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ค าน า 
 
           เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรม ตรวจสอบได้ สอดคล้องกับแนวทางการสร้างมาตรฐาน 

ความโปร่งใส อีกทั้งเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตในหน่วยงานหรือปฏิบัติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

ในเรื่องเกี่ยวกับการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 โดยในการด าเนินการนี้ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตลอดจนกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

 โดยในการจัดท าคู่มือครั้งนี้ เพ่ือใช้ส าหรับเจ้าหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบตามอ านาจหน้าที่             
เพ่ือป้องกันปัญหาการไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือการเลือกปฏิบัติและรวมถึงการป้องกันการละเว้น  

การปฏิบัติหน้าที่  ซึ่งจะได้ก าหนดรายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ ร้องควรรู้  เ พ่ือใช้ ในการร้องเรียน เช่น  
ชื่อ-สกุล ของผู้ถูกร้อง ช่วงเวลาการกระท า ความผิด พฤติการณ์การทุ จริตและประพฤตมิชอบ  
ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียน 

การทุจริต และประพฤติมิชอบ ส่วนงานที่รับผิดชอบ และระยะเวลาด าเนินการ  ในการนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าขึ้นจะเกิดประโยชน์สูงสุดแก่เจ้าหน้าที่สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน
ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนเพ่ือให้การด าเนินการเรื่องร้องเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพโปร่งใสตรวจสอบได้ สอดคล้องกับ  

แนวทางการสร้างมาตรฐานความโปร่งใส 
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คู่มือการปฏิบัตงิานเร่ืองร้องเรียน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 
 

 1. วัตถุประสงค์ 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 ด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใสตรวจสอบได้ สอดคล้องกับแนวทางสร้างมาตรฐานความโปร่งใส โดยเริ่มต้นตั้งแต่ขั้นต อน 

การรับเรื่องร้องเรียนจากผู้รับบริการ การวิเคราะห์เรื่องร้องเรียนเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา  
การรายงานผล ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวดเร็ว เพ่ือให้ประชาชนได้รับความพึงพอใจ
บนพื้นฐานความเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย  
 

 2. ค าจ ากัดความ 

 "ข้อร้องเรียน" หมายความว่า เรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ
การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
หรือข้อกล่าวหา เรื่องพฤติการณ์ปฏิบัติงานที่ฝ่าฝืน กฎ ระเบียบ หรือปฏิบัติงานโ ดยไม่ค านึงถึง                
ความรับผิดชอบต่อประชาชน ไม่ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวม ไม่มีธรรมาภิบาลตามระเบียบ กฎหมายก าหนด 
 "เจ้าหน้าที่" หมายความว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และผู้ปฏิบัติงาน     
ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 
 "ทุจริต" หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย 

ส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 
 "ประพฤติมิชอบ" หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใด
อย่างหนึ่ง ในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย  ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่งอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแล การรับ การเก็บรักษา การใช้เงินหรือทรัพย์สิน
ของหน่วยงาน ไม่ว่าการปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตามและหมายถึง           
การประมาทเลินเล่อในหน้าที่ดังกล่าวด้วย 
 "ผู้ถูกร้องเรียน" หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือเจ้าหน้าที่ในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 
 "ผู้ร้องเรียน" หมายความว่า ประชาชนทั่วไป เจ้าหน้าที่รัฐ ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 หรือผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย              
จากการกระท าตามที่ร้องเรียน 
 "ผู้อ านวยการ" หมายความว่า ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครสวรรค์ เขต 1 
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 3. หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน  
     3.1 หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
 3.1.1 ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื ่องที ่ผู ้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย               
อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 ในเรื่องดังนี้ 
   (1) กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  (2) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
  (3) ละเลยหน้าที่ตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
  (4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
  (5) กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
 3.1.2 ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้าง 

