
 
 

คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน  
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 

 
โรงเรียนตาดทองพิทยาคม 

 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



ค าน า  
 

ตามบทบัญญตัิแห่งรัฐธรรมนูญราชอาณาจักรไทย  พ.ศ.๒๕๖๐  หมวดที ่ ๓  ว่าด้วยสิทธิและเสรีภาพของ
ปวงชนชาวไทย  มาตรา  ๔๑  บุคคลและชุมชนย่อมมีสิทธิ  (๒)  เสนอเรื่องราวร้องทุกข์ต่อหน่วยงานของรัฐและ
ได้รับแจ้งผลการพิจารณาโดยรวดเร็ว  เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสเป็นธรรม และเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตใน
หน่วยงานหรือการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่และเป็นการปฏิบัติให้เป็นไปตามบทบัญญัติแห่ง
รัฐธรรมนูญ  โรงเรียนตาดทองพิทยาคมจึงจัดท าคู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบ  เพ่ือก าหนดกระบวนการในการปฏิบัติงานให้ชัดเจน  สอดคล้องกับกฎหมายเพ่ือประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ
และผู้ปฏิบัติในการด าเนินให้ได้รับการปฏิบัติด้วยความโปร่งใส  และเป็นธรรม  

 
 

โรงเรียนตาดทองพิทยาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ  
 

เรื่อง           หน้า  
 

ค าน า  
หลักการและเหตุผล         ๑  
วัตถุประสงค์          ๑  
ค าจ ากัดความ          ๑  
ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและวิธีการร้องเรียน   ๑  
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน        ๒  
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๓  
ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๓  
ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๓  
ระยะเวลาในการด าเนินการเรื่องร้องเรียน       ๓  
ผังขั้นตอนการให้บริการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ   ๕ 
แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑.หลักการและเหตุผล  
โรงเรียนตาดทองพิทยาคม  มุ่งเน้นการสร้างความโปร่งใส  เป็นธรรม และปราศจากการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบของหน่วยงาน เพ่ือให้การท างานเกิดประโยชน์สูงสูดแก่ประชาชน  และประเทศชาติ ว่าด้วยการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ  จึงเห็นควรก าหนดแนวทางในการด าเนินการป้องกันการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลอย่าง
สูงสุด  

 
๒. วัตถุประสงค์  

คู่มือการด าเนินการฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงการด าเนินงานของหน่วยงานได้อย่าง
รวดเร็ว  และทราบถึงกระบวนการ  ขั้นตอน  ในการด าเนินงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  และ
สามารถติดตามการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติงาน  เพ่ือให้เกิดผลส าเร็จตามเจตนารมณ์ของผู้รับบริการ  และเป็นการ
ก าหนดมาตรฐานการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติอย่างมีระบบ สามารถตรวจสอบการด าเนินงาน   ติดตาม  
และทราบผลการด าเนินงาน  เพ่ือความโปร่งใสและเป็นธรรม  

 
๓. ค าจ ากัดความ  

ผู้รับบริการ  หมายความว่า  ข้าราชการในสังกัดและบุคคลทั่วไปซึ่งรับบริการจากหน่วยงาน   
ผู้มีส่วนได้เสีย  หมายความว่า  ผู้ได้รับผลกระทบทั้งทางตรงหรือทางอ้อมจากการปฏิบัติงานหรือ บริการ

ของหน่วยงาน  
เจ้าหน้าที ่ หมายความว่า  ข้าราชการ  พนักงาน  ลูกจ้าง  ของหน่วยงาน  
ทุจริต  หมายความว่า  เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 

(ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑ (๑) )  
ทุจริตต่อหน้าที่  หมายความว่า  ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่  หรือปฏิบัติ  

หรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ามีต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนไม่ได้มีต าแหน่ง   
หรือหน้าที่นั้น  หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่  ทั้งนี ้ เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเอง  
หรือผู้อื่น  หรือกระท าการอันเป็นความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการหรือความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ในการยุติธรรม  
ตามประมวลอาญาหรือกฎหมายอ่ืน  (พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต  พ.ศ.๒๕๒ มาตรา ๔)  

มิชอบ  หมายความว่า  ไม่เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา  มติ
คณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของทางราชการ  หรือตามท านองคลองธรรม  คือไม่เป็นไปตามทางที่ถูกท่ีควร   

