
 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกบั  

เร่ืองร้องเรียน 

 

 

 

 

 โรงเรียนเมืองราดวิทยาคม 

 อําเภอหล่มเก่า 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ 
 

 
 



คํานํา  

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน โรงเรียนเมืองราดวิทยาคม จัดทําขึ้นโดยมีจุดมุ่งหมาย              
ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้ทราบและเข้าใจถึงข้อกําหนด วินัยข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตาม พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข 
เพิ่มเติม เพื่อจะได้ประพฤติ ปฏิบัติตนให้ถูกต้องตามข้อกําหนด วินัย รวมทั้งยังให้ความรู้เกี่ยวกับการ 
ดําเนินการทางวินัยในกรณีท่ีมีการกล่าวหา ว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทําผิดวินัย ทําให้  
ผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียนทุกฝ่ายทราบข้ันตอน และวิธีการในการดําเนินการทางวินัย  

โรงเรียนเมืองราดวิทยาคม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะช่วยให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับ  
เรื่องร้องเรียนทุกฝ่าย ผู้ปฏิบัติงานด้านวินัย และผู้บังคับบัญชา เข้าใจและสามารถดําเนินการเกี่ยวกับ               
เรื่องร้องเรียน  ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  

โรงเรียนเมืองราดวิทยาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 เรื่อง              หน้า  

คํานํา  

สารบัญ  

หลักเกณฑ์การร้องเรียน           ๑  

เรื่องร้องเรียนท่ีอาจไม่รับพิจารณา          ๑ 

  การรับเรื่องร้องเรียน           ๑ 

  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการ       ๒  

การดําเนินการต่อเรื่องร้องเรียน          ๒  

การดําเนินการทางวินัย สําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     ๔  

ความผิดทางวินัย           ๔  

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง         ๔  

ภาคผนวก  

แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๑- 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเร่ืองร้องเรียนที่เก่ียวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของบุคลากรในสถานศึกษา 

 โรงเรียนเมืองราดวิทยาคม 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กําหนด แนวทาง 
ปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนอง ความต้องการของ 
ประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ งานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและ เกิด
ความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ 
ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง ความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ 
อย่างสม่ำเสมอ ในระบบการบริหารราชการ การปฏิบัติหน้าท่ี และปฏิบัติตนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา รวมถึงเจ้าหน้าท่ีของรัฐ อาจไปกระทบสิทธิส่งผลให้ผู้อื่นได้รับความเดือดร้อน เสียหาย ซึ่งผู้ท่ีได้รับความ 
เดือดร้อน เสียหาย หรือบุคคลอื่นใดท่ีพบเห็นการทุจริต หรือประพฤติมิชอบในระบบราชการ สามารถส่งข้อ ร้องเรียน
ให้ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยผ่านกระบวนการร้องเรียน เพื่อให้การบริหารระบบ ราชการเป็นไป 
ด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบําบัดทุกข์ บํารุงสุข ตลอดจน ดําเนินการแก้ไขปัญหาความ 
เดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว ประสบ ผลสําเร็จอย่างเป็นรูปธรรม       

              โรงเรียนเมืองราดวิทยาคม จึงจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนขึ้นเพื่อ เป็นช่องทางในการ
ร้องเรียน และจัด มาตรฐานเรื่องร้องเรียนให้ได้ข้อยุติ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และมีในการร้องเรียนไป
ในแนวทางเดียวกัน  

หลักเกณฑ์การร้องเรียน 

 กรณีท่ีมีบุคคลใดได้รับความเดือดร้อนจากการปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
ของทางราชการ หรือพบเห็นการกระทําผิด การทุจริต หรือประพฤติมิชอบ ของข้าราชการครูและ บุคลากร  
ของ โรงเรียนเมืองราดวิทยาคม บุคคลนั้น หรือผู้แทนโดยชอบธรรมสามารถย่ืนเรื่องร้องเรียนไป ยังโรงเรียนเมืองราด
วิทยาคม ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

๑. ผู้ร้องเรียนต้องแจ้งช่ือ และท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อกลับได้ และสามารถตรวจสอบตัวตนได้  

