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คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียน 
   
  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546  ได้
ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องาน
บริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ 
 
  กลุ่มกฎหมายและคดี มีภารกิจเกี่ยวกับการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของหน่วยงานในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและตอบสนองความต้องการของประชาชนได้สูงสุด จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น เพื่อให้ประชาชน เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท่ีสนใจ ได้รับทราบและเข้าใจในเรื่องการ
ปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนเพิ่มข้ึน โดยมีวัตถุประสงค์ ดังต่อไปนี้ 
  1.เพื่อให้มั่นใจว่า กระบวนการการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและ
ด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ได้มีการปฏิบัติตามข้ันตอน การปฏิบัติงานท่ีสอดคล้องกับ
ข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และด าเนินการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ท่ีก าหนดไว้อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
  2.เพื่อให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด้านการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของหน่วยงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานใน
การปฏิบัติงานและด าเนินการแก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีได้รับจากช่องทางการ
ร้องเรียนต่าง ๆ โดยกระบวนการและวิธีการด าเนินงานต้องไปในทิศทางเดียวกัน 
  3.เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประโยชน์ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรหรือเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการท่ีมีอยู่เพื่อขอรับการบริการท่ีตรงตามความต้องการ 
  4.เพื่อเป็นการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ให้ประชาชนผู้รับบริการได้ทราบถึงกระบวนการ
ด าเนินการร้องเรียนการททุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
ค าจ ากัดความ 
  เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายความว่า เรื่องท่ีผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้เสีย
ร้องเรียนผ่านช่องทางการร้องเรียน หรือเรื่องท่ีเป็นข่าวทางส่ือมวลชนท่ีเกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าท่ี โรงเรียน ในสังกัด
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
  ผู้ร้องเรียน หมายความว่า ประชาชนท่ัวไป ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
องค์กรภาครัฐ หน่วยงานเอกชน หรือผู้ได้รับมอบหมายให้มีร้องเรียนผ่านช่องทางต่าง ๆ 
  เจ้าหน้าท่ี หมายความว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 
ลูกจ้าง ในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม  
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  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ หมายความว่า เจ้าหน้าท่ีท่ีผู้บังคับบัญชาได้มอบหมายให้รับผิดชอบการ
ด าเนินการจัดการและประสานงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
  หน่วยงาน หมายความว่า โรงเรียน และกลุ่ม/หน่วย ในสังกัดส านักงานเขตพื้น ท่ี
การศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษานครพนม  
  หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หมายความว่า หน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบในการด าเนินการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับข้อร้องเรียน 
  ผู้บังคับบัญชา หมายความว่า ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
หรือผู้รักษาราชการการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม หรือผู้อ านวยการ
โรงเรียนหรือผู้รักษาการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
  การปฏิบัติงาน หมายความว่า  การท่ีหน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ได้มี
กระบวนการตรวจสอบและมีการแก้ไขปัญหาอย่างชัดเจน เช่น การต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง การท่ี
เจ้าหน้าท่ีได้ลงพื้นท่ีเพื่อแก้ไขปัญหา การประชุมปรึกษาหารือแนวทางการแก้ไขปัญหาของผู้ร้องเรียน หรือกรณีมี
การด าเนินการทางวินัยตามระเบียบท่ีก าหนดไว้ 
 
ขอบเขต 
  ใช้คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
และด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการจัดการข้อร้องเรียน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครพนม  ดังต่อไปนี้ 
  1.มาร้องเรียนด้วยตนเองท่ีกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครพนม 
  2.ส่งหนังสือร้องเรียน ร้องทุกข์  มาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม  
  3.ท่ีเว็ปไซต์ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
  4.โทรศัพท์ 042 – 513973 042 – 511773 
  5.โทรสาร  042 – 513940  
  6.กล่องรับฟังความคิดเห็น  รับเรื่องราวร้องเรียน  ร้องทุกข์  
  7.หน่วยงานอื่นท่ีรับเรื่องร้องเรียนของประชาชน เช่น ส านักนายกรัฐมนตรี ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน ผู้ตรวจการรัฐสภา ส านักงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ศูนย์ด ารงธรรม  เป็นต้น 
 