หน่วยงาน  หมายความว่า  โรงเรียนตาดทองพิทยาคม 
 
๔. ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและวิธีการร้องเรียน 

๔.๑ ร้องเรียนด้วยตนเอง 



ติดต่อร้องเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียนตาดทองพิทยาคม  เลขที่  ๑๒๘  หมู่ที่  ๔  ต าบลตาดทอง
อ าเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 

๔.๒ ร้องเรียนเป็นหนังสือ 
ส่งเรื่องร้องเรียนเป็นหนังสือโดยไปรษณีย์ตอบรับ ระบุหน้าซองถึง โรงเรียนตาดทองพิทยาคม  

เลขที ่ ๑๒๘  หมู่ที่  ๔  ต าบลตาดทองอ าเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
๔.๓ ร้องเรียนทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งเรื่องร้องเรียนทาง  E-mail  :  tradthongpit@sesa20.go.th 
๔.๔ ร้องเรียนทางเว็บไซต์โรงเรียน 

เว็บไซต์โรงเรียน  https://tardthongpit.thai.ac/home/ 
 
๕. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน 

๕.๑ เรื่องที่ร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายเนื่องจากเจ้าหน้าที่   ในกรณี
ดังต่อไปนี้ 

๕.๑.๑ กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
๕.๑.๒ กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
๕.๑.๓ ละเลยหน้าที่ตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
๕.๑.๔ ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
๕.๑.๕ กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่  หรือขัด  หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 

๕.๒ เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่มีมูลเหตุ  มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือ
หน่วยงาน  โดยขาดพยานหลักฐานที่ปรากฏชัดแจ้ง 

๕.๓ เรื่องร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 
๕.๓.๑ ชื่อ  นามสกุล  ที่อยู่  และหมายเลขโทรศัพท์  หรืออีเมล์ ที่สามารถติดต่อถึงผู้ร้องเรียนได้ 
๕.๓.๒ ชื่อเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
๕.๓.๓ ชื่อ-สุกล  ของผู้ถูกร้องเรียน  ช่วงเวลากระท าความผิด  การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่ง

การร้องเรียน  ข้อเท็จจริง  หรือพฤติการณ์ให้สามารถเข้าใจไดว้่ารับความเดือดร้อนหรือเสียหายเพียงพอที่สามารถ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  สืบสวน  สอบสวนได ้

๕.๓.๔ ค าขอของผู้ร้องเรียน 
๕.๓.๕ ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
๕.๓.๖ ระบุพยานเอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถ้ามี) 

๕.๔ กรณีเรื่องร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์  จะรับพิจารณาเฉพาะที่ระบุหลักฐาน  กรณีแวดล้อม
ปรากฏชัด  ตลอดชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

๕.๕ เรื่องร้องเรียนที่ไม่สามารถรับไว้พิจารณา  ดังต่อไปนี้ 
๕.๕.๑ เรื่องร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ 
๕.๕.๒ เรื่องร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหลักฐานเพียงพอ 
๕.๕.๓ เรื่องรอ้งเรียนที่ไม่มี่รายการตามข้อ ๕.๓  

mailto:tradthongpit@sesa20.go.th
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๖. ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๖.๑ เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลที่ร้องเรียน เอกสารหลักฐาน
ประกอบว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์เรื่องร้องเรียนที่จะรับพิจารณาได้หรือไม่ ภายใน ๑ วัน กรณีเป็นประการใดให้
แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

๖.๒ พิจารณาเรื่องร้องเรียนที่รับพิจารณาว่าเป็นกรณีเก่ียวข้องกับหน่วยงานหรือไม่ 
๖.๒.๑ หากเป็นกรณีร้องเรียนที่ไม่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานให้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบและส่งเรื่องให้ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๖.๒.๒ หากเป็นกรณีร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานให้น าเรื่องร้องเรียนพร้อมเอกสารหลักฐาน 

น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 
๖.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริง เพ่ือพิจารณาว่าเรื่องร้องเรียน

กล่าวหาเจ้าหน้าที่ผู้ถูกร้องเรียนว่ามีมูลการกระท าทุจริตหรือประพฤติมิชอบหรือไม่เพียงใด ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๖๐ วัน 

