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ค าน า 
 ตามที่พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดล าดับ
กระบวนการ การปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง        
มีประสิทธิภาพ 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต ๓ โดยกลุ่มกฎหมายและคดีจึงได้จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน ถูกต้อง รวดเร็ว 
โปร่งใสเป็นธรรม และเพ่ือให้เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน รวมถึงเพ่ือให้มีการพัฒนาระบบ
การปฏิบัติงานรวมทั้งยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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สารบัญ 
เรื่อง                                                                                                                หน้า 
แผนผังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการเรื่องร้องเรียนกลุ่มกฎหมายและคดี    1 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี        1                                                                          
ผังการปฏิบัติงาน 1                                            

งานวิจัย 1                                         
 การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     1                                                 

   การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ       1                                                                      
  การสั่งพักราชการ สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน      2                                                            
  การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ      2                                                    
 งานอุทธรณ์และร้องทุกข์         2 
  การอุทธรณ์          2 
  การร้องทุกข์          3 
 งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ       3 
  การด าเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับที่ใช้ในหนวยงาน    3 
  การด าเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน  3 
 งานจัดการเกี่ยวกับการร้องเรียน/ร้องทุกข์       4 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการร้องเรียน/ร้องทุกข์     4 
  การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน       5 
  การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ      5 
  มาตรฐานงาน          5 
 ช่องทางการร้องทุกข์         6 
 ขั้นตอนกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไป     7 
 แผนผังการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์      8 
 แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์        9 
 แบบบันทึกการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์               10 
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แบบฟอร์มการตอบประเด็นการประเมินหน่วยงานสู่ระบบราชการ 4.0 
1.หมวด 3 การให้ความรู้ความส าคัญผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย 
 ประเด็นย่อย 3.4 กระบวนการแก้ไขข้อร้องเรียนที่รวดเร็วและสร้างสรรค์ 
2.แนวทางปฏิบัติ/โครงการ ‘คู่มือจัดการเรื่องร้องเรียน’ 
3.ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 3.1 เพ่ือจัดการข้อร้องเรียนของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 ให้สอดรับกับ
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
 3.2 เพ่ือให้ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย ตลอดจนผู้ร้องเรียน สามารถเข้าใจ เข้าถึงและมีความเชื่อม่ันใน
การบริหารงานของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
 3.3 จ านวนเรื่องลดลง 
4.คู่มือการจัดเรื่องร้องเรียน (ข้อมูลส าคัญในการขับเคลื่อน) 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา 36 ในแต่ละเขต
พ้ืนที่การศึกษา ให้มีคณะกรรมการและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจหน้าที่ในการก ากับดูแล จัดตั้ง 
ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานในเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนสถานศึกษา
เอกชนในพ้ืนที่การศึกษาประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้อง
กับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร
ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถานบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา
ในรูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่ที่ระบุไว้ข้างต้น 
ทั้งนี้  ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 ในฐานะหน่วยงานก ากับดูแลสนับสนุนและ
ส่งเสริม ประสานการจัดการศึกษาหน่วยงาน องค์กรและบุคคลต่างๆ ที่จัดการศึกษาภาคบังคับให้เป็นไปตาม
นโยบาย และได้มาตรฐานการศึกษา สามารถจัดการศึกษาได้อย่างคล่องตัว มีอิสระสามารถให้บริการทาง
การศึกษาได้อย่างทั่วถึงมีคุณภาพและเป็นธรรม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3     
มีโครงสร้างการบริหารงาน เป็น 7 กลุ่ม 1 หน่วย และสถานศึกษาจ านวน 214 โรงเรียน เนื่องจากเป็น
หน่วยงานที่มีขนาดใหญ่มีโอกาสเกิดข้อร้องเรียนและอาจสร้างความไม่เข้าใจต่อผู้ขอรับบริการจึงได้ก าหนดให้  
มีการจัดการข้อร้องเรียนขึ้นเพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในกานปฏิบัติราชการให้เป็นไปแนวทางที่ถูกต้อง
เหมาะสม ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ของราชการเป็นส าคัญ 
5.กิจกรรม ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน 
 ค าจ ากัดความ 
 ข้อร้องเรียน หมายถึง ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ค าชมเชย การสอบถาม การร้องขอข้อมูล 
 ผู้ร้อง หมายถึง นักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองนักเรียน ประชาชน คู่สัญญา ผู้ขอรับ
บริการ ผู้มีส่วนได้เสีย ที่มีข้อร้องเรียน 
 เจ้าหน้าที่รับร้องเรียน หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3  
 กลุ่ม/หน่วย หมายถึง กลุ่มงาน/หน่วยงาน ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์  
เขต 3 
 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน 
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 ผู้เกี่ยวข้องในหน่วยงาน หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3      
รองส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 ผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้อ านวยการหน่วยหน้ากลุ่ม
งาน เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการจัดการข้อร้องเรียน นั้นๆ 
 ระดับข้อร้องเรียน หมายถึง การจ าแนกระดับความส าคัญของข้อร้องเรียน ออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
 

