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คํานํา 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบของโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม  
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก  อุตรดิตถ์  จัดทำข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางการดำเนินการ
จัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีในโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม เพ่ือให้
กระบวนการดําเนินงานเรื่องดังกล่าว มีความชัดเจน สามารถดำเนินการได้อย่างรวดเร็ว ตอบสนอง 
ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
         
                                                                   โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

๑. วัตถุประสงค์ 
  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำข้ึนเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบของโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม ใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการกระบวนการ
ดําเนินงานเรื่องร้องเรียน การทุจริตประพฤติมิชอบของโรงเรียนให้เป็นไปอย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพและ 
เกิดประสิทธิผล ประชาชนและผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจสูงสุดบนพ้ืนฐานของความเป็นธรรมโปร่งใส  

 
๒. ขอบเขต 
  การประสานงาน ติดตาม เร่งรัด หน่วยงาน องค์กร เจ้าหน้าท่ี ท่ีเก่ียวข้องในการดำเนินการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบภายในโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม จนได้ผลเป็นข้อยุติ รวมท้ังการสรุป
รายงานผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข นําเสนอผู้บริหารตามกรอบระยะเวลาท่ี
กำหนด  
 

3. คําจํากัดความ  
  “ผู้อํานวยการ” หมายความว่า ผู้อํานวยการโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม อำเภอบางกระทุ่ม จังหวัด
พิษณุโลก สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก  อุตรดิตถ์ 
  “เจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้ปฏิบัติงานในโรงเรียน 
บางกระทุ่มพิทยาคม อำเภอบางกระทุ่ม จังหวัดพิษณุโลก สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
พิษณุโลก  อุตรดิตถ์ 
   “ทุจริต” หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเอง หรือ
ผู้อ่ืน  
  “ประพฤติมิชอบ” หมายความว่า การท่ีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่ง
ในตำแหน่งหรือหน้าท่ี หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าท่ีอันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง
อย่างใดอย่างหนึ่ง ซ่ึงมุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา การใช้ เงินหรือทรัพย์สินของหน่วยงาน  
ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วย หรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการ
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงในหน้าท่ีดังกล่าวด้วย  
   “ข้อร้องเรียน” หมายความว่า ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี 
โดยมิชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีในสังกัด และข้อกล่าวหา ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีไม่ได้ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรมจริยธรรม ไม่คำนึงถึง
ประโยชน์ส่วนรวมเป็นท่ีตั้งและไม่มีธรรมาภิบาลตามท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของหน่วยงานรัฐท่ี
เก่ียวข้องกำหนดไว้  



   “การตอบสนอง” หมายความว่า การส่งต่อให้แก่ฝ่าย งานท่ีเก่ียวข้อง การตรวจสอบและ การนําเรื่อง
ร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืนๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย 
พร้อมกับแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการดำเนินการ ภายในเวลาสิบห้าวัน ท้ังนี้กรณีท่ี 
ผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุชื่อและท่ีอยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้หรือ E-mail ติดต่อ สำนักงานจะพิจารณา
การตอบสนองสิ้นสุดท่ีการนําเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสืบสวน สอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน
ดำเนินคดี หรืออ่ืนๆ ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง  
 

4. หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน  
  4.1 หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
    4.1.1 เรื่องท่ีจะนํามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อน หรือ เสียหาย  
                    อันเนื่องมาจาก เจ้าหน้าท่ี กระทำในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(1) กระทำการทุจริตต่อหน้าท่ี  
(2) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าท่ี  
(3) ละเลยหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้องปฏิบัติ  
(4) ปฏิบัติหน้าท่ีล่าช้าเกินสมควร 
(5) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าท่ี หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  

    4.1.2 เรื่องท่ีร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวท่ีสร้างความความเสียหาย 
           แก่บุคคลท่ีขาดพยานหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน  

  4.2 ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคําสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 
    4.2.1 ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ หรือ E-mail ติดต่อกลับ  

  4.2.2 ชื่อหน่วยงาน หรือชื่อเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน  
  4.2.3 การกระทำท้ังหลายท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมท้ังข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ 

                    ตามสมควรเก่ียวกับการกระทำดังกล่าว หรือแจ้งช่องทาง เบาะแสการ ทุจริตของเจ้าหน้าท่ี  
                    อย่างชัดเจนเพ่ือการดำเนินการสืบสวน สอบสวน  

  4.2.4 คําขอของผู้ร้องเรียน  
  4.2.5 ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน  
  4.2.6 ระบุวัน เดือน ปี 

