
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนของส ำนักงำนเขตฟ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต 1 จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงกำรด ำเนินกำรจัดกำรข้อร้องเรียนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๑ เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร  
จึงมีขั้นตอน/กระบวนกำรและแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการ 

  ส ำนักงำนเขตฟ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต 1 หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือเล่มนี้ 
จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำนและผู้รับบริกำร ที่จะน ำไปปฏิบัติอย่ำงถูกต้อง หากมีข้อเสนอแนะประการใด 
โปรดแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๑ เพ่ือจะได้ปรับปรุงแก้ไขให้มี 
ความถูกต้องครบถ้วนยิ่งขึ้น 

 
 
 

                               ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชิงเทรา เขต ๑ 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
เร่ือง           หน้ำ  
หลักกำรและเหตุผล          4  
กำรจัดรับเรื่องรำวร้องเรียน         4  
สถำนที่ตั้ง            4  
ผู้รับผิดชอบจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ      4  
วัตถุประสงค์            5  
ค ำจ ำกัดควำม            5  
แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ     6  
กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบจำกช่องทำงต่ำงๆ    7  
กำรบันทึกข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ       8  
กำรรับและพิจำรณำเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ      8  
หลักเกณฑ์วิธีกำรตอบสนองข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
และกำรแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ            8  
กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรข้อร้องเรียนให้ผู้บริหำรทรำบ       8  
มำตรฐำนงำน           8  
คณะจัดท ำแนวปฏิบัติกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ     9  
ภาคผนวก  
     ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรจัดกำรเรื่องรำวร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๕๒  
     กฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มำตรกำรและแนวปฏิบัติกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กลุ่มกฎหมำยและคดี  
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๑ 

 

1. หลักการและเหตุผล 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัติรำชกำร มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำง เพ่ือตอบสนอง
ควำมต้องกำรของประชำชนให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องำนบริกำร
ที่มีประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำเป็น ปรับปรุงภำรกิจ
ให้ทันต่อสถำนกำรณ์ประชำชนได้รับกำรอ ำนวยควำมสะดวกและตอบสนองควำมต้องกำร 

๒. การจัดรับเรื่องราวร้องเรียน 
 เพ่ือให้กำรบริหำรระบบรำชกำรเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับกำรพัฒนำบ ำบัด
ทุกข์บ ำรุงสุข ตลอดจนด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้นของประชำชน ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ด้วยควำม
รวดเร็วประสบผลส ำเร็จอย่ำงเป็นรูปธรรม เพ่ือเป็นกำรรับเรื่องร้องเรียน หรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกกำร
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต 2 จึงได้จัดรับเรื่องรำว
ร้องเรียนขึ้น ซึ่งในกรณีกำรร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีกำรเก็บรักษำเรื่องรำวไว้เป็นควำมลับและปกปิด  
ชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมีให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับควำมเดือดร้อนจำกกำรร้องเรียน 

๓. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑  หมู่ที่ ๑ ถนนเลี่ยงเมือง  

ต าบลบางตีนเป็ด  อ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา จังหวัดฉะเชิงเทรา  รหัสไปรษณีย์ ๒๔๐๐๐  

4. ผู้รับผิดชอบจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กลุ่ มกฎหมายและคดี  ส านั ก งาน เขต พ้ืนที่ ก ารศึ กษ าประถมศึ กษา ฉะเชิ ง เท รา  เขต  ๑   

เป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๑  ตามขอบข่ายภารกิจงานของกลุ่มกฎหมายและคดี ที่ได้ก าหนด    
ไว้ในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๑  โดยก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามี “กลุ่มกฎหมายและคดี” และให้ปฏิบัติงานขึ้นตรง
ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

     (ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
     (ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
     (ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
     (ง) ด าเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
     (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 

   / (ฉ)... 



    (ฉ) ด  ำเนินกำรเก่ียวกบัควำมรบัผิดทำงละเมิดของเจำ้หนำ้ท่ี  
    (ช) ด าเนินการเก่ียวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ  
     (ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

    (ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย 
และงานคดีของรัฐ  

     (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ ที่ได้รับ
มอบหมาย  

5. วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรข้อร้องเรียนของส ำนักงำนเขตฟ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
ฉะเชิงเทรำ เขต ๑ มีข้ันตอน / กระบวนกำร และแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 2. เพื่อให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับกำรจัดกำร 
ข้อร้องเรียนที่ก ำหนดไว้ 
 