๒. เรื่องท่ีร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รบัความเดือดร้อนจากการปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าท่ี              
ให้ เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายของทางราชการ หรือเป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนพบเห็นการกระทําผิด การทุจริต  
หรือ ประพฤติมิชอบ ของข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียนเมืองราดวิทยาคม  

๓. หนังสือร้องเรียนต้องระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ต้องร้องเรียน พร้อมท้ังข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ พอสมควร 

๔. ข้อเท็จจริงท่ีได้ยื่นร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องท่ีมีมูลเหตุเกิดขึ้นจริง (หากผู้ใดนําความเท็จมาร้องเรียน ซึ่งทําให้
ผู้อื่นได้รับความเสียหาย ผู้นั้นจะต้องรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุกประการ) 



-๒- 

เร่ืองร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา  

๑. ผู้ร้องเรียนไม่แจ้งช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน  

๒. คําร้องเรียนท่ีไม่ระบุข้อเท็จจริง พยาน หรือหลักฐานเพียงพอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวน ข้อเท็จจริง 
ต่อไปได้  

๓. คําร้องเรียนท่ีมีลักษณะบัตรสนเท่ห์ หมายเหตุเรื่องท่ีไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้องเรียนหรอืตรวจสอบตัวตนของผู้
ร้องไมไ่ด้หรือมีลักษณะ เป็นบัตร สนเท่ห์ อาจรับไว้พิจารณาก็ได้ ถ้าหาระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง 
ตลอดจนช้ีพยาน บุคคลแน่นอน สามารถสืบสวนข้อเท็จจริงต่อไปได้และเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะการรับเรื่อง
ร้องเรียน  

๑. กรณีการร้องเรียน เป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะดังนี้  
(๑) มี วัน เดือน ปี 
 (๒) ช่ือ และท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน  
(๓) ระบุข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องเรียน ได้อย่างชัดเจนว่าได้รับความ เดือดร้อน 

เสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไขหรือดําเนินการอย่างไร  
(๔) ใช้ถ้อยคําสุภาพ  

๒. กรณีร้องเรียนด้วยวาจา เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อมูลตามคําร้อง และให้ผู้ร้องลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน 

หากผู้ร้องไม่ยินยอม ลงลายมือช่ือ มิให้รับเรื่องร้องเรียนนัน้ไวพ้ิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าว
ไว้ในคําร้อง เว้นแต่กรณีท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนเมอืงราดวิทยาคม เห็นสมควรเพื่อประโยชน์ของประชาชนหรือ
ประโยชน์ สาธารณะ จะรับคําร้องนั้นไว้พิจารณาก็ได้  

๓. กรณีร้องเรียนทางโทรศัพท์ เจ้าหน้าท่ีกรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่  

และหมายเลข โทรศัพท์ สําหรับติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียน 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการ 

  ๑. ให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาบัตรสนเท่ห์เฉพาะราย ท่ีระบุ หลักฐาน
แน่ชัด โดยให้สืบสวนทางลับและปกปิดช่ือผู้ร้อง ถ้าเห็นว่าไม่มีมูลให้ยุติเรื่องได้ถ้าเห็นว่ามีมูล เป็นกรณี ความผิดทาง
วินัยให้ดําเนินการสอบสวนทางวินัยต่อไป  

๒. ในการสืบสวนสอบสวนต้องให้ความคุ้มครองผู้ร้อง พยาน และบุคคลท่ีให้ข้อมูล เจ้าหน้าท่ีผู้สืบสวน ทํา 
ละเมิด หน่วยงานต้องรับผิดชอบ  

 



-๓- 

การดําเนินการต่อเร่ืองร้องเรียน  

๑. เมื่อโรงเรียนเมืองราดวิทยาคมได้รับเรื่องร้องเรยีน จะพิจารณาเรื่องร้องเรียนเสนอต่อผู้อํานวยการ โรงเรียน
เมืองราดวิทยาคม ถ้าเรื่องร้องเรียนเป็นไปตามหลักเกณฑ์การร้องเรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนเมืองราดวิทยาคม                 
จะดําเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง ตามมาตรา ๔๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการ 
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗  

