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ค าน า 
คู่มือการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน กรณี                 
เกิดการทุจริตประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 ทั้งนี้ เพ่ือให้     
การด าเนินการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่เป็นไปด้วย                   
ความถูกต้อง โปร่งใส และเป็นธรรม รวมทั้งเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการ เนื่องจากคู่มือฉบับนี้ 
ได้อธิบายขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน                     
ของเจ้าหน้าที่ ส่งผลให้การด าเนินการของเจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและบรรลุ                 
ตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้บริการต่อไป   
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คู่มือการด าเนินการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

หลักการและเหตุผล 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 เป็นหน่วยงานที่ให้ความส าคัญกับการบริหารงาน
ด้วยระบบคุณธรรมและความโปร่งใส รวมทั้งการรณรงค์และเสริมสร้างวัฒนธรรมขององค์กร เพ่ือน าไปสู่                
การพัฒนาและยกระดับการบริหารจัดการให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล โดยสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ             
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ ซึ่งได้มีการก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกัน 
ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการด าเนินการส่งเสริมคุ้มครอง
คุณธรรมจริยธรรมของเจ้าหน้าที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 โดยมีเป้าหมาย คือ 
เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี                             
มีความพึงพอใจ เชื่อมั่นและศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบสามารถน าไปใช้ เป็นกรอบแนวทางกา
ด าเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานของกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

2. เพ่ือสร้างความม่ันใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เป็นไปตาม
ขั้นตอนและสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องอย่างถูกต้องและครบถ้วน   

3. เพ่ือเป็นการแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ ามาปฏิบัติงานใน
ภายหลังได้ ส่งผลให้ผู้ให้บริการสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ สามารถพัฒนาการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งสามารถแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกได้ทราบเพ่ือน าไปสู่
การใหข้้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ ทั้งนี้ เพื่อน าไปสู่การปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงานต่อไป 

4. เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียนตามหลักธรรมาภิบาล 

หลักเกณฑ์และรายละเอียด 

1. หลักเกณฑ์การร้องเรียน  
1.1 เรื่องที่จะน ามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย                     

อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
(1) การกระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
(2) การกระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
(3) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ  
(4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
(5) กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 

1.2 เรื่องที่ร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหาย               
แก่บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 
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2. ข้อข้อร้องเรียนต้องมีสาระส าคัญดังต่อไปนี้ 
2.1 ชื่อและข้อมูลของผู้ร้องเรียน 
2.2 ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
2.3 การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์     

ตามสมควรที่เกี่ยวกับการกระท าดังกล่าว 
2.5 ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
2.6 ระบุวัน เดือน ปีที่เกิดเหตุร้องเรียน 
2.7 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล เป็นต้น 

3. กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน                     
กรณีแวดล้อมปรากฏชัดเจน ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

4. กรณีที่มีผู้ร้องเรียนด้วยวาจาหรือทางโทรศัพท์ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสอบถามและบันทึกข้อมูล
ดังกล่าวให้ครบถ้วน หรือแจ้งผู้ร้องเรียนท าเป็นหนังสือส่งมายัง กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

5. ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ร้องเรียนและผู้ถูกร้องเรียนต้องจัดเก็บเป็นความลับ 
6. เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 

6.1 ข้อร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ 
6.2 ข้อร้องเรียนที่ไม่มีมูลความจริงหรือพยานหลักฐานที่เพียงพอ 
6.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ 2 

ช่องทางการร้องเรียน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเองท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
2. ร้องเรียนเป็นหนังสือทางไปรษณีย์มายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12                 

เลขที่ ๑๒/๑๓ หมู่ที่ ๒ ถนนกะโรม ต าบลโพธิ์เสด็จ อ าเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช ๘๐๐๐๐ 
3. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ ๐๗๕-๓๔๕๐๕๐ หรือ ๐๗๕-๓๔๕๐๕๐ ต่อ ๑๑๓ 
4. ร้องเรียนผ่านทางโทรสาร ๐๗๕-๓๔๓๕๗๕ 
5. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ www.sea12.go.th หรือ www.sea12.go.th/law หรือ 

https://forms.gle/diaQHb3Hdp1QzUqJ6 

   

QR Code 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา เขต ๑๒ 

QR Code 
 กลุ่มกฎหมายและคดี 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต ๑๒ 

QR Code 
 แบบร้องเรียนร้องทุกข์ 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต ๑๒ 
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6. ร้องเรียนผ่านทางช่องทางอ่ืนๆ เช่น ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ (ป.ป.ช.) ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ป.ป.ท.) ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) หรือศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดนครศรีธรรมราช เป็นต้น 

การด าเนินงาน ติดตาม และรายงาน 

1. เมื่อกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 ได้รับข้อร้องเรียน 
จากผู้ร้องเรียนแล้ว ให้พิจารณาแล้วเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12               
เพ่ือมอบหมายบุคคลให้ด าเนินการตามข้อร้องเรียน 

