
 

 

คู$มือการปฏิบัติงาน  
การจัดการเร่ืองร,องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนทรายทองวิทยา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาร,อยเอ็ด 
 



คำนำ 

 

พระราชบัญญัติระเบียบข0าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 กำหนดให0

ผู0บังคับบัญชามีหน0าท่ีสJงเสริมและพัฒนาให0ผู0ใต0บังคับบัญชามีวินัย ปNองกันมิให0ผู0ใต0บังคับบัญชากระทำผิดวินัย และ

ดำเนินการทางวินัยแกJผู0อยูJใต0บังคับบัญชาซ่ึงมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกลJาวหาวJากระทำผิดวินัย การร0องเรียนกลJาวหา

วJาข0าราชการกระทำผิดวินัย เปRนชJองทางหน่ึงท่ีผู0บังคับบัญชานำมาเปRนเหตุท่ีจะต0องดำเนินการทางวินัยแกJ

ผู0ใต0บังคับบัญชาได0 

ในการปฏิบัติงานของเจ0าหน0าท่ีและผู0เก่ียวข0องกับเร่ืองร0องเรียน ข้ันตอนการดำเนินงานข0อร0องเรียน 

โรงเรียนทรายทองวิทยาได0คำนึงถึงความมีประสิทธิภาพของการจัดการเร่ืองร0องเรียน จึงได0จัดทำคูJมือการจัดการ

เร่ืองร0องเรียน เพ่ือให0การดำเนินการเก่ียวเร่ืองร0องเรียน เปRนไปด0วยความถูกต0อง โปรJงใส เปRนธรรม ตามหลักธรร

มาภิบาล 

คูJมือการจัดการเร่ืองร0องเรียน ได0รวบรวมข้ันตอน/แนวทาง/รวมท้ังชJองทางการรับเร่ืองร0องเรียน ซ่ึง

จะเปRนประโยชน]ตJอเจ0าหน0าท่ีท่ีเก่ียวข0องกับการดำเนินงานเร่ืองร0องเรียน ประชาชนท่ีประสงค]จะร0องเรียน และผู0มี

สJวนเก่ียวข0องทุกฝ_าย 
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การจัดการเรื่องร3องเรียน 

 

1. ความหมาย 

 การดำเนินการเก่ียวกับเร่ืองร0องเรียน มีความสำคัญสำหรับสJวนราชการหนJวยงานตJาง ๆ มาต้ังแตJ

อดีตจนถึงปeจจุบัน เพราะในการบริหารราชการ หรือการให0บริการของสJวนราชการน้ัน ผลงานจะเปRนส่ิงท่ี

ประชาชนพึงพอใจหรือไมJ ข้ึนอยูJกับการปฏิบัติหน0าท่ีของเจ0าหน0าท่ีของสJวนราชการ หนJวยงานตJาง ๆ ซ่ึงการ

แสดงออกโดยผJานกระบวนการร0องเรียน ซ่ึงสามารถเปRนเคร่ืองช้ีวัดการปฏิบัติงานได0 โรงเรียนทรายทองวิทยา ใน

ฐานะหนJวยงานราชการจึงมีอำนาจหน0าท่ีในการดำเนินงานจัดการเร่ืองร0องเรียน ซ่ึงเร่ืองร0องเรียนอาจมาจาก

ประชาชน ข0าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือหนJวยงานอ่ืน ๆ จัดสJงเร่ืองมาให0ดำเนินการตามอำนาจ

หน0าท่ี 

 

2. วัตถุประสงค4 

 เพ่ือให0การดำเนินการจัดการเร่ืองร0องเรียนของโรงเรียนทรายทองวิทยาเปRนไปตามระเบียบ กฎหมาย 

และหลักเกณฑ]เก่ียวกับการจัดการเร่ืองร0องเรียนท่ีกำหนดไว0 และเพ่ือให0การจัดการเร่ืองร0องเรียนเปRนไปอยJางมี