๒. เมื่อดําเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วพบว่า เรื่องท่ีร้องเรียนไม่มีมูลกระทําผิดวินัย ผู้อํานวยการ โรงเรียน 
เมืองราดวิทยาคม จะส่ังยุติเรื่อง  

๓. เมื่อดําเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วพบว่าเรื่องท่ีร้องเรียนมีมูลกระทําผิดวินัย ผู้บังคับบัญชา                       
จะ ดําเนินการสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือไม่ร้ายแรง แล้วแต่กรณี ตามมาตรา ๙๘ แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗  

๔. หากผลการสอบสวนพิจารณาพบว่าผู้ถูกกล่าวหากระทําผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาท่ีมีอํานาจตาม กฎหมาย              
จะดําเนินการส่ังลงโทษทางวินัย หากพบว่าพยานหลักฐานไม่เพียงพอว่าผู้ถูกกล่าวหากระทําผิดวินัย หรือผู้ถูก กล่าวหา
ไม่ได้กระทําผิดวินัยจะส่ังยุติเรื่อง  

๕. รายงานผลการสอบสวนต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์  เพื่อพิจารณา 
ดําเนินการตามอํานาจ หน้าท่ี ต่อไปตามมาตรา ๑๐๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  

๖. เมื่อการรายงานการดําเนินการทางวินัยเป็นอันส้ินสุดแล้ว แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

การดําเนินการทางวินัย สําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

วินัย คือ กฎเกณฑ์ข้อบังคับท่ีต้องปฏิบัติตาม หากฝ่าฝืนอาจต้องรับโทษ  

วินัย หมายถึง การควบคุมความประพฤติของคนในองค์การให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 

  วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้อบัญญัติท่ีกําหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติตาม 
หมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๘๒ – มาตรา ๙๗) 
การลงโทษทางวินัยข้าราชการ เป็นกระบวนการสําคัญอันหนึ่งในการบริหารงานบุคคลภาครัฐโดยมี วัตถุประสงค์ เพื่อ
ส่งเสริมคุณภาพและประสิทธิภาพของข้าราชการ และมีจุดมุ่งหมายเพื่อธํารงศักดิ์ศรี ของข้าราชการด้วย 

 การลงโทษทางวินัยถูกนํามาใช้เป็นมาตรการเชิงลบ ควบคู่กับการให้รางวัลซึ่งเป็นมาตรการ เชิงบวก ภายใต้ 
แนวความคิดว่า ข้าราชการท่ีดีมีประสิทธิภาพควรได้รับการยกย่องและให้รางวัล เพื่อเป็น กําลังใจและเป็นตัวอย่างท่ีดี 
ข้าราชการท่ีกระทําความผิดสมควรได้รับการลงโทษตามควรแก่กรณี เพื่อมิให้ เป็นเย่ียงอย่างแก่ข้าราชการอื่น  



-๔- 

ความผิดทางวินัย มี ๕ สถาน 

 ตามมาตรา ๙๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ วินัยไม่ร้ายแรง 

  ๑) ภาคทัณฑ์ 

  ๒) ตัดเงินเดือน  

๓) ลดขั้นเงินเดือน วินัยร้ายแรง  

๔) ปลดออก 

  ๕) ไล่ออก  

กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 
๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ และฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๓  

๒. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙  

๓. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ ๔. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัด
เงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ 

  ๔. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกคําส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๕. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางกากรศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘  

๖. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  

๗. คําส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

  ๘. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน 

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

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

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนเมืองราดวิทยาคม  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................อายุ..................ปี อาชีพ...................  

อยู่บ้านเลขท่ี......หมู่ท่ี...........ตําบล... ..............................อําเภอ..........................จังหวัด....................................  

ขอร้องเรียน (รายละเอียดการร้องเรียน) ดังนี้....................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................  

เพื่อให้ดําเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้ 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................... ............................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................  

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงช่ือ)........................................................ผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน       

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

                                    หมายเลขโทรศัพท์....................................................... 