ระดับ 1 2 3 
ปะเภท ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น 

ค าชมเชย การสอบถาม 
การร้องขอข้อมูล 

ข้อร้องเรียน และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแก้
ไข้ได้เอง 

ข้อร้องเรียนที่เจ้าหน้าที่
ไม่สามารถแก้ไขได ้

นิยาม ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับความ
เดือดร้อนแต่ติดต่อเพ่ือ
เสนอแนะ ให้ข้อคิดเห็น 
ค าชมเชย การสอบถาม
และการร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องได้รับความ
เดือดร้อนแต่สามารถ
แก้ไขได้โดยเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงาน 

ผู้ร้องได้รับความ
เดือดร้อนและผู้เกี่ยวข้อง
ในหน่วยงานไม่สามารถ
แก้ปัญหาได้โดยเร่งด่วน
และมอบหมายเรื่องให้นิติ
กรหรือแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดการข้อ
ร้องเรียน 

ตัวอย่าง -การสอบถามข้อมูล 
-การขอถ่ายส าเนา
เอกสาร 

-การร้องเรียนเกี่ยวกับ
พฤติกรรมการบริหารชอง
เจ้าหน้าที ่
-การร้องเรียนเกี่ยวกับ
ข้อมูลผิดพลาด 

-การร้องเรียนเกี่ยวกับ
ความผิดวินัยเจ้าหน้าที่ 
-การร้องเรียนเกี่ยวกับ
การไม่โปร่งใสในการขอ
วิทยฐานะครู 
-การร้องเรียนเกี่ยวกับ
การทุจริ ต เ งิน อุดหนุน
โรงเรียน 
-การร้องเรียนเกี่ยวกับ
การทุจริตเรียกรับเงิน 

เวลาในการจัดการข้อ
เรียน 

ภายใน 3 วันท าการ ตั้งแต่ 5-15 วันท าการ -เกินกว่า 15 วันท าการ
และเป็นไปตามกฎหมาย
ก าหนด 
-กรณี สืบสวนข้อเท็จจริง
หากไม่พบมูลความผิดให้
ยุติเรื่อง แต่หากพบมูล
ความผิด ให้
ผู้บังคับบัญชาด าเนินการ
ทางวินัย ต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ กลุ่ม/หน่วย เจ้าของเรื่อง นิติกร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน 
 1.1 ก าหนดหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องร้องเรียน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน 
 1.2 พิจารณาคุณสมบัติของบุคลากร เพ่ือก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน 
 1.3 แต่งตั้งค าสั่งและแจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานทราบ 
 2. ช่องทางการติดต่อแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และค าชมเชย 
 กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะและค าชมเชยเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ส านักงาน สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่างๆ ดังนี้ 
 2.1 ติดต่อด้วยตนเอง โดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มแจ้งร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 
และค าชมเชยได้ที่ กลุ่มอ านวยการ ตามข้อ 4 หรือ ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่เว็บไซต์ของส านักงาน ที่ 
www.brm3.go.th/ 
 2.2 จดหมาย โดยจ่าหน้าซองถึง ‘ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 
สถานที่ท าการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 เลขที่ 77 หมู่ที่ 4 ต าบลนางรอง 
อ าเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย์ รหัส 31110’ 
 2.3 ทางโทรศัพท์ ได้แก่ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 หมายเลข 
0 4463 4541 หรือฝ่ายนิติการ หมายเลข 0 4463 4543 หรือฝ่ายการเจ้าหน้าที่กลุ่มบุคคล หมายเลข  
0 4463 4543 
 2.4 ทางเว็บไซต์ส านักงาน ที่ www.brm3.go.th/ ในเมนูหลักไปที่หัวข้อ ‘ศูนย์รับข้อร้องทุกข’์ 
 2.5 ตู้รับฟังความคิดเห็นของส านักงาน 
 2.6 ช่องทางอ่ืนๆ เช่น ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย หรือศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรี โทรศัพท์ หมายเลข 1111 เป็นต้น 
 กรณีเป็นการร้องเรียนผ่านทางสื่อมวลชน (สิ่งพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง และวิทยุโทรทัศน์) ศูนย์รับข้อ
ร้องเรียนสามารถบันทึกข้อร้องเรียนในแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียนพร้อมพยานหลักฐานที่ เกี่ยวข้องเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาตามที่
เห็นสมควร 
 3. การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน  
 3.1 ข้อร้องเรียนระดับ 1 สามารถตอบข้อสักถามได้ทันทีหรือกรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยตรงไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องไว้แจ้งเจ้าหน้าที่ของเรื่องโดยตรง และตอบกลับภายใน 3 วัน ท า
การ 
 3.2 ข้อร้องเรียนระดับ 2 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องไว้ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องโดยตรง ด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง เสนอผ่าน ผอ.กลุ่ม นั้นๆ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
บุรีรัมย์ เขต 3 ที่รับผิดชอบกลุ่ม ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 และ
แจ้งผู้ร้องเรียนให้ทราบภายใน 5 - 15 วัน 
 3.3 ข้อร้องเรียนระดับ 3 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องไว้ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง เสนอผ่าน ผอ.กลุ่ม นั้นๆ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 
ที่รับผิดชอบกลุ่ม ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 มอบหมายให้นิติกร

