
  



คํานํา 
 
 

  โรงเรียนแจหมวิทยา มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสรมิการมีสวนรวมจากทุกภาค

สวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังน้ัน เพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึน

ในโรงเรียนแจหมวิทยา แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิด

ประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอํานวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือ

การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยไดรวบรวมแนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียนการ

ทุจริต ทั้งน้ีเพื่อใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจโรงเรียนแจหมวิทยา 

 

 

โรงเรียนแจหมวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

เร่ือง             หนา 
คํานํา 

สารบัญ 

หลักการและเหตุผล           ๑ 

สถานที่ต้ัง            ๑ 

สวนงานทีร่ับผิดชอบ          ๑ 

หนาที่            ๑ 

วัตถุประสงค            ๑ 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ชองทางการรองเรียน           ๒   

แผนผังกระบวนการและข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต     ๓ 

หลักเกณฑในการรบัเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ     ๔  

การบันทึกขอรองเรียน          ๔ 

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรยีนและการแจงกลบัขอรองเรยีน     ๔ 

การรายงานผลการดําเนินใหผูบริหารทราบ        ๔ 

มาตรฐานงาน           ๕ 

แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ        ๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบตัิงานกระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของโรงเรียนแจหมวิทยา 

 

 

๑. หลักการและเหตุผล 
  โรงเรียนแจหมวิทยามุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาค

สวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังน้ันเพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึน

ในโรงเรียนแจหมวิทยาแกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมชิอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน อํานวยความ

สะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพื่อใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน และรับแจง

เบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริตจากชองทางการรองเรียนของโรงเรียนแจหมวิทยาโดยปฏิบัติตามคูมือการ

ปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ

วิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการ

ปฏิบัติราชการและประชาชน 

 

๒. สถานท่ีต้ัง 
  โรงเรียนแจหมวิทยา 371 หมูที่ 10 ตําบลแจหม อําเภอแจหม จังหวัดลําปาง สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษา ลําปาง ลําพูน 

 

๓. สวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 กลุมอํานวยการ 

 

๔. หนาท่ี 
  รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในโรงเรียนแจหมวิทยา 

 

๕. วัตถุประสงค 
  ๕.๑ เพื่อใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนแจหมวิทยามี

กระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

  ๕.๒ เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน 

ที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 

  ๕.๓ เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 

 

๖. ระยะเวลาเปดใหบริการ 
  - เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 



 - เปดใหบริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส ผานทางหนาเว็บไซตโรงเรียนแจหมวิทยา www.cws.ac.th ตลอด 

๒๔ ช่ัวโมง 

 

๗. ชองทางการรองเรียน 
๑) แจงดวยตนเอง แจงไดที่ กลุมอํานวยการ โรงเรียนแจหมวิทยา 

๒) ทางไปรษณีย 371 หมู 10 ถนนแจหม – วังเหนือ ตําบลแจหม อําเภอแจหม จังหวัดลําปาง 52120 

๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 080-9753739 

๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๕) ผานทางหนาเว็บไซต http://www.cws.ac.th 
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๘. แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ๑.รองเรียนดวยตนเอง 

๒. รองเรียนทางไปรษณีย 

371 หมู 10 ถนนแจหม – วังเหนือ 

ตําบลแจหม อําเภอแจหม จังหวัด

ลําปาง 52120 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

(ภายใน ๗ วัน) 

แจงผลใหฝายบริหารแจงไปยัง

หนวยงานท่ีเก่ียวของ ๓. รองเรียนผานทางโทรศัพท

หมายเลข 080-9753739 

๔. รับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 

๕. ผานทางหนาเว็บไซต

http://www.cws.ac.th 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเร่ืองตอไปยัง

หนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 7 วัน 

ยุติเร่ือง แจงผูรองเรียนทราบ 

(๗ วัน) 

ไมยุติเร่ือง แจงผูรองเรียนทราบ 

(๓ วัน) 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 
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ชองทาง 
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบชองทาง 
สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

ระยะเวลาการดําเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 

เพ่ือประสาน 
หาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน กลุมอํานวยการ ภายใน ๗ วันทําการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง กลุมอํานวยการ ภายใน ๗ วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทําการ กลุมอํานวยการ ภายใน ๗ วันทําการ  

รองเรียนผานตูรองเรียน ทุกวันทําการ กลุมอํานวยการ ภายใน ๗ วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทําการ กลุมอํานวยการ ภายใน ๗ วันทําการ  

 
๙. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑) ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ 

๒) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหายตอบุคคลอื่นหรือ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

๓) เปนเรื่องที่ผูรองเรยีนไดรับความไมชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่สังกัด

โรงเรียนแจหมวิทยา 

  ๔) เรื่องรองเรียนที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมไดในการดําเนินการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมูล 

 
๑๐. การบันทึกขอรองเรียน 
  ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ - สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลขติดตอ

กลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณที่เกี่ยวของและสถานที่เกิดเหตุ 

  ๒) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 

๑๑. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 
  ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่ของกองหรือสํานักใหหนวยงานน้ันรายงานผลใหผูรองเรียนทราบ
โดยตรงภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสําเนาใหกลุมบริหารงบประมาณและแผนจํานวน ๑ ชุด 
เพื่อจะได รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 
 ๒) หากเรื่องรองเรียนน้ันผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่กลุมบริหารงบประมาณและแผนดําเนินการ
โดยตรงใหเจาหนาที่รายงานผูรองเรียนทราบภายใน 7 วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 
 

๑๒. การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 
  ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

  ๒) จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 
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  ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะหการจัดการขอ

รองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 

 

๑๓. มาตรฐานงาน 
  ๑. การดําเนินการแกไขขอรองเรียน/รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 

  ๒. กรณีไดรับเรื่องรองเรยีน/รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขโรงเรียนแจหมวิทยาดําเนินการตรวจสอบ

และพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน ๗ 

วันทําการ 
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๑๔. แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

โรงเรียนแจหมวิทยา อําเภอแจหม จังหวัดลําปาง 

 

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

 
เร่ือง ........................................................................................................................................................ 
 

เรียน ………………………………………………………………………. 

 
  ขาพเจา........................................................ อายุ...................ป อยูบานเลขที่................หมูที่................. 

ตําบล..................................อําเภอ...................................จงัหวัด..............................โทรศัพท......................................

อาชีพ.............................................ตําแหนง........................................................................... 

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

วันที่ออกบัตร.........................................บัตรหมดอายุ....................................มีความประสงคขอรองเรียน/ แจง

เบาะแสตอตานการทุจริต เพือ่ใหโรงเรียนแจหมวิทยา พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหา

กรณีช่ือ – นามสกุลของผูถูกรอง.................................................................................................................................. 

รายละเอียดการรอง...................................................................................................................................................... 

  ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ 

โดย ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถามี) ไดแก 

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

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

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

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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