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คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคารฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนว

ทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ทั ้งนี ้ การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ                   
เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จำเป็นจะต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางใน
การปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

 
       โรงเรียนท่าฉางวทิยาคาร 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎรธ์านี ชุมพร 
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คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ศูนย์รับเรือ่งราวรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร 

 
1. หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้กำหนดแนวทาง
ปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิด
ความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์
ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการอย่าง
สม่ำเสมอ 
2. การจัดตัง้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร 

เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัดทุกข์บำรงุ
สุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ วประสบ
ผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั ้งเพื ่อเป็นศูนย์ร ับแจ้งเบาะแสการทุจริต และประพฤติมิชอบ หรือไม่ได้รับ                
ความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ โรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและ
ปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
3. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร เลขที่ 94 หมูท่ี่ 6 ตำบลเขาถ่าน อำเภอท่าฉาง จังหวัดสรุาษฎรธ์าน ี
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ และให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา  
รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน 
5. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบโรงเรียนท่าฉางวิทยาคารมีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจดัการข้อร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 
 



6. คำจำกัดความ 
"ผู้รับบริการ" หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
"ผู้มีส่วนได้เสีย" หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการ

ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร 
"การจัดการข้อร้องเรียน" มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค่าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
"ผู้ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ" หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่าน

ช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/
การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

"ช่องทางการรับข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ" หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื ่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทางโทรศัพท์ / เว็บไซต์/ Face Book 

ประเภทข้อร้องเรียน 
1. ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง ข้อที่แสดงให้เห็นว่าบุคลากรของสถานศึกษามี

พฤติกรรมการทุจริตและประพฤติมิชอบ ไม่มีความโปร่งใสในการดำเนินงาน 
2. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการปรับปรุง

แก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการให้บริการการเลือกปฏิบัติ
กับผู้รับบริการ การใช้คำพูด การดูแลต้อนรับ การควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น 

3. ข้อร้องเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการแก้ไข
ใด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น 

ความรุนแรงข้อร้องเรียน 
1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องที่ผลกระทบภาพลักษณ์

เสื่อมเสียชื่อเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่เลือกใช้บริการ 
2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สร้างความไม่พึงพอใจสำหรับผู้รับบริการหาก

ปล่อยทิ้งไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากที่อื่น 
3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การมีอคติต่อ

เจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 
7. ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถงึ วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยดุที่ทางราชการกำหนด ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.) 
 
 
 



8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 



ขั้นตอนการรับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

 
9. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจดัการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน 
9.1 จดัตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ของประชาชน 
9.2 จดัทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย ์
9.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งโรงเรียนทา่ฉางวทิยาคาร เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

10. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
กลุ่มงานบริหารกจิการนกัเรียน โรงเรียนท่าฉางวทิยาคาร 

11. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ จากช่องทางตา่ง ๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงาน

จากช่องทางต่าง ๆ โดยมี ข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 
ระยะเวลาดำเนินการรับข้อร้องเรียน 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 
หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์รับเรื่องเรียนการ 
ทุจริตและประพฤติมชิอบ 

วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
http://www.tchsc.ac.th  

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

http://www.tchsc.ac.th/


ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 
ระยะเวลาดำเนินการรับข้อร้องเรียน 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 
หมายเหต ุ

ร้องเรียนทางเพจโรงเรียน 
ท่าฉางวิทยาคาร 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางจดหมาย         
จ่าหน้าซองถึง โรงเรียนทา่
ฉางวิทยาคาร เลขที่ 94  
หมู่ที่ 6 ตำบลเขาถ่าน  
อำเภอท่าฉาง 
จังหวัดสุราษฎรธ์านี 
84150 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

กล่องรับความคดิเห็น ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  
โทรศัพท ์077-389106  ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

 
12. การบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

12.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-
สกุลที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 

12.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ 
ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ 
13. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ทราบ 

13.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

13.2 ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการ
ของหน่วยงาน เช่นการขอหลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความ
เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

13.3 ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของ โรงเรียนท่าฉาง
วิทยาคารให้ดำเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหา
ต่อไป 

13.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่ง
การไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 



14. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 5 วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้ง

ให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
15. การรายงานผลการดาเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

15.1 ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหาร
ทราบทุกเดือน 

15.2 ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง 
พัฒนาองค์กร ต่อไป 
16. มาตรฐานงาน 

การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนท่าฉาง
วิทยาคาร ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดาเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้อง
ทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ทำการ 
17. แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ / ร้องทุกข ์
18. จัดทำโดย 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  



แบบฟอร์มรับข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
รับข้อร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ/ ร้องทุกข์ From for complaints 

 
แบบฟอร์มนี้มีไว้สำหรับการรับข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบต่างๆ โดยข้อมูลต่าง ๆ ที่ท่านกรอก

ผ่านแบบฟอร์มนี้จะถูก เก็บเป็นความลับ ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์และอีเมล์ของท่านมีไว้เพื่อติดต่อกลับ ทางคณะ
ผู้บริหารจะนำข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อเสนอแนะไปปรับปรุงการให้บริการของโรงเรียนท่าฉาง
วิทยาคารต่อไป 
1.รายละเอียดเกี่ยวกับตัวท่าน 

1.1 ชื่อ.................................................................นามสกุล................................................................ 
1.2 รหัสเลขประจาตวัประชาชน........................................................................................................ 
1.3 อายุ.................. ปี 

2.รายละเอียดสำหรับการติดต่อ 
2.1 เบอร์โทรศพัท์มือถอื...................................................................................................................... 
2.2 อีเมล.............................................................................................................................................. 

3.รายละเอียดของการรอ้งเรียน 
3.1 ประเภทของข้อร้องเรียน.................................................................................................................. 
3.2 ชื่อหัวข้อเรื่องทีร่้องเรียน................................................................................................................... 
3.3 เน้ือความ.......................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

ลงชื่อ..................................................... 
       (.......................................................) 

หมายเหตุ : ทา่นจำเป็นต้องกรอกข้อมูลทุกข้อให้ครบถ้วนจึงถือเป็นข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 



 
 

 
  
 

ประกาศโรงเรียนทา่ฉางวิทยาคาร 
เรื่อง นโยบายสร้างคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร 

   

 เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 พระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 แผนยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกัน และ
ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ.2560 – 2564) และ แผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 รวมทั้งให้สอดคล้องกับการประเมิน
ค ุณธรรมและความโปร ่งใสในการดำเน ินงานของหน่วยงานภาคร ัฐ ( Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) 
 ข้าพเจ้า นายภิษช์วิศักดิ์  แก้วมณี ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ประกาศนโยบาย
สร้างคุณธรรมและความโปร่งใส ในการดำเนินงานโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ว่าจะปฏิบัติหน้าที่และบริหาร
โรงเรียนท่าฉางวิทยาคารด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใส และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล เพื่อให้บรรลุ
นโยบายดังกล่าว จึงกำหนดนโยบายและแนวทางปฏิบัติสำหรับบุคลากรโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติหน้าที่ บุคลากรโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ต้องปฏิบัติหน้าที่ในฐานะ
เจ้าหน้าที่ของรัฐอย่างมีคุณธรรม โดยยึดหลักตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ดำเนินการตามที่
กฎหมายกำหนดอย่างเคร่งครัด และให้บริการกับประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการกับหน่วยงาน โดยไม่หวังสิ่ง
ตอบแทนที่มิควรได้แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 1.1 บุลากรทุกคนต้องปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยเป็นไปตามขั้นตอนการ
ให้บริการประชาชนหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และไม่ส่งผลเสียหายต่อราชการ 
 1.2 บุคลากรทุกคนต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเสมอภาค เท่าเทียมกัน ไม่เลือกปฏิบัติ 
ประสานงานด้วยดี เพื่อประโยชน์ของทางราชการ พร้อมทั้งมีความรับผิดชอบต่อหน้าที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน
ราชการที่ดี 
 1.3 บุคลากรทุกคนต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยไม่
หวัง สิ่งตอบแทนหรือประโยชน์ที่มิควรได้ เว้นแต่การรับโดยธรรมจรรยาที่ปราศจากผลประโยชน์แอบแฝง 
ในทางมิชอบ 
 1.4 ทุกกลุ่มงานต้องส่งเสริม สนับสนุนให้มีการทบทวนขั้นตอนการให้บริการประชาชน หรือ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิดความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
 2. ด้านการใช้งบประมาณ บุคลากรโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ต้องมีสำนึกและตระหนักถึง
การใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน ว่าเป็นงบประมาณที่ได้มาจากเงินภาษีของราษฎร โดยต้องใช้จ่ายอย่า ง
เหมาะสม และประหยัดตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงประกอบกับหน่วยงานที่กำหนดดูแลและ
รับผิดชอบด้านงบประมาณการ เบิก - จ่าย และการพัสดุต้องดำเนินการไปด้วยความโปร่งใสและตรวจสอบได้                      
แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 2.1 บุคลากรทุกคนต้องตระหนักถึงการใช้จ่ายงบประมาณของทางราชการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของการใช้จ่าย เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและสมประโยชน์แก่ราชการโดยแท้จริง 
 2.2 กลุ่มงานพัสดุต้องดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการพสัดุต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้องโปร่งใสและตรวจสอบได้ในทุกขั้นตอน ตามที่กฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับต่าง ๆ กำหนด 
 