http://www.brm3.go.th/
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ด าเนินการตามระเบียบ ข้อกฎหมาย ซึ่งขั้นตอนนี้ต้องเป็นไปตามระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด และแจ้งผู้
ร้องเรียนหลังจากด าเนินการเสร็จแล้ว 
6. ทบทวน ปรับปรุง 
 6.1 จัดท าข้อมูลสถิติเรื่องร้องเรียนเป็นประจ าทุกปีงบประมาณ 
 6.2 ทบทวนช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์ส านักงาน ที่ www.brm3.go.th/ ในเมนูหลักไปที่หัวข้อ 
‘ศูนย์รับข้อร้องทุกข’์ 
 6.3 ปัญหาที่พบบ่อย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงโทษนักเรียนไม่เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
7. แนวปฏิบัติ 
 7.1 การให้ความรู้ด้านกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนปฏิบัติของทางราชการ กรณีตัวอย่างความผิดทาง
วินัยในการประชุมผู้บริหารสถานศึกษา เพ่ือน าไปต่อยอดแนะน า ก ากับ ดูแล ให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 
 7.2 เพ่ิมช่องทางไลน์กลุ่มข่าวสารราชการ ในการให้ความรู้ด้านกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนแนวปฏิบั ติ
ของทางราชการ กรณีตัวอย่างความผิดทางวินัย แก่ผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อน าไปต่อยอดให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
 7.3 รายงานข้อมูลสถิติข้อร้องเรียน การทุจริตประพฤติมิชอบ และการด าเนินการทางวินัย 
 7.4 ช่องทางการร้องเรียนทางเว็บไซต์ส านักงาน ที่ www.brm3.go.th/ ในเมนูหลักที่หัวข้อ ‘ศูนย์รับ
ร้องทุกข’์ 
8. จ านวนเรื่องร้องเรียนลงลดและการกระท าผิดวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลงลด 
9. เพิ่มช่องทางไลน์กลุ่มข่าวสารราชการ ในการให้ความรู้ด้านกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนแนวปฏิบัติของทาง
ราชการ กรณีตัวอย่างความผิดทางวินัย แก่ผู้บริหารสถานศึกษา เพ่ือน าไปต่อยอดให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
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ประเด็น ระดับ 
Basic 

 

ระดับ 
Advance 

ระดับ 
Significance 

ผู้ก ากับตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ/จัดเก็บ 
ข้อมูลตัวชี้วัด 

เอกสารอ้างอิง 

3.4 สพป.บุรีรัมย์ เขต 3 มีการ
จัดการข้อร้องเรียนที่เป็นระบบ 
-มีคู่มือจัดการเรื่องร้องเรียน 
 

สพป.บุรีรัมย์ เขต 3 มีการ
จัดการข้อร้องเรียนที่เป็น
ระบบ 
-มีคู่มือจัดการเรื่อง
ร้องเรียน 
-มีช่องทางรับเรื่อง
ร้องเรียนทาง เว็บไซต์ 

สพป.บุรีรัมย์ เขต 3 มีการ
จัดการข้อร้องเรียนที่เป็น
ระบบ 
-มีคู่มือจัดการเรื่อง
ร้องเรียน 
-มีช่องทางรับเรื่อง
ร้องเรียนทาง เว็บไซต์ 
-มีการรวบรวมข้อมูลสถิติ
ข้อร้องเรียนเพื่อจัดการ
อย่างเป็นระบบ จัดล าดับ
การแก้ปัญหาข้อร้องเรียน
ที่พบบ่อย 
-ช่องทางการให้ความรู้
และจัดการเรื่องร้องเรียน
ทางไลน์กลุ่ม 

นายสุชิต ชมพูวงศ์ 
ผอ.สพป.บุรีรัมย์ เขต 3 

กลุ่มกฎหมายและคดี 1.มีคู่มือจัดการ
เรื่องร้องเรียน 
2.ช่องทางรับเรื่อง
ร้องทางเว็บไซต์ 
3.ทะเบียนรับ
หนังสือร้องเรียน 
4.รายงานสถิติเรื่อง
ร้องเรียนกรณีทุจริต 
5.ช่องทางการให้
ความรู้และจัดการ
เรื่องร้องเรียนทาง
ไลน์กลุ่ม 
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คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 

