
 



คำนำ 

 
คู่มือการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีของโรงเรียนบ้านปากลง จัดทำ

ขึ้น เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ด้านรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี
โรงเรียนบ้านปากลง เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรมในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ อีกท้ังเพื่อแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม จากการปฏิบัติงานของคณะผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนบ้านปากลง โดยมีรายละเอียดของข้อมูลท่ีผู้ร้องเรียนควรรู้เพื่อใช้ในการร้องเรียน ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ และระยะเวลาดำเนินงาน ซึ่งมีรายละเอียดในการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องชัดเจน สามารถดำเนินการได้อย่าง
เป็นระบบ  

 

                           งานวินัยและนิติการ 
                 โรงเรียนบ้านปากลง 
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บทท่ี 1   

รายละเอียดของข้อมูลท่ีผู้ร้องเรียนควรรู้เพ่ือใช้ในการร้องเรียน 

 

ขั้นตอนการทำหนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
๑. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพ และมีรายละเอียดการร้องเรียนดังนี้ 
    ๑.๑ ช่ือ – สกุล และ หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ร้องเรียน 
    ๑.๒ ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง สังกัดของผู้ถูกร้องเรียน หรือข้อมูลท่ีสามารถบ่งช้ี  และสืบทราบตัวผู้ถูก

ร้องเรียนได้ 
    ๑.๓ บรรยายการกระทำท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน โดยระบุข้อมูล ดังนี้ 

๑) การกระทำ/พฤติการณ์การทุจริตปละประพฤติมิชอบท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
2) ระบุช่วงเวลาการกระทำความผิด 
๒) มีข้ันตอนหรือรายละเอียดการกระทำเหตุนั้นอย่างไร 
๓) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี) 

๒. ลงลายมือช่ือ และเขียนช่ือ – สกุล ด้วยตัวบรรจง พร้อมแจ้งท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนให้ชัดเจน เพื่อให้โรงเรียน 
สามารถติดต่อผู้ร้องเรียนได้  
 
 
หมายเหตุ 

เพื่อเป็นการคุ้มครองสิทธิของผู้ร้องเรียน โรงเรียนบ้านปากลง จะปกปิดช่ือ ท่ีอยู่ หรือข้อมูลใดๆ ท่ีสามารถ
ระบุตัวผู้ร้องเรียนหรือผู้ให้ข้อมูลได้ และเก็บข้อมูลของผู้ร้องเรียนหรือผู้ให้ข้อมูลไว้เป็นความลับ โดยจำกัดเฉพาะผู้ท่ีมี
หน้าท่ีรับผิดชอบในการดำเนินการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเท่านั้น ท่ีสามารถเข้าถึงข้อมูลดังกล่าวได้ ในกรณีท่ีมี             
การร้องเรียน โรงเรียนบ้านปากลง จะกำหนดมาตรการคุ้มครองผู้แจ้งเบาะแสหรือผู้ร้องเรียน พยาน และบุคคลท่ีให้
ข้อมูลในการสืบสวนหาข้อเท็จจริงไม่ได้ได้รับความเดือดร้อน อันตรายใดๆ หรือความไม่ชอบธรรม อันเกิดมาจาก             
การแจ้งเบาะแส การร้องเรียน การเป็นพยาน หรือการให้ข้อมูล ท้ังนี้ ผู้ได้รับข้อมูลจากการปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อข้อง
กับเรื่องร้องเรียน มีหน้าท่ีเก็บรักษาข้อมูล ข้อร้องเรียนและเอกสารหลักฐานของผู้ร้องเรียนและผู้ให้ข้อมูลไว้เป็น
ความลับ ห้ามเปิดเผยข้อมูลแก่บุคคลอื่นท่ีไม่มีหน้าท่ีเกี่ยวข้อง เว้นแต่เป็นการเปิดเผยตามหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 
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แบบฟอร์มน้ี สามารถส่งได้ที่ผ่านช่องทางดังน้ี 1) www.banpaklong.ac.th 2) FACEBOOK : โรงเรียนบ้านปากลง 

3) ตู้รับเรื่องร้องเรียน 4) จดหมาย ส่งถึง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปากลง  5) Email : sch752633@pnst4.net 

  
 

แบบฟอร์มหนังสือเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
โรงเรียนบ้านปากลง 

 
     เขียนท่ี........................................................ 

