
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายพีรวิชญ์  เฮงหวาน 
นิติกรช านาญการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค ์เขต ๒ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 



ค าน า 
 

 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมได้
ตระหนักถึงความส าคัญของบทบาทของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะพึงมีต่อสังคมและ
ประเทศชาติ มีความมุ่งหมายที่จะให้ข้าราชการครูปฏิบัติหน้าที่และประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่
เยาวชน และสังคม มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ต่อตนเอง ผู้ร่วมงาน ผู้บังคบบัญชา  ประชาชนและประเทศชาติ   
จึงได้วางข้อก าหนดเชิงพฤติกรรมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ และการประพฤติปฏิบัติซึ่งอาจกระทบต่อราชการ 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายึดถือและปฏิบัติ ทั้งนี้ เพ่ือให้วัตถุประสงค์ของทางราชการ   บรรลุ
เป้ าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้การรักษาวินั ยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เป็นไปโดย
เคร่งครัด ในมาตรา ๙๕ จึงก าหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย และ
ด าเนินการทางวินัยแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต ๒ จึงจัดท าคู่มือการร้องเรียนขึ้นเพ่ือให้เป็น
ช่องทางในการร้องเรียน และจัดการเรื่องร้องเรียนให้ไดข้้อยุติเป็นไปด้วยความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ     รวมทั้งให้
ผู้พบเห็นการกระท าความผิดวินัย  ได้เข้าใจกระบวนการขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย และแนวทางปฏิบัติงานที่
ชัดเจนและเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานส่งผลดีต่อผู้รับบริการต่อไป 
 
          งานวินัยและนิติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                 คู่มือการปฏิบัติงานเก่ียวกับรับเรื่องร้องเรียน 
 
วัตถุประสงค ์
  ในการบริหารราชการ การปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติตนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา รวมถึงเจ้าหน้าที่ของรัฐ อาจส่งผลให้ผู้อื่นได้รับความเดือดร้อน เสียหาย ซึ่งผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนเสียหาย 
หรือบุคคลอ่ืนสามารถแสดงออกโดยผ่านกระบวนการร้องเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครสวรรค์เขต ๒ จึงจัดท าคู่มือการร้องเรียนขึ้นเพื่อให้เป็นช่องทางในการร้องเรียน และจัดการเรื่องร้องเรียนให้ได้
ข้อยุติเป็นไปด้วยความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ รวมทั้งให้ผู้พบเห็นการกระท าความผิดวินัยได้เข้าใจกระบวนการ
ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย การส่งข้อร้องเรียนให้หน่วยงานที่เกี่ ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง    ท าให้มี
มาตรฐานในการร้องเรียนไปในแนวทางเดียวกัน 
 
หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
 ๑.เรื่องร้องเรียนต้องมีชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้อง (สามารถติดต่อกลับผู้เสียหายได้/สามารถตรวจสอบตัวตนได้) 
 ๒.เรื่องที่ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือผู้ที่พบเห็นการกระท าผิด เนื่องจาก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต ๒  
 ๓.หนังสือร้องเรียนต้องระบุเรื่องที่เป็นเหตุให้ต้องร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตาม
สมควร 
 ๔.ข้อเท็จจริงที่ได้ยื่นร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องที่มีมูลเหตุเกิดขึ้นจริง (หากผู้ใดน าความเท็จมาร้องเรียน      
ซึ่งท าให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหาย ผู้นั้นอาจต้องรับผิดชอบต่อการกระท าดังกล่าวข้างต้นทุกประการ) 
 
เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
 ๑.ผู้ร้องเรียนไมแ่จ้งชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน 
 ๒.ค าร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงต่อไปได้ 
 ๓.ค าร้องเรียนที่มีลักษณะบัตรสนเท่ห์ 
หมายเหตุ เรื่องที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้องเรียนหรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ หรือมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ 
อาจรับไว้พิจารณาก็ได้ ถ้าหาระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน สามารถ
สืบสวนข้อเท็จจริงต่อไปได้และเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ๑.กรณีการร้องเรียน เป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะดังนี้ 
    (๑) มี วัน เดือน ปี 
    (๒) ชื่อ และที่อยู่ของผู้ร้องเรียน 
    (๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ได้อย่างชัดเจนว่าได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย
อย่างไร ต้องการให้แก้ไข ด าเนินการอย่างไร 
    (๔) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
 ๒. กรณีร้องเรียน ด้วยวาจา 
  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อมูลตามค าร้อง และให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน หากผู้ร้องไม่
ยินยอมลงลายมือชื่อ มิให้รับเรื่องร้องเรียน นั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ใน 
ค าร้อง เว้นแต่กรณีที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต ๒ เห็นสมควรเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนหรือประโยชน์สาธารณะ จะรับค าร้องนั้นไว้พิจารณาก็ได้ 
  