๖.๔ เมื่อคณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริง   
เสร็จสิ้นแล้วให้รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานีเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

๖.๔.๑ กรณีไม่มีมูล ให้เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 
เพ่ือสั่งการให้ยุติเรื่องและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

๖.๔.๒ กรณีมีมูล ให้เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 
ว่ากรณีร้องเรียนเป็นการกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงหรือร้ายแรง เพ่ือพิจารณาด าเนินการตามระเบียบกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องต่อไป และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 
๗. ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กลุ่มกฎหมายและคดี  มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี มีหน้าที่ด าเนินการเรื่องร้องเรียนให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 
๘. ระยะเวลาในการด าเนินการตอบสนองต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑. เมื่อหน่วยงานได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์แล้ว เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ภายใน ๓ วัน 

๒. เมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วจะด าเนินการ ดังนี้ 
๒.๑ กรณีให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง จะใช้เวลาด าเนินการให้แล้วเสร็จ ใช้เวลาประมาณ ไม่เกิน  

๗ วัน 
๒.๒ การแจ้งผลการพิจารณาการตรวจสอบ ให้ผู้ร้องรับทราบ ภายใน ๑๕ วัน 
๒.๓ กรณีมีประเด็นไม่สลับซับซ้อนหรือพยานบุคคลสอบปากค าไม่มาก จะใช้เวลาด าเนินการ 



ให้แล้วเสร็จใช้เวลาประมาณไม่เกิน ๑๕ วัน 
๒.๔ กรณีมีประเด็นสลับซับซ้อนมากหรือมีพยานบุคคลหลายคน จะใช้เวลาด าเนินการให้แล้ว 

เสร็จใช้เวลาประมาณไม่เกิน ๓๐ วัน 
๓. การแจ้งผลการพิจารณาเมื่อด าเนินการสืบหาข้อเท็จจริงแล้วเสร็จ จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องเรียน

ทราบภายใน ๑๕ วัน 
 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ คือ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแนวทางการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของโรงเรียนตาดทองพิทยาคม 

 
 

ผู้ร้องเรียนส่งเรื่องร้องเรียน 
 
 
 

มาด้วยตนเอง  โทรศัพท์   ร้องเรียนทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์       ร้องเรียนทางเว็บไซต์ 
  
 
      เจ้าหน้าที่บันทึกเรื่องลง                         เจ้าหน้าที่รับเรื่องลงทะเบียน        เจ้าหน้าที่รับเรื่องทางเว็บไซต์ 
     ในแบบฟอร์มลงทะเบียน 
 
         จัดพิมพ์เรื่อง/ลงทะเบียนรับ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 

ด าเนินการสั่งการ                           ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่ง 
 
 
ขั้นตอนการร้องเรียนเรื่องเร่งด่วนไม่ยุ่งยาก 
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วัน 
 
ขั้นตอนการร้องเรียนเรื่องเร่งด่วนทียุ่่งยาก 
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
 
ขัน้ตอนการร้องเรียนเรื่องทั่วไปไม่ยุ่งยาก 
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน 
 
ขัน้ตอนการร้องเรียนเรื่องทั่วไปทียุ่่งยาก 
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน 



แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง ทางไปรษณีย์ และเว็บไซต์) 
 
 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โรงเรียนตาดทองพิทยาคม 

 
วันที่...............เดือน..................................พ.ศ................... 

 
เรื่อง ............................................................... 
เรียน ผู้อ านวยการโณงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
            ข้าพเจ้า....................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี............... ... หมู่ที่............ 
ต าบล.............................อ าเภอ................................จังหวัด...................................โทรศัพท์....................................... 
อาชีพ........................................................... ต าแหน่ง................................................................................................. 
เลขที่บัตรประชาชน...............................................................ออกโดย........................................................................ 
วันออกบัตร............................................บัตรหมดอายุ..................................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและ
แก้ไขปัญหากรณีชื่อ – นามสกุลของผู้ถูกร้อง…………..................................................................................................  
รายละเอียดการร้อง………….................................................................................................................................... ..... 
ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ  
โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑)...................................................................................... ................จ านวน............................ชุด 
๒)...................................................................................................... จ านวน............................ชุด 
๓)............................................................ ..........................................จ านวน............................ชุด 

 
                                 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

  
 ขอแสดงความนับถือ 

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

 

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