ประสิทธิภาพและสามารถอำนวยความเปRนธรรมให0แกJทุกฝ_ายได0 

 

3. หลักท่ัวไปในการดำเนินการเก่ียวกับเร่ืองรEองเรียน 

 การดำเนินการแก0ไขปeญหาเร่ืองร0องเรียน ได0นำแนวทางการดำเนินการของพระราชกฤษฎีกาวJาด0วย 

หลักเกณฑ]และวิธีการบริหารกิจการบ0านเมืองท่ีดี มาใช0 ซ่ึงมีสาระสำคัญคือ 

 3.1 ลักษณะของเร่ืองราวรEองเรียน อันเน่ืองมาจากขEาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 (1) เปRนเร่ืองท่ีมีผู0ร0องเรียนวJาได0รับความเดือดร0อน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดร0อน หรือ

เสียหาย โดยมิอาจหลีกเล่ียงได0 

 (2) ความเดือดร0อนหรือความเสียหายท่ีวJาน้ัน เน่ืองมาจากข0าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาละเลยตJอหน0าท่ีตามท่ีกฎหมายกำหนดให0ต0องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน0าท่ีดังกลJาวลJาช0าเกินสมควร กระทำการ

นอกเหนืออำนาจหน0าท่ี หรือขัด หรือไมJถูกต0องตามกฎหมาย กระทำการไมJถูกต0องตามข้ันตอน หรือวิธีการอันเปRน

สาระสำคัญท่ีกำหนดไว0สำหรับการน้ัน กระทำการไมJสุจริต หรือโดยไมJมีเหตุผลอันสมควร 

 3.2 ลักษณะของเร่ืองราวรEองเรียนของประชาชน 

 เปRนเร่ืองท่ีผู0ร0องได0รับความเดือดร0อนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร0อน หรือเสียหาย โดยมิ

อาจหลีกเล่ียงได0 และได0มาร0องเรียน หรือร0องขอเพ่ือให0โรงเรียนทรายทองวิทยา แก0ไขปeญหาความเดือดร0อน หรือ

ชJวยเหลือ ไมJวJาจะเปRนด0วยวาจา หรือลายลักษณ]อักษร รวมถึงเร่ืองร0องเรียนท่ีสJวนราชการอ่ืน ขอให0โรงเรียนทราย



ทองวิทยา ดำเนินการแก0ไขตามอำนาจหน0าท่ี หรือสามารถประสานงานให0หนJวยงานท่ีมีอำนาจหน0าท่ีโดยตรง

ดำเนินการตJอไปได0 

 

4. ข้ันตอนการดำเนินการรับเร่ืองรEองเรียนของโรงเรียนทรายทองวิทยา 

 4.1 ชRองทางรEองเรียน 

 (1) ร0องเรียนด0วยตนเอง โดยสามารถแจ0งข0อร0องเรียน หรือเบาะแสตJาง ๆ ได0ท่ีฝ_ายบริหารบุคคล 

(งานวินัยและนิติกร) โรงเรียนทรายทองวิทยา 

 (2) ร0องเรียนทางจดหมาย โดยสามารถสJงเร่ืองมาตามท่ีอยูJ โรงเรียนทรายทองวิทยา เลขท่ี 71 หมูJ 

14 ตำบลโพนทราย อำเภอโพนทราย จังหวัดร0อยเอ็ด 45240 

 (3) ร0องเรียนทางโทรศัพท] ท่ีหมายเลข 043-039-970 

 (4) ร0องเรียนทางโทรสาร ท่ีหมายเลข 043-595-011 

 (5) เว็บไซต]โรงเรียนทรายทองวิทยา www.saitongwit.ac.th 

 (6) ชJองทางอ่ืน ๆ เชJน 

  - เฟชบุzคโรงเรียนทรายทองวิทยา www.facebook.com/saitongwit 

  - แอปพลิเคชัน Line ของครูท่ีปรึกษาประจำช้ัน / กลุJมไลน]นักเรียนผู0ปกครองระดับช้ัน 