บทน า 
   ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา 36 ใน
แต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีคณะกรรมการและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่ในการก ากับดูแล 
จัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานในเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน ส่งเสริม และสนับสนุน 
สถานศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่การศึกษาประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัด
การศึกษา สอดคล้องกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคลคล 
ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่
จัดการศึกษาในรูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่ที่ระบุ
ไว้ข้างต้น ทั้งนี้ ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 ในฐานะหน่วยงานก ากับดูแล 
สนับสนุนและส่งเสริม ประสานการจัดการศึกษาหน่วยงาน องค์กรและบุคคลต่างๆ ที่จัดการศึกษาภาคบังคับให้
เป็นไปตามนโยบาย และได้มาตรฐานการศึกษา สามารถจัดการศึกษาได้อย่างคล่องตัว มีอิสระสามารถให้บริการ
ทางการศึกษาได้อย่างทั่วถึง มีคุณภาพและเป็นธรรม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 มี
โครงสร้างการบริหารงาน เป็น 7 กลุ่ม 1 หน่วย  และ 216 โรงเรียน เนื่องจากเป็นหน่วยงานที่มีขนาดใหญ่มี
โอกาสเกิดข้อร้องเรียน จึงได้ก าหนดให้มีการจัดการร้องเรียนขึ้น 
 
วัตถุประสงค ์
   1.เพ่ือจัดการข้อร้องเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3       
ซึ่งสอดรับกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการการด าเนินงาน (ITA) 
   2.เพ่ือให้ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย ตลอดจนผู้ร้องเรียน สามารถเข้าใจ และมีความเชื่อมั่นใน
การบริหารงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 ว่าสามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
   3.เพ่ือด าเนินการตาม พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง  
ที่ดี พ.ศ.2546 
 
ค าจ ากัดความ 
   ข้อร้องเรียน  หมายถึง ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ค าชมเชย การสอบถาม             
            การร้องขอข้อมูล 
   ผู้ร้อง          หมายถึง นักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองนักเรียน ประชาชน  
            คู่สัญญา ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย ที่มีข้อร้องเรียน 
   เจ้าหน้าที่ท่ีรับร้องเรียน  หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของ 
               ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 
   กลุ่ม/หน่วย  หมายถึง กลุ่มงาน/หน่วยงาน ในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                    
           ประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 
   หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หมายถึง หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน 
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   ผู้เกี่ยวข้องในหน่วยงาน  หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
       บุรีรัมย์ เขต 3 รองส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถม 
       ศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 ผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้อ านวยการ 
       หน่วยหน้ากลุ่ม เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการจัดการข้อ 
       ร้องเรียน นั้นๆ 
   ระดับข้อร้องเรียน  หมายถึง  การจ าแนกระดับความส าคัญของข้อร้องเรียน  
                                                        ออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 

ระดับ 1 2 3 
ประเภท ข้อเสนอแนะ 

ข้อคิดเห็น ค าชมเชย 
การสอบถาม การร้อง
ขอข้อมูล 

ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น  แ ล ะ
เจ้ าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบ
แก้ไขได้เอง 

ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น ที่
เจ้าหน้าที่ ไม่สามารถ
แก้ไขได ้

นิยาม ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับ
ความเดือดร้อน แต่
ติดต่อเพ่ือเสนอแนะให้
ข้อคิดเห็น ค าชมเชย 
การสอบถามและการ
ร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องได้รับความ
เดือดร้อนแต่สามารถ
แก้ไขได้โดยเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงาน 

ผู้ร้องได้รับความ
เดือดร้อนและ
ผู้เกี่ยวข้องใน
หน่วยงานไม่สามารถ
แก้ปัญหาได้โดย
เร่งด่วนและมอบหมาย
เรื่องให้นิติกรหรือ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดการข้อร้องเรียน 

ตัวอย่าง -การสอบถามข้อมูล 
-การขอถ่ายส าเนา
เอกสาร 

-การร้องเรียนเกี่ยวกับ
พฤติกรรมการบริหารของ
เจ้าหน้าที่ 
-การร้องเรียนเกี่ยวกับ
ข้อมูลผิดพลาด 

-การร้องเรียนเกี่ยวกับ
ความผิดวินัยเจ้าหน้าที่ 
-การร้องเรียนเกี่ยวกับ
การไม่โปร่งใสในการ
ขอวิทยฐานะครู 
-การร้องเรียนเกี่ยวกับ
การทุจริตเงินอุดหนุน
โรงเรียน 
-การร้องเรียนเกี่ยวกับ
การทุจริตเรียกรับเงิน 

เวลาในการจัดการ
ข้อร้องเรียน 

ภายใน 3 วันท าการ ตั้งแต่ 5 – 15 วันท าการ -เกินกว่า 15 วันท า
การและเป็นไปตามที่
กฎหมายก าหนด 
-กรณี สืบสวน
ข้อเท็จจริงหากไม่พบ
มูลความผิดให้ยุติเรื่อง 
แต่หากพบมูลความผิด
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ให้ผู้บังคับบัญชา
ด าเนินการทางวินัย 
ต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ กลุ่ม/หน่วย เจ้าของเรื่อง นิติกร 

