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คูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับเรือ่งรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กลุมกฎหมายและคด ี

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

1. หลักการและเหตุผล 

 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ ดี              

พ.ศ. 2546 ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดถือ

ประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและ         

ความเปนอยูที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิตองานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคา     

ในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ 

ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผล

การใหบริการอยางสม่ำเสมอ 

 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงสวน

ราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ  วันที่  2 พฤศจิกายน           

พ.ศ. 2560 นั้น เพ่ือใหการดำเนินการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไป

ดวยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ คุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขตพ้ืนที่การศึกษา         

สนองนโยบายของรัฐบาล ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ               

ในระบบราชการและสนับสนุนระบบงานกฎหมายและคดีของรัฐ ใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น             

อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแส การทุจริตหรือไมได รับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงาน           

ของเจาหนาที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 จึงไดจัดตั้ ง            

กลุมกฎหมายและคดีขึ้น และเพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธ์ิ 

ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา บำบัดทุกข บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอน

ของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็ว ประสบผลสำเร็จอยางเปนรูปธรรม           

และเปนการสรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับการดำเนินการในการบริหารจัดการเร่ืองรองเรียน         

การรับแจงเบาะแสการทุจริตหรือการไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่       

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน       

ฉบับนี้ขึ้น เพื่อแจงใหทราบเกี่ยวกับกระบวนการ ขั้นตอนการจัดการเร่ืองรองเรียนของสำนักงาน      

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ขึ้น 

2. สถานที่ตั้ง 

 ตั้ งอ ยู  ณ  ส ำนั ก งาน เขต พ้ื น ที่ ก ารศึ กษ าป ระถมศึ กษ าสกลน คร  เขต  2                   

เลขที่  917 ถนนศูนยราชการอำเภอสวางแดนดิน ตำบลสวางแดนดิน อำเภอสวางแดนดิน           

จังหวัดสกลนคร 47110 
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3. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 เปนศูนยกลางในการรับเร่ืองรองทุกข / รองเรียน และใหบริการขอมูลขาวสาร       

ใหคำปรึกษา รับเร่ืองปญหาความตองการและขอเสนอแนะของขาราชการครู บุคลาการ             

ทางการศึกษา ผูบริหารโรงเรียน ประชาชน ผูปกครอง และเด็กนักเรียน เปนตน อีกทั้งยังมีหนาที่

รับ ผิดชอบงานวินัย งานอุทธรณ และรองทุ กข  งานกฎหมาย และการดำเนินคดีของรัฐ                

งานตอบขอหารือกฎหมาย และงานคดีปกครอง 

4. วัตถุประสงค 

 1. เพื่อใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิ บัติงานเปน     

มาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเกี่ยวกับ      

การจัดการขอรองเรียน / รองทุกข ที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

5. คำจำกัดความ 

 “ผูรับบริการ” หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 

 “ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรง

และทางออม จากการดำเนินการของสวนราชการ เชน ขาราชการในสังกัด เด็กนักเรียน ครู        

ผูบริหารสถานศึกษา ผูปกครอง และ ประชาชนทั่วไป 

 “การจัดการขอรองเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึ งการจัดการใน เร่ือง              

ขอรองเรียน  / รองทุ กข  / ขอ เสนอแนะ  / ขอคิด เห็น  / คำชมเชย  / การสอบถามห รือ               

การรองขอขอมูล 

 “ผูรองเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู มีสวนได เสีย ที่มาติดตอราชการ         

ผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน / รองทุกข / การใหขอเสนอแนะ /     

การใหขอคิดเห็น / การชมเชย / การรองขอขอมูล 

 “ชองทางการรับขอรองเรียน” หมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเร่ืองรองเรียน 

เชน ติดตอดวย ตนเอง/ติดตามทางโทรศัพท / โทรสาร / E-mail / ไปรษณีย / Line / Facebook / 

เว็บไซต 
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6. การดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเร่ืองรองเรียน 

 การรองเรียนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูใดจะเปนผูรองเรียนก็ได      

ผู รองเรียนไมจำเปนตองเปน ผู เสียหายจากการกระทำที่ ถูกรองเรียนนั้น  ซึ่ งแตกตางจาก              