 4.2 การรับเร่ืองรEองเรียน 

 (1) กรณีมีผู0ร0องมาร0องเรียนด0วยตนเอง 

  ให0บันทึกข0อมูลตามคำร0อง และให0ผู0ร0องลงลายมือช่ือไว0เปRนหลักฐาน โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

  - ช่ือ/สกุล และท่ีอยูJของผู0ร0อง เอกสารหลักฐานท่ีสามารถตรวจสอบตัวตนได0 

  - ระบุเร่ืองอันเปRนเหตุให0ร0องเรียน พร0อมข0อเท็จจริง พฤติการณ]เก่ียวกับเร่ืองน้ันตามสมควร 

  - ใช0ถ0อยคำสุภาพ 

  - มีลายมือช่ือของผู0ร0อง หากผู0ร0องไมJยินยอมลงลายมือช่ือ มิให0รับเร่ืองร0องเรียนน้ันไว0พิจารณา 

กรณีเปRนการร0องเรียนแทนผู0อ่ืน ต0องแนบใบมอบอำนาจด0วย 

 (2) กรณีร0องเรียนทางโทรศัพท] 

  ให0เจ0าหน0าท่ีบันทึกเร่ืองลงแบบฟอร]ม โดยให0สอบถามช่ือและท่ีอยูJของผู0ร0องรวมถึงหมายเลข

โทรศัพท] ข0อเท็จจริงเก่ียวกับเร่ืองร0องเรียนเทJาท่ีจำเปRนแล0วลงทะเบียนรับไว0เปRนหลักฐาน 

 (3) กรณีเร่ืองร0องเรียนสJงมาจากหนJวยงานอ่ืน หรือสJงมาเปRนจดหมาย 

  ให0เจ0าหน0าท่ีรับเร่ืองร0องเรียน ลงทะเบียนรับไว0เปRนหลักฐาน 

 (4) กรณีร0องเรียนผJานทางเว็บไซต]ของโรงเรียน 

  ให0เจ0าหน0าท่ีตรวจสอบข0อมูลแล0วจัดพิมพ]เร่ืองร0องเรียนแล0วลงทะเบียนรับไว0เปRนหลักฐาน 



 4.3 เม่ือโรงเรียนทรายทองวิทยาไดEรับเร่ืองรEองเรียน ใหEลงทะเบียนรับเร่ืองตามแบบท่ีกำหนดโดย

ทันที แล0วให0เจ0าหน0าท่ีผู0รับผิดชอบเสนอเร่ืองให0ผู0อำนวยการโรงเรียนทรายทองวิทยาพิจารณา 

 4.4 วิธีดำเนินการ 

  (1) การพิจารณารับเร่ืองร0องเรียน 

  ผู0อำนวยการโรงเรียนทรายทองวิทยา เปRนผู0พิจารณาวJาเร่ืองร0องเรียนท่ีได0รับเปRนเร่ืองท่ีอยูJใน

อำนาจหน0าท่ีของโรงเรียนทรายทองวิทยา หรืออยูJในอำนาจหน0าท่ีของหนJวยงานอ่ืน หรือเปRนเร่ืองท่ีมีระเบียบ

กฎหมายกำหนดข้ันตอน วิธีดำเนินการไว0เปRนการเฉพาะ ซ่ึงควรจะดำเนินการตJอเร่ืองน้ันอยJางไร 

  แนวทางท่ีผู0อำนวยการโรงเรียนทรายทองวิทยา จะพิจารณาไมJรับเร่ืองร0องเรียน ได0แกJ 

  - กรณีเปRนเร่ืองท่ีไมJปรากฏตัวตนผู0ร0อง หรือตรวจสอบตัวตนของผู0ร0องไมJได0 

  - กรณีเปRนเร่ืองท่ีแอบอ0างช่ือผู0อ่ืนเปRนผู0ร0อง โดยผู0แอบอ0างมิได0มีสJวนเก่ียวข0องในเร่ืองท่ีร0องเรียน 

