
 
 
คู่มือ  

แนวปฏิบัติการจัดการร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ  

            

 

 
      

โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ปทุมธานี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศกึษาปทมุธานี    

อำเภอลาดหลมุแก้ว  จังหวัดปทุมธานี 

 

 

 

 



ก 

คำนำ  

โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ปทุมธานีจากทกุภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  

ดังน้ัน เพื่อให้การดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน การทุจริตทีอ่าจเกิดข้ึนในโรงเรียนวิทยาศาสตร์
จุฬาภรณราชวิทยาลัย ปทุมธานีแก้ไขปัญหาการทจุริตและประพฤติมชิอบใหบ้รรลุผล เป็นไปในแนวทาง 

เดียวกันเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกตอ่ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัตงิาน 

จึงได้จัดทำคูม่ือการปฏิบัตงิานเรื่องร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมชิอบ โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนิน  

การเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งน้ีเพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทจุริตบรรลุ ผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  
โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ปทุมธานี 

   



ข 

สารบัญ    

เรื่อง                    หน้า  

คำนำ                    ก  

สารบัญ                    ข  

หลักการและเหตุผล                ๑  

สถานที่ตั้ง                  ๑  

ส่วนงานที่รับผิดชอบ               ๑  

หน้าที่                    ๑  

วัตถุประสงค์                  ๑  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ                ๑  

ช่องทางการร้องเรียน                ๒  

แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทจุริต   ๓ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤตมิิชอบ       ๕  

การบันทึกข้อร้องเรียน                ๕  

การประสานหน่วยงานเพื่อแก ้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  ๕ 

การรายงานผลการดำเนินการใหผู้้บรหิารทราบ           ๕  

มาตรฐานงาน                  ๕  

แบบคำร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ           ๖ 

 

 

 

 

 



๑ 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของโรงเรียนวิทยาศาสตร์จฬุาภรณราชวิทยาลัย ปทุมธานี 
  
๑. หลักการและเหตุผล   

โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ปทุมธานีมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบรหิารงาน 
และส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวังดังน้ันเพื่อให้การดำเนินการเก่ียวกับการ 
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ปทุมธานี แก้ไข 
ปัญหาการทุจรติและประพฤตมิิชอบให้บรรลุผล เป็นไป ในแนวทางเดียวกันอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้า  
ที่ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกัน และปราบปรามการทจุริตคอรัปช่ัน และรับแจ้งเบาะแส 
และเร ื ่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียน ของ โรงเร ียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
ปทุมธานีโดยปฏิบัตติามคูม่ือการปฏิบัตงิานเรื่องร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ ซ่ึงสอดคล้องกับ  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกิจการบา้นเมืองทีด ีพ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน  
๒. สถานที่ตั้ง  

  โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ปทุมธานี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา
ปทุมธานี เลขที่ ๕๑ หมู่ ๖ ตำบลบ่อเงิน อำเภอลาดหลุมแก้ว จังหวัดปทุมธานี 

๓. ส่วนงานที่รับผิดชอบ  

  ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ   

๔. หน้าที่   

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบทีอ่าจเกิดข้ึนในโรงเรียนวิทยาศาสตร์จภุรณ

ราชวิทยาลัย ปทุมธานี  

๕. วัตถุประสงค์  

๕.๑ เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมชิอบ  โรงเรียนวิทยาศาสตร์
จุฬาภรณราชวิทยาลัย ปทุมธานี มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัตงิานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๕.๒ เพื่อให้มั่นใจว่าได้มกีารปฏิบัตติามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรยีน 

ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  

๕.๓ เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good  

Governance)  

๖. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

 



๒ 

  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

เปิดให้บริการทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ผ่าน Google Form ทางหน้าเว็บไซต์โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬา 

ภรณราชวิทยาลัย ปทุมธานี https://www.pccp.ac.th/  ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง  

๗. ช่องทางการร้องเรียน  

๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ   

  ๒) ทางไปรษณย์ี เลขที่ ๕๑ หมู่ ๖ ตำบลบ่อเงิน อำเภอลาดหลุมแก้ว จังหวัดปทุมธานี ๑๒๑๔๐ 

  ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐๒ ๕๙๙ ๓๐๕๒ 

  ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤตมิิชอบ  

          ๕) ผ่าน Google Form ทางหน้าเว็บไซตh์ttps://www.pccp.ac.th/    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  
   

http://www.tsn.ac.th/
http://www.tsn.ac.th/


๓ 

๘. แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

๒ .   ร้องเรียนทางไปรษณีย์   

        
    

    