กรณีการรองทุกขในคดีอาญา เนื่องจากผูรองทุกขในคดีอาญาตองเปนผูได รับความเสียหาย          

จากการกระทำความผิดนั้น การรองเรียนในทางวินัยจึงมีลักษณะเปนการกลาวหาขาราชการครู       

และบุคลากรทางการศึกษา วา ผูนั้นกระทำความผิดวินัยหรือไม การรองเรียนอาจทำเปนหนังสือ

รองเรียน โดยปรากฏชื่อผูรองเรียน ในกรณีมีชื่อผูรองเรียน ผูไดรับคำรองเรียนตองใหความคุมครอง 

แกผูรองเรียนตามสมควร เพื่อไมใหไดรับผลกระทบในทางเสียหายตอผูรองเรียน หากเปนหนังสือ

รองเรียนที่ไมปรากฏชื่อผูรองเรียนหรือผูรองเรียนไมไดลงช่ือรองเรียน หนังสือดังกลาวเรียกวา     

“หนังสือสนเทหหรือบัตรสนเทห” ซึ่งผู รับเร่ืองรองเรียนอาจพิจารณาดำเนินการได หากการ     

รองเรียนนั้น ระบุหลักฐานพยานแวดลอมอยางชัดเจน ชี้พยานบุคคลแนนอน ทำใหสามารถสืบสวน

ขอเท็จจริงได  ทั้ งนี้ตามมติคณะรัฐมนตรีที่สงตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่              

น ร  0206/ว  218 ล ง วัน ที่  25 ธั น ว าค ม  2541 แ ละ ต าม ห นั ง สื อ ส ำนั ก งาน  ก .พ . ที่                  

นร 1011/ว 26 ลงวันที่ 17 กันยายน 2547 และในสวนมาตรการคุมครองขาราชการผูใหขอมูล    

ที่เปนประโยชนแกทางราชการในเร่ืองที่รองเรียนนั้น ไดแก การไปเปนพยานใหถือวาไปราชการการ 

ไมก ล่ันแกล งผู ให ขอมูลแกทางราชการ การใหบำเหน็จความชอบแก ผู ให ขอมูล เปนตน              

ทั้งนี้ตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0206/ว 31 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ 2542  

การดำเนินการภายหลังจากรับเร่ืองรองเรียนแลว ใหถือวาเร่ืองรองเรียนนั้นเปนความลับ             

ของทางราชการ หนังสือรองเรียนดังกลาวตองเปนเอกสารประทับ “ลับ” ถาผูรับเร่ืองรองเรียน        

มิใชผูบังคับบัญชาของผูถูกรองเรียน ใหสงเร่ืองรองเรียนนั้นใหแกผูบังคับบัญชาของผูนั้น ถาผูรับเร่ือง

รองเรียนเปนผูบังคับบัญชาระดับเหนือกวาผูบังคับบัญชาของผูถูกรองเรียน ผูบังคับบัญชาคนนั้น     

อาจรับดำเนินการเองห รือสงเร่ืองรองเรียนให ผู บั งคับ บัญชาชั้นตนเปน ผูดำเนินการก็ ได                 

ตามที่เห็นสมควรแกเร่ืองรองเรียนน้ัน ไดแก หากเปนเร่ืองที่เกี่ยวของกับผูบังคับบัญชาช้ันตนดวย     

หรืออาจมีความยุงยากในการดำเนินการ ผู บังคับบัญชาชั้นเหนือกวาก็ควรรับดำเนินการ 

ผูบังคับบัญชาซึ่งอยูในฐานะผูดำเนินการตองพิจารณาวาเร่ืองรองเรียนดังกลาว มีพยานหลักฐาน     

ในเบ้ืองตนอยูแลวหรือไมมีอยูแลว ไดแก พยานเอกสารไดแนบเร่ืองรองเรียนมาอยูแลว และพยาน

เอกสารนั้นมีความชัดเจนนาเชื่อถือ ผูบังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยไดทันที แตหากไมมี

ความชัดเจน หรือไมมีพยานหลักฐาน ก็ตองทำการสืบสวนขอเท็จจริง หรือทำการตรวจสอบ            

. 
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ขอเท็จจริง หรือทำการรวบรวมขอเท็จจริงในเร่ืองรองเรียนนั้นใหไดความชัดเจนเสียกอน แตอยางไร   

ก็ตาม แมเร่ืองรองเรียนดังกลาวไมมีพยานหลักฐานพอที่จะดำเนินการทางวินัยไดทันที ในกรณีที่ 