ประเภทข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  แบ่งเป็น 4 ประเภท ตามภารกิจและความรับผิดชอบของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครพนม  ดังต่อไปนี้ 
  1.ร้องเรียนเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงาน เช่น ร้องเรียนเจ้าหน้าท่ีทุจริตในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณต่าง ๆ ร้องเรียนการบริหารงานบุคคล การโอน ย้าย บรรจุแต่งต้ัง การพิจารณาการเล่ือนต าแหน่ง 
การเล่ือนเงินเดือน ร้องเรียนด้านวินัย ร้องเรียนเรื่องพฤติกรรมของเจ้าหน้าท่ี ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง 
เป็นต้น 
  2.ร้องเรียนการให้บริการ เช่น ร้องเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมการให้บริการของเจ้าหน้าท่ี เช่น การ
พูดจาไม่สุภาพ แสดงกิริยาไม่เหมาะสม ไม่อ านวยความสะดวก  เป็นต้น 
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  3.ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และค าชมเชย 
  4.อื่น ๆ เช่น  การกู้ยืมเงิน  การท าสัญญา  เป็นต้น 
 
หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1.แจ้งช่ือ ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ ของผู้ร้องเรียน 
  2.ใช้ถ้อยค าหรือข้อความท่ีสุภาพ และต้องมี  วัน เดือน ปี  ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน  ช่ือผู้ถูก 
ร้องเรียน ช่ือ / นามสกุล  สังกัด  รายละเอียดการร้องเรียน โดยระบุข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ของเรื่องร้องเรียน
ได้อย่างชัดเจนว่าได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ด าเนินการอย่างไร หรือช้ีช่องทาง
แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี หน่วยงานท่ีชัดเจนเพียงพอท่ีสามารถด าเนินการ สืบสวน สอบสวน
ได้ 
  3.เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริง ท่ีมีมูลมิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวให้เสียหายต่อบุคคล
อื่นหรือหน่วยงาน 
  4.การใช้บริการร้องเรียนนั้น ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้เพื่อยืนยันว่ามีตัวตนจริง 
ไม่ได้สร้างเรื่องเพื่อกล่าวหาบุคคลอื่นหรือหน่วยงานต่าง ๆ ให้เกิดความเสียหาย 
  5.เรื่องร้องเรียนท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการ
ด าเนินการตรวจสอบ สืบสวน สอบสวน ข้อเท็จจริงตามรายละเอียดท่ีกล่าวมาในข้อ 2 นั้น ให้ยุติเรื่อง และเก็บไว้
เป็นหลักฐาน 
  6.ไม่เป็นข้อร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
   6.1.เรื่องร้องเรียนท่ีเป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่ บัตรสนเท่ห์นั้นจะระบุรายละเอียดแห่ง
พฤติการณ์และปรากฏพยานชัดเจนตามรายละเอียดท่ีกล่าวมาในข้อ 2 นั้น จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะ
เรื่อง 
   6.2.เรื่องร้องเรียนท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีค าพิพากษา
หรือค าส่ังถึงท่ีสุดแล้ว 
   6.3.เรื่องร้องเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับสถาบันพระมหากษัตริย์  
   6.4.เรื่องร้องเรียนท่ีเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล 
   6.5.เรื่องร้องเรียนท่ีหน่วยงานอื่นได้ด าเนินการตรวจสอบ พิจารณาวินิจฉัยและได้มี
ข้อสรุปผลการพิจารณาเป็นท่ีเรียบร้อยไปแล้วอย่างเช่น ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ (ปปช.) ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ(ป.ป.ท.) ส านักงา น
ป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน (ป.ป.ง.) เป็นต้น 
   6.6.เรื่องท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม ได้ด าเนินการเรื่องวินัย 
กรลงโทษ การร้องทุกข์ หรือเรื่องท่ีได้รับไว้พิจารณา หรือได้วินิจฉัยเสร็จเด็ดขาดอย่างเป็นะรรมแล้ว และไม่มี
พยานหลักฐานใหม่ซึ่งเป็นสาระส าคัญเพิ่มเติม 
   6.7.เรื่องอื่น ๆ ท่ีอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาท่ีจะรับไว้พิจารณา 
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เร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจไม่รับพิจารณา 
  1.เรื่องร้องเรียนท่ีมิได้ท าเป็นหนังสือ หรือไม่ระบุช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนจริง จะถือว่าเป็น
บัตรสนเท่ห์ 
  2.เรื่องร้องเรียนท่ีไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเป็นเรื่องท่ีมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ 
หรือการชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอท่ีจะสามารถด าเนินการสืบสวนต่อไปได้ 
 
