
 
 

 

แนวปฏิบัติการจัดการรับเร่ืองรองเรียน รองทุกข  
และการจัดการเร่ืองทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีของรัฐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมกฎหมายและคดี 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต ๑  

โทรศัพท 035 - 352971 โทรสาร 035 – 268520 

 



 

คำนำ 

 

  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต ๑  ไดจัดทำแนวปฏิบัติการ

จัดการ เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้ เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการขอ

รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบใหเปนมาตรฐานเดียวกันและเกิดความเปนธรรมแกทุกฝายโดยแนวปฏิบัติ 

ดังกลาว ไดกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน วิธีการรองเรียน ข้ันตอนหรือวิธีการในการจัดการตอเรื่องรองเรียน และ

ระยะเวลาในการจัดการเรื่องรองเรียนไวอยางละเอียดและชัดเจน 

 

 

 

     สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต ๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

 

เรื่อง            หนา 

คำนำ             ก 

สารบัญ             ข 

แนวปฏิบัติการจัดการรับเรื่องรองเรียน รองทุกข  
และการจัดการเรื่องทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีของรัฐ        ๑ 
ชองทางรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน          ๑ 
หลักเกณฑในการรับแจงเบาะแสและการรับเรื่องรองเรียน        ๒ 
ข้ันตอน/วิธีการจัดการเรื่องรองเรียน/ระยะเวลาดำเนินการ         3 
(ตัวอยาง) หนังสือแจงเบาะแส/รองเรียน          5 
               
 

 

 



 
 

 

แนวปฏิบัตกิารจัดการรับเรื่องรองเรียน รองทุกข  
และการจัดการเรื่องทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีของรัฐ 

 
  สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต ๑ ภายใตสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) ยึดม่ันในการปฏิบัติราชการภายใตหลักการตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ 
ประเด็นการตอตานการทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. 2561 - 2580) และมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 4 มกราคม 
2565 เห็นชอบใหหนวยงานภาครัฐตองใหความรวมมือและเขารวมการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 - 2570 โดยมุ งเนนการสงเสริมธรรมาภิบาล 
คุณธรรม ความโปรงใส และการปรับปรุงพัฒนาองคกรใหมีประสิทธิภาพในการใหบริการไดดียิ่งข้ึน จึงไดจัดทำคูมือ
การปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียน รองทุกข และการจัดการเรื่องทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ของรัฐ 
เพ่ือใหเปนแนวทางในการรับแจงและปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน รองทุกข หรือเบาะแสการทุจริต ในกรณีท่ีพบ
เห็นการกระทำผิดหรือสงสัยวาเปนการกระทำผิดกฎหมายหรือวินัยขาราชการ รวมถึงการกระทำผิดจริยธรรมหรือ
จรรยาบรรณวิชาชีพครู  
  
 1. ชองทางรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน 
  1.1 ติดตอดวยตนเองในวันและเวลาราชการท่ี  

กลุมกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 ชั้น 1
เลขท่ี 222/242 หมู 6 ถนนอยุธยา - อางทอง ตำบลลุมพล ี พระนครศรีอยุธยา 13000  
โทรศัพท 035 - 352971 กด 2  โทรสาร 035 – 268520 

  1.2 จดหมายหรือเอกสารรองเรียน ระบุหนาซองถึง  
ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1  
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1  
เลขท่ี 222/242 หมู 6 ถนนอยุธยา - อางทอง  
ตำบลลุมพล ีพระนครศรีอยุธยา  
13000 
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1.3 จดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-Mail address) กลุมกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 : asklaw.aya1@gmail.com 
   1.4 เว็บไซต https://www.aya1.go.th >> การแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน  

