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คูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับเรือ่งรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กลุมกฎหมายและคด ี

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

1. หลักการและเหตุผล 

 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ ดี              

พ.ศ. 2546 ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดถือ

ประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและ         

ความเปนอยูที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิตองานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคา     

ในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ 

ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผล

การใหบริการอยางสม่ำเสมอ 

 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงสวน

ราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ  วันที่  2 พฤศจิกายน           

พ.ศ. 2560 นั้น เพ่ือใหการดำเนินการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไป

ดวยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ คุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขตพ้ืนที่การศึกษา         

สนองนโยบายของรัฐบาล ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ               

ในระบบราชการและสนับสนุนระบบงานกฎหมายและคดีของรัฐ ใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น             

อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแส การทุจริตหรือไมได รับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงาน           

ของเจาหนาที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 จึงไดจัดตั้ ง            

กลุมกฎหมายและคดีขึ้น และเพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธ์ิ 

ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา บำบัดทุกข บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอน

ของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็ว ประสบผลสำเร็จอยางเปนรูปธรรม           

และเปนการสรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับการดำเนินการในการบริหารจัดการเร่ืองรองเรียน         

การรับแจงเบาะแสการทุจริตหรือการไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่       

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน       

ฉบับนี้ขึ้น เพื่อแจงใหทราบเกี่ยวกับกระบวนการ ขั้นตอนการจัดการเร่ืองรองเรียนของสำนักงาน      

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 ถนนศูนยราชการอำเภอสวางแดนดิน ตำบลสวางแดนดิน อำเภอสวางแดนดิน           

จังหวัดสกลนคร 47110 
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3. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 เปนศูนยกลางในการรับเร่ืองรองทุกข / รองเรียน และใหบริการขอมูลขาวสาร       

ใหคำปรึกษา รับเร่ืองปญหาความตองการและขอเสนอแนะของขาราชการครู บุคลาการ             

ทางการศึกษา ผูบริหารโรงเรียน ประชาชน ผูปกครอง และเด็กนักเรียน เปนตน อีกทั้งยังมีหนาที่

รับ ผิดชอบงานวินัย งานอุทธรณ และรองทุ กข  งานกฎหมาย และการดำเนินคดีของรัฐ                

งานตอบขอหารือกฎหมาย และงานคดีปกครอง 

4. วัตถุประสงค 

 1. เพื่อใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิ บัติงานเปน     

มาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเกี่ยวกับ      

การจัดการขอรองเรียน / รองทุกข ที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

5. คำจำกัดความ 

 “ผูรับบริการ” หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 

 “ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรง

และทางออม จากการดำเนินการของสวนราชการ เชน ขาราชการในสังกัด เด็กนักเรียน ครู        

ผูบริหารสถานศึกษา ผูปกครอง และ ประชาชนทั่วไป 

 “การจัดการขอรองเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึ งการจัดการใน เร่ือง              

ขอรองเรียน  / รองทุ กข  / ขอ เสนอแนะ  / ขอคิด เห็น  / คำชมเชย  / การสอบถามห รือ               

การรองขอขอมูล 

 “ผูรองเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู มีสวนได เสีย ที่มาติดตอราชการ         

ผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน / รองทุกข / การใหขอเสนอแนะ /     

การใหขอคิดเห็น / การชมเชย / การรองขอขอมูล 

 “ชองทางการรับขอรองเรียน” หมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเร่ืองรองเรียน 

เชน ติดตอดวย ตนเอง/ติดตามทางโทรศัพท / โทรสาร / E-mail / ไปรษณีย / Line / Facebook / 

เว็บไซต 
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6. การดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเร่ืองรองเรียน 

 การรองเรียนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูใดจะเปนผูรองเรียนก็ได      

ผู รองเรียนไมจำเปนตองเปน ผู เสียหายจากการกระทำที่ ถูกรองเรียนนั้น  ซึ่ งแตกตางจาก              

