
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดร�อยเอ็ด 
สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

คู�มือการปฏบิตัิงาน 
เกี่ยวกบัการจัดการเรือ่งร�องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าท่ี  
 



 
 
 
 

 
     คู�มือการปฏิบัติงาน 

      เก่ียวกับการจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจรติ 
       และประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าที่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
       สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดร�อยเอ็ด 
       สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

      กระทรวงศึกษาธิการ 
 
  
 



 

คํานาํ 

คู�มือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเจ�าหน�าท่ีของสํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดร�อยเอ็ด ฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเป.นแนวทางการดําเนินการจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าท่ีของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดร�อยเอ็ด เพ่ือให�การจัดการเรื่องร�องเรียนได�ข�อยุติและ
เป.นไปด�วยความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความคาดหวังของผู�รับบริการ  

 

กลุ�มบริหารงานบุคคล สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดร�อยเอ็ด ได�จัดทําคู�มือการปฏิบัติงานท่ีกําหนดข้ันตอน
กระบวนการและแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เพ่ือเป.นมาตรฐานส�งผลดีต�อผู�รับบริการต�อไป 

 
 

                                                                    กลุ�มบริหารงานบุคคล 
                                                                                                               สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดร�อยเอ็ด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 คู�มือการปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการจัดการเร่ืองร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
               ของเจ�าหน�าที่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดร�อยเอ็ด 

 
วัตถุประสงค-   
          คู�มือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าท่ีจัดทําข้ึน
เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงาน สามารถดําเนินการจัดการข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าท่ี  
ข�อเสนอแนะของประชาชน และสามารถให�บริการข�อมูลข�าวสาร ให�คําปรึกษาได�อย�างเป.นระบบ มีมาตรฐานในการ
จัดการข�อร�องเรียนเริ่มต้ังแต�ข้ันตอนการรับข�อร�องเรียนจากผู�รับบริการหรือหน�วยงานท่ีส�งข�อร�องเรียน การวิเคราะห5
ข�อร�องเรียน เพ่ือเสนอผู�บริหารพิจารณาให�ความเห็นชอบ การส�งข�อร�องเรียนให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องตรวจสอบ
ข�อเท็จจริง การติดตามประเมินผล การรายงานผลการตรวจสอบข�อเท็จจริง และการยุติเรื่องร�องเรียน 

หลักเกณฑ-การร�องเรียน 

1.  เป.นเรื่องท่ีมีชื่อและท่ีอยู�ของผู�ร�อง ซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได� 
2.  เรื่องท่ีอาจนํามาร�องเรียน ต�องเป.นเรื่องท่ีใช�ถ�อยคําสุภาพและเป.นกรณีผู�ร�องได�รับความเดือดร�อน              
     หรือเสียหาย อันเนื่องมาจากเจ�าหน�าท่ีสังกัดสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดร�อยเอ็ด 
3.  หนังสือต�องระบุเรื่องอันเป.นเหตุให�ต�องร�องเรียน พร�อมท้ังข�อเท็จจริง หรือพฤติการณ5ตามสมควร 
4.  ข�อเท็จจริงท่ีได�ยื่นเรื่องร�องเรียน ต�องเป.นเรื่องท่ีมีมูลเหตุเกิดข้ึนจริง โดยผู�ร�องต�องรับผิดชอบต�อ          
     ข�อเท็จจริงดังกล�าวข�างต�นทุกประการ 
5.  ผู�ใดนําความเท็จมาร�องเรียนต�อเจ�าหน�าท่ี ซ่ึงทําให�ผู�อ่ืนได�รับความเสียหาย ผู�นั้นอาจต�องรับผิดตาม 
    ประมวลกฎหมายอาญา 
6.  เรื่องท่ีไม�ปรากฏตัวตนผู�ร�องหรือตรวจสอบตัวตนของผู�ร�องไม�ได� หรือมีลักษณะเป.นบัตรสนเท�ห5 อาจรับไว� 
    พิจารณาก็ได� ถ�าหากระบุหลักฐานกรณีแวดล�อมปรากฏชัดแจ�ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน�นอน สามารถ         
    สืบสวนสอบสวนข�อเท็จจริงต�อไปได�และเป.นประโยชน5ต�อสาธารณะ 