๓ .   ร้องเรียน ผ่านทางโทรศัพท์   
  

  

๔ .  ตู้รับเรื่องร้องเรยีนการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบ   

๕ .  ผ่านทางหน้า เว็ บ ไซต์   
  

  
        

รับเรื่องร้องเรียน /   ร้องทุกข์   

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง   

ภายใน   ๗   วัน   

แจ้งผลให้ ฝ่ายบริห ารแจ ้งไปยั งห น่วยงาน 

ยวข้อง  ที่เกี่   

  

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ   

  วัน   

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้รอ้งเรียนทราบ   

๓   วัน   

สิ้นสุดการดำเนินการ   

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ   

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องตอ่ไปยัง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน   ๗   วัน   

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง   

เลขที่ ๕๑ หมู่ ๖ ตำบลบ่อเงิน 

อำเภอลาดหลุมแก้ว  

จังหวัดปทุมธานี ๑๒๑๔๐ 

๐๒ ๕๙๙ ๓๐๕๒ 

Google Form ทางหน้าเว็บไซต ์

https://www.pccp.ac.th/   

๗ 

http://www.tsn.ac.th/


๔  

  

ช่องทาง  ความถี่ในการตรวจสอบ 
ช่องทาง  ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับร้องเรียน/ร้องทุกข์  

เพ่ือประสานหาทางแก้ไขปัญหา  

หมายเหตุ  

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน  ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ   ภายใน ๗  วันทำการ    

ทางไปรษณย์ี  ทุกครั้ง  ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ   ภายใน ๗  วันทำการ    

ร้องเรียนทางโทรศัพท์  ทุกวันทำการ  ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ   ภายใน ๗ วันทำการ    

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน  ทุกวันทำการ  ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ   ภายใน ๗ วันทำการ    

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ   ภายใน ๗ วันทำการ    

   



๕ 

๙. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องรอ้งเรียนการทจุริตและประพฤตมิิชอบ  

  ๑) ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ  
  ๒) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบคุคลอ่ืน 

หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
 ๓) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าทีต่่างๆ ของเจ้าหน้าที่ 

สังกัดโรงเรียนวิทยาศาสตรจ์ุฬาภรณราชวิทยาลัย ปทุมธานี 
  ๔) เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการ ดำเนิน 

การตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล  
๑๐. การบันทึกข้อร้องเรียน  

  ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข 

ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ทีเ่ก่ียวข้องและสถานที่เกิดเหตุ  
  ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ตอ้งบันทกึข้อร้องเรียนลงในสมุดรบัเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

๑๑. การประสานหน่วยงานเพื่อแกไ้ขข้อรอ้งเรียนและการแจ้งกลบัข้อร้องเรียน  
  ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรอืสำนักใหห้น่วยงานน้ันรายงานผลใหผู้้ร้องเรียน 

ทราบโดยตรงภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องรอ้งเรียนและสำเนาให้ฝ่ายบรหิารงานงบประมาณ  จำนวน ๑ 
ชุด เพื่อจะได้ รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  

  ๒) หากเรื่องร้องเรียนนน้ั ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานงบประมาณดำเนินการ 

โดยตรงให้เจ้าหน้าทีร่ายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๗ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  
๑๒. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ  

  ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนใหผู้้บรหิารทราบทุกเดือน  
  ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการใหบ้รกิารประชาชน  

  ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะหก์ารจดัการ 
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป  

๑๓. มาตรฐานงาน  

  ๑) การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาทีก่ำหนด  
 ๒) กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทกุข์โรงเรียนวิทยาศาสตรจ์ุฬาภรณราช

วิทยาลัย ปทุมธานีดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๗ วัน ทำการ  

 
 

 

 
   



๖  

๑๕. แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ปทุมธานี 

        

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

เรื่อง ............................................................... เรียน  

ข้าพเจ้า....................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขที่.................. หมู่ที่.......................  

ตำบล............................อำเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท์............... ............................. 

อาชีพ.................................................... ตำแหน่ง.................................................................................................. 

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

วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/  

แจ้งเบาะแสต่อต้านการทจุริต เพื่อให้โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ปทุมธานีพิจารณาดำเนิน 

การตรวจสอบหรือช่วยเหลือ และแก้ไขปัญหากรณ ีช่ือ-นามสกุลของผู้ถูกร้อง………….......................................... 
รายละเอียดการร้อง…………........................................................................................................ ........................... 

ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำรอ้งเรียงการทจุรติและประพฤตมิิชอบตามข้อความข้างตน้เป็นจริงทุกประการ โดย 
ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่  

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

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

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

  

    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการตอ่ไป  

  

                ขอแสดงความนับถือ  

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

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

   