 
 ๓.กรณีร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
  เจ้าหน้าที่กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ -สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่
หมายเลขติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียน 
 
ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑.ร้องเรียน ด้วยตนเองที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต ๒    ต าบลสระแก้ว 
อ าเภอลาดยาว จังหวัดนครสวรรค์ 
 ๒.ร้องเรียน ทางเว็บไซต์ www.nsw2.go.th 
           ๓.ร้องเรียน ทางหมายเลขโทรศัพท์ ๐56-271413 ,084-8478 
          ๔. ร้องเรียนทาง FACEBOOK 
 
การด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน 
 ๑.เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต ๒ ได้รับเรื่องร้องเรียนไม่ว่าด้วยวาจา
หรือเป็นหนังสือ จะตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าผู้ถูกกล่าวหาเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผู้ใดเป็น
ผู้บังคับบัญชา หากเป็นครูหรือด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียน จะด าเนินการส่งเรื่องร้ องเรียนให้
ผู้อ านวยการโรงเรียนด าเนินการสืบสวน สอบสวนตามอ านาจหน้าที่ 
 หากผู้ร้องเรียนเป็นผู้อ านวยการโรงเรียน หรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต ๒ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา เขต ๒ จะด าเนินการสืบสวน สอบสวนตามอ านาจหน้าที่  
 ๒.เมื่อด าเนินการสืบสวนแล้วพบว่า เรื่องที่ร้องเรียนไม่มีมูลความจริง ผู้มีอ านาจด าเนินการสืบสวน
สอบสวนจะสั่งยุติเรื่อง 
 ๓.เมื่อด าเนินการสืบสวนแล้วพบว่าเรื่องที่ร้องเรียนมีมูลความจริง ผู้มีอ านาจด าเนินการสืบสวนสอบสวน
จะสั่งตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย โดยถ้าเป็นมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรงจะใช้เวลาในการด าเนินการสอบสวน 
๙๐ วัน ถ้าเป็นมูลความผิดวินัยร้ายแรงจะใช้เวลาในการด าเนินการสอบสวน ๑๘๐ วัน  
 ๔.หากผลการสอบสวนพิจารณาพบว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย จะด าเนินการออกค าสั่งลงโทษทาง
วินัย หากพบว่าพยานหลักฐานไม่เพียงพอว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย หรือผู้ถูกกล่าวหาไม่ได้กระท าผิดวินัยจะ
สั่งยุติเรื่อง 
 ๕.รายงานผลการสอบสวนต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
นครสวรรค์ เขต ๒ ด าเนินการหรือพิจารณาตามอ านาจหน้าที่แล้วรายงาน อ.ก.ศ.จ. พิจารณา 
 ๖.วินัยไม่ร้ายแรงรายงานผลการด าเนินการทางวินัยให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 
 ๗.วินัยอย่างร้ายแรงรายงานผลการด าเนินการทางวินัยให้ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 ๘.แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nsw2.go.th/


 
 



แบบฟอร์มการแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต ๒ 

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

 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน................................................................................................... ........................ 
ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้ง..............................................................................อาชีพ.............................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่...............หมู่บ้าน...........................................ถนน.................. .................................... 
ต าบล/แขวง.................................................อ าเภอ/เขต..........................................จงัหวดั..................................... 
รหัสไปรษณีย์.............................................โทรศัพท์.................................................... E-Mail……………………………… 
ผู้ถูกร้องเรียน(ชื่อ-สกุล/องค์กร)................................................................................................................. ................ 
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน(เรื่อง).................................................................... .............................................................. 
 (พฤติการณ์หรือรายละเอียดระบุพยานหลักฐาน).................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ ...
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................... ............................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................  
ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพิ่มเติมได้ (ชื่อ –สกุล)..............................................................................................................  
หน่วยงาน..........................................................................โทรศัพท์................................... ..................................... 
สถานที่ติดต่อกลับ............................................................................ ..................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อเท็จจริงที่ได้ยื่นร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ 
เขต ๒ เป็นเรื่องที่เกิดขึ้นจริงทั้งหมด และขอรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุกประการ 
 
    ลงชื่อ...................................................................ผู้รอ้งเรยีน/ร้องทุกข์ 
                     (.................................................... ..............) 

         วันที่ .........เดือน.............................พ.ศ..................... 
 
หมายเหตุ  ๑.ข้อมูลเกี่ยวกับชื่อ-สกุลหมายเลขโทรศัพท์ E-Mail สถานที่ติดต่อกลับจะถูกเก็บเป็นความลับ เว้นแต่
ที่จ าเป็นที่ต้องเปิดเผยตามข้อก าหนดของกฎหมาย 
              ๒. ผู้ร้องเรียน ผู้ถูกร้องเรียน และผู้เกี่ยวข้องจะได้รับความคุ้มครองที่เหมาะสมจากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต ๒ 
              ๓. การน าความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งท าผู้อ่ืนได้รับความเสียหายอาจเป็นความผิดฐานแจ้ง
ความเท็จต่อเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา 
 
                          ********************************************* 
       



                                         ตัวอย่างการกรอก 

แบบฟอร์มการแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ส านกงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต ๒ 

 
วันที่ .....๒๔....เดือน...กันยายน...........พ.ศ.....๒๕๖๐......... 

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน        ๓๖๐๐๗ ๐๐๐๕๒ ๘๐๐            อายุ   ๔๔  ป ี
ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้ง     นายรักดี   สุจริตกล้าหาญ.....................          อาชีพ     ค้าขาย 
อยู่บ้านเลขท่ี    ๔๕    หมูที่   ๑๒    หมู่บ้าน.....-............ถนน................-.............................. 
ต าบล/แขวง  บ้านรัก         อ าเภอ/เขต  รักเดียวใจเดียว         จังหวัด  คนเจ้าชู ้
รหัสไปรษณีย์   ๖๐๑๕๐  โทรศัพท์  ๐๘๙ ๒๕๗๒๔๕๖     E-Mail..............-....................... 
ผู้ถูกร้องเรียน  (ชื่อ-สกุล / องค์กร )     นางสาวงามตา    สวยพลิ้ง       สังกัด  โรงเรียนบ้านงดงาม 
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน  (เรื่อง)   มีพฤติกรรมเรียกรับผลประโยชน์ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
รายละเอียด (พร้อมระบุพยานหลักฐาน)   อธิบายรายละเอียดอันเป็นสาเหตุของพฤติกรรมทั้งหมด 
....................................................................... ............................................................................................................
............................................................................................................................. ........................................... 
............................................................................................................................. ................................................ 
ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้  (ชื่อ-สกุล)    นายรักชาติ   สีสวยสด 
หน่วยงาน     โรงเรียนบ้านงดงาม       หมายเลขโทรศัพท์   ๐๘๙ ๒๒๔๖๗๘๙ 
สถานที่ติดต่อกลับ  บ้านเลขท่ี   ๕    หมูที่   ๑๒    หมู่บ้าน......-............ถนน......................-....................... 
ต าบล  บ้านรัก         อ าเภอ  รักเดียวใจเดียว         จังหวัด  คนเจ้าชู้    รหัสไปรษณีย์   ๖๐๑๕๐   
............................................................................................................................. ................................................. 
 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อเท็จจริงที่ได้ยื่นร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ 
เขต ๒ เป็นเรื่องที่เกิดข้ึนจริงทั้งหมดและขอรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุกประการ 
 

                               ลงชื่อ  นายรักดี  สุจริตกล้าหาญ  ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
            (นายรักดี  สุจริตกลา้หาญ) 

             วันที่  ๒๔  กันยายน  ๒๕๖๐ 
 
 

 
หมายเหตุ  ๑.ข้อมูลเกี่ยวกับชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท์ E-Mail  สถานที่ติดต่อกลับจะถูกจัดเก็บเป็นความลับ 
เว้นแต่ที่จ าเป็นต้องเปิดเผยตามข้อก าหนดของกฎหมาย 
              ๒. ผู้ร้องเรียน   ผูถู้กร้องเรียน และผู้เกี่ยวข้องจะได้รับความคุ้มครองที่เหมาะสมจากส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต ๒ 
             ๓. การน าความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที่  ซึ่งท าให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหายอาจเป็นความผิดฐาน
แจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา 
 

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

 



       บรรณานุกรม 
  คณะกรรมการข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษา ,ส านักงาน คู่มือการด าเนินการทางวินัย ส าหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรุงเทพฯ ส านักงาน ก.ค.ศ.๒๕๕๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      



 

บรรณาธิการกิจ 
ที่ปรึกษา 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต ๒ 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต ๒ 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน 
นายพีรวิชญ์  เฮงหวาน  นิติกร 
 


