
 



 
 
 

ค ำน ำ  

คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติชอบฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทาง 
ด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม โดยคู่มือการ 
ปฏิบัติงานดังกล่าวได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน วิธีการด าเนินการ ขั้นตอน กระบวนการ ระยะเวลา 
ในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนของโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ท าให้ข้อ 
ร้องเรียนของผู้รับบริการได้ข้อยุติ มีความรวดเร็ว ถูกต้อง เป็นธรรม และมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความ 
ต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการให้มีความพึงพอใจมากท่ีสุด  

 

       โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน 
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1  
1. หลักกำรและเหตุผล  

   โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม มีบทบาทหน้าที่ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการ ป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้ สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการ สร้างการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามทุจริต การส่งเสริมและคุ้มครอง จริยธรรม
ผู้บริหาร ครู และบุคลากรของโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม  

2. สถำนที่ตั้ง  
ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม 194 หมู่ 4 ต าบล อ าเภอแม่สาย จังหวัด เชียงราย 

57130  

3. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  
โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย  

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม  

5. วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ 

ศาสตร์ มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มี
การปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการร้องเรียนการ ทุจริตและประพฤติมิชอบที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  

3.เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน  

6. ช่องทำงกำรร้องเรียน/แจ้งเบำะแส  
6.1. แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม  
6.2. ทางไปรษณีย์ โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม 97 หมู่ 4 ต าบลทุ่งกว๋าว อ าเภอเมืองปาน จังหวัด 

ล าปาง 52240  
6.3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 054823117 
6.4. ผ่าน face book โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม 
https://www.facebook.com/ThungkaowwittayakomSchool/?locale=th_TH 
6.5. ผ่านเว็บไซต์โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม 
https://thungkaow.ac.th/home/news/100/no%20gift%20policy 
6.6. ผ่าน E-Mail โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม  Thungkaowwittayakom.ac.th 

 

  7. หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนก ำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  
  1. ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ  

2. ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคล
อ่ืน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

3. เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของผู้บริหาร  
ครู และบุคลากรของโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม  

4. เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในการ
ด าเนินการ ตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 

  



 
 
 
 

8. แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม 



 
 

 

9. กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบจำกช่องทำงต่ำงๆ 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดย มีข้อ
ปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้  

ช่องทำง  ควำมถี่ในกำร  
ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร  
รับข้อร้องเรียน  

เพื่อประสำนหำทำงแก้ไข 

หมำยเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน  ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนทางไปรษณีย์  ทุกวัน  ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
054823117 

ทุกวัน  ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรสาร 
054823118 

ทุกวัน  ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่าเว็บไซต์ ทุกวัน  ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่าน E-Mail  ทุกวัน  ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเฟซบุค ทุกวัน  ภายใน 15 วันท าการ  

 
10. กำรบันทึกข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  

โดยการเขียนบันทึกด้วยลายมือของผู้ร้อง และลงชื่อด้วยลายมือของผู้ร้องเรียน ให้ระบุรายละเอียด ของข้อมูล
เพ่ือใช้ในการร้องเรียน เช่น ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง สถานที่ ช่วงเวลาการกระท าความผิดพฤติการณ์การ ทุจริตและ

ประพฤติมิชอบของผู้ถูกร้อง หากทางผู้ร้องเรียนไม่สามารถด าเนินการเขียนเองด้วยลายมือชื่อได้ หรือไม่สะดวก 
ให้ทางเจ้าพนักงานพิมพ์ถ้อยค าหรือเขียนบันทึกความพร้อมทั้งลายมือชื่อของผู้ร้องด้วยตนเอง  

11. กำรรับ และพิจำรณำเรื่องร้องเรียน  
1. เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียนโดย 

ละเอียด  
2. สรุปประเด็นการร้องเรียน โดยย่อเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา หากเรื่องร้องเรียนมีประเด็นเกี่ยวข้องกับ  

กฎหมายให้ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย  
3. หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงาน หากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพหรือการเอา 

ใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้นๆ ด้วย  
 4. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แก่ผู้ร้องเรียน 
และพยานที่เก่ียวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น 5. เรื่อง
ร้องเรียกกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระท าความผิด หรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ ร้อง ควรปกปิด
ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายส าเนาค าร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแต่หากเป็นการกล่าวหาใน เรื่องท่ีเป็นภัย
ร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งส าเนาค าร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่ควร
ใช้วิธีคัดย่อค าร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประทับตรา “ลับ” ใน เอกสารทุกแผ่น  
 
 



 
 
 

6. เมื่ออ่านค าร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่าเรื่องน่าเชื่อเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลขโทรศัพท์มาด้วย  
ควรสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ร้องโดยขอให้ยืนยันว่า ผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมีการแอบอ้าง 
ชื่อเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อนควรถามว่า ท่านได้ส่งเรื่อร้องเรียน 
มาจริงหรือไม่ ในลักษณะใดหากผู้ร้องปฏิเสธก็จะชี้แจ้งว่า โทรศัพท์มาเพ่ือตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นแล้วรีบจบ 
การสนทนา  

12. หลักเกณฑ์วิธีกำรตอบสนองข้อร้องเรียนและกำรแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ  
1. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  

เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  
2. ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การใช้วาจาไม่ 

สุภาพ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กริยา มารยาทไม่สุภาพ ไม่เหมาะสม การอ านวยความสะดวกต่างๆ เป็นต้น  
จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เก่ียวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

3. ข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม ให้ด าเนินการประสาน 
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 4. ข้อร้องเรียนที่
ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน การจัดซื้อจัดจ้าง ให้
เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่ รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการ
ตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  

13. กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน  
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 30 วันท าการเพื่อเจ้าหน้าที่ จะได้ 

แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  

14. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ  
1. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  
2. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ 

ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป  

15. มำตรฐำนงำน  
การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดกรณีได้รับเรื่องร้องเรียนให้กลุ่ม 

กฎหมายและคดี ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อ 
ร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ 

******************************************************************************* 