                                                                              วันท่ี............. เดือน....................พ.ศ........... 
 
เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านปากลง 
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................................................ผู้ร้องเรียน 
เบอร์โทรศัพท์................................................................................ 

ร้องเรียนเรื่อง..................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
วันเวลาท่ีกระทำ วัน………………เดือน……………………………………….พ.ศ……………………เวลา…………………………………….. 

รายละเอียด........................................................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 หลักฐาน พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี)ดังนี้…………………………………………………………………… 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
                                                            

                                                                 ขอแสดงความนับถือ  
                                                                     
                                                (ลงช่ือ)...........................................................ผู้ร้องเรียน 
                                               (........................................................................) 
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ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีโรงเรียนบ้านปากลงออนไลน์  

ผ่านทาง www.banpaklong.ac.th หัวข้อ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.banpaklong.ac.th/
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บทท่ี 2   

ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
โรงเรียนบ้านปากลง  มีช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีประชาชนสามารถเข้าถึงได้

โดยง่าย  สะดวกและไม่ส้ินเปลืองค่าใช้จ่าย  ดังนี้ 
  ๑. ติดต่อด้วยตนเองท่ีงานวินัยและนิติการ อาคาร สำนักงาน ช้ัน 1 โรงเรียนบ้านปากลง  บริเวณโรงเรียน
บ้านปากลง  ตำบลกรุงชิง  อำเภอนบพิตำ  จังหวัดนครศรีธรรมราช   
  ๒. ยื่นหนังสือเรื่องร้องเรียนฯ ท่ีตู้รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การ อาคาร สำนักงาน ช้ัน 1 โรงเรียนบ้านปาก
ลง  บริเวณโรงเรียนบ้านปากลง  ตำบลกรุงชิง  อำเภอนบพิตำ  จังหวัดนครศรีธรรมราช     

๓. ส่งหนังสือเรื่องร้องเรียนฯเป็นจดหมายทางไปรษณีย์ส่งถึงผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปากลง อาคาร 
สำนักงาน ช้ัน 1 โรงเรียนบ้านปากลง  บริเวณโรงเรียนบ้านปากลง  ตำบลกรุงชิง  อำเภอนบพิตำ  จังหวัด
นครศรีธรรมราช  80160 
   ๔. แจ้งข้อมูลเรื่องร้องเรียนฯ หรือหนังสือเรื่องร้องเรียนฯ ส่งทางอีเมลล์sch752633@pnst4.net 

5. แจ้งข้อมูลผ่านช่องทางออนไลน์หน้าเว็บไซต์ของโรงเรียนบ้านปากลง  www.banpaklong.ac.th หัวข้อ 

ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 6. แจ้งข้อมูลผ่านกล่องข้อความออนไลน์ในเพจเฟชบุ๊ค ช่ือ โรงเรียนบ้านปากลง 
 7. ทางโทรศัพท์ กลุ่มบริหารงานบุคคล งานวินัยและนิติการ 075-752633  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.banpaklong.ac.th/
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บทท่ี 3 

ข้ันตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1. เจ้าหน้าท่ีงานวินัยและนิติการ โรงเรียนบ้านปากลงรับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 7 ช่องทาง 
2. เจ้าหน้าท่ีงานวินัยและนิติการ คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ  
3. เจ้าหน้าท่ีงานวินัยและนิติการ สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึง ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบ

และพิจารณา  
4. เจ้าหน้าท่ีงานวินัยและนิติการ ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ /ตอบข้อ ซักถาม ช้ีแจง

ข้อเท็จจริง 
5. เจ้าหน้าท่ีงานวินัยและนิติการ แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน  
6. เจ้าหน้าท่ีงานวินัยและนิติการ รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง  
7. เจ้าหน้าท่ีงานวินัยและนิติการ เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอ

ผู้บริหาร  
8. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง และแจ้งผู้ร้องเรียนทราบผล เป็นหนังสือราชการ 

ลายลักษณ์อักษร   
หมายเหตุ หากเป็นกรณีต้องดำเนินการทางวินัย มอบหมายให้งานวินัยและนิติการดำเนินการตามระเบียบ ข้อ
กฎหมาย 

 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
            ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเข้ามายัง
หน่วยงานจากช่องทางๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อร้องเรียน 
เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีผู้ร้องเรียน ภายใน  15  วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์รร. ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ  
ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านอีเมลล์ ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านตู้รับเรื่องฯ ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ ทุทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ  
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การตอบสนองต่อเร่ืองร้องเรียน 
  ๑. เรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง   แจ้งให้ทราบภายใน 5 - 15 วันทำการ 
  ๒. เรื่องท่ีไม่มีความยุ่งยากซับซ้อน  แจ้งผลให้ทราบภายใน 5 - 15 วันทำการ 
  ๓. เรื่องท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อน  แจ้งผลให้ทราบภายใน 5 - 15 วันทำการ นับแต่ดำเนินการแล้วเสร็จตาม

ระเบียบ 
  ๔. เรื่องท่ัวไป    แจ้งผลให้ทราบภายใน 3 วันทำการ 
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บทท่ี 4  

ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 งานวินัยและนิติการ ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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บทท่ี 5 

ระยะเวลาดำเนินงานแต่ละข้ันตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรยีนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบของโรงเรียนบ้านปากลง อ.นบพิตำ จ.นครศรีธรรมราช 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
          
         
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเรื่องร้องเรียนฯด้วยตนเอง ณ รร.บ้านปากลง 

ยื่นหนังสือเร่ืองร้องเรียนฯ ณ รร.บ้านปากลง 

ส่งจดหมายเร่ืองร้องเรียนฯ ทางไปรษณีย ์

ส่งเรื่องร้องเรียนทางอีเมลล ์sch752633@pnst4.net  

แจ้งเร่ืองร้องเรียนฯ หน้าเว็บไซต์ www.banpaklong.ac.th 

แจ้งเร่ืองร้องเรียนฯ ในเพจเฟชบุ๊ค ชื่อ โรงเรียนบ้านปากลง 

แจ้งเร่ืองร้องเรียนฯ ทางโทรศัพท์ 075-752633 

ผู้บริหารพิจารณาวินจิฉัย (ภายใน 15 วันทำการ) 

 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน (5 นาที) ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน (5 นาที) 

บันทึกสรุปผลการดำเนินการ แจ้งผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ (3 ชม.) 

ส้ินสุดกระบวนการ 

งานวินัยและนิติการ ฝ่ายบริหารงานบุคคล
โรงเรียนบ้านปากลง รับเรื่องร้องเรียน 

(5 นาที) 

 
 

ลงทะเบียนหนังสือรับ (5 นาที) 

 

คัดแยก/วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

โดยทำหนังสือไปยังผู้บริหารท่ีเกี่ยวข้องตามลำดับ (3 ชม.) 

 

 

http://www.banpaklong.ac.th/
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ภาคผนวก 
 



 

  
 

แบบฟอร์มหนังสือเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
โรงเรียนบ้านปากลง 

 
     เขียนท่ี........................................................ 

                                                                              วันท่ี............. เดือน....................พ.ศ........... 
 
เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านปากลง 
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................................................ผู้ร้องเรียน 
เบอร์โทรศัพท์................................................................................ 

ร้องเรียนเรื่อง..................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
วันเวลาท่ีกระทำ วัน………………เดือน……………………………………….พ.ศ……………………เวลา…………………………………….. 

รายละเอียด........................................................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 มีหลักฐาน พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล ดังนี้………………………………………………………………………….. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
                                                            
                                                                 ขอแสดงความนับถือ  
                                                                     
                                                (ลงช่ือ)...........................................................ผู้ร้องเรียน 
                                               (........................................................................) 
 