กรณีการรองทุกขในคดีอาญา เนื่องจากผูรองทุกขในคดีอาญาตองเปนผูได รับความเสียหาย          

จากการกระทำความผิดนั้น การรองเรียนในทางวินัยจึงมีลักษณะเปนการกลาวหาขาราชการครู       

และบุคลากรทางการศึกษา วา ผูนั้นกระทำความผิดวินัยหรือไม การรองเรียนอาจทำเปนหนังสือ

รองเรียน โดยปรากฏชื่อผูรองเรียน ในกรณีมีชื่อผูรองเรียน ผูไดรับคำรองเรียนตองใหความคุมครอง 

แกผูรองเรียนตามสมควร เพื่อไมใหไดรับผลกระทบในทางเสียหายตอผูรองเรียน หากเปนหนังสือ

รองเรียนที่ไมปรากฏชื่อผูรองเรียนหรือผูรองเรียนไมไดลงช่ือรองเรียน หนังสือดังกลาวเรียกวา     

“หนังสือสนเทหหรือบัตรสนเทห” ซึ่งผู รับเร่ืองรองเรียนอาจพิจารณาดำเนินการได หากการ     

รองเรียนนั้น ระบุหลักฐานพยานแวดลอมอยางชัดเจน ชี้พยานบุคคลแนนอน ทำใหสามารถสืบสวน

ขอเท็จจริงได  ทั้ งนี้ตามมติคณะรัฐมนตรีที่สงตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 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 และในสวนมาตรการคุมครองขาราชการผูใหขอมูล    

ที่เปนประโยชนแกทางราชการในเร่ืองที่รองเรียนนั้น ไดแก การไปเปนพยานใหถือวาไปราชการการ 

ไมก ล่ันแกล งผู ให ขอมูลแกทางราชการ การใหบำเหน็จความชอบแก ผู ให ขอมูล เปนตน              

ทั้งนี้ตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0206/ว 31 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ 2542  

การดำเนินการภายหลังจากรับเร่ืองรองเรียนแลว ใหถือวาเร่ืองรองเรียนนั้นเปนความลับ             

ของทางราชการ หนังสือรองเรียนดังกลาวตองเปนเอกสารประทับ “ลับ” ถาผูรับเร่ืองรองเรียน        

มิใชผูบังคับบัญชาของผูถูกรองเรียน ใหสงเร่ืองรองเรียนนั้นใหแกผูบังคับบัญชาของผูนั้น ถาผูรับเร่ือง

รองเรียนเปนผูบังคับบัญชาระดับเหนือกวาผูบังคับบัญชาของผูถูกรองเรียน ผูบังคับบัญชาคนนั้น     

อาจรับดำเนินการเองห รือสงเร่ืองรองเรียนให ผู บั งคับ บัญชาชั้นตนเปน ผูดำเนินการก็ ได                 

ตามที่เห็นสมควรแกเร่ืองรองเรียนน้ัน ไดแก หากเปนเร่ืองที่เกี่ยวของกับผูบังคับบัญชาช้ันตนดวย     

หรืออาจมีความยุงยากในการดำเนินการ ผู บังคับบัญชาชั้นเหนือกวาก็ควรรับดำเนินการ 

ผูบังคับบัญชาซึ่งอยูในฐานะผูดำเนินการตองพิจารณาวาเร่ืองรองเรียนดังกลาว มีพยานหลักฐาน     

ในเบ้ืองตนอยูแลวหรือไมมีอยูแลว ไดแก พยานเอกสารไดแนบเร่ืองรองเรียนมาอยูแลว และพยาน

เอกสารนั้นมีความชัดเจนนาเชื่อถือ ผูบังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยไดทันที แตหากไมมี

ความชัดเจน หรือไมมีพยานหลักฐาน ก็ตองทำการสืบสวนขอเท็จจริง หรือทำการตรวจสอบ            

. 
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ขอเท็จจริง หรือทำการรวบรวมขอเท็จจริงในเร่ืองรองเรียนนั้นใหไดความชัดเจนเสียกอน แตอยางไร   

ก็ตาม แมเร่ืองรองเรียนดังกลาวไมมีพยานหลักฐานพอที่จะดำเนินการทางวินัยไดทันที ในกรณีที่ 

ปรากฏตัวผูถูกกลาวหา ไดแก ผูรองเรียนมีตัวตนลงชื่อรองเรียนในหนังสือรองเรียน หรือเปนกรณีที่

