
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

   
 

แนวปฏิบัติการจัดการ 
เรื่องร้องเรียนการทุจรติ 

และประพฤติมิชอบ 
 
 

 
ของ 

 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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๒ 

 
ค าน า 

 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓ ได้จัดท าแนวปฏิบัติการจัดการ

เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการ        
ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและเกิดความเป็นธรรมแก่ทุกฝ่ายโดยแนวปฏิบัติ
ดังกล่าวได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน วิธีการร้องเรียน ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการต่อเรื่องร้องเรียน และ
ระยะเวลาในการจัดการเรื่องร้องเรียนไว้อย่างละเอียดและชัดเจน 

 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า แนว
ปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้รับบริการไม่มากก็น้อย หากมีข้อเสนอแนะประการใด โปรดแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครศรีธรรมราช เขต ๓ ทราบ เพื่อจักได้ปรับปรุงแก้ไขหรือเพ่ิมเติมให้มีความถูกต้องครบถ้วนมากยิ่งข้ึน 
 

      
 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓ 
 
 

สารบัญ 
เรื่อง            หน้า 
 
วัตถุประสงค์           ๔ 
 
หลักเกณฑ์การร้องเรียน          ๔ 
 
ช่องทางการร้องเรียน          ๕ 
 
การด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน         ๕-๖ 
 
Flow Chart การปฏิบัติเรื่องร้องเรียน        ๗ 
 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางต่าง ๆ    ๘ 
 
แบบฟอร์มที่ใช้           ๙ 
 
 
             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓ 
 

วัตถุประสงค ์
  ในการปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติตนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อาจส่งผลให้ผู้อ่ืน
ได้รับความเดือดร้อน เสียหาย ซึ่งผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนเสียหาย หรือบุคคลอ่ืนสามารถแสดงออกโดยผ่าน
กระบวนการร้องเรียน ซึ่งการร้องเรียน ถือเป็นสียงสะท้อนให้หน่วยงานของรัฐทราบว่าการบริหารราชการมี
ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลมากน้อยเพียงใด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓ 
ตระหนักและให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย ในการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนขึ้นเพ่ือให้เป็นช่องทางในการร้องเรียน 
และจัดการเรื่องร้องเรียนให้ได้ข้อยุติเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้
อ้างอิงและถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน  
 
หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
 ๑. เรื่องร้องเรียนต้องมีชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้อง หรือ สามารถติดต่อกลับผู้เสียหายได้ หรือสามารถตรวจสอบ
ตัวตนได ้
 ๒. เรื่องที่ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือผู้ที่พบเห็นการกระท าผิด เนื่องจาก
เจ้าหน้าที่สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓   
 ๓. หนังสือร้องเรียนต้องระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ต้องร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์พอสมควร 
 ๔. ข้อเท็จจริงที่ได้ยื่นร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องที่มีมูลเหตุเกิดขึ้นจริง (หากผู้ใดน าความเท็จมาร้องเรียน      
ซึ่งท าให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหาย ผู้นั้นอาจต้องรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุกประการ) 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ๑.กรณีการร้องเรียน เป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะดังนี้ 
    (๑) มี วัน เดือน ปี 
    (๒) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียนที่สามารถติดต่อได้สะดวก 
    (๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ได้อย่างชัดเจนว่าได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย
อย่างไร ต้องการให้แก้ไข ด าเนินการอย่างไร 
    (๔) ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ 
 
 ๒. กรณีร้องเรียน ด้วยวาจา 
  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อมูลตามค าร้อง และให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน หากผู้ร้องไม่
ยินยอมลงลายมือชื่อ มิให้รับเรื่องร้องเรียน นั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ใน  
ค าร้อง เว้นแต่กรณีที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓ เห็นสมควร
เพ่ือประโยชน์ของประชาชนหรือประโยชน์สาธารณะ จะรับค าร้องนั้นไว้พิจารณาก็ได้ 
  
 
 
 
 
 
 

  
/๓. กรณีร้องเรียน... 

 
 



๕ 
๓. กรณีร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
  เจ้าหน้าที่กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่
หมายเลขติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียน 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
  การร้องเรียนหน่วยงานในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓ 
ผู้ร้องเรียน มีช่องทางการร้องเรียน ๒ ช่องทาง ได้แก่ การร้องเรียนโดยตรงต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓  และการร้องเรียนผ่านหน่วยงานอื่น ๆ  
                    ๑.๑ การร้องเรียนโดยตรงต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา
นครศรีธรรมราช เขต ๓ กระท าได้ดังนี้  
                          - การร้องเรียนทางโทรศัพท์ / โทรสารหมายเลข ๐๗๕-๓๖๒๗๐๑ต่อ ๑๗ / ๐๗๕-๗๗๑๒๙๙ 
หรือโทรศัพท์สายตรงผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓ หมายเลข
โทรศัพท์ ๐๖๓-๐๗๘๖๒๗๔ และ Website : www.nst3.go.th 
                           - การร้องเรียนด้วยตนเองเป็นหนังสือหรือร้องเรียนด้วยวาจา โดยตรงที่ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓ , รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓ ,นิติกร กลุ่มกฎหมายและคดี 
                         - การร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยระบุหน้าซองถึงผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓ ที่อยู่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓ 
เลขที่ ๙๙  หมู่ ๙ ต าบลท้องล าเจียก  อ าเภอเชียรใหญ่  จังหวัดนครศรีธรรมราช  ๘๐๑๙๐   
                         -  การร้องเรียนผ่านตู้แสดงความคิดเห็นของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครศรีธรรมราช เขต ๓ (หน้าห้องอ านวยการ) 
               ๑.๒ การร้องเรียนผ่านหน่วยงานอื่นๆ เช่น 
                        - การร้องเรียนต่อศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดนครศรีธรรมราช   
                        - การร้องเรียนต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
                         - การร้องเรียนต่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน   
                         - การร้องเรียนต่อส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.)  
                         -  การร้องเรียนต่อส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ (ป.ป.ท.)  

     - การร้องเรียนต่อส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
การด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน 
 

    ขั้นตอนที่ ๑  
เมื่อมีหนังสือร้องเรียนมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓  

กลุ่มอ านวยการ จะมีหน้าที่ลงรับหนังสือเรื่องร้องเรียนลงในทะเบียนระบบสารบรรณทะเบียนรับ-ส่ง เรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข์ แจ้งกลุ่มกฎหมายและคดี เพ่ือมอบหมายนิติกร พิจารณาด าเนินการกรณีเป็นหนังสือ “ลับ” ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓ เท่านั้นจะเป็นผู้ที่ท าการเปิดซองเอกสาร “ลับ” 
ดังกล่าวและมอบหมายผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการเพ่ือลงทะเบียนระบบสารบรรณทะเบียนรับ-ส่ง  
 

/เรื่องร้องเรียน… 



๖ 
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ซึ่งเป็นทะเบียนหนังสือลับ แจ้งกลุ่มกฎหมายและคด ี พิจารณาด าเนินการ  
 

                  ขั้นตอนที่ ๒  
                   กลุ่มกฎหมายและคดี วิเคราะห์เรื่องร้องเรียนแล้วจัดท าบันทึกรายงานเสนอ ผู้อ านวยการสานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓  พิจารณามอบหมายการตรวจสอบข้อเท็จจริง หรือมีค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการสืบสวนหาข้อเท็จจริงโดยให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา  
๓๐ วัน หากไม่แล้วเสร็จจะต้องแจ้งเหตุให้ ผู้อ านวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช 
เขต ๓  ทราบจะด้วยวาจาหรือหนังสือก็ได้ 
   

                  ขั้นตอนที่ ๓  
                  ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง ตามอ านาจ
หน้าที่ตามที่ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องก าหนดไว้ ให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน เสนอส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง
ผ่านนิติกร กลุ่มกฎหมายและคดี เพ่ือพิจารณาน าเสนอ หากไม่แล้วเสร็จจะต้องแจ้งเหตุให้ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓  ทราบจะด้วยวาจาหรือหนังสือก็ได้ 
 

                 ขั้นตอนที่ ๔  
                 นิติกร กลุ่มกฎหมายและคดี  ผู้รับผิดชอบสรุปข้อเท็จจริงตามท่ีผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต ๓ เพ่ือพิจารณา ตามข้ันตอนต่อไป 
 