การพิจารณาและการคุ้มครองผู้ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  การพิจารณาข้อร้องเรียนและการคุ้มครองผู้ร้องเรียนนั้น เจ้าหน้าท่ีจะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 กล่าวคือ การส่งเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีหรือโรงเรียนพิจารณาใน
กรณีร้องเรียนข้าราชการครูนั้น ผู้ให้ข้อมูลและผู้ร้องเรียนอาจจะได้รับความเดือดร้อน ผู้รับผิดชอบพึงระมัดระวัง 
อย่าให้เขาต้องได้รับความเดือดร้อนจากการให้ข้อมูล หรือจากการร้องเรียนนั้น ซึ่งในเบื้องต้นให้ถือว่าเป็น
ความลับของทางราชการ  เนื่องจากยังไม่ผ่านกระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริง และอาจเป็นการกล่ันแกล้ง
กล่าวหาให้ได้รับความเดือดร้อนและเสียหายได้ ควรปกปิดช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้
พิจารณาพาะรายท่ีระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้งตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น  
 
ผู้รับผิดชอบเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม ได้มอบหมายให้กลุ่มกฎหมายและคดี เป็น
ผู้รับผิดชอบหลักในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามค าส่ังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครพนม ท่ี  59 / 2564  เรื่อง  ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของข้าราชการกลุ่มกฎหมายและคดี  
ลงวันท่ี 3 พฤษภาคม พ.ศ.2564  ดังนี้ 
    1.ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและการรักษาวินัย ได้แก่ การวางแผน เผยแพร่ ให้ความรู้ 
ความเข้าใจเรื่องวินัยและการรักษาวินัย จัดท าโครงการอบรมกฎหมาย คุณธรรม จริยธรรมและวินัย  
   2.ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  ได้แก่ รับเรื่องและตรวจร่างหนังสือร้องเรียน 
ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ตรวจพิจารณาให้
ความเห็นและข้อเสนอแนะต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม  
   3.ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย ได้แก่ แต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงและอย่างร้ายแรง  ตรวจพิจารณาส านวนสอบสวนทางวินัยให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ
ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม หรือผู้ส่ังแต่งต้ัง หรือผู้มีอ านาจตามกฎหมาย  ด าเนินการ
ออกค าส่ังลงโทษ การรายงานการด าเนินการทางวินัย การส่ังพักราชการ การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน  การ
ส่ังให้ประจ าส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   4.ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  ได้แก่ รับเรื่องอุทธรณ์ และ
ตรวจสอบค าอุทธรณ์  รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจพิจารณาให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ
ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม หรือผู้มีอ านาจ รายงานการด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์  
   5.ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ ได้แก่ รับเรื่องร้องทุกข์ และ
ตรวจสอบค าร้องทุกข์ รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจพิจารณาให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ
ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม หรือผู้มีอ านาจ รายงานการด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ 
   6. ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี ได้แก่  แต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด  และแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ตรวจพิจารณา 
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ส านวนการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด  และส านวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ให้