ผูบังคับบัญชา สงสัยวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกรองเรียนกระทำผิดวินัย 

ผูบังคับบัญชาก็ตองดำเนินการสืบสวนขอเท็จจริง ซึ่งการสืบสวนขอเท็จจริงนั้น เพ่ือใหทราบวา       

กรณีรองเรียนมีมูลที่ควรกลาวหาวาขาราชการ ผูถูกรองเรียนนั้นไดทำความผิดทางวินัยหรือไม        

หากมีมูลผูบังคับบัญชาตองดำเนินการทางวินัยทันที หากกรณีไมมีมูลก็ใหยุติเร่ือง ตามมาตรา        

95 วรรคส่ี และ วรรคหา แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      

พ.ศ. 2547 
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7. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.รองทุกข/รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองทุกข/รองเรยีนผานเว็บไซต  
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
https://web2.sakon2.go.th/appeal-2 

3. รองทุกข/รองเรยีนทางโทรศัพท 
0 4272 2475 

4. รองทุกข/รองเรยีนทางโทรสาร 
0 4272 2322 

5. รองเรียนผาน E-Mail 
natawassila0994165978@gmail.com 

6. รองเรียนทางไปรษณียสง หนังสือมาท่ี 
สพป.สกลนคร เขต 2  ถ.ศูนยราชการ 
ต.สวางแดนดิน อ.สวางแดนดิน จ.สกลนคร 47110 

7. รองเรียนทาง Line  
ID Line : lawsakon2 

8. รองเรียนทาง Facebook  
สพป.สกลนคร เขต 2 

กลุมกฎหมายและคด ี
สพป.สกลนคร เขต 2 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดำเนินการ 

 

แจงผลใหผูอำนวยการ 
สพป.สกลนคร เขต 2 

(15 วัน) 
 

ยุต ิ                                         ไมยุติ 

ยุติเรื่อง 
แจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ 

ไมยุต ิ
นำเสนอ กศจ.สกลนคร 
พิจารณาขอรองเรียน 

 

สพป.สกลนคร เขต 2 
ดำเนินการตาม 

มติ กศจ. สกลนคร 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
 รายงานผลใหผูบริหาร/แจงผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 
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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.  คนหาหนา website 

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

 

 

2.  หาไอคอนที่เปนรูป “ชองทางการรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ” 
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3.  เมื่อคลิก เขาไปจะเปนหนาตาง 

 

 
 

4. กรอกรายละเอียดใหครบถวนทุกขอ หลังจากนั้นกดปุม “สง”เพื่อยืนยันขอมูลทั้งหมด 
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8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางตางๆ 
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข ที่เขามายังหนวยงาน      
จากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 
 

ชองทาง ความถ ี่ 
ในการ 

ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
เพ่ือประสาน 

หาทางแกไขปญหา 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตนเอง ณ สำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 ผานตูแสดงความคิดเห็น 

ทุกครั้ง 
ท่ีมีการรองเรยีน 

ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรยีนผาน E-Mail ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนเปนหนังสือสงผานมาทางไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร องเร ียนทางโทรศ ัพท  0 4272 2475 ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรยีนทางโทรสาร 0 4272 2322  
 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

รองทุกข/รองเรยีนผานเว็บไซต 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
สกลนคร เขต 2 
(https://web2.sakon2.go.th/appeal-2) 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

รองทุกข/รองเรยีนผาน Line 
ID Line : lawsakon2 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

Facebook  
สพป.สกลนคร เขต 2 
 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  
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9. การบนัทกึขอรองเรียน 
 1. กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – นามสกุล ที่อยู 
หมายเลขโทรศัพท ติดตอผูรองเรียน เร่ืองรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 
 2. ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึก         
ขอรองเรียน 

