


๑ 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของโรงเรียนวัดเขาฉลาก 

๑. หลักการและเหตุผล 

โรงเรียนวัดเขาฉลากมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน โรงเรียนวัดเขาฉลากแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป 
ในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน เพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือในการป้องกัน  
และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียน
โรงเรียนวัดเขาฉลาก โดยปฏิบัติตามคู ่มือการปฏิบัติงานเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ .ศ. ๒๕๔๖ 
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

๒. สถานที่ตั้ง 

โรงเรียนวัดเขาฉลาก บ้านเลขที่ 128/4 หมู่ที่ 4 บ้านห้วยยายพรหม ตำบลบางพระ อำเภอศรีราชา 
จังหวัดชลบุรี  

๓. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกขโ์รงเรียนวัดเขาฉลาก 

๔. หน้าที ่

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบทีอ่าจเกิดขึ้นในโรงเรียนวดัเขาฉลาก 

๕. วัตถุประสงค์ 

๕.๑ เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนวัดเขาฉลาก 
มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๕.๒ เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน
ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๕.๓ เพื ่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู ้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 



แนวทางการดำเนินการจัดการต่อเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ ดังนี้ 

1. รายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องเรียนควรรู้เพื่อใช้ในการร้องเรียน ร้องทุก การทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ
1.1 ผู้ร้องเรียนต้องเปิดเผยข้อมูล ชื่อ - สกุล ของผู้ถูกร้อง และช่วงเวลาการกระทำผิดพฤติการณ์

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1.2 รายละเอียดข้อมูลข้อกล่าวหา เอกสาร หรือหลักฐานเพ่ือชี้เบาะแสที่จะสืบหาข้อเท็จจริงของ

เรื่องเพ่ือจะได้ดำเนินการตามประเด็นการร้องเรียน ร้องทุกข์ และกล่าวโทษ 
1.3 เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ต้องเป็นการกล่าวหาข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาของโรงเรียนอู่ทองศึกษาลัย  
2. ช่องทางและวิธีการที่ให้บุคคลภายในและบุคคลภายนอก แจ้งเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การทุจริต

และประพฤติมิชอบ
2.1 ส่งหนังสือร้องเรียนหรือร้องทุกข์ด้วยตนเองโดยตรงที่โรงเรียนวัดเขาฉลาก

อําเภอศรีราชา  จังหวัดชลบุรี 
2.2 ร้องเรียนผาน facebook โรงเรียนวัดเขาฉลาก 

3. ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบ
3.1 ให้ฝ่ายบริหารงานบุคคลเป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่องร้องเรียน 
3.2 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับในกรณี

เป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามท่ีกำหนดในประกาศนี้  
3.3 กรณีผู้อำนวยการโรงเรียนวัดเขาฉลาก เห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน

ข้อเท็จจริง หรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้ดำเนินการตามคำสั่งนั้น 
3.4 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้งมีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องและ

พิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่ เพียงใด โดยให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จโดย   

เร็วพร้อมทั้งทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนวัดเขาฉลากวามีการกระทำทุจริตและประพฤติ
ไม่ชอบเกิดขึ้นหรือไม่และเป็นการกระทำผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาให้เสนอความเห็นต่อ 
 ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดเขาฉลากยุติเรื่อง 

3.5 ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับและต้องเปิดโอกาสเจาหน้าที่ผู้ถูกกล่าวหา
  พิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม  

3.6 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อผู้อำนวยการโรงเรียนวัดเขาฉลากภาย
ในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง หากมีเหตุผลความจำเป็นที่ไม่อาจหลีกเลี่ยงได้
คณะกรรมการอาจเสนอขอขยายระยะเวลาดำเนินการต่อผู้อำนวยการโรงเรียนวัดเขาฉลากโดยเสนอขอขยายระยะ 

เวลาได้ไม่เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวัน  
3.7 เมื่อมีการดำเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้ฝ่ายบริหารงานบุคคลแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน

เวลาเจ็ดวัน เว้นแต่กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกับไปยังผู้ร้องเรียนได้  
3.8 ในกรณีที่ข้อร้องเรียนเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออำนาจการพิจารณาของโรงเรียนวัดเขาฉลาก ให้ดำเนิน

การ ดังนี้ 



3.9 ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึงชื่อหน่วยงานนั้น ๆ ถือเป็น
การสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน  

3.10 ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง
พร้อมชี้แจงเหตุผลและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน 

4. กลุ่มงาน/ส่วนที่งานที่รับผิดชอบ
ฝ่ายบริหารงานบุคคล ซึ่งประกอบด้วย นางสาวปยวรรณ มรกต หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล

และนางสาวปรียารัตน  ปกิระเณย เปนรองหัวหนาฝายบริหารงานบุคคล

5. ระยะเวลาดำเนินการเพื่อตอบสนองต่อเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบ
5.1   เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบแล้ว ผู้ที่รับผิดชอบจะต้องเสนอ

ต่อผู้บังคับบัญชา กรณีเร่งด่วนต้องเสนอทันที และกรณีทั่วไปต้องเสนอผู้บังคับบัญชาภายใน 3 วัน 
5.2   เมื่อผู้บังคับบัญชารับทราบแล้วจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 

6. การแจ้งผลการพิจารณา
เมื่อดำเนินการสือหาข้อเท็จจริงและสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วจะแจ้งผลการพิจาณาให้ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ ทราบภายใน 7 วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติทางปกครอง พ.ศ.2539 



๓ 

แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย์

โรงเรียนวัดเขาฉลาก 218/4 หมู่ที่ 
4 บ้านห้วยยายพรหม ตำบลบางพระ 
อำเภอศรีราชา จังหวดัชลบุรี 

๓. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท ์

089 - 2443606 

๔. รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

โรงเรียนวัดเขาฉลาก 

๕. ผ่านทางหน้าเว็บไซต ์
Facebook โรงเรียนวดัเขาฉลาก 

  ๖.สายตรง 
ผู้อำนวยการโรงเรียน  

หมายเลข 089 - 2443606 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข ์

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ภายใน ๓ วัน 

แจ้งผลให้งานนิติการ 

โรงเรียนวัดเขาฉลาก 

ยุติเรื่องแจ้งผู้
ร้องเรียนทราบ 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้
ร้องเรียนทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรือ่งต่อไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
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ช่องทาง 
ความถ่ีในการตรวจสอบ 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาการดำเนินการ 

รับร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันทำการ 

ร้องเรียนทาง Face Book 
โรงเรียนวัดเขาฉลาก 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ 

ร้องเรียนทางจดหมาย  
จ่าหน้าซองถึง โรงเรียนวัด
เขาฉลาก 218/4 หมู่ที ่4 
บ้านห้วยยายพรหม ตำบล
บางพระ อำเภอศรรีาชา 
จังหวัดชลบุรี   

ทุกวันทำการ 
ภายใน ๑ วันทำการ 

ร้องเรียนผ่านตูร้้องเรียน 
ทุกวันทำการ 

ภายใน ๑ วันทำการ 

โทรศัพท์สายตรง 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
หมายเลข 089 - 
2443606  

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ 
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             แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

รับขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ รองทุกข From for complaints

โรงเรียนวัดเขาฉลาก 

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

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

เรียน 

ข้าพเจ้า....................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขที.่................. หมู่ที.่....... 

ตำบล............................อำเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท์.......................................
อาชีพ.................................................... ตำแหน่ง................................................................................................. 

เลขที่บัตรประชาชน.............................................................ออกโดย................................................................... 

วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้โรงเรียนวัดเขาฉลาก……………………………...พิจารณาดำเนินการตรวจสอบ
หรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากรณี ชื่อ – นามสกุลของผู้ถูก
ร้อง………….................................................................... รายละเอียดการ
ร้อง………….................................................................................................................................. 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้าม)ี ได้แก่ 

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

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

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

  ขอแสดงความนับถือ 

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

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




