
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบ้านบอ่แก 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 



 

คำนำ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงเรียนบ้านบ่อแกมีบทบาท หน้าท่ีหลัก ในการกำหนดทิศทาง วาง
กรอบการดำเนินงานการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ มิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต เพื่อ
ใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการ ป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วม กำหนดเป้าหมายการพัฒนา
กลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไ้ปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าท่ีสำคัญในการประสาน ติดตาม หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทาง การร้องเรียน ของศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ เลขท่ี - หมู่ ๓ ตำบล ขามป้อม อำเภอพระยืน จังหวัด
ขอนแก่น ๔๐๓๒๐ 2) เว็บไซต์”ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจริต คอร์รัปช่ัน โรงเรียนบ้านบ่อแก
http://bka.kkzone1.go.th/ 3) เฟซบุ๊ค “โรงเรยีนบ้านบ่อแก๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในโรงเรียน
บ้านบ่อแก 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 โรงเรียนบ้านบ่อแกได้ทบทวน คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ
เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็น วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอด
รับกบักระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์โรงเรียนบ้านบ่อแก  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียนการ ทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็น
ประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน และบุคลากร ผู้ปฏิบัติงานท่ีจะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 1 
บทนำ 

1.หลักการและเหตุผล  

โรงเรียนบ้านบ่อแก  มีบทบาทหน้าท่ีหลัก ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครอง จริยธรรมของส่วนราชการ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต เพื่อ ใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมบุคลากรโรงเรียนบ้านบ่อแก ทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม 
และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและ ปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมาย
การพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการ ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไว้
ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ผู้ใช้บริการได้รับบริการท่ีดี มีความ
พึงพอใจ เช่ือมั่น และ ศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นอกจากนี้ ยังมีหน้าท่ีสำคัญในการรับแจ้ง
เบาะแสและเรื่อง ร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จาก ช่องทาง การร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 
1) ตู้ไปรษณีย์ เลขท่ี -หมู่ ๓ ตำบลขามป้อม อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น ๔๐๓๒๐ 2) เว็บไซต์”ศูนย์รับแจ้ง 
เบาะแส เรื่องทุจริต คอร์รัปช่ัน โรงเรียนบ้านบ่อแกhttp://bka.kkzone1.go.th/ 3) เฟซบุ๊ค “โรงเรียนบ้าน
หนองหญ้าข้างนก” ๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในโรงเรียนบ้านบ่อแก   ในส่วนการปฏิบัติงาน 
ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่อง ร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ท่ีสอดคล้องกับ พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใด
ได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ี
ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการ นั้นท่ีจะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบ
ภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีก าหนดบน พื้นฐานของ หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึง่อ 
านาจหน้าท่ีด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการ ทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องท่ีศูนย์ ปฏิบัติการต่อต้าน การทุจริตโรงเรียนบ้านบ่อแก  จำเป็นต้อง
ดำเนินการเพื่อ ตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้แนวทางการด าเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และ
มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเช่ือมั่น 
ตอบสนองความต้องการ ของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 
คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟบูนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของ
ระบบอย่างสูงสุดและ ยั่งยืนต่อไป 

 /๒. วัตถุประสงค์...  

 

 
 



 
2. วัตถุประสงค์ 

 1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง การด าเนิน
งานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรยีน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ ประพฤติมิชอบ
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ กฎหมาย ท่ี
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับ ผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ ผู้ให้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ในการ
ปฏิบัติงาน  

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  

3. บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ มีบทบาทหน้าท่ีในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็น
เครือข่ายสำคัญในการขับเคล่ือนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณา
การเช่ือมโยงกับ ศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน  

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติมิ
ชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ นโยบายของรัฐบาล
ท่ีเกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน และ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  

5) ประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ การ
คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติมิชอบ 
และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย  

/4.การร้องเรียน...  

 

 



 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ตู้ไปรษณีย์ เลขท่ี - หมู่ 4 ตำบลขามป้อม อำเภอพระยืน จังหวัดขอนแกน่ ๔๐๓๒๐  

2) เว็บไซต์”ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจริต คอร์รัปช่ัน โรงเรียนบ้านบ่อแก  http:// 
bka.kkzone1.go.th /  

3) เฟซบุ๊ค “โรงเรียนบ้านบ่อแก ”  

๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในโรงเรียนบ้านบ่อแก 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

1) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  

2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ประกอบเรื่องร้องเรยีน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน ว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน ชัดแจ้ง เพียงพอท่ีจะ
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้  

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) - ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความ สุภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://thairath84.kkzone1.go.th/
http://thairath84.kkzone1.go.th/


 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบา้นบ่อแก 

ไม่ยตุิเรื่องแจง้ผูร้อ้งเรียน 

๑.ร้องเรียนผ่านต์ไปรษณีย ์

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รบัผิดชอบด าเนินการ 

๒.รอ้งเรียนผ่านทางเว็บไซต ์

๓.รอ้งเรียนผ่านเฟสบุ๊ค 

๔.รอ้งเรียนผ่านกลอ่งรบัเร่ืองรอ้งเรียน 

ยตุิเรื่องแจง้ผูร้อ้งเรียน 

สิน้สดุการด าเนินการายงสยผลใหผู้้

รอ้งเรียนทราบ 



 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

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

2) เจ้าหน้ าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา ของเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

3) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือ ถึงผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา  

4) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ / ตอบข้อ
ซักถาม ช้ีแจงข้อเท็จจริง  

5) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้น ภายใน 
15 วัน  

6) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
ดำเนินงานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

7) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ ประมวลผล 
และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 

 8) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ ประพฤติมิชอบท่ี
เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ึในการตรวจ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพือ่

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่าน
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย ์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
ร้องเรียนทางเฟสบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 

 

 



แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        ท่ีทำการโรงเรียนบ้านบ่อแก 

             อำเภอพระยืน จังหวัดขอนแก่น ๔๐๓๒๐  

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

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

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบ่อแก  

ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ......................ป ีอยู่บ้านเลขท่ี............. 

หมู่ท่ี............ตำบล .................................อำเภอ .................................จังหวัด .................................. 

โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วนัหมดอายุ 
...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้โรงเรียนบ้านบ่อแก 
พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................                          
ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่  

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

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

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  

ลงช่ือ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง ลงช่ือ.................................................เจ้าหน้าท่ี       
(...................................................)                         (...................................................)  

.../ เรียนผู้อำนวยการโรงเรียน 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบ่อแก 
............................................................................ 
............................................................................ 

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



รายงานสถิติการรับแจ้งเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

การทุจริตและพฤติกรรมมิชอบ 

เดือน จำนวนเรื่องร้องเรียน ดำเนินการ
เรียบร้อยแล้ว 

อยู่ระหว่าง
ดำเนินการ 

ยังไม่ได้ดำเนินการ 

ตุลาคม ๒๕๖5 - - - - 
พฤศจิกายน๒๕๖5 - - - - 

ธันวาคม๒๕๖5 - - - - 
มกราคม๒๕๖6 - - - - 

กุมภาพันธ์๒๕๖6 - - - - 
มีนาคม๒๕๖6 - - - - 
เมษายน๒๕๖6 - - - - 

พฤษภาคม๒๕๖6 - - - - 
มิถุนายน๒๕๖6 - - - - 
กรกฎาคม๒๕๖6 - - - - 
สิงหาคม๒๕๖6 - - - - 
กันยายน2566     

 

โรงเรียนบ้านบ่อแก ไม่ได้รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตและพฤติกรรมมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