 
2. หลักเกณฑในการรับแจงเบาะแสและการรับเรื่องรองเรียน 

       2.1 แจงชื่อ นามสกุล เบอรโทรศัพท อีเมล และหนวยงาน (ถามี) ของผูแจงเบาะแสหรือผู
รองเรียน 
       2.2 ชื่อ นามสกุล ของผูท่ีถูกแจงเบาะแสหรือผูถูกรองเรียน  
       2.3 รายละเอียดขอเท็จจริงของเหตุการณ พฤติการณ หรือการกระทำท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีแจง
เบาะ แส หรือเรื่องรองเรียน ท้ังนี้ ผูแจงเบาะแสหรือผูรองเรียนควรระบุรายละเอียดขอเท็จจริงหรือหลักฐานท่ีชัดเจน
เพียงพอ อันแสดงใหเห็นวามีเหตุอันควรเชื่อไดวาเจาหนาท่ีหรือผูปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถม 
ศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 มีการกระทำอันเขาลักษณะเปนการทุจริต เกิดผลประโยชนทับซอน ฝาฝน หรือไม
ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบของทางราชการ วินัยขาราชการ หรือกระทำผิดจริยธรรมขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาหรือจรรยาบรรณวิชาชีพครู  
       2.4 รายละเอียดพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล หรือขอมูลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ พรอมท้ัง
แนบหลักฐานประกอบ ท้ังนี้ ตองมีความชัดเจนเพียงพอท่ีจะสามารถดำเนินการสอบสวนหาขอเท็จจริงตอไปได 
       2.5 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 จะไมรับแจงเบาะแส
หรือเรื่องรองเรียนท่ีเขาลักษณะ ดังตอไปนี้ 

          (1) เรื่องที่ไมเกี่ยวของกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา 
เขต 1 หรือเรื ่องที่ไมมีมูลความจริง หรือมีการสรางขึ้นเพื่อกลาวหาบุคคลอื่นหรือหนวยงานตางๆ ใหเกิดความ
เสียหาย     
   (2) เรื ่องที่ไมมีการระบุพยานหลักฐาน ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ที่มีความชัดเจน
เพียงพอท่ี จะสามารถดำเนินการสืบสวนหาขอเท็จจริงตอไปได     

       (3) เรื่องที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีคำพิพากษาหรือคำสั่งถึง
ท่ีสุดแลว 

      (4) เรื่องที่หนวยงานอื่นไดดำเนินการตรวจสอบ พิจารณาวินิจฉัย และไดมีขอสรุปผลการ
พิจารณาแลว เชน สำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (สำนักงาน ป.ป.ช.) สำนักงาน
คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) หรือ สำนักงานปองกันและ
ปราบปรามการฟอกเงิน (สำนักงาน ปปง.) เปนตน      

      (5) เรื่องท่ีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 ไดรับไว
พิจารณาแลว หรืออยูระหวางดำเนินการ   
   (6) เรื่องท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 ไดวินิจฉัย
เสร็จเด็ดขาดแลวและไมมีพยานหลักฐานใหมซ่ึงเปนสาระสำคัญเพ่ิมเติม 
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2.6 นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตน ใหอยู ในดุลยพินิจของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 ในการพิจารณาการรับแจงเบาะแสหรือการรับเรื่องรองเรียน 

2.7 ผูใดนำความเท็จมารองเรียนตอเจาหนาที่ ถาเปนเหตุใหผูอื่นไดรับความเสียหาย ผูนั้นอาจ
ตองรับผิดตามประมวลกฎหมายอาญาและหรือทางวินัย 
 

3. ข้ันตอน/วิธีการจัดการเรื่องรองเรียน/ระยะเวลาดำเนินการ 
3.1 นิติกรตรวจคํารองในเบื้องตน หากไมสามารถดําเนินการไดจะเสนอคํารองดังกลาวตอ 

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 แตหากเห็นวาคํารองนั้นไมสมบูรณ
ครบถวน นิติกรจะแนะนําใหผูรองแกไขภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

    3.2 คํารองท่ีสมบูรณครบถวน นิติกรจะลงทะเบียนรับเรื่องในสารบบการพิจารณา  
    3.3 นิติกรตรวจพิจารณา แสวงหาขอเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานผูเก่ียวของ  
    3.4 บันทึกเสนอความเห็นตอผู อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา

พระนครศรีอยุธยา เขต 1 เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
    3.5 แจงผลการดำเนินการใหผูแจงเบาะแส/รองเรียนทราบ 

* หมายเหตุ ระยะเวลาในการดำเนินการตาม ขอ 3.1 – 3.5   รวม  30 วันโดยประมาณ 
 

4. การถอนคำรอง 
ผูรองเรียนจะถอนเรื่องรองเรียนท้ังหมดหรือบางสวนเม่ือใดก็ได โดยทำหนังสือและลงลายมือชื่อ 