 
 

Mobile User



 
 2.3 กลุ่มการเงินต้องรายงานข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณตามที่กฎหมาย ระเบียบ หรือ
ข้อบังคับกำหนดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน เพื่อแสดงถึงความโปร่งใสในการบริหารงบประมาณเท่าที่ไม่ขัด
หรือแย้งกับกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับต่าง ๆ 
 2.4 ผู้บังคับบัญชาทุกระดับชั้น การบังคับบัญชาต้องควบคุมดูแลหรืออนุมัติการเบิกจ่าย 
งบประมาณ เช่น ค่าทำงานล่วงเวลา ค่าเดินทาง เป็นต้น ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม  
 3. ด้านการใช้อำนาจ ผู้บังคับบัญชาต้องมอบหมายงานประเมินผลการปฏิบัติงานคัดเลือก
บุคลากรเพื่อปฏิบัติงานอย่างเป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ รวมทั้งสั่งการกำกับดูแลให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติหน้าที่
โดยไม่ขัดต่อกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับต่าง ๆ อย่างถูกต้องและชอบธรรมแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 3.1 ผู้บังคับบัญชาสั่งการหรือมอบหมายงานอย่างถูกต้องเป็นธรรมตามความสามารถ ความ
เหมาะสมกับสถานะภาพ ตำแหน่ง ระดับ คำนึงถึงความเสี่ยงอันตรายและความเสมอภาคของบุคคลตามหลัก
มนุษยธรรม พร้อมทั้งมีความเอาใจใส่ติดตามงานที่สั่งการหรือมอบหมายให้เกิดผลสำเร็จ 
 3.2 ผู้บังคับบัญชาไม่สั่งการหรือมอบหมายงานใดๆ ที่นอกเหนือจากหน้าที่ในราชการของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาอันมีลักษณะที่เป็นเรื่องส่วนตัว ธุระส่วนตัวหรือเรื่องที่ไม่เหมาะสมไม่ว่าเพื่อตนเองหรือผู้อื่น 
 3.3 ผู้บังคับบัญชาต้องวางตัวเป็นกลาง ปราศจากอคติมีความยุติธรรมในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ หรือการปฏิบัติงานและการใช้ดุลพินิจในเรื่องต่างๆ รวมถึงการพิจารณาความดีความชอบให้กับ
ผู้ใต้บังคับบัญชาต้องเกิดความเห็นธรรมเสมอ พร้อมทั้งมีความเป็นผู้นำที่รับผิดชอบต่อหน้าที่ 
 3.4 ผู้บังคับบัญชาหรือบุคลากรทุกคนต้องไม่ใช้ตำแหน่ง หรืออำนาจหน้าที่ในราชการ เพื่อ
แสวงหาประโยชน์ที่มิชอบหรือยินยอมให้บุคคลใดนำไปใช้ในการแสวงหาประโยชน์ที่มิชอบด้วยกฎหมาย 
 4. ด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ บุคลากรโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ต้องใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการ เพื่อประโยชน์ในราชการไม่นำทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ประโยชน์ที่มิชอบด้วยกฎหมาย
ระเบียบหรือข้อบังคับต่างๆ หรือยินยอมให้บุคคลใดนำไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน หรือผู้อื่นในทางที่ไม่ถูกต้อง
และไม่เหมาะสมแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 4.1 ผู้บังคับบัญชาทุกกลุ่มงานต้องกำกับ ดูแล บำรุงรักษาและรับผิดชอบในทรัพย์สินของทาง
ราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้สามารถใช้การได้ปกติ หากทรัพย์สินเกิดการชำรุดหรือสูญหายให้รายงาน
หรือดำเนินการตามที่กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับต่างๆ กำหนดไว้ 
 4.2 การยืมทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะยืมภายในโรงเรียนท่าฉางวิทยาคารหรือให้ 
บุคคลภายนอกยืมต้องดำเนินการตามที่กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับต่าง ๆ กำหนดไว้ อย่างเคร่งครัด 
 4.3 กลุ่มงานพัสดุต้องส่งเสริม สนับสนุน การวางแนวทางหรือคู่มือในการใช้ทรัพย์สิน ของ
ทาง ราชการให้เกิดความเป็นระเบียบ มีระบบและเพื่อป้องกันความเสียหายในทรัพย์สินของราชการ 
 5. ด้านการแก้ไขปัญหาการทุจริต ทุกกลุ่มงานต้องดำเนินการตามแนวทางแผนยุทธศาสตร์
ชาติว่าด้วยการ ป้องกันและ ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ.2560 - 2564) แผนปฏิบัติการป้องกัน
การทุจริต สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 แผนปฏิบัติการว่า
ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร และมาตรการต่างๆ   ที่
เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งร่วมกันสอดส่องและแก้ไขปัญหาการทุจริต เพื่อให้ปัญหาการทุจริตลดลงและหมดลงไปใน
ที่สุด แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 5.1 ทุกกลุ่มงานต้องดำเนินกิจกรรมและโครงการต่างๆ ตามแนวทางของแผนปฏิบัติการว่า
ด้วย การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2567 และรายงานผลการดำเนินการตามที่คณะกรรมการจัดทำมาตรฐานความโปร่งใส
กำหนด 
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 5.2 ทุกกลุ่มงานต้องส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินการด้านนโยบายหรือมาตรการต่างๆ ด้าน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคารในทุกรูปแบบ 
 5.3 ผู้บังคับบัญชา หัวหน้ากลุ่มบริหารงานและหัวหน้างานต้องกำกับติดตาม และสอดส่อง
ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องปราศจากการทุจริต และการเรียกหรือรับ
สินบนพร้อมทั้งไม่ละเลยหรือละเว้นการดำเนินการเมื่อพบพฤติการณ์ในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 
 5.4 กลุ่มตรวจสอบภายใน ต้องดำเนินการตรวจสอบภายใน ตามแผนการตรวจสอบภายใน
ประจำปีด้วยความเคร่งครัดและรายงานให้ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ทราบโดยตรง 
 6. ด้านคุณภาพการดำเนินงาน บุคลากรโรงเรียนท่าฉางวิทยาคารทุกคน ต้องปฏิบัติหน้าที่
ตามที่ตนเองรับผิดชอบโดยยึดหลักมาตรฐานการดำเนินงานขั้นตอน และระยะเวลาที่กฎหมายระเบียบหรือ
ข้อบังคับต่างๆ กำหนดไว้ เพื่อให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลกับการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ แนว ทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 6.1 ผู้บังคับบัญชา หัวหน้ากลุ่มบริหารงานและหัวหน้างานต้องมีพฤติกรรม และทัศนคติที่ดี
ในการปฏิบัติงานมีการถ่ายทอดการปฏิบัติงานที่เป็นแบบอย่างที่ดีตามวินัยข้าราชการประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือน และข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาทุกคน 
 6.2 บุคลากรโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ทุกคนต้องปฏิบัติหน้าที่ในการให้บริการผู้รับบริการ
ด้วยความเต็มใจ มีความสุภาพเรียบร้อยในการบริการตามภารกิจที ่รับผิดชอบ พร้อมทั้งให้ข้อมูลที ่เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติราชการแก่ผู้มาติดต่อขอรับบริการได้อย่างถูกต้อง และเหมาะสม 
 6.3 ทุกกลุ่มงานต้องส่งเสริมสนับสนุนการใช้นวัตกรรมต่างๆ ที่ช่วยการดำเนินงานให้เกิด
ความแม่นยำถูกต้อง และรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการทำงานมากยิ่งขึ้น 
 7. ด้านประสิทธิภาพการสื่อสาร ทุกกลุ่มงานต้องดำเนินการจัดทำข้อมูลของกลุ่มงานที่ต้อง
เผยแพร่ต่อสาธารณชน โดยจัดให้มีช่องทางการสื่อสารกับผู้มาติดต่อกับโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ซึ่งประชาชน
สามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่ทางราชการแจ้งได้อย่างสะดวก รวดเร็ว พร้อมทั้งเป็นข้อมูลที่ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 7.1 ทุกกลุ่มงานดำเนินการพัฒนาข้อมูลในเว็บไซต์ของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ให้มีข้อมูลที่
ประชาชนควรรับทราบหรือข้อมูลที่ต้องเผยแพร่ให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 7.2 ทุกกลุ ่มงานต้องส่งเสริมสนับสนุนให้ม ีการจัดช ่องทางการรับฟังความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ หรือช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน พร้อมทั้งมีเจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนในทุกกลุ่มงาน 
 8. การปรับปรุงระบบการทำงาน ทุกกลุ่มงานต้องดำเนินการปรับปรุงพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้กระบวนงานของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ทันสมัย สามารถให้ความ
สะดวกแก่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร เพื่อให้เกิดความพึงพอใจและส่งเสริมให้
ประชาชนผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือผู้รับบริการเข้ามามีส่วนร่วมในการดำเนินภารกิจของโรงเรียนท่าฉางวิทยา
คาร พร้อมทั้งเสริมสร้างภาพลักษณ์ของกลุ่มงานให้มีความโปร่งใส เพื่อสร้างทัศนคติและความเชื่อมั่นของ
ผู้รับบริการที่ดีต่อโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร แนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 8.1 ทุกกลุ่มงานต้องดำเนินการพัฒนาปรับปรุง หรือทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือ
ขั้นตอนการให้บริการตามแนวทางพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 กำหนด 
 8.2 กลุ ่มงานที ่มีภารกิจในการให้บริการต้องส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินภารกิจที ่ให้
ผู้รับบริการ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกเข้าร่วมการดำเนินภารกิจของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ไม่ว่าจะ
เป็นด้านการรับฟังความคิดเห็น ด้านการวางแผนงาน ด้านการดำเนินงานหรือด้านการประเมินผลการ
ดำเนินงาน เป็นต้น เพื่อแสดงความโปร่งใสในการดำเนินภารกิจของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร 
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 8.3 ทุกกลุ่มงานดำเนินภารกิจต่อผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียด้วยความโปร่งใสและ
ตรวจสอบได้ พร้อมทั้งนำข้อเสนอแนะ ข้อร้องเรียน ที่ได้รับจากผู้รับบริการมาพัฒนาและปรับปรุงระบบการ
ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพที่ดียิ่งข้ึน 
 8.4 ทุกกลุ่มงานต้องส่งเสริมสนับสนุนการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการให้บริการ หรือ
การดำเนินงานให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 9. ด้านการเปิดเผยข้อมูล โรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ดำเนินการนำข้อมูลที่ประชาชนควร
ทราบและเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินภารกิจของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ไว้ในเว็บไซต์โรงเรียนท่าฉางวิทยา
คาร ได้แก่ ข้อมูลพื้นฐาน ข่าวประชาสัมพันธ์ ช่องทางการติดต่อสื่อสารกับประชาชน (Social Network) ข้อมูล
แผนการดำเนินงาน ข้อมูลขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือการให้บริการ ข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ข้อมูลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ข้อมูลการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
และช่องทางการมีส่วนร่วมของประชาชน เพื ่อเป็นการแสดงถึงความโปร่งใสในการบริหารงานและการ
ดำเนินงานของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 9.1 กลุ่มอำนวยการงานประชาสัมพันธ์ ต้องส่งเสริมสนับสนุนให้ทุกกลุ่มงานดำเนินการตาม
แนวทางหรือมาตรการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ต่อสาธารณะตามแนวทาง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และตามที่กฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับต่างๆ 
กำหนด 
 9.2 ทุกกลุ่มงานต้องส่งเสริมสนับสนุนในการนำข้อมูลของหน่วยงานและข้อมูลที่ประชาชน
ควรทราบ หรือเกี่ยวกับการดำเนินภารกิจต่างๆ ของหน่วยงาน ลงในเว็บไซต์โรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร เพื่อ
แสดงถึงความ โปร่งใสในการดำเนินภารกิจของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร 
 9.3 กลุ่มบริหารทั่วไป (งานประชาสัมพันธ์) ต้องส่งเสริมสนับสนุนการใช้ช่องทางการสื่อสาร
ในรูปแบบ Social Network เช่น Facebook Line TikTok เป็นต้น ในการสื่อสารและประชาสัมพันธ์การ
ดำเนินงานต่างๆ ของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร เพื่อให้ประชาชนรับทราบ ข้อมูลข่าวสารที่เป็นปัจจุบันใน
รูปแบบที่ทันสมัย 
 9.4 ทุกกลุ่มงานต้องดำเนินการตามแนวทางการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนท่าฉาง
วิทยาคาร ต่อสาธารณชนเพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนทราบ และเพื่อแสดงถึงความโปร่งใสในการดำเนิน
ภารกิจโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร 
 9.5 กลุ่มบริหารงานบุคคล ต้องดำเนินการตามแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีความ
โปร่งใสตั้งแต่การสรรหาคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้งการพัฒนาบุคคลการประเมินผลงานการดำเนินการทางวินัย
รวมทั้งการสร้างขวัญกำลังใจ เพื่อธำรงและรักษาไว้ซึ่งคนดีและคนเก่งของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร พร้อมทั้ง
สอดคล้องกับภารกิจของโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร และภารกิจของหน่วยงานและทิศทางการปฏิรูปประเทศ 
 10. ด้านการป้องกันการทุจริต  บุคลากรโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ต้องดำเนินภารกิจของ
ตนเองตามแนวทางของเจตจำนงในการบริหารงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใส และมีหลักธรรมาภิบาล 
การดำเนินงานทุกภารกิจต้องปราศจากการทุจริตและสามารถตรวจสอบได้ พร้อมทั้งเสริมสร้างวัฒนธรรม
องค์กรโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ให้เป็นองค์กรที่ปราศจากการทุจริตและประพฤติมิชอบ มีความมั่นคงในความ
ซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใสตามหลักธรรมภิบาลมีความมั่งคั่งในคุณธรรมจรรยาของข้าราชการ และมีความยั่งยืนใน
การรับใช้สังคมไทยทางด้านการศึกษาแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 10.1 ผู ้บังคับบัญชาและบุคลากรโรงเรียนท่าฉางวิทยาคารทุกคน ต้องดำเนินการตาม
แนวทางแห่งเจตนารมณ์ของเจตจำนงในการบริหารงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใส และมีธรรมาภิบาล 
 10.2 ผู้บังคับบัญชาต้องไม่มีพฤติกรรมไปในทางทุจริต หรือประพฤติมิชอบ หรือมีลักษณะ
ความสัมพันธ์ที่เกื้อหนุนผลประโยชน์กันระหว่างผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เข้ามาทำสัญญา หรือรับจ้างใดๆ จาก
โรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร 
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 10.3 ทุกกลุ่มงาน ต้องสนับสนุนการดำเนินการประเมินความเสี่ยงการทุจรติ และการกำหนด
แนวทางหรือมาตรการในการป้องกันหรือจัดการความเสี่ยงการทุจริต เพื่อให้แต่ละกลุ่มงานนำไปดำเนินการ
ป้องกันการเกิดการทุจริต 
 10.4 ทุกกลุ่มงานต้องส่งเสริมสนับสนุน และให้ความสำคัญกับการเสริมสร้างภาพลักษณ์
โรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ให้เป็นองค์กรที่ปราศจากการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยการให้ความร่วมมือใน
กิจกรรมและโครงการทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พร้อมทั้งร่วมกัน
สร้างวัฒนธรรมที่ไม่ทนต่อการทุจริตทุกรูปแบบ  
 ทั้งนี้บุคลากรในโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร ซึ่งประกอบด้วย ผู้บริหาร ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
และลูกจ้างชั่วคราวทุกคนต้องรับทราบ และปฏิบัติตามเจตจำนงในการบริหารงานด้วยความ ซื่อสัตย์สุจริต 
โปร่งใสและมีธรรมาภิบาลอย่างเคร่งครัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ในทุกช่องทางการสื่อสารของโรงเรียนท่าฉาง
วิทยาคาร ให้สาธารณชนรับทราบและการไม่ปฏิบัติตามเจตจำนงในการบริหารดังกล่าวให้ผู ้บังคับบัญชา
ตักเตือนนำไปประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน หรือสั่งให้ได้รับการพัฒนา หรือรายงานให้ผู้อำนวยการ
โรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร เพื่อพิจารณาดำเนินการทางวินัยต่อไป 
 
 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ ณ วันที ่23 พฤษภาคม  พ.ศ. 2568 
 
 
 
 
       ( นายภิษช์วิศักดิ์   แก้วมณี )  
          ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร 
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คู่มือการดำเนินเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของบุคลากรในสถานศึกษา

โรงเรียนท่าฉางวิทยาคาร อำเภอท่าฉาง จังหวัดสุราษฎร์ธานี
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร


