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ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศึกษาชยัภมู ิเขต ๒ 

 



คำนำ 

   คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือเป็น
แนวทางการดําเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของกลุ่มกฎหมายและคดี       
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ โดยคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวได้กําหนดแนวทาง
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน วิธีการดําเนินการ ขั้นตอน กระบวนการ ระยะเวลาในการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่อง
ร้องเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ทําให้ข้อ
ร้องเรียนของผู้รับบริการได้ข้อยุติ มีความรวดเร็ว ถูกต้อง เป็นธรรม และมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนอง    
ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการให้มีความพึงพอใจมากที่สุด 
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สารบัญ 
 

เรื่อง หน้า 
หลักการและเหตุผล ๑ 
สถานที่ตั้ง ๑ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ๑ 
หน้าที่รับผิดชอบ ๒ 
วัตถุประสงค์ ๒ 
คําจํากัดความ ๒ 
ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ๓ 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านกํารทุจริตและประพฤติมิชอบ ๓ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน ๔ 
ขั้นตอนการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบผ่านเว็บไซต์ ๕ 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ ๗ 
การบันทึกข้อร้องเรียน ๘ 
การรับและพิจารณาเรื่องร้องเรียน ๘ 
หลักเกณฑ์วิธีการตอบสนองข้อร้องเรียนและการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ๘ 
การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ๙ 
การรายงานผลการดําเนินการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ ๙ 
มาตรฐานงาน 
 

๙ 

ภาคผนวก - แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ ๑๒ 
             - หนังสือผลการดําเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ๑๓ 
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แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
กลุ่มกฎหมายและคดี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

 
   1. หลักการและเหตุผล 
   พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546       
ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง        
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้ เกิดความผาสุ กและความเป็นอยู่ที่ ดีของประชาชน                
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงาน    
เกินความจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและ  
ได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 
   ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่  2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 นั้น       
เพ่ือให้การดําเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสม          
กับภารกิจ ปริมาณ คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา สนองนโยบายของรัฐบาลด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ และสนับสนุนระบบงานกฎหมาย     
และคดีของรัฐให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความ        
เป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ จึงได้จัดตั้ง
กลุ่มกฎหมายและคดีขึ้น และเพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ยุติธรรม     
ควบคู่กับการพัฒนา บําบัดทุกข์ บํารุงสุข ตลอดจนดําเนินการแก้ไขปัญหาความเดือนร้อนของประชาชน       
ได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็ว ประสบผลสําเร็จอย่างเป็นรูปธรรม และเป็นการสร้างความรู้      
ความเข้าใจเกี่ยวกับการดําเนินการในการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน ตลอดจนรับแจ้งเบาะแสการทุจริต    
หรือการไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น   
เพ่ือแจ้งให้ทราบเกี่ยวกับกระบวนการ ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒  
   2. สถานที่ตั้ง  
   ตั้งอยู่ ณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ เลขที่  ๓๓๓ หมู่ ๔       
บ้านโนนทรายคำ ตําบลผักปัง อําเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ ๓๖๑๑๐ 
   3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   กลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ มีนิติกร     
เป็นผู้รับผิดชอบในการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ ตามขอบข่ายภารกิจงานของกลุ่มกฎหมายและคดี ที่ได้กำหนดไว้ใน
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา (ฉบับที่ ๒)      
พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยกำหนดให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามี “กลุ่มกฎหมายและคดี” และให้ปฏิบัติงานขึ้นตรง
กับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

   รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

   5. วัตถุประสงค์ 

    1) เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

    2) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่กําหนดไว้อย่างสมำ่เสมอและมีประสิทธิภาพ 

    3) เพ่ือพิ ทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ ร้องเรียน/แจ้ งเบาะแส ตามหลั ก             
ธรรมมาภิบาล (Good governance) 

   6. คําจํากัดความ 

   “เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต่างๆ       
ของเจ้าหน้าที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ  เขต ๒ เช่น การประพฤติมิชอบหรือ               
มีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

   “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทําอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น 

   “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม จากการดําเนินการของส่วนราชการ เช่น ข้าราชการในสังกัด เด็กนักเรียน ครู ผู้บริหารสถานศึกษา
ผู้ปกครอง และประชาชนทั่วไป 

   “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และ      
ให้รวมถึงผู้ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

   “การดําเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียน กรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

   “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน        
เช่นติดต่อด้วยตนเอง/ติดตามทางโทรศัพท์/โทรสาร/E-mail/ไปรษณีย ์
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   7. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

    ๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 
   ๒) ทางไปรษณีย์ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ  เขต ๒         
เลขที่ ๓๓๓ หมู่ ๔ บ้านโนนทรายคำ ตําบลผักปัง อําเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ ๓๖๑๑๐ 

