
 

 

 

  

 
คู่มือ 

แนวปฏิบัติการจัดการร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนเบญจมราชรังสฤษฎิ์ ๕ 
อ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา จังหวัดฉะเชิงเทรา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา 
 

 

 



 

ก 

 

ค ำน ำ 

โรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕  มุ่งเน้นกำรสร้ำงธรรมำภิบำลในกำรบริหำรงำนและส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมจำกทุก

ภำคส่วนในกำรตรวจสอบเฝ้ำระวัง ดังนั้น เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตที่อำจเกิดขึ้นใน

โรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕  แก้ไขปัญหำกำรทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน เกิด

ประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติรำชกำรและประชำชน และอ ำนวยควำมสะดวกต่อเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน จึงได้จัดท ำคู่มือกำร

ปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวมแนวทำงกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต ทั้งนี้

เพ่ือให้กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตำมภำรกิจโรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕ 

 

 

         โรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

           ข 

สำรบัญ 

 

เรื่อง             หน้ำ 

ค ำน ำ              ก 

สำรบัญ              ข 

หลักกำรและเหตุผล            ๑ 

สถำนที่ตั้ง             ๑ 

ส่วนงำนที่รับผิดชอบ            ๑ 

หน้ำที่              ๑ 

วัตถุประสงค์             ๑ 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร            ๒ 

ช่องทำงกำรร้องเรียน            ๒ 

แผนผังกระบวนและขั้นตอนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต       ๓ 

หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ       ๔ 

กำรบันทึกข้อร้องเรียน            ๔ 

กำรประสำนหน่วยงำนเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและกำรแจ้งกลับข้อร้องเรียน      ๔ 

กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ         ๕ 

มำตรฐำนงำน             ๕ 

แบบค ำร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ         ๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๑ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรยีนการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

ของโรงเรียนเบญจมราชรังสฤษฎิ์ ๕ 
 
 
 

๑. หลักการและเหตุผล 

โรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕  มุ่งเน้นกำรสร้ำงธรรมำภิบำลในกำรบริหำรงำนและส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมจำกทุก
ภำคส่วนในกำรตรวจสอบเฝ้ำระวัง ดังนั้นเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตที่อำจเกิดขึ้นใน
โรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕  แก้ไขปัญหำกำรทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน อ ำนวย
ควำมสะดวกต่อเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้ง
เบำะแสและเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตจำกของทำงกำรร้องเรียนของโรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕  โดยปฏิบัติตำมคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ซึ่งสอดคล้องกับพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำร
กิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ตำมหลักธรรมำภิบำล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติรำชกำรและ
ประชำชน 

 

๒. สถานที่ตั้ง 

โรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕   เลขที่ ๑๙/๑   หมู่ ๒  ต ำบลบำงขวัญ  อ ำเภอเมืองฉะเชิงเทรำ 

จังหวัดฉะเชิงเทรำ ๒๔๐๐๐ 

 

๓. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  โรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕ 

 

๔. หน้าที ่
รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบที่อำจเกิดข้ึนในโรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕ 

 

๕. วัตถุประสงค์ 
๕.๑ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕  

มีกระบวนกำร ขั้นตอนและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

๕.๒ เพ่ือให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับกำรจัดกำรข้อร้องเรียนที่ก ำหนดไว้
อย่ำงสม่ ำเสมอและมีประสิทธิภำพ 

๕.๓ เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชำชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ตำมหลักธรรมำภิบำล (Good Governance) 
 



 

๒ 

 

๖. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
เปิดให้บริกำรทำงสื่ออิเล็กทรอนิกส์   ผ่ำนทำงหน้ำเว็บไซต์โรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕   ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

 

๗. ช่องทางการร้องเรียน 

๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ โรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕ 

๒) ทำงไปรษณีย์ ที่อยู่ ๑๙/๑  หมู่ ๒    ต ำบลบำงขวัญ อ ำเภอเมืองฉะเชิงเทรำ จังหวัดฉะเชิงเทรำ ๒๔๐๐๐ 

๓) ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ หมำยเลข ๐ – ๓๘๐๙ – ๓๘๓๔ 

๔) ผ่ำนทำงหน้ำเว็บไซต์ http://www.brr5.ac.th 

๕) เฟซบุ๊ค “โรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕” 

๖) สำยตรง นำยธนบดี  ธีรธำดำธรณ์ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕  หมำยเลข ๐๘๔-๗๑๗-๔๐๐๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓ 

 

๘. แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

๔ 

 
 

 
 

ช่องทาง 

 

ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 

ช่องทาง 

 
 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาการด าเนินการ 

รับร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไข
ปัญหา 

 
 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มี 
กำรร้องเรียน 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  

ทำงไปรษณีย์ ทุกครั้ง กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  
ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ ทุกวันท ำกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ ทุกวันท ำกำร งำนประชำสัมพันธ์โรงเรียน ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนเฟซบุ๊ค ทุกวันท ำกำร งำนประชำสัมพันธ์โรงเรียน ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  
สำยตรงผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียน  

ทุกวันท ำกำร กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  

 
 

๙. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑) ใช้ถ้อยค ำหรือข้อควำมสุภำพ 

๒) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้ำงกระแสหรือสร้ำงข่ำวที่เสียหำยต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงำน
ที่เก่ียวข้อง 

๓) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับควำมไม่ชอบธรรม อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ต่ำงๆ ของเจ้ำหน้ำที่สังกัดโรงเรียน
เบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕ 

๔) เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สำมำรถหำข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในกำรด ำเนินกำรตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทรำบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐำนข้อมูล 

๑๐. การบันทึกข้อร้องเรียน 

๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรำยละเอียด คือ ชื่อ - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมำยเลขติดต่อกลับเรื่อง
ร้องเรียนกำรทุจริต พฤติกำรณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถำนที่เกิดเหตุ 

๒) ทุกช่องทำงท่ีมีกำรร้องเรียน เจ้ำหน้ำที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 

๑๑. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

๑) หำกเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของกองหรือส ำนักให้หน่วยงำนนั้นรำยงำนผลให้ผู้ร้องเรียน 

ทรำบโดยตรงภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส ำเนำให้กลุ่มบริหำรงำนบุคคล จ ำนวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้
รวบรวมสรุปรำยงำนรำยไตรมำสต่อไป 

 



 

๕ 

 

๒) หำกเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชำมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำงำนบุคคล ด ำเนินกำรโดยตรงให้เจ้ำหน้ำที่
รำยงำนผู้ร้องเรียนทรำบภำยใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑๒. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

๑) ให้รวบรวมและรำยงำนสรุปกำรจัดกำรข้อร้องเรียนให้ผู้บริหำรทรำบทุกเดือน 

๒) จัดท ำแบบสอบถำมควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำรประชำชน 

๓) ให้รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนหลังจำกสิ้นปีงบประมำณ เพ่ือน ำมำวิเครำะห์กำรจัดกำร ข้อร้องเรียนใน
ภำพรวมของหน่วยงำน เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข ปรับปรุง พัฒนำองค์กร ต่อไป 

๑๓. มาตรฐานงาน 

๑. กำรด ำเนินกำรแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

๒. กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์โรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕ ด ำเนินกำร
ตรวจสอบและพิจำรณำส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภำยใน  
๑๕ วัน ท ำกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๖ 

 

๑๔. แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕ 

 
 

วันที่...............เดือน..................................พ.ศ...................  
เรื่อง ...............................................................  
เรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕ 

ข้ำพเจ้ำ....................................................................อำยุ.............ปี อยู่บ้ำนเลขท่ี....... ........... หมู่ที่................. 
ต ำบล............................อ ำเภอ...........................จังหวัด.............. .................โทรศัพท์................................................... 
อำชีพ.................................................... ต ำแหน่ง........................................................... ............................................... 
เลขที่บัตรประชำชน.............................................................ออกโดย........................................ .................................... 
วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอำยุ.......................................มีค วำมประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 

ต่อต้ำนกำรทุจริต เพ่ือให้โรงเรียนเบญจมรำชรังสฤษฎิ์ ๕  พิจำรณำด ำเนินกำรตรวจสอบหรือช่วยเหลือ 

และแก้ไขปัญหำกรณีชื่อ – นำมสกุลของผู้ถูกร้อง…………................................................................. ........................... 
รำยละเอียดกำรร้อง…………....................................................................................................... .................................... 

ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำร้องเรียงกำรทุจริตและประพฤติมิชอบตำมข้อควำมข้ำงต้นเป็นจริงทุกประกำร 

โดย ข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรร้องเรียน (ถ้ำมี) ได้แก่ 

๑)...................................................................................................... จ ำนวน............................ชุด 

๒)......................................................................................................จ ำนวน............................ชุด 

๓)...................................................................................................... จ ำนวน............................ชุด 

 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 

 
 

   ขอแสดงควำมนับถือ 

 

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

                                                    เบอร์โทร ............................................................... .... 
 