ปรากฏตัวผูถูกกลาวหา ไดแก ผูรองเรียนมีตัวตนลงชื่อรองเรียนในหนังสือรองเรียน หรือเปนกรณีที่

ผูบังคับบัญชา สงสัยวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกรองเรียนกระทำผิดวินัย 

ผูบังคับบัญชาก็ตองดำเนินการสืบสวนขอเท็จจริง ซึ่งการสืบสวนขอเท็จจริงนั้น เพ่ือใหทราบวา       

กรณีรองเรียนมีมูลที่ควรกลาวหาวาขาราชการ ผูถูกรองเรียนนั้นไดทำความผิดทางวินัยหรือไม        

หากมีมูลผูบังคับบัญชาตองดำเนินการทางวินัยทันที หากกรณีไมมีมูลก็ใหยุติเร่ือง ตามมาตรา        

95 วรรคส่ี และ วรรคหา แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      

พ.ศ. 2547 
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7. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.รองทุกข/รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองทุกข/รองเรยีนผานเว็บไซต  
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
https://web2.sakon2.go.th/appeal-2 

3. รองทุกข/รองเรยีนทางโทรศัพท 
0 4272 2475 

4. รองทุกข/รองเรยีนทางโทรสาร 
0 4272 2322 

5. รองเรียนผาน E-Mail 
natawassila0994165978@gmail.com 

6. รองเรียนทางไปรษณียสง หนังสือมาท่ี 
สพป.สกลนคร เขต 2  ถ.ศูนยราชการ 
ต.สวางแดนดิน อ.สวางแดนดิน จ.สกลนคร 47110 

7. รองเรียนทาง Line  
ID Line : lawsakon2 

8. รองเรียนทาง Facebook  
สพป.สกลนคร เขต 2 

กลุมกฎหมายและคด ี
สพป.สกลนคร เขต 2 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 

 

แจงผลใหผูอำนวยการ 
สพป.สกลนคร เขต 2 

(15 วัน) 
 

ยุต ิ                                         ไมยุติ 

ยุติเรื่อง 
แจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ 

ไมยุต ิ
นำเสนอ กศจ.สกลนคร 
พิจารณาขอรองเรียน 

 

สพป.สกลนคร เขต 2 
ดำเนินการตาม 

มติ กศจ. สกลนคร 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
 รายงานผลใหผูบริหาร/แจงผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 



“อยูสกล รักสกล ทำเพ่ือสกลนคร” 

-6- 
 

ข ั้น ต อ น ก า ร ร อ ง เ ร ีย น ก า ร ท ุจ ร ิต แ ล ะ ป ร ะ พ ฤ ต ิม ิช อ บ  
ผ า น เว ็บ ไ ซ ต  ส ำ น ัก ง า น เข ต พ ื้น ท ี่ก า ร ศ ึก ษ า ป ร ะ ถ ม ศ ึก ษ า ส ก ล น ค ร  เ ข ต  2  

 
1.  คนหาหนา website 

(https://web2.sakon2.go.th/) 
 
 

 

 

2.  หาไอคอนที่เปนรูป “ชองทางการรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ” 
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3.  เมื่อคลิก เขาไปจะเปนหนาตาง 

 

 
 

4. กรอกรายละเอียดใหครบถวนทุกขอ หลังจากนั้นกดปุม “สง”เพื่อยืนยันขอมูลทั้งหมด 
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8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางตางๆ 
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข ที่เขามายังหนวยงาน      
จากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 
 

ชองทาง ความถ ี่ 
ในการ 

ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
เพ่ือประสาน 

หาทางแกไขปญหา 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตนเอง ณ สำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 ผานตูแสดงความคิดเห็น 

ทุกครั้ง 
ท่ีมีการรองเรยีน 

ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรยีนผาน E-Mail ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนเปนหนังสือสงผานมาทางไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร องเร ียนทางโทรศ ัพท  0 4272 2475 ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรยีนทางโทรสาร 0 4272 2322  
 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

รองทุกข/รองเรยีนผานเว็บไซต 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
สกลนคร เขต 2 
(https://web2.sakon2.go.th/appeal-2) 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

รองทุกข/รองเรยีนผาน Line 
ID Line : lawsakon2 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

Facebook  
สพป.สกลนคร เขต 2 
 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  
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9. การบนัทกึขอรองเรียน 
 1. กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – นามสกุล ที่อยู 
หมายเลขโทรศัพท ติดตอผูรองเรียน เร่ืองรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 
 2. ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึก         
ขอรองเรียน 