การรับเรื่องร�องเรียน 
1. กรณีการร�องเรียน เป.นลายลักษณ5อักษร ต�องมีลักษณะดังนี้ 

(1) มี วัน เดือน ปD 
(2) ชื่อ และท่ีอยู�ของผู�ร�องเรียน  

            (3) ข�อเท็จจริง หรือพฤติการณ5ของเรื่องท่ีร�องเรียน ได�อย�างชัดเจนว�าได�รับความเดือดร�อนหรือ  
      เสียหายอย�างไร ต�องการให�แก�ไข ดําเนินการอย�างไร 

(4) ใช�ถ�อยคําสุภาพ 
2. กรณีร�องเรียน ด�วยวาจา 

เจ�าหน�าท่ีต�องบันทึกข�อมูลตามคําร�อง และให�ผู�ร�องลงลายมือชื่อไว�เป.นหลักฐาน หากผู�ร�องไม�ยินยอมลงลายมือชื่อ 
มิให�รับเรื่องร�องเรียน นั้นไว�พิจารณา และแจ�งให�ผู�ร�องทราบพร�อมบันทึกเหตุดังกล�าวไว�ในคําร�อง เว�นแต�กรณีท่ี
ศึกษาธิการจังหวัดร�อยเอ็ดเห็นสมควรเพ่ือประโยชน5สุขของประชาชนหรือประโยชน5สาธารณะ จะรับคําร�องนั้นไว�
พิจารณาก็ได�  

                3. กรณีร�องเรียนทางโทรศัพท5 
                    เจ�าหน�าท่ีกรอกแบบฟอร5มบันทึกข�อร�องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ผู�ร�องเรียน ท่ีอยู� หมายเลขติดต�อกลับ   
                    และเรื่องร�องเรียน  
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4. กรณีร�องเรียนทางเว็บไซต5ของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดร�อยเอ็ด ผู�ร�องเรียนกรอกแบบฟอร5มบันทึกข�อร�องเรียน

ผ�านทางเว็บไซต5  http://www.roietpeo.go.th/ 
 

ช�องทางการร�องเรียน 
1. ร�องเรียนด�วยตนเองท่ีสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดร�อยเอ็ด หมู� 16 ตําบลเหนือเมือง อําเภอเมือง   
    จังหวัดร�อยเอ็ด 45000 
2. ร�องเรียนทางจดหมาย ท่ี สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดร�อยเอ็ด หมู� 16 ตําบลเหนือเมือง อําเภอเมือง   
    จังหวัดร�อยเอ็ด 45000 
3. ร�องเรียนทางหมายเลขโทรศัพท5 ๐๔๓-๖๒๔๐๙๓ ร�องเรียน/ร�องทุกข5 ทางเว็บไซต5ของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด

ร�อยเอ็ด http://www.roietpeo.go.th/ 
 
การตอบสนองเรื่องร�องเรียน 
1. ติดต�อประสานผู�ร�องเรียน เพ่ือขอทราบข�อมูลเพ่ิมเติม กรณีมีข�อมูลไม�ครบถ�วน 
2. ดําเนินการประสานผู�ท่ีเก่ียวข�อง หรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการจัดการเรื่องร�องเรียน 
3. แจ�งผู�ร�องเรียนทราบ ผลการดําเนินการ (กรณีผู�ร�องเรียนประสงค5ให�ท่ีอยู�เพ่ือติดต�อกลับ) 
4. รายงานผู�บังคับบัญชา/หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

ข�อแนะนําในการส�งเรื่องร�องเรียน 

แจ�งข�อมูลเก่ียวกับ ชื่อ ท่ีอยู� เบอร5โทรศัพท5 E-mail  ท่ีจะมีประโยชน5สําหรับการติดต�อกลับ เพ่ือขอข�อมูล
เพ่ิมเติม หรือเพ่ือแจ�งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องท่ีร�องเรียนให�ท�านทราบ ถ�าหากท�านไม�ประสงค5จะให�ติดต�อกลับ 
หรือไม�ต�องการทราบผลการตรวจสอบข�อร�องเรียน ก็ไม�จําเป.นต�องกรอกข�อมูลดังกล�าวให�ครบถ�วน แต�จะถือว�าเป.น
การแจ�งเบาะแสให�ทราบเท�านั้น 