  - กรณีเปRนเร่ืองท่ีมีลักษณะเปRนบัตรสนเทJห] ไมJระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดล0อมขัดแย0ง 

  - กรณีเปRนเร่ืองท่ีมีการฟNองร0องเปRนคดีอยูJท่ีศาล หรือศาลมีคำพิพากษาหรือคำส่ังเด็ดขาดแล0ว 

  - กรณีเปRนเร่ืองกฎหมาย ระเบียบ หรือข0อบังคับกำหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติไว0เปRนเฉพาะการ

แล0ว 

  (2) การตรวจสอบข0อเท็จจริงและวินิจฉัยเร่ืองร0องเรียน 

  (2.1) ให0เจ0าหน0าท่ีผู0รับผิดชอบท่ีผู0อำนวยการโรงเรียนทรายทองวิทยา มอบหมายให0ตรวจสอบ

ข0อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวข0องกับเร่ืองร0องเรียนน้ัน ท้ังพยานเอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ 

รวมถึงการตรวจสอบสถานท่ีจริงถ0าจำเปRน เพ่ือให0ทราบข0อเท็จจริงในเร่ืองร0องเรียนน้ันอยJางชัดเจน เพ่ือเสนอ

ผู0อำนวยการโรงเรียนทรายทองวิทยาพิจารณาวินิจฉัยตJอไป 

  (2.2) การดำเนินการตรวจสอบข0อเท็จจริง ควรเป�ดโอกาสให0ผู0เก่ียวข0องหรือคูJกรณีได0รับทราบ

ข0อเท็จจริงและพยานหลักฐานอยJางเพียงพอ รวมท้ังเป�ดโอกาสให0มีการโต0แย0งแสดงพยานหลักฐานอยJางเพียงพอ 

กJอนท่ีจะมีคำวินิจฉัยหรือส่ังการเก่ียวกับเร่ืองน้ัน โดยเฉพาะเร่ืองท่ีต0องใช0กระบวนการพิจารณาทางปกครองเพ่ือมี

คำส่ังทางปกครอง รวมท้ังจะต0องถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในสJวนท่ีเก่ียวข0อง 

  (2.3) การพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองร0องเรียน ให0ผู0อำนวยการโรงเรียนทรายทองวิทยา พิจารณา

ข0อเท็จจริงท่ีตรวจสอบได0ปรับเข0ากับข0อกฎหมาย ระเบียบ ข0อบังคับ หรือหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข0อง โดยให0

สอดคล0องและครบถ0วนตามประเด็นข0อร0องเรียน 

 

 

 

 



5. ระยะเวลาดำเนินการตRอเร่ืองรEองเรียน 

 5.1 การแสวงหาขEอเท็จจริงเบ้ืองตEน 

  (1) กรณีให0ข0าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกร0องเรียน หรือสถานศึกษาท่ีถูกร0องเรียน

ช้ีแจง ให0ดำเนินการให0แล0วเสร็จภายใน 15 วัน 

  (2) กรณีแตJงต้ังคณะกรรมการสืบสวนข0อเท็จจริง ให0ดำเนินการให0แล0วเสร็จภายใน 45 วัน 

 5.2 เม่ือทราบขEอเท็จจริงเบ้ืองตEนแลEว 

  (1) กรณีมีมูลความผิดทางวินัย ให0แตJงต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยและดำเนินการตามกฎ ก.ค.

ศ. วJาด0วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 

   - กรณีมีความผิดอยJางร0ายแรง ให0ดำเนินการให0แล0วเสร็จภายใน 180 วัน ขยายได0ไมJเกิน 60 

วัน รวม 240 วัน 

   - กรณีมีความผิดวินัยไมJร0ายแรง ให0ดำเนินการให0แล0วเสร็จภายใน 90 วัน ขยายได0ไมJเกิน 30 

วัน รวม 120 วัน 

   - แจ0งผู0ร0องหรือหนJวยงานท่ีจัดสJงเร่ืองให0ทราบหลังจากส้ินสุดกระบวนการสอบสวนวินัย 

  (2) กรณีไมJมีมูลความผิด 

   - ให0บันทึกสรุปผล/รายงานผลเพ่ือยุติเร่ือง ภายใน 3 วัน 

   - แจ0งผู0ร0องหรือหนJวยงานท่ีจัดสJงเร่ืองให0ทราบ ภายใน 3 วัน 

 

6. เจEาหนEาท่ีผูEรับผิดชอบ 

 ฝ_ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนทรายทองวิทยา 

 1. นางสาวอัจฉรา นันเจริญ  รองผู0อำนวยการโรงเรียน กลุJมบริหารงานบุคคล 

 2. นายณรงค]ศักด์ิ สังมาตร ครูชำนาญการ (หัวหน0ากลุJมบริหารงานบุคคล และหัวหน0างาน

วินัยและนิติกร) 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการจัดการเรื่องร3องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู0รับผิดชอบ 