2. ให้บุคคลซึ่งได้รับมอบหมายรีบด าเนินการตามข้อร้องเรียนจนกว่าจะได้ข้อยุติ และให้กลุ่มกฎหมาย
และคดีเร่งรัดและติดตามข้อร้องเรียนที่อยู่ในการด าเนินการของหน่วยงานที่ถูกร้องเรียนอย่างต่อเนื่อง                        
จนได้ข้อยุติ 

3. เมื่อบุคคลซึ่งได้รับมอบหมายด าเนินการตามข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติแล้ว ให้กลุ่มกฎหมายและคดี 
แจ้งผลการด าเนินการไปยังผู้ร้องเรียนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ ภายใน 15 วันท าการ นับตั้งแต่วันที่                
ได้ด าเนินการเสร็จสิ้น 

4. ให้กลุ่มกฎหมายและคดี มีหน้าที่จัดท ารายงานเกี่ยวกับข้อร้องเรียนในรอบปีงบประมาณให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 เพ่ือเสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
และหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องทราบต่อไป 
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กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์จากช่องทางต่าง ๆ 

บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 

วิเคราะห์เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์                                        
และบันทึกรายงานเสนอ ผอ.สพม.12 ทราบ 

ประสานผู้ที่เก่ียวข้องทราบและด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุปเรื่อง                                         
และบันทึกรายงานเสนอ ผอ.สพม.12 ทราบ 

กรณีไม่มีมูล กรณีมีมูล 

ยุติเรื่อง เข้าสู่กระบวนการ                         
การด าเนินการทางวินัย 

แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ด าเนินการเสร็จสิ้น 
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กระบวนการการด าเนินการทางวินัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีกรณีกล่าวหา (มาตรา 95) 

แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

ไม่มีมูล มีมูล 

ยุติเรื่อง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53     
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน  

วินัยร้ายแรง (ม.98 ว.2) 

ผู้บังคับบัญชา                      
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน       
วินัยไมร่้ายแรง (ม.98 ว.1) 

ผู้ม
ีอ า

นา
จส

ั่ง  
   

   
   

   
  

หร
ือป

ฏิบ
ัติต

าม
มต

ิ 

รายงานตามมาตรา 104 (2) 

กคศ.พิจารณา 

กรณสีังกัด สพม. 

กศจ.พิจารณา อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง 
พิจารณา 

สพฐ.พิจารณา 

วินัยสิ้นสุด 

กรณีมีมูลโดยมีพยานหลักฐาน 
ในเบื้องต้นอยู่แล้ว (ม. 95 ว.4) 

ปรากฏตัวผู้กล่าวหา หรือกรณีเป็นที่สงสัย               
โดยไม่มีพยานหลักฐานในเบื้องต้น (ม. 95 ว.5) 

ด าเนินการทางวินัย 

กรณีสังกัด ศธจ. 

ผู้ม
ีอ า

นา
จส

ั่ง  
   

   
   

   
  

หร
ือป

ฏิบ
ัติต

าม
มต

ิ 

วินัยสิ้นสุด 

กรณสีังกัด สพม. กรณสีังกัด ศธจ. 

กศจ.พิจารณา อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง 
พิจารณา 

ปลัด ศธ. ด าเนินการ  
ให้เป็นไปตามมติ 

วินัยสิ้นสุด 
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แบบร้องเรียนร้องทุกข์ 
เขียนที ่                                                  . 

วันที่         เดือน                     พ.ศ.            . 

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

เรียน ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

ข้าพเจ้า                                               เลขประจ าตัวประชาชน                                             .
เกิดวันที่                                      อายุ                 ปี อาชีพ                                       .                    
อยู่บ้านเลขท่ี              หมู่ที ่           ซอย                   ถนน                          ต าบล                             .   
อ าเภอ                               จังหวัด                                        รหัสไปรษณีย์                                  .
โทรศัพท ์                         e-mail                                                     . 

ข้าพเจ้าขอร้องเรียนร้องทุกข์ตามความสัตย์จริงดังต่อไปนี้ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………..………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………..………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………..………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………..……………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………..……………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………… 

 

      ลงชื่อ.............................................ผู้ให้ถ้อยค า 
(……………………………………….) 
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ติดต่อกลุม่งาน 
ที่อยู่ เลขที่ ๑๒/๑๓ หมู่ที่ ๒ ถนนกะโรม ต าบลโพธิ์เสด็จ                                                 

อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช ๘๐๐๐๐ 
โทรศัพท์ ๐๗๕-๓๔๕๐๕๐ ต่อ ๑๑๓ 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ ๐๖๓-๐๘๑๐๙๗๐ 
โทรสาร ๐๗๕-๓๔๓๕๗๕ 
เว็บไซต์ www.sea12.go.th/law 
อีเมล weerapan@sea12.go.th 

 

คณะผู้จัดท า 

1. นายวีระพันธ์ โชติวัน  นิติกรช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 
2. นายรัฏฐกฤษ กาญจนาภรณ์ ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งนิติกร กรณผีู้มีใบประกอบวิชาชีพทนายความ 
3. นายอุกฤษฎ์ เมฆแก้ว  ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งนิติกร 
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