ความเห็นและข้อเสนอแนะต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
   7.ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ ได้แก่ การยื่นค า
ร้อง  ค าขอ ในคดี  การร่างฟ้อง  การยื่นค าให้การ  การเตรียมส านวน  การรวบรวมพยานหลักฐาน การประสาน
คดีกับพนักงานสอบสวน  การประสานคดีกับพนักงานอัยการ  การน าพยานไปศาล  และการประสานเจ้ า
พนักงานบังคับคดีในการบังคับคดีแพ่ง คดีปกครอง  การสืบหาหลักทรัพย์ของลูกหนี้ตามค าพิพากษา การ
ประสานเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ในคดีล้มละลาย ในการน าทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษามาช าระหนี้ให้แก่
ทางราชการต่อไป    
   8.ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ได้แก่  การให้ความรู้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตรวจสอบข้อเท็จจริง  ด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริงและพยาน
เอกสารหลักฐานส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    และการประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานอื่น เช่น  
ส านักงาน ปปท.  และส านักงาน ปปช.  หรือต ารวจ  เพื่อด าเนินคดีอาญากับเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
   9.ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผล เพื่อพัฒนางานกฎหมายและงาน
คดีของรัฐ  ได้แก่ รวบรวมและจัดท าสถิติ ข้อมูล เกี่ยวกับภารกิจงานท่ีรับผิดชอบเป็นประจ าปี รายงานผลต่อ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม หรือผู้มีอ านาจ 
   10.ร่างและพิจารณาตรวจร่าง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับและมาตรการท่ี
เกี่ยวข้องของหน่วยงาน 
   11.ร่างและตรวจร่าง  นิติกรรมสัญญาท่ีเกี่ยวข้องของหน่วยงาน  
   12.ปฏิบัติงานศูนย์  ฉก. คศ. คณะกรรมการด าเนินการเรื่องร้องทุกข์ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อ
วันท่ี 13 กุมภาพันธ์ 2561 และผู้รับผิดชอบศูนย์ด ารงธรรมประจ าส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครพนม  
   13.ให้ค าปรึกษา หรือให้ความเห็น และค าแนะน าด้านกฎหมายและคดี แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง ในสังกัด 
   14.ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน าตลอดจนการแก้ไขปัญหาในการตรวจสอบ วิเคราะห์งาน
ของผู้ใต้บังคับบัญชา  เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม  
   15.งานธุรการกลุ่ม  เป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของราชการ ก ากับ ควบคุม 
    15.1.การจัดท าทะเบียนคุม รับ – ส่ง หนังสือราชการลับ 
    15.2.การจัดท าทะเบียนคุมประกาศ ค าส่ังลับ 
    15.3.การจัดท าวาระการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาประจ าเดือน ในส่วนท่ี  
                                       เกี่ยวข้องกับกลุ่มกฎหมายและคดี 
    15.5.การจัดท าวาระการประชุม อ.ก.ศ.จ. ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มกฎหมายและคดี 
    15.6.การจัดท าวาระการประชุม กศจ. ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มกฎหมายและคดี 
   16.ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย  
     
 
          



ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 
ท่ี 
 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. เตรียมการน าเสนอเรื่องร้องเรียน
ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้ น ท่ีก าร ศึกษามั ธ ยม ศึกษา
นครพนม 

ไม่เกิน  3 วัน สรุปประเด็นข้อเท็จจริงตาม
หนังสือร้องเรียน 

นิติกร 

2. น าเสนอเรื่องร้องเรียน ไม่เกิน  1 วัน น า เ ส น อ ป ร ะ เ ด็ น แ ล ะ
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง ท่ี ป ร า ก ฏ ต า ม
หนังสือร้องเรียน ประกอบการ
พิจารณาว่าจะด าเนินการต่อไป
หรือไม ่