ผูรองเรียน แตหากผูรองเรียนถอนคํารองดวยวาจาตอหนาเจาหนาท่ี ใหเจาหนาที่บันทึกไวและใหผู รองเรียน 
ลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 
   

5. บัตรสนเทห 
หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0206/ว 218 ลงวันท่ี 25 ธันวาคม 2541 ซ่ึงกำหนด

หลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรองเรียนกลาวโทษขาราชการไวโดยสรุปวา เมื่อผูบังคับบัญชาไดรับ
เรื่องราวกลาวโทษขาราชการใหถือเปนความลับ หากเปนบัตรสนเทห ใหพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน กรณี
แวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอนเทานั้น และใหสงสำเนาเรื่องราวดังกลาวโดยปดชื่อผูรองเรียน
หรือสำเนาบัตรสนเทหใหผูบังคับบัญชาของผูถูกกลาวโทษทำการสืบสวนทางลับ หากไมมีมูลท่ีควรกลาวหาวากระทำ
ผิดวินัย จึงจะยุติเรื่องได หากกรณีมีมูลก็ใหดำเนินการทั้งคดีทางอาญาและทางวินัย แลวรายงานใหผูบังคับบัญชา    
ท่ีรับเรื่องราวมาทราบดวย  
 

 6. สวนงานท่ีรับผิดชอบ  
 กลุมกฎหมายและคดี เปนสวนงานที่มีหนาที่ความรับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการแจง
เบาะแส เรื่องรองเรียน ดำเนินการสอบสวนวินัย ดำเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให
คำปรึกษา คำแนะนำทางกฎหมายแกผูรองเรียน และเปนหนวยประสาน สงตอเรื่องราวรองเรียนใหกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
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 7. มาตรการคุมครอง  
 เพื่อสรางความเชื่อมั่นแกผู แจงเบาะแส ผูรองเรียน และผูที ่เกี ่ยวของ สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 จะไมเปดเผยขอมูลใดๆ ที่สามารถระบุตัวตนของผูแจงเบาะแส  
ผูรองเรียน และผูท่ีเก่ียวของ โดยขอมูลดังกลาวจะไดรับการคุมครองและถูกปกปดเปนความลับตามระเบียบกฎหมาย
ของทางราชการและนโยบายการคุมครองขอมูลสวนบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนคร  
ศรีอยุธยา เขต 1 จะดำเนินการอยางระมัดระวังเทาที่จำเปนเพ่ือประโยชนในการสอบสวนหาขอเท็จจริง และ
ดำเนินการตามที่เห็นสมควรเพื่อคุมครองผูรอง พยาน และบุคคลที่ใหขอมูล โดยคำนึงถึงความปลอดภัย ความ
เสียหายและผลกระทบตอผูแจงเบาะแส ผูรองเรียน และผูท่ีเก่ียวของเปนสำคัญ 
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(ตัวอยาง) หนังสือแจงเบาะแส/รองเรียน 

เขียนท่ี............................................. 

วันท่ี .......... เดือน .............................. พ.ศ. ............. 

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

เรียน ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 

ขาพเจา ............................................................ อายุ ..........ป อยูบานเลขท่ี................ หมูท่ี............

ตำบล ............................... อำเภอ ............................. จังหวดั ................................. โทรศัพท ................................... 

หมายเลขบัตรประชาชน ........................................................ อาชีพ ...........................................................................  

มีความประสงคขอแจงเบาะแส/รองเรียน เพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรี 

อยุธยา เขต 1 พิจารณาดำเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเรื่อง............................................................................ 

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

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

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

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

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

ทั้งนี ้ ขาพเจาขอรับรองวา ขอมูลเบาะแส/คำรองเรียน ดังกลาวขางตนเปนความจริง และยินดี

รับผิดชอบท้ังทางแพง ทางอาญา และวินัย หากจะพึงมี 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

    (ลงชื่อ).................................................. 

                   (.................................................) 

                           ผูแจงเบาะแส/รองเรียน 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐาน ไดแก 

1) ...................................................................................................................................... จำนวน...............ชุด/แผน 

2) ...................................................................................................................................... จำนวน...............ชุด/แผน 

3) ...................................................................................................................................... จำนวน...............ชุด/แผน 

4) ...................................................................................................................................... จำนวน...............ชุด/แผน 

5) ...................................................................................................................................... จำนวน...............ชุด/แผน 
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