ผู�ปฏิบัติหน�าท่ีรับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข- 
                1. นายครรซิต  วรรณชา  ศึกษาธิการจังหวัดร�อยเอ็ด 
                2. นายชาญ  คําป̂อง   รองศึกษาธิการจังหวัดร�อยเอ็ด 
                3. นายประสิทธิ์  สาตรา             ผู�อํานวยการกลุ�มบริหารงานบุคคล 
                4. นายจักรพรรณ  ดิษฐเนตร           นิติกรชํานาญการพิเศษ 
                5. นายสุรัตต5ชัย  ชัยพัฒนนนท5 นิติกรชํานาญการ 
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     แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร�องเรียน 

        กระบวนการจัดการเรื่องร�องเรียน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                
                                       ยุติ                                                                             ไม�ยุติ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ร�องเรียนทางโทรศัพท� 

รายงานผู�บังคับบัญชา 

ร�องเรียนด�วยตนเอง 

ร�องเรียนทางจดหมาย 

ร�องเรียนผ�านช�องทาง

รับเรื่องร�องเรียน 

ดําเนินการตรวจสอบ

ข�อเท็จจริง/ประสาน

ผู�เก่ียวข�อง 

ยุติเรื่อง แจ�งผู�ร�องเรียนทราบ 

(กรณีผู�ร�องเรียนประสงค�ให�ท่ีอยู�เพ่ือติดต�อกลับ) 

ไม�ยุติเรื่อง แจ�งผู�ร�องเรียนทราบ  
(กรณีผู�ร�องเรียนประสงค�ให�ท่ีอยู�เพ่ือติดต�อกลับ) 

และดําเนินการตามระเบียบข้ันตอนของกฎหมายต�อไป 

สิ้นสุดการดําเนินการ

รายงานผู�บังคับบัญชาทราบ 
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        ระบบกํากับติดตามการดําเนินการจัดการเร่ืองร�องเรียน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับและลงทะเบียนงานสารบรรณ 
(30 นาที) 

ประมวลวิเคราะห�ป5ญหา (1 วัน) 

รายงานผู�บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
(1 วัน) 

รับเรื่องร�องเรียน 

ยุติเรื่อง แจ�งผู�ร�องเรียนทราบ  
(กรณีผู�ร�องเรียนประสงค�ให�ท่ีอยู�เพ่ือติดต�อกลับ) 

(3 วัน) 

ไม�ยุติเรื่อง/ แจ�งผู�ร�องเรียนทราบ  
(กรณีผู�ร�องเรียนประสงค�ให�ท่ีอยู�เพ่ือติดต�อกลับ) 

และดําเนินการตามระเบียบข้ันตอนของกฎหมายต�อไป 
(7 วัน) 

สิ้นสุดการดําเนินการรายงาน
ผู�บังคับบัญชาทราบ  

/ สรุปรายงานเป8นรายไตรมาส 

แจ�งหน�วยงาน/
ผู�รับผิดชอบดําเนินการ

ตรวจสอบข�อเท็จจริงและ
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   แบบรับแจ�งเร่ืองร�องเรียน 
   สํานักงานศึกษาธิการจงัหวัดร�อยเอ็ด 

 
ข�อมูลผู�ร�องเรียน 
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน............................................................................................. 
ชื่อ-สกุล ผู�ร�องเรียน/ผู�แจ�ง.........................................................................อาชีพ..................................................  
อยู�บ�านเลขท่ี..............หมู�ท่ี.............หมู�บ�าน.....................................ถนน.............................................................. 
ตําบล/แขวง............................................อําเภอ/เขต...........................................จังหวัด...................................... 
รหัสไปรษณีย5.........................โทรศัพท5................................................E-Mail…………..…………………….…………….  
 
รายละเอียดการร�องเรียน 

เรื่อง……………………………………………………………………………..……………………………………………………………………. 
ข�อมูลผู�ถูกร�องเรียน…………………………………………..………………………………………………………................………….. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
ข�อความ (รายละเอียด)…………………………………………………………………………………………………………………………. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 
 

                               ลงชื่อ..................................................................ผู�ร�องเรียน 

                                                                                          (………………………………………………….) 
 

   ลงชื่อ............................................................ผู�รับเรื่องร�องเรียน 

                                               (………………………………………………….) 

                                          วันท่ี.................................................................. 