 
 
ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
   1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน 
   1.1 ก าหนดหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องร้องเรียน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน 
   1.2 พิจารณาคุณสมบัติของบุคลากร เพื่อก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน 
   1.3 แต่งตั้งค าสั่งและแจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานทราบ 
   2. ช่องทางการติดต่อแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และค าชมเชย 
   กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และค าชมเชยเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ส านักงาน สามารถแจ้งผ่านทางต่างๆ ดังนี้ 
   2.1 ติดต่อด้วยตนเอง โดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็น
หรือเสนอแนะ และชมเชยได้ท่ี www.brm3.go.th/  
   2.2 จดหมาย โดยจ่าหน้าซองถึง ‘ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
บุรีรัมย์ เขต 3 สถานที่ท าการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 เลขที่ 77 หมู่ที่ 4 
ต าบลนางรอง อ าเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย์ รหัส 31110 ’ 
   2.3 ทางโทรศัพท์ ได้แก่ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 
หมายเลข 0 4463 4541 หรือฝ่ายนิติกร หมายเลข 0 4463 4543 หรือฝ่ายการเจ้าหน้าที่กลุ่มบุคคล 
หมายเลข 0 4463 4543 
   2.4 ทางเว็บไซต์ส านักงาน ที่ www.brm3.go.th/ ในเมนูหลักไปที่หัวข้อ ‘ศูนย์รับข้อร้อง
ทุกข์’ 
   2.5 ตู้รับฟังความคิดเห็นของส านักงาน 
   2.6 ช่องทางอ่ืนๆเช่น ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย หรือศูนย์บริการประชาชน
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี โทรศัพท์ หมายเลข 1111 เป็นต้น 
   กรณีเป็นการร้องเรียนผ่านทางสื่อมวลชน (สิ่งพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง และวิทยุโทรทัศน์) ศูนย์
รับข้อร้องเรียนสามารถบันทึกข้อร้องเรียนในแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียนพร้อมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องเสนอ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาตามที่
เห็นสมควร 
   3.การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 
   3.1 ข้อร้องเรียนระดับ 1 สามารถตอบข้อซักถามได้ทันทีหรือกรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
โดยตรงไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องไว้แจ้งเจ้าของเรื่องโดยตรง และตอบกลับภายใน 3     
วันท าการ 
 

http://www.brm3.go.th/%20ใน
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   3.2 ข้อร้องเรียนระดับ 2 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องไว้ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องโดยตรง
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง เสนอผ่าน ผอ.กลุ่ม นั้นๆ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 ที่รับผิดชอบกลุ่ม ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ 
เขต 3 และแจ้งผู้ร้องเรียนให้ทราบภายใน 5 – 15 วัน 
   3.3 ข้อร้องเรียนระดับ 3 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องไว้ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด า เนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง เสนอผ่าน ผอ.กลุ่ม นั้นๆ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
บุรีรัมย์ เขต 3 ที่รับผิดชอบกลุ่ม และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 
มอบหมายให้นิติกรด าเนินการตามระเบียบ ข้อกฎหมาย ซึ่งขั้นตอนนี้ต้องเป็นไปตามระยะเวลาที่กฎหมาย
ก าหนด และแจ้งผู้ร้องเรียนหลังจากด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 
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กลุ่มกฎหมายและคดี 

งานวินัย 

งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต ๓ 
 
ผังการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 

 
๑.งานวินัย 

   ๑.๑ การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม ให้ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
๒. ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการป้องกัน      

การกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. ติดตามประเมินผลการพัฒนาวิจัย จริยธรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    ๑.๒ การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

    (๑) การด าเนินการทางวินัยแก่ผู้กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

         ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. รับเรื่องร้องเรียน เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
๒. ร่วมเป็นคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวนวินัย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       

ในสังกัด 
๓. ตรวจสอบส านวนการสืบสวน สอบสวนพยานหลักฐานและเสนอความเห็นเพ่ือให้มีการ

พิจารณาสั่งลงโทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง 
๔. ประสานกับหน่วยงานหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการทางวินัยในกรณี

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดร่วมกัน 
๕. ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม และพัฒนาผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

เกี่ยวกับกระบวนการด าเนินการทางวินัย  
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๖. จัดท าสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา 

๗.  ด าเนินการออกค าสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 
    (๒) การด าเนินการทางวินัยแก่ผู้กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

      ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. รับเรื่องร้องเรียนและสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น ตามกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย 
๒. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยเมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นแล้วปรากฏ

กรณีมีมูลการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
๓. ร่วมเป็นคณะกรรมการสอบสวนและพิจารณา 
๔. ตรวจสอบส านวนการสอบสวนพิจารณาพยานหลักฐานและเสนอความเห็นเพ่ือให้มีการ