1 เม่ือได0รับเร่ืองร0องเรียน 

เจ0าหน0าท่ีผู0รับผิดชอบนำเร่ือง

เสนอตJอผู0อำนวยการโรงเรียน 

ไมJเกิน 3 วัน สรุปประเด็น ข0อเท็จจริง ท่ีปรากฏตาม

หนังสือร0องเรียนและข0อกฎหมายท่ี

เก่ียวข0อง 

หัวหน0ากลุJมบริหารงาน

บุคคล 

2 ตรวจสอบข0อเท็จจริง/ 

สืบสวนข0อเท็จจริง 

15-45 วัน 

แล0วแตJกรณี 

แสวงหาข0อเท็จจริงและรวบรวม

พยานหลักฐานท่ีเก่ียวข0องกับข0อร0องเรียน

เพ่ือช้ีมูลเบ้ืองต0น 

หัวหน0ากลุJมบริหารงาน

บุคคล 

3 สรุปผลการตรวจสอบ

ข0อเท็จจริง/สืบสวนข0อเท็จจริง 

ไมJเกิน 5 วัน จัดทำรายงานผลการตรวจสอบข4อเท็จจริง/

สืบสวนข4อเท็จจริง โดยมีข4อเท็จจริงจากพยาน

หรือเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข4องประกอบพร4อม

สำหรับการพิจารณาสั่งการ 

หัวหน0ากลุJมบริหารงาน

บุคคล 

/หรือผู0ได0รับมอบหมาย 

4 การพิจารณาส่ังการ ไมJเกิน 1 วัน ผู0มีอำนาจพิจารณาส่ังการ ผู0อำนวยการโรงเรียน 

5 กรณียุติเร่ืองแจ0งผลให0ผู0ร0อง

ทราบ 

ไมJเกิน 3 วัน จัดทำหนังสือแจ0งผู0ร0อง 

จัดสJงหนังสือทางไปรษณีย]ลงทะเบียน 

หัวหน0ากลุJมบริหารงาน

บุคคล 

6 กรณีมีมูลท่ีควรกลJาวหาวJา

กระทำผิดวินัย 

ไมJเกิน 3 วัน จัดทำคำส่ังแตJงต้ังคณะกรรมการสอบสวน หัวหน0ากลุJมบริหารงาน

บุคคล 

7 กรณีสอบสวนวินัยไมJร0ายแรง 

กรณีสอบสวนวินัยร0ายแรง 

90 วัน 

180 วัน 

ดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.วJาด0วย

การสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 

คณะกรรมการ

สอบสวน 

8 ตรวจสำนวนการดำเนินการ

ทางวินัยและเสนอสำนวนการ

ดำเนินการทางวินัยตJอ

ผู0อำนวยการโรงเรียน 

ไมJเกิน 10 วัน ตรวจสอบวEาการดำเนินการทางวินัยถูกต4อง

สมบูรณHหรือไมE จัดทำรายงานการตรวจสอบ 

สำนวนการสอบสวน ทั้งข4อเท็จจริง ข4อกฎหมาย 

ความเห็นของคณะกรรมการและความเห็นของ

ฝOายบรหิารงบประมาณและบุคคล 

หัวหน0ากลุJมบริหารงาน

บุคคล 

9 การพิจารณาส่ังการ ไมJเกิน 3 วัน ผู0มีอำนาจพิจารณาส่ังการ ผู0อำนวยการโรงเรียน 

10 เสนอรายงานการดำเนินการ

ทางวินัยตJอ สพม.ร0อยเอ็ด 

และ กศจ.ร0อยเอ็ด เพ่ือ

พิจารณาตJอไป 

ไมJเกิน 7 วัน เสนอรายงานการดำเนินการทางวินัย ซึ่ง

ประกอบด4วยข4อเท็จจริง ข4อกฎหมาย ความเห็น

ของคณะกรรมการและความเห็นของฝOายบริหาร

งบประมาณและบุคคล ความเห็นของ

ผู4อำนวยการโรงเรียน 

นิติกร 

 



แบบแจ%งเรื่องร%องเรียนหรือเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

เขียนท่ี    

วัน/เดือน/ป�    
 

เร่ือง         
 

เรียน  ผู0อำนวยการโรงเรียนทรายทองวิทยา 
 

 ข0าพเจ0า   อายุ  ป� 

อาชีพ    เลขประจำตัวประชาชน     

อยูJบ0านเลขท่ี    หมูJท่ี  ตำบล  ถนน     

อำเภอ    จังหวัด   หมายเลขโทรศัพท]     

มีความประสงค]ขอร0องเรียน/แจ0งเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให0โรงเรียนทรายทองวิทยา 

พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชJวยเหลือแก0ไขปeญหาในเร่ือง      

           

           

           

           

           

            
 

ข0าพเจ0าขอรับรองวJา ข0อร0องเรียน/เบาะแสเก่ียวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบดังกลJาวข0างต0น เปRน

ความจริงทุกประการ พร0อมน้ี ข0าพเจ0าขอสJงหลักฐานประกอบการร0องเรียนหรือแจ0งเบาะแส (ถ0ามี) ได0แกJ 

1.        จำนวน   ชุด/แผJน 

2.        จำนวน   ชุด/แผJน 

3.        จำนวน   ชุด/แผJน 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตJอไป 

 

ลงช่ือ     ผู0แจ0งข0อร0องเรียน/เบาะแส 

    (    ) 



ขั้นตอนการรับเรื่องร%องเรียนของโรงเรียนทรายทองวิทยา 
 

 

1 pt ชJองทางการร0องเรียน 

1. มาด0วยตนเอง 2. โทรศัพท] 3. หนังสือ/จดหมาย 4. เว็บไซต]โรงเรียน 

เจ0าหน0าท่ีบันทึกเร่ืองลงแบบฟอร]ม/ตรวจสอบข0อมูลเบ้ืองต0น/ 

ลงทะเบียนรับ 

เจ0าหน0าท่ีเสนอเร่ืองร0องเรียนให0ผู0อำนวยการโรงเรียนทรายทองวิทยาพิจารณา (1 วัน) 

ผู0อำนวยการโรงเรียนทรายทองวิทยาพิจารณาส่ังการ 

(ให0ช้ีแจงหรือแตJงต้ังคณะกรรมการสืบสวนข0อเท็จจริง 15-45 วัน แล0วแตJกรณี) 

กรณีมีมูลความผิด แตJงต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย 

(ร0ายแรง 180 วัน/ไมJร0ายแรง 90 วัน แล0วแตJกรณี) 

กรณีไมJมีมูลความผิด ให0ยุติเร่ือง 

แจ0งผลการร0องเรียนแกJผู0ร0องเรียน/แจ0งเบาะแสท่ีสJงเร่ืองมาให0 