 10. การรับ และพิจารณาเร่ืองรองเรียน 
 1. เจาหนาที่ ตองอานหนังสือรองเรียนและตรวจสอบขอมูลรวมทั้ งเอกสาร
ประกอบการรองเรียนโดยละเอียด 
 2. สรุปประเด็นการรองเรียน โดยยอเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา หากเร่ืองรองเรียน         
มีประเด็นเกี่ยวของกับกฎหมายใหระบุตัวบทกฎหมายเสนอผูบังคับบัญชา เพื่อใชประกอบการ
พิจารณาดวย 
 3. หนั งสือที่ ส งถึ งหน วยงาน  หาก มีความ เห็นห รือข อ สั งเกต เพ่ื อ เป นการ                
เพิ่มประสิทธิภาพหรือการเอาใจใสของหนวยงาน ก็ควรใสความเห็นหรือขอสังเกตนั้นๆ ดวย 
 4. เร่ืองรองเรียนกลาวโทษ ควรแจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของคุมครองความปลอดภัย
ใหแกผูรองเรียน และพยานที่เกี่ยวของ ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา “ลับ”      
ในเอกสารทุกแผน 
 5. เร่ืองรองเรียกกลาวโทษ แจงเบาะแสการกระทำความผิด หรือผู มี อิทธิพล          
ซึ่งนาจะเปนอันตรายตอผูรอง ควรปกปดชื่อและที่อยูของผูรอง กอนถายสำเนาคำรองใหหนวยงาน      
ที่ เกี่ยวของ แตหากเปนการกลาวหาในเร่ืองที่ เปนภัยรายแรงและนาจะเปนอันตรายตอผูรอง           
เปนอยางมาก ก็ไมควรสงสำเนาคำรองใหหนวยงานที่ เกี่ยวของ แตควรใชวิธีคัดยอคำรองแลว          
พิมพขึ้นใหม สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของและประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผน 
 6. เมื่ออานคำรองแลวตองประเมินดวยวาเร่ืองนาเชื่อเพียงใด หากผูรองแจงหมายเลข
โทรศัพทมาดวย ควรสอบถามขอมูลเพ่ิมเติมจากผูรอง โดยขอใหยืนยันวาผูรองไดรองเรียนจริง       
เพราะบางคร้ังอาจมีการแอบอางชื่อเปนผูรอง วิธีการสอบถามไมควรบอกเร่ืองหรือประเด็นการ
รองเรียนกอนควรถามวา ทานไดสงเร่ือง รองเรียนมาจริงหรือไม ในลักษณะใด หากผูรองปฏิเสธ      
ก็จะชี้แจงวา โทรศัพทมาเพื่อตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน แลวรีบจบการสนทนา 
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11. หลักเกณฑวิธีการตอบสนองขอรองเรียนและการแจงผูรองเรียนทราบ 
 1. กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาที่
ผูเกี่ยวของ เพื่อใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 
 2. ขอรองเรียนที่เปนการรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน 
การใชวาจาไมสุภาพ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่กริยา มารยาทไมสุภาพ ไมเหมาะสม การอำนวย
ความสะดวกตางๆ เปนตน จัดทำบันทึกขอความเสนอไปยังผูบริหารเพ่ือส่ังการหนวยงานที่เกี่ยวของ 
โดยเบ้ืองตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 3. ขอรองเรียนที่ ไมอยู ในความรับผิดชอบของสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ใหดำเนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ เพ่ือใหเกิด       
ความรวดเร็วและถูกตองในการแกไขปญหาตอไป 
 4. ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทำหนังสือรองเรียน
ความไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทำบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณา    
ส่ังการไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบตอไป 

12. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 
 ใหหนวยงานที่เกี่ยวของรายงานผลการดำเนินการใหทราบภายใน 30 วันทำการ     
เพื่อเจาหนาที่จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบตอไป 

13. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 
 1. ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
 2. ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากส้ินปงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะห
การจัดการ ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา 
องคกรตอไป 

14. มาตรฐานงาน 
 การดำเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จภายในเวลาที่กำหนด กรณีไดรับเร่ือง
รองเรียน ใหกลุมกฎหมายและคดี ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเร่ืองใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ดำเนินการแกไขปญหา ขอรองเรียน ใหแลวเสร็จภายใน 30 วันทำการ 
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