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คํานํา 

 ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และฉบับที่
แกไขเพิ่มเติม และประกอบกับมาตรา ๕๒ และมาตรา ๔๑ แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ กําหนดใหเมื่อสวนราชการไดรับคํารองเรียน เสนอแนะ หรือ      
ความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีขอมูล
และสาระตามสมควรให เปนหนาที่ของสวนราชการน้ันที่ จะตองพิจารณาดําเนินการใหลุล วงไป                  
ซึ่งการดําเนินการแกไขปญหารองเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค       
ความยุงยาก หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใดน้ัน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๑   
จึงไดจัดต้ังศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๑ 
 ดังน้ัน เพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนที่ เกิดข้ึนในเขตพื้นที ่      
ความรับผิดชอบของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๑ เปนไปในแนวทางเดียวกัน 
เกิดประโยชนตอขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชน ตลอดจนอํานวยความสะดวก       
ตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน โดยไดรวบรวมแนวทางการดําเนินงาน
และขอมูลตางๆ ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน ทั้งน้ีเพื่อใหการดําเนินงานของศูนยรับเรื่องรองเรียนของ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๑ บรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ และเกิดประโยชนสุข
ตอพี่นองประชาชน 
       

                                                                          

                                                                               กลุมกฎหมายและคดี 
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สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษานราธิวาสเขต ๑ 

 

1. หลักการและเหตุผล 

 สํานักงาน ป.ป.ช. รวมกับ สพฐ. ไดกําหนดแนวทางการจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปราม 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อใหสวนราชการและหนวยงานภาครัฐแปลงแนวทางและมาตรการตาม
ยุทธศาสตร ชาติฯ ไปสูการปฏิบัติโดยกําหนดไวในแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป และแผนปฏิบัติราชการประจําป 
โดยใหยึดกรอบยุทธศาสตรหลักที่ใชในการจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ           
ใหคํานึงถึงความสอดคลอง กับยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) ยุทธศาสตรชาติวาดวย        
การปองกันและปราบปรามการทจุรติ ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) และแผนแมบทบูรณาการปองกันและ
ปราบปรามการทจุรติและประพฤติมิชอบ ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙) จึงนํามาสูการจัดทําแผนปฏิบัติ
การปองกันการทุจริต สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๑ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๓ ฉบับน้ี 

 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๑ เปนหนวยงานกํากับ ดูแล สนับสนุนและ

สงเสริม ประสานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา องคกรและบุคคลตาง ๆ ที่จัดการศึกษา ภาคบังคับ         

ใหเปนไปตามนโยบาย และไดมาตรฐานการศึกษา สามารถจัดการศึกษาไดอยางคลองตัว ทั่วถึง มีคุณภาพ    

และเปนธรรม ตลอดจนบริหารดวยองคคณะบุคคลซึ่งประกอบดวย คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผลและนิเทศการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๑ และคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัดนราธิวาส (กศจ.) และแบงโครงสรางการบริหารเปน ๙ กลุม ๑ หนวย และมีโรงเรียน           

ในสังกัด ๑๔๘ โรงเรียน เน่ืองจากเปนหนวยงานที่มีขนาดใหญ จึงมีโอกาสที่จะเกิดปญหาขอรองเรียนตาง ๆ 

ฉะน้ัน เพื่อใหสอดรับกับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน (ITA) และหลักเกณฑและ

วิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี (Good Governance) จึงไดกําหนดใหมีการจัดการขอรองเรียน ข้ึน 

 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๑ จึงไดจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันการทุจริต 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ เพื่อเปนกรอบทิศทาง ในการดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริต  

ที่สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติและนโยบายสําคัญ อันจะสงผลให การทุจริตในการปฏิบัติราชการของทุกสวน

ราชการสังกัดกระทรวงศึกษาธิการลดนอยลง 
 

2. ท่ีต้ังของกลุมกฎหมายและคดี สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 1 

 ต้ังอยู ณ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๑ เลขที่ ๒๒๒ หมูที่ ๑๐ ตําบลลําภู 

อําเภอเมือง จังหวัดนราธิวาส ๙๖๐๐๐ 
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3. ผูรับผิดชอบจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

 กลุมกฎหมายและคดี สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 1 มีนิติกรเปน

ผูรับผิดชอบในการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 1 ตามขอบขายภารกิจงานของกลุมกฎหมายและคดี ที่ไดกําหนดไว    

ในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2561 และใหปฏิบัติงานข้ึนตรงกับผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและมีอํานาจหนาที่ 

ดังตอไปน้ี 

  (ก) สงเสรมิ สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 

  (ข) ดําเนินการสืบสวนเกี่ยวกบัเรื่องรองเรียน 

  (ค) ดําเนินการสอบสวนเกี่ยวกบัวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 

  (ง) ดําเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ 

  (จ) ดําเนินการเกี่ยวกับการรองทกุขและการพจิารณารองทกุข 

  (ฉ) ดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่

  (ช) ดําเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอื่นๆ ของรัฐ 

  (ซ) ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  (ฌ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและ                      

       งานคดีของรัฐ 

  (ญ) ปฏิบัติงานรวมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอืน่ทีเ่กีย่วของหรอืทีไ่ดรบั

        มอบหมาย 

4. วัตถุประสงค 

 4.๑ เพื่อเปนการเผยแพร ประชาสัมพันธ ใหผูรับบริการไดทราบถึงกระบวนการจัดการขอรองเรียน 
หลักเกณฑตาง ๆ ในการรองเรียน 

 4.๒ เพื่อจัดการขอรองเรียนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๑ ซึ่งสอด     
รับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน (ITA) 

 4.๓ เพื่อใหผูรับบริการและผูมีสวนไดเสีย ตลอดจนผูรองเรียนสามารถเขาใจและมีความเช่ือมั่น        
ในการบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๑ วาสามารถปฏิบัติงานใหเปนไป 
ตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

 4.๔ เพื่อดําเนินการตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี   
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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5. คําจํากัดความ 

 “การจัดการขอรองเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/รองทุกข/
ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

 “ผูรองเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอราชการผานชองทางตาง ๆ  โดยมีวัตถุประสงค 
ครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล 

 “ชองทางการรับขอรองเรียน” หมายถึง ชองทางตาง ๆ  ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง/
ติดตอทางโทรศัพท/โทรสาร/E-mail/ไปรษณีย 
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6. Flow Chart การจัดการขอรองเรียนสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

เขตพื้นที่การศึกษา ลงทะเบียนหนังสือรับ 

ตรวจสอบขอเท็จจริงตามประเด็นการรองเรียน 

นําเสนอผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษา   

ระยะเวลาดําเนินการทันที/ภายใน ๓ วัน 

 

เขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะห 

พิจารณาสรุปผลเสนอ ผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา 

เขตพื้นที่การศึกษา รับเรื่องรองเรียนจากผูรองเรียน/

หนวยงาน/สวนราชการทีร่ับเรื่องรอ้งเรยีน 

หนวยงาน/สวนราชการเจาของเรื่องรายงาน

ผลการดําเนินการแกไขปญหาใหเขตพื้นที่

 

ตรวจสอบขอเท็จจรงิแจงเรื่องใหหนวยงาน               

ที่เกี่ยวของดําเนินการตามอํานาจหนาที ่

แจงการดําเนินการใหหนวยรับ 

เรื่องรองเรียนทราบ ภายใน ๓ วัน 

เขตพื้นที่การศึกษา รายงานผลการดําเนินการ         

แกไขปญหา ใหหนวยรับเรื่องรองเรียนทราบ 

เขตพื้นที่การศึกษา แจงผลแกผูรองเรียนทราบ 

ภายใน ๑๕ วัน 

เขตพื้นที่การศึกษา จัดเกบ็สําเนาพยานหลักฐาน หากพบมูลกระทํา

ความผิดจะเขาสูกระบวนการการดําเนินการทางวินัยตอไป 
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7. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 
  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ 
โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังน้ี 
 

ชองทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาการดําเนินการ
รับขอรองเรียนเพ่ือ

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียน/รองทุกขดวยตนเอง   
ณ สพป.นธ. เขต ๑ ผานตูแสดง     
ความคิดเห็น 

ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนผานเว็ปไซต สพป.นธ. เขต ๑ 
www.narathiwat1.go.th/ 

 เลือกเมนู “แจงขอรองเรียน” 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนผานโทรศัพท 
๐๗๓-๕๓๒๓๐๐ ตอ ๑๐๑ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนผานโทรสาร  
๐๗๓-๕๓๒๑๕๔ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนทาง e-mail: 
admin@narathiwat1.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนเปนหนังสือสงผาน 
ทางไปรษณีย 

ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ 
(นับแตงานสารบรรณลงเลข
รับหนังสือ) 

 

ชองทางอื่น ๆ ศูนยดํารงธรรมจังหวัด
นราธิวาส/อําเภอหรือศูนยบริการ
ปร ะชาชนสํ า นั ก ง านป ลั ดสํ า นั ก
นายกรัฐมนตรี 

ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ 
(นับแตงานสารบรรณลงเลข
รับหนังสือ) 

 

 
 
8. การบันทึกขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 8.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด ช่ือ-นามสกุล ที่อยู หมายเลข
โทรศัพทติดตอของผูรองเรียน เรื่องรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 
 8.2 ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดบันทึกขอรองเรียน 
 
 
 
 
 
 

http://www.narathiwat1.go.th/
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9. การรับและพิจารณาเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 9.๑ ใหเจาหนาที่หรือหนวยงานที่รับผิดชอบ ที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๑ มอบหมายใหตรวจสอบขอเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานทุกอยาง ที่เกี่ยวของ
กับเรื่องรองทุกข รองเรียน น้ัน ทั้งพยานเอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริง
ถาจําเปนเพื่อใหทราบขอเท็จจริงในเรื่องรองทุกข รองเรียน น้ัน อยางชัดเจน เพื่อเสนอผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๑ พิจารณาวินิจฉัยตอไป 

 9.๒ การดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงควรเปดโอกาสใหผูเกี่ยวของหรืคูกรณี ไดรับทราบ
ขอเท็จจริงและพยานหลักฐานอยางเพียงพอ รวมทั้งเปดโอกาสใหมีการโตแยง แสดงพยานหลักฐานอยาง
เพียงพอ กอนที่จะมีคําวินิจฉัยหรือสั่งการเกี่ยวกับเรื่องน้ัน โดยเฉพาะเรื่องที่ตองใชกระบวนการพิจารณาทาง
ปกครองเพื่อมีคําสั่งทางปกครอง รวมทั้งจะตองถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ในสวนที่
เกี่ยวของดวย 

 9.๓ การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
นราธิวาส เขต ๑ พิจารณาขอเท็จจรงิทีต่รวจสอบได ปรับเขากับขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่ง
การที่เกี่ยวของ โดยใหสอดคลองและครบถวนตามประเด็นขอรองทุกข รองเรียน 

 9.๔ คําวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องรองทุกข รองเรียน ของผูอํานวยการสํานักงาน  เขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๑ ควรประกอบดวย ขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญขอกฎหมายที่อางอิง และ
ขอพิจารณาพรอมขอสนับสนุนในการใชดุลยพินิจ 

 9.๕ ใหแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหผูรองทราบ ภายใน ๕ วันทําการ                  
นับแตวันที่ไดดําเนินการแกไขปญหาแลวเสร็จ 

 

10. หลักเกณฑวิธีการตอบสนองขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการแจงผูรองเรียนทราบ 

 10.1 กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาที ่         
ที่เกี่ยวของ เพื่อใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

 10.2 ขอรองเรียนที่ไมอยูในความรับผิดชอบของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
นราธิวาส เขต 1 ใหดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง    
ในการแกไขปญหาตอไป 

 10.3 ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียน      
ความไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทําบันทึกขอความ เพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง
หนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบตอไป 

 

11. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ใหหนวยงานที่เกี่ยวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน 30 วันทําการ เพื่อเจาหนาที่
จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบตอไป 
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12. การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

 12.1 ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบ 

 12.2 ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะหการ
จัดการขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุงและพัฒนาองคกรตอไป 

13 มาตรฐานงาน 

 13.1 ดําเนินการแกไขขอรองเรียนเกี่ยวกับการทุจริตใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 13.2 กรณีไดรับเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหกลุมกฎหมายและคดี 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 1 ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องให
หนวยงานที่เกี่ยวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบใหแลวเสร็จ
ภายใน 30 วันทําการ 
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คณะจัดทําแนวปฏิบตั ิ
การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของสํานกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 1 
 
ท่ีปรึกษา 
นายนิตย  พรหมประสิทธ์ิ   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 1 
 
ผูจัดทํา 
นายอานัซ  ทานนุสรณ   นิติกรชํานาญการปฏิบัติหนาที่ผูอํานวยการกลุมกฎหมายและคดี 
นางสาวสริิธร  เตียวโล   พนักงานราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


