 

แนวปฏิบัติ การจัดการ เรื่องร้องเรียน 

การทุจริต และประพฤตมิิชอบ 

โรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร  อำเภอปะนาเระ  จงัหวัดปัตตานี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปัตตานี 



คํานํา 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร วางกรอบการดําเนินงานการ ป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ 
ยุทธศาสตร์ชาติ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสําคัญในการ สร้างการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและ คุ้มครอง
จริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกําหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน 
โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ยังมี
หน้าที่ สําคัญในการประสานติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ๕ ช่องทาง ประกอบด้วย 

๑) ไปรษณีย์ โรงเรียน ท่าข้ามวิทยาคาร ๘๙ หมู่ ๑ ต.ท่าข้าม อ.ปะนาเระ จ.ปัตตานี  ๙๔๑๓๐ 
๒) โทรศัพท์ : ๐๗๓-๔๙๙๐๙๘ , โทรสาร : ๐๗๓-๔๙๙๑๐๗ 
๓) Email : tkw.ac.th 
๔) Facebook : www.facebook.com/tkw.ac.th 

 
 

                                                                                               นายธนกฤต นิลราช 
                                                                                    ผู้อํานวยการโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

๑. หลักการและเหตุผล  
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร วางกรอบการดําเนินงานการ ป้องกันและ 

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้ สอดคล้อง
กับ ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้าง การมี
ส่วนร่วม จากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครอง 
จริยธรรม บุคลากรโรงเรียนโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร ทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ป้องกัน
ปราบปรามและสร้าง เครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยรวม 
กำหนดเป้าหมายการพัฒนากล ยุทธ์การป้องกันการส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงาน โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมาย เดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ประชาชนได้รับบริการ ท่ีดีมีความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงานนําไปสู่ค่า
ดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศ ไทย (CPI : Corruption PerceptionIndex) นอกจากนี้ ยังมีหน้าท่ีสำคัญในการ
รับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริต
และประพฤติมิชอบจากช่องทางกา ร ร้องเรียนของศูนย์  ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี ๕ ช่องทาง 
ประกอบด้วย 

๑) ไปรษณีย์ โรงเรียน ท่าข้ามวิทยาคาร ๘๙ หมู่ ๑ ต.ท่าข้าม อ.ปะนาเระ จ.ปัตตานี  ๙๔๑๓๐ 
๒) โทรศัพท์ : ๐๗๓-๔๙๙๐๙๘ , โทรสาร : ๐๗๓-๔๙๙๑๐๗ 
๓) Email : tkw.ac.th 
๔) Facebook : www.facebook.com/tkw.ac.th 
ในส่วนการปฏิบัติงานดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีสอดคล้องกับพระ

ราช กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 38 กำหนดว่า 
“เมื่อส่วน ราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกัน เกี่ยวกับงาน
ที่อยู่ในอำนาจ หน้าที่ของส่วนราชการนั้นให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคําถามหรือ แจ้งการ
ดำเนินการให้ทราบ ภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) ซึ่งอำนาจ หน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริตการปฏิบัติหรือการละเว้นจากการ 
ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบของ เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการ เพื่อให้แนวทางการดําเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันเกิด
เป็น รูปธรรม มีมาตรฐาน และมี ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชนสร้าง
ภาพลักษณ์และ ความเช่ือมั่น ตอบสนอง ความต้องการของประชาชน เป็นสำคัญภายใต้การอภิบาลระบบการ
รับเรื่องราวร้องเรียน/ ร้องทุกข์ คือ การ ป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิ
บาล (Good Governance) ของระบบอย่าง สูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
 
 

http://www.facebook.com/tkw.ac.th


๒. วัตถุประสงค ์ 
๑) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี ่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบสามารถนําไปเป็นกรอบแนวทางการ

ดําเนินงานให้ เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการ
ทุจริต และ ประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๒) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใช้ เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้องกับ การจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

๓) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายนอก หรือผู้ให้บริการให้
สามารถ เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติ 
  ๔) เพื ่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู ้ร ้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

มีบทบาทหน้าท่ีในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคล่ือน  
นโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน 

๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของส่วนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน 
ราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ี 
เกี่ยวข้อง 

๒) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปราม 
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

๓) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ 

๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
๕) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยที่เกี่ยวข้อง 
๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 



๔. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑. ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
๒. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
๓. ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ประกอบเรื่องร้องเรยีน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีข้อมูล 

ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วย ชัดแจ้ง เพียงพอท่ีจะ
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

๔. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) – ใช้ถ้อยคําสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
๕. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน  



๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อการต้านทุจริตโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร รับ ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและการประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๕ ช่องทาง 
  ๒. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจง้ 
เบาะแสด้านการทุจริตและการประพฤติมิชอบ  

๓. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตสรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา
เหนือ ขึ้นไปทราบและพิจารณา  

๔. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ/ตอบข้อ
ซักถาม ช้ีแจงข้อเท็จจริง  

๕. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อทราบเบื้องต้น ภายใน ๑๕ 
วัน  

๖. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตรับรายงาน และติดตามความก้าวหน้าผลการดําเนินงาน
จาก หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

๗. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผลและ
สรุป วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร  

๘. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
๙. การรับและการตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ี เข้า 

มายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 
ช่องทาง ความถ่ีในการ 

ตรวจสอบ ช่องทาง 
ระยะเวลาดำเนินการรับ

ข้อร้องเรียน 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนผ่านตู้  ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
โทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
Email ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

Facebook ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
 
 
 
 
 



แบบคําร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและการประพฤติมิชอบ 
 
โรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร ๘๙ 
หมู่ ๑ ต.ท่าข้าม อ.ปะนาเระ    
จ.ปัตตานี  ๙๔๑๓๐  

                                                           วันท่ี..............เดือน.....................................พ.ศ..................... 
เรื่อง......................................................................................................................................................................
เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร 
ข้าพเจ้า.........................................................................อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขท่ี .................หมู่ท่ี................. 
ตําบล................................อําเภอ........................................จังหวัด.....................................โทรศัพท์................... 
อาชีพ...............................เลขบัตรประชาชน..................................................ออกโดย......................................... 
วันออกบตัร...................................................................วันหมดอายุ.................................................................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้ทางโรงเรียนวัดประตูใหญ่พิจารณา 
ดําเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําขอร้องเรียน / แจ้งเบาะแส การต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นความจริง ทุก 
ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน / ร้องทุกข์(ถ้ามี) ได้แก่  
๑............................................................................................................................จํานวน ชุด  
๒............................................................................................................................จํานวน ชุด 
๓............................................................................................................................จํานวน ชุด  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป  
 
ลงช่ือ.....................................................ผู้ยื่นคําร้อง           ลงช่ือ……………………………………………... เจ้าหน้าท่ี 
     (.....................................................)                              (.....................................................)  

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

        (............................................................)  
                                             ผู้อํานวยการโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร 
 
 



แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

ขั้นตอนแนวปฏบิัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
๑. ช่องทางร้องเรียน  

๑) ไปรษณีย์ โรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร ๘๙ หมู่ ๑ ต.ท่าข้าม อ.ปะนาเระ จ.ปัตตานี ๙๔๑๓๐  
๒) โทรศัพท์ : ๐๗๓-๔๙๙๐๙๘ , โทรสาร : ๐๗๓-๔๙๙๑๐๗  
๓) Email : http://www.tkw.ac.th  
๔) Facebook : tkw.ac.th  

๒. ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี  
ขั้นตอนท่ี ๑ ศูนย์ประสานงานรับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้ง

เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนต่างๆ ในข้อท่ี ๑  
ขั้นตอนท่ี ๒ ดำเนินการคัดแยกประเภทเรื่องร้องเรียน วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้ง

เบาะแส ด้านการ ทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ขั้นตอนท่ี ๓ สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร ลงนาม  
ขั้นตอนท่ี ๔ ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ หรือเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

ตรวจสอบ เรื่องร้องเรียน  
ขั้นตอนท่ี ๕ แจ้งผู้ร้องเรียน (กรณีมีช่ือ/ท่ีอยู่/หน่วยงาน ชัดเจน) ทรายเบ้ืองต้นภายใน ๑๕ วัน  
ขั้นตอนที ๖ เจ้าหน้าท่ีศูนย์ประสานงานรับเรื่องราว/ร้องทุกข์โรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร รับรายงาน

และติตตาม ความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเสนอโรงเรียน  
ขั้นตอนท่ี ๗ ดำเนินการเก็บข้อมูลในแบบบันทึกเรื่องร้องเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์ 
ขั้นตอนท่ี ๘ จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร (รายปี) และบันทึกจัดเก็บเรื่องเป็น
ข้อมูล ของ โรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.tkw.ac.th/


 



 

 



 

 