    ๓) ร้องเรียนโทรศัพท์ 0-4486-1930 – 2 ต่อ 3 

    ๔) ร้องเรียนทางโทรสาร 0-4486-1303 

    ๖) ผ่านเว็บไซต์  สํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ  เขต ๒ 

http://web2.chaiyaphum2.go.th 

    7) ผ่ าน  E-Mail สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ  เขต ๒ 

cpm2@chaiyaphum2.go.th 

 

   8. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านกํารทุจริตและประพฤติมิชอบ  

    1) ใช้ถ้อยคําหรือข้อความสุภาพ 

    2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว      
ที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

    3) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

    4) เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติม
ได้ในการดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและ          
เก็บเป็นฐานข้อมูล  
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   9. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

         
 

 
                     

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง

แจ้งผลให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒

(๑๕ วัน)

๑.ร้องเรียน/ร้องทุกข์ด้วยตนเอง 

ณ สพป.ชัยภูมิ เขต ๒

๒. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่านเว็บไซต์

สพป.ชัยภูมิ เขต ๒

http://web2.chaiyaphum2.go.th

๓. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางโทรศัพท์

0-4486-1930-๒ ต่อ ๓

๔. ร้องเรียนทางโทรสาร 
0-4486-1303 

๕. ร้องเรียนผ่าน E-mail 
สพป. ชัยภูมิ เขต ๒ 

๖. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ส่งหนังสือ
มาท่ี สพป.ชัยภูมิ เขต ๒ เลขที่ ๓๓๓ 
หมู่ ๔ บ้านโนนทรายคำ ตําบลผักปัง 
อําเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ ๓๖๑๑๐ 

ยุติ 
 

ไม่ยุติ 
 

สพป. ชัยภูมิ เขต ๒ 

ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหาร/แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทราบ 
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10.ขั้นตอนการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ผ่านเว็บไซต์ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

 
1. ค้นหาหน้า website (http://web2.chaiyaphum2.go.th) 

 
 
2. หาไอคอนที่เป็นรูป 

 
 

 
 

http://web2.chaiyaphum2.go.th/
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3. เมื่อคลิกเข้าไปจะเป็นหน้าต่าง 
 

 
 
 
4. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน หลังจากนั้นกดปุ่ม ส่ง เพ่ือยืนยันข้อมูลทั้งหมด 
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   11. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางต่างๆ  
    ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงาน  
จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้ อ ง เรี ย น ด้ ว ย ต น เอ ง 
ณ สำนักงานเขต พ้ืนที่  
การศึกษาประถมศึกษา 
ชัยภูมิ เขต ๒ ผ่านตู้แสดง 
ความคิดเห็น 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน  ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่าน E-Mail 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษา
ชัยภูมิ เขต ๒ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนเป็นหนังสือ
ส่งผ่านมาทางไปรษณีย์ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐-๔๔๘๖-๑๙๓๐ 
 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรสาร 
๐-๔๔๘๖-๑๓๐๓ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษา
ชัยภูมิ เขต ๒ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
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  12. การบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
   โดยการเขียนบันทึกด้วยลายมือของผู้ร้อง และลงชื่อด้วยลายมือของผู้ร้องเรียน ให้ระบุ
รายละเอียดของข้อมูลเพ่ือใช้ในการร้องเรียน เช่น ชื่อ-สกุล ตําแหน่ง สถานที่ ช่วงเวลาการกระทําความผิด
พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบของผู้ถูกร้อง หากทางผู้ร้องเรียนไม่สามารถดําเนินการเขียนเอง     
ด้วยลายมือชื่อได้หรือไม่สะดวก ให้ทางเจ้าพนักงานพิมพ์ถ้อยคําหรือเขียนบันทึกความพร้อมทั้งลายมือชื่อ    
ของผู้ร้องด้วยตนเอง 
   13. การรับและพิจารณาเรื่องร้องเรียน 
    1) เจ้าหน้าที่ ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมู ลรวมทั้ งเอกสาร
ประกอบการร้องเรียนโดยละเอียด 
    2) สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา หากเรื่องร้องเรียน     
มีประเด็นเกี่ยวข้องกับกฎหมาย ให้ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 
    3) หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงาน  หากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพ่ือเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพหรือการเอาใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้นๆ ด้วย 
    4) เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัย
ให้แก่ผู้ร้องเรียนและพยานที่เกี่ยวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา “ลับ” ในเอกสาร  
ทุกแผ่น 
    5) เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระทําความผิด หรือผู้มีอิทธิพลซึ่ง
น่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้อง ควรปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายสําเนาคําร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    
แต่หากเป็นการกล่าวหาในเรื่องที่เป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่ง
สําเนาคําร้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง แต่ควรใช้วิธีคัดย่อคําร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
ประทับตรา“ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น 
    6) เมื่ออ่านคําร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่าเรื่องน่าเชื่อเพียงใด หากผู้ร้องแจ้ง
หมายเลขโทรศัพท์มาด้วย ควรสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้ร้องโดยขอให้ยืนยันว่า ผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง   
เพราะบางครั้งอาจมีการแอบอ้างชื่อเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อน
ควรถามว่า ท่านได้ส่งเรื่องร้องเรียนมาจริงหรือไม่ ในลักษณะใด หากผู้ร้องปฏิเสธก็จะชี้แจ้งว่าโทรศัพท์มาเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นแล้วรีบจบการสนทนา 
   14. หลักเกณฑ์วิธีการตอบสนองข้อร้องเรียนและการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  
    1) กรณี เป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่ วยงานผู้ครอบครองเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
    2) ข้อร้องเรียนที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน   
เช่น การใช้วาจาไม่สุภาพ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  กริยามารยาทไม่สุภาพ ไม่เหมาะสม การอํานวย    
ความสะดวกต่างๆ เป็นต้น ให้จัดทําบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ ยวข้อง       
โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    3) ข้อร้องเรียนที่ ไม่อยู่ ในความรับผิดชอบของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ ให้ดําเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและ
ถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
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    4) ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทําหนังสือ
ร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทําบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่ง
การไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

