
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
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ค าน า 
 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโรงเรียนลาดยาววิทยาคมวางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วน
ร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/
โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากน้ียังมี
หน้าที่ส าคัญในการประสานติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ  
มิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 3 ช่องทาง ประกอบด้วย 

1) ตู้ไปรษณีย์โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ต าบลสระแก้ว อ าเภอลาดยาว จังหวัดนครสวรรค์ 60150 
2) เว็บไซต์: http://www.latyao.ac.th/รับเรื่องร้องเรียน  
3) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตในโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ

จัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน ( Work 
Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม หวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบจะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมี
คุณภาพ 

 
 

โรงเรียนลาดยาววิทยาคม 
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บทที่ 1 
บทน า 

 

1. หลักการและเหตุผล 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและ 

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้องกับ 
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมี    
ส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมบุคลากรโรงเรียนลาดยาววิทยาคมทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึกป้องกันปราบปรามและ 
สร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต นอกจากน้ีมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและ    
รับเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ
จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี 3 ช่องทาง ดังน้ี 

1) ตู้ไปรษณีย์โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ต าบลสระแก้ว อ าเภอลาดยาว จังหวัดนครสวรรค์ 60150 
2) เว็บไซต์: http://www.latyao.ac.th/รับเรื่องร้องเรียน  
3) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตในโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 
ในส่วนการปฏิบัติงานด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก าหนดว่า 
“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชนหรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่ 
อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการน้ัน ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการน้ันที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้ง       
การด าเนินการ จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน เพื่อให้แนวทางการ
ด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถ
แก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์ และความเช่ือมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็น
ส าคัญภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกันส่งเสริม การรักษา และการ
ฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
 

2. วัตถุประสงค ์
1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง             

การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
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3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคล่ือน

นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน ดังน้ี 

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาล 
ที่เกี่ยวข้อง 

2) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ  
5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและ 

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
1) ตู้ไปรษณีย์โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ต าบลสระแก้ว อ าเภอลาดยาว จังหวัดนครสวรรค์ 60150 
2) เว็บไซต์: http://www.latyao.ac.th/ รับเรื่องร้องเรียน 
3) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตในโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 
 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1) ช่ือ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามี 

มูลข้อเท็จจริงหรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่จะ
สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) – ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ 

เว็บไซต์: 
http://www.latyao.ac.th/ 

กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสการทุจริตในโรงเรียน 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุตแิจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือเจ้าหน้าที่ศูนย์รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 
2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโรงเรียนลาดยาววิทยาคม รับเรื่องร้องเรียน/          

แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 3 ช่องทาง 
3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เน้ือหาของเรื่องร้องเรียน / 

แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา 

เหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา 
5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ / ตอบข้อ 

ซักถาม ช้ีแจงข้อเท็จจริง 
6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้น ภายใน 

7 วัน 
7) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพื่อการประมวลผลและ 

สรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
9) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
 

8. การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียน / แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังน้ี 
 

 
ช่องทาง 

 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 
 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพื่อ 

ประสานหาทางแก้ไข 

 
หมายเหตุ 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 7 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์
http://www.latyao.ac.th/ 

ทุกวัน ภายใน 7 วันท าการ 
 

กล่องรับเรื่องร้องเรียน /  
แจ้งเบาะแสการทุจริตใน
โรงเรียนลาดยาววิทยาคม 
 

วันเวลาราชการ ภายใน 7 วันท าการ 
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บทที่ 2 
       รายงานสถิติ 

รายงานสถิติการรับแจ้งเรื่องร้องเรียน / แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

เดือน จ านวนเรื่องท่ี
ร้องเรียน 

ด าเนินการ
เรียบร้อยแล้ว 

อยู่ระหว่างการ
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้ด าเนินการ 

ตุลาคม 2562 - - - - 
พฤศจิกายน 2562 - - - - 
ธันวาคม 2562 - - - - 
มกราคม 2563 - - - - 
กุมภาพันธ์ 2563 - - - - 
มีนาคม 2563 - - - - 
เมษายน 2563 - - - - 
พฤษภาคม ๒๕๖3 - - - - 
มิถุนายน ๒๕๖3 - - - - 
กรกฎาคม ๒๕๖3 - - - - 
สิงหาคม ๒๕๖3 - - - - 
กันยายน ๒๕๖3 - - - - 

รวม - - - - 
 

โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ไม่ได้รับเรื่องร้องเรียน / แจ้งเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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ภาคผนวก 

- แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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แบบค าร้องเรียน / แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ต.สระแก้ว 
       อ.ลาดยาว จ.นครสวรรค ์60150 

วันที่............. เดือน..............พ.ศ. ............... 
เรื่อง ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

ข้าพเจ้า........................................................................  อายุ............ป ีอยู่บ้านเลขที่............ หมู่ที่......... 
ต าบล................................ อ าเภอ................................. จังหวัด............................... โทรศพัท์............................ 
อาชีพ...................................... เลขที่บัตรประชาชน......................................... ออกโดย..................................... 
วันออกบัตร................................................................ วันหมดอายุ....................................................................... 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน / แจ้งเบาะแส การต่อต้านการทุจริต เพื่อให้โรงเรียนลาดยาววิทยาคม 
พิจารณา ด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน / แจ้งเบาะแส การต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริง 
ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน / ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑)..........................................................................................................................  จ านวน................ ชุด 
๒).......................................................................................................................... จ านวน................ ชุด 
๓)..........................................................................................................................  จ านวน................ ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

ลงช่ือ................................................. ผู้ยื่นค าร้อง ลงช่ือ...............................................เจ้าหน้าที่ 
      (...............................................)        (...............................................) 
 

ลงช่ือ............................................... 
    (...............................................) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 
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