พิจารณาสั่งลงโทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงทางวินัยอย่างร้ายแรง 
๕. ประสานงานกับหน่วยงานหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการทางวินัย 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดร่วมกัน 
๖. จัดท าสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐาน การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสนอองค์คณะผู้มีอ านาจพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา 
๗. ด าเนินการออกค าสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

   ๑.๓ การสั่งพักราชการ สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

       ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. เมื่อมีการแต่งตั้งคระกรรมการการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และมีสาเหตุให้สั่ง

พักราชการไว้ก่อน 
๒. เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และมีสาเหตุให้   

ออกจากราชการไว้ก่อน 

   ๑.๔ การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

      ขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติ 
๑. ผู้สั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสวน จัดท ารายงานผลการด าเนินการเมื่อมีการด าเนินการทางวินัย

และการลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมาย
พิจารณา 

๒. จัดท ารายงานผลการด าเนินการเมื่อมีการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษทางวินัย      
อย่างร้ายแรง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจาณา 

๒. งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

   ๒.๑ การอุทธรณ์ 

     ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
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๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณีข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษ เพ่ือใช้เป็นแนวทางการพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบและการใช้สิทธิทางกฎหมายและการรักษาสิทธิ 

๒. รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจพิจารณาและเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 

๓. ให้ค าปรึกษา แนะน าสิทธิการอุทธรณ์ และการฟ้องร้องต่อศาลปกครองตรวจสอบค าอุทธรณ์ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    ๒.๒ การร้องทุกข์ 

             ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณีข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ร้องทุกข์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบและการใช้สิทธิทางกฎหมายและรักษาสิทธิ 

๒. ให้ค าปรึกษา แนะน าการร้องทุกข์ และตรวจสอบค าร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๓. รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ
พิจารณา และเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 

๓. งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 

    ๓.๑ การด าเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับท่ีใช้ในหน่วยงาน 

      ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการจัดระบบการจัดเก็บให้บริการทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
๒. ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 

กรณีท่ีเป็นปัญหาทางกฎหมายให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและ
ระเบียบวินัย 

    ๓.๒ การด าเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 

      ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบการด าเนินการจัดท านิติกรรม หรือเอกสารมีผลผูกพันทางกฎหมาย ซึ่งส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานในสังกัดมีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาเช่า สัญญาลา ศึกษาต่อ 
สัญญาค้ าประกัน หนังสือรับสภาพหนี้ หนังสือมอบอ านาจการบอกเลิกสัญญา ฯลฯ 

๒. ด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา         
คดีล้มละลาย คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง ในกรณีท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานในสังกัด
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นผู้เสียหาย หรือมีส่วนได้ส่วนเสีย และประสานกับพนักงานอัยการ
เพ่ือฟ้องคดีหรือแก้ต่างคดี 

๓. พิจารณาด าเนินการหาตัวผู้รับผิดชอบทางละเมิด และการใช้สิทธิเรียกร้องติดตามทวงถามให้     
ผู้ต้องรับผิดช าระหนี้แก่ทางราชการ 



๕ 
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๔. ให้ความช่วยเหลือ แนะน า ปรึกษา แนวทางต่อสู้ คดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย คดีล่วงละเมิด
สิทธิเด็ก คดีปกครอง รวมทั้งการเรียกค่าสินไหมทดแทน ในกรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหน่วยงานใน
สังกัด ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดอาญา ถูกจับกุมคุมขัง ถูกฟ้องคดีแพ่ง 
ถูกฟ้องคดีอาญา ถูกฟ้องคดีปกครองหรือถูกกระท าละเมิด 

๕. ร่วมปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย
และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 

๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา มีมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

๒. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้มีระเบียบ วินัย          
มีความโปร่งใส และตรวจสอบได้ ส่งผลต่อการจัดการเรียนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ  

๓. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้และเข้าใจแนวทาง
ด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัย การอุทธรณ์ ร้องทุกข์ และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

    กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
๒. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
๓. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
๔. กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

๔. งานจัดการเกี่ยวกับการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

    ๔.๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

   ขั้นตอนที่ ๑ 
     กรณีมีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง/รับผิดชอบ ลงทะเบียนระบบสารบรรณ  
ทะเบียนรับ-ส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

   ขั้นตอนที่ ๒ 
     เจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดีรับเรื่อง วิเคราะห์เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และบันทึกรายงานเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณามอบหมายตรวจสอบข้อเท็จจริงแต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

   ขั้นตอนที่ ๓ 
     เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ประสานงานที่เกี่ยวข้องและด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ตามมาตรฐาน    
ที่ก าหนดระเบียบกฎหมายที่ก าหนดและเกี่ยวข้อง 

   ขั้นตอนที่ ๔ 
     เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุปเรื่องและบันทึกเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต ๓ 