   15. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

   ให้หน่ วยงานที่ เกี่ยวข้องรายงานผลการดําเนินการให้ทราบภายใน 30 วันทําการ             
เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

   16. การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

    1) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

    2) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือนํามา
วิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา
องค์กรต่อไป 

   17. มาตรฐานงาน 

    การดําเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กําหนด กรณีได้รับเรื่อง
ร้องเรียนให้กลุ่มกฎหมายและคดี ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการ
แก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันทําการ 
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คณะจัดทำแนวปฏิบัติ 
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 
 

ที่ปรึกษา 
นายมนัส เจียมภูเขียว  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 
นายวิจิตร นารอง            รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 
นายโกละเม็ด วรรณพิมพ์  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 
นายนพดล  ตลับแก้ว   รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 
 

ผู้จัดทำ 

นางสาวสุนิษา นามวิจิตร  นิติกรชำนาญการ 
นางสาวพัชราวดี  วุ้นสีแซง นิติกรปฏิบัติการ 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

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

 เรียน ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒  
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).........................................................................อายุ..................ปี 
อยู่บ้านเลขที่........................หมู่ที่................บ้าน... ................................ตําบล.................................................  
อําเภอ..............................จังหวัด.........................................โทรศัพท์................................. ............................. 
ขอร้องทุกข์ – ร้องเรียน ต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ เนื่องจาก 
..............................................................................................................................................................................
.... 
......................................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
. ........................................................................................................................... .............................................. 

 เพ่ือให้ดําเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้ 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย คือ  

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน.................ฉบับ  
๒. เอกสารอ่ืน ๆ.................................................................. จํานวน.................ฉบับ   
 
ขอแสดงความนับถือ (ลงชื่อ)..................................................................ผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน  
                  (........................................................)  

 
 
คําแนะนํา  
๑. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคําสุภาพ และมีรายละเอียดดังนี้  

- ชื่อ - สกลุ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ร้องเรียน  
- ชื่อ – สกุล ตําแหน่ง สังกัด ของผู้ถูกร้อง  

๒. บรรยายการกระทําท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน ระบุพยานบุคคล,พยานเอกสาร,พยานวัตถุ (ถ้ามี)  
๓. ลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ-ชื่อสุกล ด้วยตัวบรรจง เพื่อการติดต่อกลับ 
 
 



 

- ๑๓ - 

                                หนังสือผลการดําเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
      
 

 
ที่ ศธ 04039/                                           สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 
                                                                        เลขที่ 333 หมู่ 4 บ้านโนนทรายคำ 

อำเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ  36110 

      

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

 เรื่อง แจ้งผลดําเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  

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

อ้างถึง หนังสือ......................................................... ลงวันที่............................................ ....  

สิ่งที่ส่งมาด้วย.......................................................................................................................  
 

ตามหนังสือที่อ้างถึง ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ ( )  หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  ( )  ด้วยตนเอง                  
( ) ทางโทรศัพท์ ( ) อ่ืนๆ ............................................ลงวันที่............................................... .. เกี่ยวกับเรื่อง
.......................................................................………………………………………นั้น  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒  ได้รับเรื่องร้องทุกข์ /ร้องเรียน 
ของท่านไว้และได้พิจารณาดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ ซึ่งผลการดําเนินการปรากฏข้อเท็จจริง โดยสรุป ดังนี้ 
............................................................................................................................................. ................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................... .......................................
..............................................................................................................................................................................  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
 

ขอแสดงความนับถือ (..........................................................)  
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

 
กลุ่มกฎหมายและคดี 
โทร. 0-4486-1930 – 2 ต่อ 3 

โทรสาร 0-4486-1303com 