    4.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี)  
  4.3 กรณีการร้องเรียนท่ีมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุหลักฐานกรณี 
                แวดล้อมปรากฏเพียงพอท่ีจะดำเนินการสอบสวนต่อไปได้  
 
 
 



5. ช่องทางการร้องเรียน  
  กรณีพบว่ามีเจ้าหน้าท่ีหรือผู้ปฏิบัติงานคนใดมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 
สามารถแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียนได้ตามช่องทางดังต่อไปนี้ 
  5.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง โดยสามารถแจ้งข้อร้องเรียน ได้ท่ีฝ่ายบริหารงานงบประมาณ และบุคคล
โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม อำเภอบางกระทุ่ม จังหวัดพิษณุโลก 
  5.2 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยส่งมาท่ี โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม อำเภอบางกระทุ่ม จังหวัด
พิษณุโลก 65110  
  5.3 ทางโทรศัพท์ หมายเลข 0-5539-1123  
  5.4 เว็บไซต์ของโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม http://bkp.ac.th 
  5.5 ช่องทางอ่ืนๆ เช่น application Social network : Line facebook  
 

6. กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน 
  6.1 ให้กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคมเป็นหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับเรื่องร้องเรียน
เก่ียวกับการทุจริตประพฤติมิชอบ และดำเนินการตามท่ีมีการร้องเรียน  
  6.2 เม่ือรับเรื่องร้องเรียนแล้วให้รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอต่อผู้อํานวยโรงเรียนบางกระทุ่ม
พิทยาคม  
  6.3 ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วนไม่ว่าเหตุใดๆ เจ้าหน้าท่ีสามารถแนะนําให้  
ผู้ร้องเรียนแก้ไขให้ถูกต้องภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ถ้าเห็นว่าข้อท่ีไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีท่ีไม่อาจ
แก้ไขให้ถูกต้องได้ หรือเป็นข้อร้องเรียนท่ีไม่อยู่ในอำนาจหน้าท่ีของกลุ่มบริหารงานบุคคลหรือผู้ร้องเรียน 
ไม่แก้ไขข้อร้องเรียนภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ให้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบถึงความไม่สมบูรณ์ของข้อร้องเรียน 
หรือข้อร้องเรียนไม่อยู่ในอำนาจหน้าท่ีหรือกรณีผู้ร้องเรียนไม่ได้แก้ไขข้อร้องเรียนกลับมาภายในระยะเวลา 
ท่ีกำหนด 
  6.4 กรณีท่ีเห็นสมควรให้ผู้อํานวยการโรงเรียน แต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง หรือ 
มอบหมายให้ผู้ใดสืบสวนหรือตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้คณะกรรมการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายดำเนินการตาม
คำสั่งนั้น 
  6.5 ให้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายท่ีได้รับการแต่งต้ังมีหน้าท่ีรวบรวม 
ข้อเท็จจริงท่ีเก่ียวข้อง และพิจารณาสืบสวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่เพียงใด โดยให้
ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในสิบห้าวัน นับแต่วันท่ีรับการแต่งต้ังพร้อมท้ังทำความเห็นเสนอผู้อํานวยการ
โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม หากเป็นกรณีไม่มีมูลท่ีควรกล่าวหา ให้เสนอความเห็นต่อผู้อํานวยการโรงเรียน
บางกระทุ่มพิทยาคมเพ่ือยุติเรื่อง ท้ังนี้ หากมีเหตุผลความจําเป็นท่ีต้องขอขยายระยะเวลาดำเนินการต่อ 
ผู้อํานวยการโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม โดยขอขยายระยะเวลาได้ไม่เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินเจ็ดวัน  
  6.6 ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าท่ีผู้ถูก
กล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม  



  6.7 เม่ือมีการดำเนินการในเบ้ืองต้นเป็นประการใด ให้เจ้าหน้าท่ีดำเนินการแจ้งให้ผู้ ร้องเรียนทราบ
ภายในเจ็ดวัน 
  6.8 ในกรณีท่ีข้อร้องเรียนเป็นเรื่องท่ีอยู่นอกเหนืออำนาจการพิจารณาให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
       6.8.1 ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องโดยตรง ในกรณีท่ีข้อร้องเรียน ระบุถึง
หน่วยงานนั้นๆ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน  
       6.8.2 ส่งเรื่องร้องเรียนคืนกลับไปยังผู้ร้องเรียน กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึง หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องโดยตรง พร้อมชี้แจงเหตุผล และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบถือ เป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนอง 
ต่อข้อร้องเรียนต่อผู้ร้องเรียนได้ 