   ขั้นตอนที่ ๕ 
     *ยุติเรื่อง แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ร้องเรียนภายใน ๑๕ วัน (กรณีทราบชื่อ/ที่อยู่) 
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     *ไม่ยุติเรื่อง กรณีมีมูลแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการทางวินัย (วินัยอย่างร้ายแรงไม่ร้ายแรง) 
     - กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ด าเนินการภายใน ระยะเวลา ๙๐ วัน 
     - กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ด าเนินการภายใน ระยะเวลา ๑๘๐ วัน 
(ถ้ามีเหตุจ าเป็นขอขยายระยะเวลาได้ครั้งละไม่เกิน ๓๐ วัน และจะต้องไม่เกิน ๒๔๐ วัน)  
     - แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ร้องเรียนภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันด าเนินการเสร็จสิ้นกระบวนการ 
(กรณีทราบชื่อ/ที่อยู่) 
    ๔.๒ การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
   ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน ๓๐ วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

 ๔.๓ การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
   ๑. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
   ๒. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการ     
ข้อร้องเรียนในภายรวมของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 

 ๔.๔ มาตรฐานงาน 
   การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
   กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ให้กลุ่มกฎหมายและคดี ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วันท าการ 
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ช่องทางการร้องเรียน 

ช่องทาง 

ความถี่ 
ในการ

ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลา
ด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์เพื่อ

ประสานหาทาง
แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาบุรีรมัย์ เขต ๓ 

ทุกครั้งท่ีการ
ร้องเรียน 

ภายใน ๑ วัน 
ท าการ 

โดยสามารถร้องเรียนต่อบุคคล ดังนี้ 
๑.นายสุชิต ชมพูวงศ์ ผอ.สพป.บร. เขต 3 
๒.นางสมจิต สังขรักษ์ รองผอ.สพป.บร. เขต 3 
๓.นายโชคอนันต์ วิชัยเลิศ รองผอ.สพป.บร. เขต 3 
๔.นางสาวปิยนุช เปี่ยมวิริยวงศ์ รองผอ.สพป.บร. เขต 3 
๕.นายสุวิทย์ ยิ่งยง ผอ.กลุ่มกฎหมายและคดี 
๖.นิติกรกลุ่มกฎหมายและคดี 

ร้องเรียนผ่าน E-mail/
เว็บไซต์ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
บุรีรมัย์ เขต ๓ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วัน 
ท าการ 

ผ่าน E-mail/เว็บไซต ์www.brm๓.go.th/ 
 

ร้องเรียนเป็นหนังสือส่งผ่าน
มาทางไปรษณีย์ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วัน 
ท าการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์  เขต 3      
เลขท่ี 77 หมู่ที่ 4  อ าเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย์ ๓๑๑๑๐ 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน ๑ วัน 
ท าการ 

๑.นายสุชิต ชมพูวงศ์ ผอ.สพป.บร. เขต 3 
   โทร 081-8775174 
๒.นางสมจิต สังขรักษ์ รองผอ.สพป.บร. เขต 3 
   โทร ๐๙๔-๒๖๒๓๓๙๙ 
๓.นายโชคอนันต์ วิชัยเลิศ รองผอ.สพป.บร. เขต 3     
   โทร ๐๘๔-๘๓๒๑๕๑๔ 
๔.นางสาวปิยนุช เปี่ยมวิริยวงศ์ รองผอ.สพป.บร. เขต ๓  
   โทร ๐๘๙-๔๘๗๘๔๗๑ 
๕.นายสุวิทย์ ยิ่งยง ผอ.กลุ่มกฎหมายและคดี           
   โทร.๐๘๕-๓๒๒๔๓๓๙ 
๖.นิติกรกลุ่มกฎหมายและคดี 
 



๘ 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรมัย์ เขต ๓ 
 

ร้องเรียนทางโทรสาร ทุกวัน ภายใน ๑ วัน 
ท าการ 

๐๔๔-๖๓๔๕๔๒ 

ตู้รับเรื่องร้องเรียน ทุกวัน ภายใน ๑ วัน 
ท าการ 

ตั้งอยู่บริเวณทางขึ้นส านักงาน 

ช่องทางอื่น ๆ อาทิ เช่น 
ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด
บุรีรมัย ์

ทุกวัน ภายใน ๑ วัน 
ท าการ 

ศาลากลางจังหวัดบุรรีัมย ์ช้ัน 1  
โทร 044 666 847 , 044 666 563.  
สายด่วน : 1567.  อีเมล์: buriram@moi.go.th 

 
 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:buriram@moi.go.th


๙ 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรมัย์ เขต ๓ 
 

 

 

 

  
ผู้รับผิดชอบ นายสุวิทย์ ย่ิงยง             (นิติกรช านาญการพิเศษ)        

      นางสาววรรณิศา  อร่าม   (พนักงานธุรการ) 
 



๑๐ 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรมัย์ เขต ๓ 
 

 

 
 

  

*ไม่ต้องรายงานการด าเนินการทาง
วินัยตามระเบียบฯ ก.ค.ศ เพราะถือ
ว่าไม่เป็นการด าเนินการทางวินัย 