6. ค าจ ากัดความ 
 “ผู้รับบริกำร” หมำยถึง ผู้ที่มำรับบริกำรจำกส่วนรำชกำรและประชำชนทั่วไป  
 “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมำยถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทำงบวกและทำงลบ ทั้งทำงตรงและทำงอ้อม 
จำกกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร เช่น ข้ำรำชกำรครู ลูกจ้ำงและประชำชนทั่วไป 
  “กำรจัดกำรข้อร้องเรียน” มีควำมหมำยครอบคลุมถึงกำรจัดกำรในเรื่องข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ 
/ข้อคิดเห็น 
 “ผู้ร้องเรียน” หมำยถึง ข้ำรำชกำรครู ลูกจ้ำงและประชำชนทั่วไป /ผู้มีส่วนได้เสียที่มำติดต่อ
รำชกำร ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมกำรร้องเรียน/กำรให้ข้อเสนอแนะ/กำรให้ข้อคิดเห็น 
 “ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียน” หมำยถึง ช่องทำงต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรรับเรื่องร้องเรียน เช่นติดต่อด้วย
ตนเอง /ติดต่อทำงโทรศัพท์ / โทรสำร/E-mail/ไปรษณีย ์
 
 
 

/7. ... 
 

 

 

 

 

 



7. แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

/8. … 

 

 

 

 



 
8. กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบจำกช่องทำงต่ำง ๆ  

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้ามายัง

หน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำร 

ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เพื่อประสำนหำทำงแก้ไข 

ปัญหำ 

หมำย
เหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ กลุ่มกฎหมำยและคดี
ชั้น 1 ของอำคำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๑ 

 
ทุกครั้งที่มีการ

ร้องเรียน 

 
ภายใน  ๑ - 2  วันท าการ 

 

ร้องเรียนเป็นหนังสือส่งผ่านมาทางไปรษณีย์
จดหมำย โดยจ่ำหน้ำซอง ถึง“เจ้ำหน้ำที่รับ
เรื่องร้องเรียน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำเขต ๑ ถนนเลี่ยง
เมือง ต ำบลบำงตีนเป็ด อ ำเภอเมือง
ฉะเชิงเทรำจังหวัดฉะเชิงเทรำ ๒4๐๐๐” 

ทุกวัน ภายใน  ๑ - 2  วันท าการ  

รอ้งเรียนทำงโทรศัพท์ 
๐ ๓359 9461 ต่อ 1 

ทุกวัน ภายใน  ๑ - 2 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่ำนทำงเว็บไซต์ของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ  
เขต ๑  http://www.ccs1.go.th 

ทุกวัน ภายใน  ๑ - 2 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่ำนทำง Facebook  
เพจส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๑ 

ทุกวัน ภายใน  ๑ - 2 วันท าการ  

 หมำยเหตุ  ส าหรับการร้องทุกข์นั้น ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ประสงค์จะร้องทุกข์   
ต้องถือปฏิบัติตาม  มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม และในการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์นั้น จะถือปฏิบัติ 
ตามกฎ  ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 

/9. … 

 



9. การบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 9.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ
ของผู้ร้องเรียน เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ  
 9.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 

10. กำรรับและพิจำรณำเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  
10.๑ เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์หนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียน  
10.๒ สรุปประเด็นการร้องเรียนเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา หากเรื่องร้องเรียนมีประเด็นเกี่ยวข้องกับ

กฎหมายให้ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณา  
10.3 เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แก่             

ผู้ร้องเรียนและพยานที่เกี่ยวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๑ และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น  

11. หลักเกณฑ์วิธีกำรตอบสนองข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบและกำรแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ  
11.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอ  
11.๒ ข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

ฉะเชิงเทรา เขต ๑ ให้ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง 
ในการแก้ไขปัญหา  

๑2. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรข้อร้องเรียนให้ผู้บริหำรทรำบ  
๑2.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  
๑2.2 ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการ 

ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุงและพัฒนา  

๑3. มาตรฐานงาน  
๑๓.๑ ด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
๑๓.๒ กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้กลุ่มกฎหมายและคดี 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๑ ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบให้แล้วเสร็จ 

ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

 

/คณะ... 

 

 



คณะจัดท ำแนวปฏิบัติ 
 กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำฉะเชิงเทรำ เขต ๑ 
 
ที่ปรึกษำ  
ดร.เอกวัฒน์ ล้อสุนิรันดร์    ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๑  
นางเจือศรี พูนพิพัฒน์       รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
นางดวงใจ  ชัยสิทธิ์          รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑  
นายไสว  พังคะบุตร   รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
 

ผู้จัดท ำ  
นางศศิอุษา  เพ็งมาก                   นิติกรช านาญการพิเศษ  
นายสมเจตต์ เลิศวิลัย                   ที่ปรึกษาด้านกฎหมายและคดี   
นางสาวจุติรักษ์  ศรีมันตะ             นิติกรปฏิบัติการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      

ภาคผนวก 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