    ขั้นตอนที่ ๕  
                 - กรณีตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้วปรากฏว่า ไม่มีมูลหรือการกระท าของผู้ถูกกล่าวหา ไม่เป็นความผิด
ทางวินัย เสนอให้ยุติเรื่อง แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ร้องเรียน (กรณีทราบชื่อ/ที่อยู่ของผู้ร้อง) หรือหน่วยงานที่มี
หนังสือแจ้งเรื่องร้องเรียนดังกล่าวมาให้ พิจารณาด าเนินการ 
                 - กรณีตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้วปรากฏว่า มีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงหรือมีมูลเป็นความผิดวินัย
อย่างร้ายแรง  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการทางวินัย (อย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง) พร้อมประสานกับ
หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องและแจ้งผลให้ทราบหลังด าเนินการแล้วเสร็จ 
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Flow Chart การปฏิบัติเรื่องร้องเรียน 

 

  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร้องเรียนด้วนตนเอง 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

ตู้รับฟังความคิดเห็นของส านักงาน 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 

 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เสนอผู้บังคับบัญชา  

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง/แก้ไขปัญหา 
ภายใน ๓๐ วันท าการ/รายงานผลต่อ

ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผู้ร้องเรียน/หน่วยงาน/ 
ที่ส่งเรื่องทราบ 

แจ้งผู้ร้องเรียน/หน่วยงาน/ที่
ส่งเรื่องทราบ 

มีมูลความผิดวินัยด าเนินการ
ทางวินัยตามกฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผลให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

จัดท าข้อมูล สถิติ 
รายงาน ผอ.สพป.นศ ๓ ประจ าปี 

  ยตุิ ไมย่ตุ ิ

ช่องทางอ่ืนๆ 
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การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางต่าง ๆ  
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้ามายัง  
หน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ค ว า ม ถี่ ใ น ก า ร
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสาน
หาทางแก้ไข

ปัญหา 
ร้ อ ง เ รี ย น ด้ ว ย ต น เ อ ง  ณ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช 
เขต ๓ ผ่านตู้แสดงความคิดเห็น 

ทุ ก ค รั้ ง ที่ มี ก า ร
รอ้งเรียน 

ภายใน ๑ วันท าการ ภายใน ๓ วัน
ท าการ 

ร้องเรียน เป็นหนั งสื อส่ งทาง
ไปรษณีย ์

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ ภายใน ๓ วัน
ท าการ 

ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซด์ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช 
เขต ๓ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ ภายใน ๓ วัน
ท าการ 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์สายตรง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า
น ค ร ศ รี ธ ร ร ม ร า ช  เ ข ต  ๓      
โทร.  ๐-๖๓๐๗๘-๖๒๗๔ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ ภายใน ๓ วัน
ท าการ 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์หมายเลข 
๐๗๕-๓๖๒๗๐๑ต่อ๑๗ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ ภายใน ๓ วัน
ท าการ 

ร้องเรียนทางโทรสารหมายเลข
๐๗๕-๗๗๑๒๙๙ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ ภายใน ๓ วัน
ท าการ 

 
 

การบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – นามสกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ ติดต่อของ
ผู้ร้องเรียน เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อ
ร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

 



๙ 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

 
แบบค าร้องเรียน 

 
      เขียนที.่...................................................................................... 

     วันที่................เดือน.............................................พ.ศ. ............... ............ 

เรื่อง ..................................................................................................................... ................................................... 

เรียน ................................................................................. ....................................................................................... 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...............................................................................................อายุ. .................ป ี 
อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่................บ้าน......................................................ต าบล....................... ....................
อ าเภอ.............................................................จังหวัด...................................... .............................................................
บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี............................................................................................................................. ........ 
ออกโดย..............................................วันออกบัตร.............................................วันหมดอายุ........................................  
มีความประสงค์ขอร้องเรียน เหตุของเรื่อง  
(ระบุ)........................................................................................ ................................................................ 

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

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

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

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

 ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และขอรับผิดต่อข้อเท็จจริงดังกล่าว
ข้างต้นทั้งหมด และข้าพเจ้ารับทราบว่าการน าความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งท าให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหาย 
เป็นความผิดตามประมวลกฎหมายอาญาฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงาน จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 

    (ลงชื่อ)......................................................................... ..........ผู้ร้องเรียน 
     (............................................................... ...............)  
    ต าแหน่ง...........................................................................................(ถ้ามี)  
    หมายเลขโทรศัพท์................................................................ 
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