ความเสียหายแก่บุคคล ที่ขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 
 3.2 ข้อร้องเรียนต้องมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 3.2.1 ชื่อ-สกุล และท่ีอยู่ผู้ร้องเรียน 
 3.2.2 ชื่อ-สกุลของผู้ถูกร้อง ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องที่เป็นมูลเหตุ
แห่งการร้องเรียน 
 3.2.3 การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริง             
หรือพฤติการณก์ารทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 3.2.4 ค าขอของผู้ร้องเรียน 
 3.2.5 ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
 3.2.6 ระบุวัน เดือน ปี ที่เกิดเหตุร้องเรียน ช่วงเวลาการกระท าความผิด 

 3.2.7 เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่ เกี่ยวข้อง เช่น พยาน เอกสาร พยานวัตถุ 
พยานบุคคล (ถ้ามี) เป็นต้น 
 ทั้งนี้ ข้อร้องเรียนไม่มีรายการตามข้อ 3.2 อาจไม่รับพิจารณา 
 3.3 กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
 3.4 ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ร้องเรียนและผู้ถูกร้องเรียนต้องจัดเก็บเป็นความลับ 
 

 4. ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
 4.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 
 4.2 ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 08 6445 9073 
 4.3 ร้องเรียนทางโทรสาร 056 226 187 
 4.4 ร้องเรี ยนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ทาง เว็บไซต์  www.nkw1.go.th  
ผ่านช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ https://nkw1.go.th/?p=7422  
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 4.5 ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยจ่าหน้าซองถึง 
  เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 
   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 
   ถนนสวรรค์วิถี อ าเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ 60000 
 4.6 ร้อง เรี ยนทางตู้ รั บ เรื่ องร้ อง เรี ยน ณ กลุ่ มงานกฎหมายและคดี  ชั้ น  2  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 
 

 5. ขั้นตอนในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 การติดตามและการรายงานผล 
 5.1 กลุ่มกฎหมายและคดี มีหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนและด าเนินการตรวจสอบ               
ตามมูลเหตุที่มีการร้องเรียน และท าความเห็นเสนอผู้อ านวยการโดยให้ด าเนินการก าหนดชั้นความลับ  

ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.  2544 และให้ออกใบรับค าร้องเรียน  
ซึ่งมีรายละเอียดแสดงถึง วัน เดือน ปี ที่รับค าร้องเรียนและลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับค าร้องเรียนให้แก่ 
ผู้ร้องเรียนไว้เป็นหลักฐาน 
 5.2 กรณีข้อร้องเรียนไม่สมบูรณ์ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถที่จะแนะน าให้ 
ผู้ร้องเรียนด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนภายในระยะเวลาที่ก าหนดได้ ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่า             
ข้อร้องเรียนไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ให้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  
 5.3 การพิจารณาข้อร้องเรียนอาจด าเนินการสืบสวนหรือตรวจสอบข้อเท็จจริง 
โดยการมอบหมายเจ้าหน้าที่หรือโดยการแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนก็ได้ ซึ่งผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือ
คณะกรรมการสืบสวนจะตรวจสอบหรือสืบสวนเพ่ือพิสูจน์ว่าข้อร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่ อย่างไร  
โดยด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 30 วัน นับแต่วันที่ ได้รับมอบหมาย กรณีที่ด าเนินการ 

ไม่แล้วเสร็จให้ขยายระยะเวลาได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
 5.4 หากการด าเนินการสืบสวนหรือตรวจสอบข้อเท็จจริงตามข้อ 5.3 แล้วปรากฏว่า                  
    5.4.1 กรณีไม่มีมูลเป็นความผิดวินัยให้เสนอผู้อ านวยการพิจารณายุติเรื่อง  
 5.4.2 กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้เสนอผู้อ านวยการพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง  
 5.4.3 กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยร้ายแรง ให้เสนอผู้อ านวยการพิจารณาสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง 
 ทั้งนี้ การด าเนินการทางวินัยดังกล่าวให้แล้วเสร็จภายในก าหนดตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.5 ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนจะด าเนินการรายงานผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียน
ทราบทันทีเม่ือเรื่องสิ้นสุด โดยแจ้งทางโทรศัพท์/ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(ถ้ามี)/แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร 
 5.6 กลุ่มกฎหมายและคดี จัดท ารายงานข้อร้องเรียนในทุก ๆ 6 เดือน นับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณ เพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการเพ่ือทราบ 
 

 6. ส่วนงานที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน  
 กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 