 10. การรับ และพิจารณาเร่ืองรองเรียน 
 1. เจาหนาที่ ตองอานหนังสือรองเรียนและตรวจสอบขอมูลรวมทั้ งเอกสาร
ประกอบการรองเรียนโดยละเอียด 
 2. สรุปประเด็นการรองเรียน โดยยอเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา หากเร่ืองรองเรียน         
มีประเด็นเกี่ยวของกับกฎหมายใหระบุตัวบทกฎหมายเสนอผูบังคับบัญชา เพื่อใชประกอบการ
พิจารณาดวย 
 3. หนั งสือที่ ส งถึ งหน วยงาน  หาก มีความ เห็นห รือข อ สั งเกต เพ่ื อ เป นการ                
เพิ่มประสิทธิภาพหรือการเอาใจใสของหนวยงาน ก็ควรใสความเห็นหรือขอสังเกตนั้นๆ ดวย 
 4. เร่ืองรองเรียนกลาวโทษ ควรแจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของคุมครองความปลอดภัย
ใหแกผูรองเรียน และพยานที่เกี่ยวของ ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา “ลับ”      
ในเอกสารทุกแผน 
 5. เร่ืองรองเรียกกลาวโทษ แจงเบาะแสการกระทำความผิด หรือผู มี อิทธิพล          
ซึ่งนาจะเปนอันตรายตอผูรอง ควรปกปดชื่อและที่อยูของผูรอง กอนถายสำเนาคำรองใหหนวยงาน      
ที่ เกี่ยวของ แตหากเปนการกลาวหาในเร่ืองที่ เปนภัยรายแรงและนาจะเปนอันตรายตอผูรอง           
เปนอยางมาก ก็ไมควรสงสำเนาคำรองใหหนวยงานที่ เกี่ยวของ แตควรใชวิธีคัดยอคำรองแลว          
พิมพขึ้นใหม สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของและประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผน 
 6. เมื่ออานคำรองแลวตองประเมินดวยวาเร่ืองนาเชื่อเพียงใด หากผูรองแจงหมายเลข
โทรศัพทมาดวย ควรสอบถามขอมูลเพ่ิมเติมจากผูรอง โดยขอใหยืนยันวาผูรองไดรองเรียนจริง       
เพราะบางคร้ังอาจมีการแอบอางชื่อเปนผูรอง วิธีการสอบถามไมควรบอกเร่ืองหรือประเด็นการ
รองเรียนกอนควรถามวา ทานไดสงเร่ือง รองเรียนมาจริงหรือไม ในลักษณะใด หากผูรองปฏิเสธ      
ก็จะชี้แจงวา โทรศัพทมาเพื่อตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน แลวรีบจบการสนทนา 
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11. หลักเกณฑวิธีการตอบสนองขอรองเรียนและการแจงผูรองเรียนทราบ 
 1. กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาที่
ผูเกี่ยวของ เพื่อใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 
 2. ขอรองเรียนที่เปนการรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน 
การใชวาจาไมสุภาพ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่กริยา มารยาทไมสุภาพ ไมเหมาะสม การอำนวย
ความสะดวกตางๆ เปนตน จัดทำบันทึกขอความเสนอไปยังผูบริหารเพ่ือส่ังการหนวยงานที่เกี่ยวของ 
โดยเบ้ืองตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 3. ขอรองเรียนที่ ไมอยู ในความรับผิดชอบของสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ใหดำเนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ เพ่ือใหเกิด       
ความรวดเร็วและถูกตองในการแกไขปญหาตอไป 
 4. ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทำหนังสือรองเรียน
ความไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทำบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณา    
ส่ังการไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบตอไป 

12. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 
 ใหหนวยงานที่เกี่ยวของรายงานผลการดำเนินการใหทราบภายใน 30 วันทำการ     
เพื่อเจาหนาที่จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบตอไป 

13. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 
 1. ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
 2. ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากส้ินปงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะห
การจัดการ ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา 
องคกรตอไป 

14. มาตรฐานงาน 
 การดำเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จภายในเวลาที่กำหนด กรณีไดรับเร่ือง
รองเรียน ใหกลุมกฎหมายและคดี ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเร่ืองใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ดำเนินการแกไขปญหา ขอรองเรียน ใหแลวเสร็จภายใน 30 วันทำการ 

 
 

 
 
 
 

 
 



“อยูสกล รักสกล ทำเพ่ือสกลนคร” 
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