ผู้รับผิดชอบ นายสุวิทย์ ย่ิงยง             (นิติกรช านาญการพิเศษ)        
      นางสาววรรณิศา  อร่าม   (พนักงานธุรการ) 

 

*เว้นแต่กรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง/กรณีที่ป.ป.ช.ชี้มูลความผิดทางวินัย ตาม ม.92 ไม่ต้องตั้ง
กรรมการ



๑๑ 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรมัย์ เขต ๓ 
 

แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เขียนที่…………………………………………………………… 

วันที่…...............เดือน……………….…..พ.ศ………….… 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 

ด้วย ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว……………………………………………………………………ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ที่อยู่…………….…….หมู่ที่………………...ถนน……………….…….ต าบล…………….….……………อ าเภอ………………………. 
จังหวัด………………..…………..รหัสไปรษณีย์……………………..………….หมายเลขโทรศัพท์…………………………………. 

เรื่องร้องเรียน………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

รายละเอียด………………………………………………………………………………………………………………………..……
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……...
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……
…….………………………………………………………………………………………………………………………..………………………..…
.………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 

ลงชื่อ………………………………..ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
                                          (…………….……….……….…) 

                                          .….…../…….…./……….. 
เลขที่เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์…………………………… 



๑๒ 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรมัย์ เขต ๓ 
 

แบบบันทึกการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ช่องทางที่รับแจ้ง           โทรศัพท์/โทรสาร             บุคคล                            หนงัสือ/จดหมาย 
   อีเมล์/เว็บไซต์                 ตู้รับเรื่องร้องเรียน              บัตรสนเท่ห์         อ่ืน ๆ 

วันที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์.................................................................................................... ..................................... 
ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์................................................................................................................... ......... 
ที่อยู่เลขที่............หมู่..........ต าบล....................อ าเภอ.....................จังหวัด.......................รหั สไปรษณีย์.............. 
โทรศัพท์.......................................โทรสาร.........................................อีเมล์......................... .................................. 
ชื่อ – สกุล ผู้ถูกร้องเรียน...................................................................หนว่ยงาน.............................. ..................... 
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่อง).................................................................. .......................................... 
ผู้รับแจ้ง................................................................................................................... ............................................. 

รายละเอียดการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (พร้อมระบุพยานหลักฐาน) 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................... ..........................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................................................. .
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................................................................................................... ...........
........................................................................................................................ ......................................................
............................................................................................................................. .................................................
......................................................................................................................................................... .....................
.............................................................................................................. ................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................... ...............................
ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ (ชื่อ – สกุล)..................................................... .หน่วยงาน...................................
โทรศัพท์...........................................อีเมล์.................................................................... ........................................
สถานที่ติดต่อกลับ.................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

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

 



๑๓ 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรมัย์ เขต ๓ 
 

การด าเนินการเบื้องต้น 
ความเห็นของกลุ่มกฎหมายและคดี 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………..……………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
.………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………..………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

การด าเนินการ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

ต าแหน่ง………………………….………………….                                 ต าแหน่ง.................................................. 

       (ลงชื่อ)...........................................                                      (ลงชื่อ)………………………………………. 
               (.........................................)                                              (.............................................) 
ต าแหน่ง....................................................                                 ต าแหน่ง.................................................. 

         ค าสั่ง....................................................................................................................... .................................. 
....................................................................................... .......................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

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

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 
 

(เฉพาะเจ้าหน้าที่) 



๑๔ 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรมัย์ เขต ๓ 
 

สรุปประเด็น 
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ยุติวันที่...............................................................................................เวลา.................น. 
รวมจ านวนวันที่แก้ไขปัญหา................................วัน 
การยุติเรื่อง 

1. แจ้งให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ รับทราบโดย 
     โทรศัพท์/โทรสาร 
     บุคคล 
     จดหมาย/อีเมล์ 
     อ่ืน ๆ (ระบุ)................................................................................................................ ...................... 

2. การยอมรบัของผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ 
     พึงพอใจ/ยอมรับได้ 
     ไม่พึงพอใจ/ยอมรับไม่ได้ 
 

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

                                                     ต าแหน่ง..................................................................... 
 
 
 
หมายเหตุ 

1. ข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ สถานที่ติดต่อกลับ จะถูกจัดเก็บเป็นความลับ    
เว้นแต่ที่จ าเป็นต้องเปิดเผยตามข้อก าหนดของกฎหมาย 

2. ผู้ร้องเรียน ผู้ถูกร้องเรียน และผู้เกี่ยวข้องจะได้รับความคุ้มครองที่เหมาะสมจาก ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 

3. การน าความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งท าให้ผู้ อ่ืนได้รับความเสียหายอาจเป็นความผิดฐาน    
แจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงานตามประมวลผลกฎหมายอาญา 

4. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อเท็จจริงที่ ได้ยื่นร้องเรียนร้องทุกข์ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 เป็นเรื่องที่เกิดขี้นจริงทั้งหมดและรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้น       
ทุกประการ 