นิติกร 

3. ตรวจสอบ/สืบสวนข้อเท็จจริง ไม่เกิน  30 วัน  แ ส ว ง ห า ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง แ ล ะ
ร วบร วมพ ยาน ห ลัก ฐาน ท่ี
เกี่ยวข้องกับการร้องเรียนเพื่อช้ี
มูลในเบ้ืองต้น 

นิติกรหรือผู้ได้รับ
มอบหมาย 

4. สรุปผลการสืบสวนข้อเท็จจริง ไม่เกิน  15 วัน  เขียนรายงานผลการสืบสวน 
ข้อเท็จจริงโดยมีข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานประกอบ
พร้อมข้อพิจารณา 

นิติกรหรือผู้ได้รับ
มอบหมาย 

5. เ ส น อ ร า ย ง า น ก า ร สื บ ส ว น
ข้อ เ ท็จจริ ง ต่ อ ผู้อ าน วยการ
ส านักงานเขตพื้นทีการศึกษา
มัธยมศึกษานครพนม พิจารณา 

ไม่เกิน  5  วัน  น าเสนอประเด็นข้อเท็จจริง
แล ะ ข้ อ ก ฎ ห มาย จ าก ก า ร
สืบสวนข้ อ เ ท็ จจริ ง  พร้ อม
ความเห็นของคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง ว่าเห็นควร
ยุติเรื่อง หรือด าเนินการทาง
วินัยต่อไป 

นิติกร 

6. แ จ้ ง ผ ล ก า ร ร้ อ ง เ รี ย น ต่ อ ผู้
ร้องเรียน กรณียุติเรื่อง 

ไม่เกิน 5 วัน  ท าหนังสือแจ้ง นิติกร 

7. เตรียมการด าเนินการทางวินัย 
กรณีผลการสืบสวนข้อเท็จจริง มี
มูลท่ีควรกล่าวหาว่ากระท าผิด
วินัย 

ไม่เกิน 10 วัน   ออกค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนด าเนินการทางวินัย 
และห นั ง สื อแ จ้ ง ผู้ ท่ี มี ส่ ว น
เกี่ยวข้อง 

นิติกร 

8. สอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ไม่เกิน  90 วัน  ด าเนินการสอบสวนตาม กฎ 
ก.ค.ศ.ว่า ด้วยการสอบสวน
พิจารณา พ.ศ.2550  

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
สอบสวนวินั ย ไม่
ร้ายแรง 
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ท่ี 
 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

9. สอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ไม่เกิน  240 วัน  ด าเนินการสอบสวนตาม กฎ 
ก.ค.ศ.ว่ าด้วยการสอบสวน
พิจารณา พ.ศ.2550  

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
สอบสวนวินัยอย่าง
ร้ายแรง 

10. ตรวจส านวนการด าเนินการทาง
วินัย 

ไม่เกิน 15 วัน  ตรวจสอบว่าการด าเนินการ
ถูกต้องตามข้ันตอนหรือไม่ 

นิติกร 

11. เสนอส านวนการด าเนินการทาง
วินัยต่อผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
นครพนม  

ไม่เกิน 5  วัน   เขียนรายงานข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมาย พร้อมความเห็นของ
คณะกรรมการสอบสวน และ
ความเห็นของงานวินัยและนิติ
การ 

นิติกร 

12. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอรายงานการด าเนินการทาง
วินัยต่อท่ีประชุม กศจ.นครพนม  
พิจารณา 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน  5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนรายงานข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมาย พร้อมความเห็นของ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส อ บ ส ว น   
ความเห็นของผู้อ านวยการกลุ่ม
กฎหมายและคดี และความเห็น
ของผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้น ท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครพนม    

นิติกร 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. รายงานการด าเนินการทางวินัย
ไปยั ง ส านั ก ง าน ศึกษาธิ ก า ร
จังหวัด ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  หรือ  
ก.ค.ศ.  

ไม่เกิน  5  วัน  ส่งส านวนการสอบสวน พร้อม
มติ กศจ.นครพนม  

นิติกร  

 
 
 
 
 
 
 
 


