
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงาน 

ของกระบวนการหลัก 

 “การรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

และ 
ประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเกี่ยวกับ

จริยธรรม” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานป้องกันและปราบปรามการทจุริตและประพฤตมิิชอบ 

ศูนย์การปฏิบัตกิารตอ่ต้านการทจุริต กระทรวงศึกษาธิการ



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรม” จัดท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการรับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรมของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน 
การทุจริต  เพื่อรวบรวมเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อความชัดเจน และเพื่อปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
เป็นไปตามขั้นตอนของกระบวนการ และจัดท าได้อย่างเป็นระบบ ภายใต้แนวทางการจัดท าตัวช้ีวัดที่ 5 ระดับ
ความส าเร็จในการบูรณาการการจัดการกระบวนการหลัก หรือโครงการที่ส าคัญของหน่วยงาน (แบบฟอร์ม 9 ตาราง) 
และเพื่ อ ให้ เกิดความสอดคล้องกับตัว ช้ี วัดที่  3 ร้อยละของกระบวนการหลักที่ มีการจัดท า คู่มือ  
การปฏิบัติงาน โดยกระบวนการจัดท าการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียน
เกี่ยวกับจริยธรรม เป็นหนึ่งในกระบวนการหลักที่ต้องด าเนินการภายใต้เงื่อนไขของตัวช้ีวัดข้างต้น 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก 
“การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรม ” จะเป็นประโยชน์
ส าหรับบุคลากรผู้เกี่ยวข้อง เพื่อสามารถน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใน
ข้ันตอนการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรม 

 
กลุ่มงานป้องกันและปราบปรามการทจุริตและประพฤติมิชอบ 

                                         ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

 
 

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับเรื่องร้องเรียนและบุคลกรที่ เกี่ยว สามารถใช้เป็นแนวทาง  
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและและเพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าในตามข้ันตอนของกระบวนการรับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรม 

 
 
 

1. กระบวนการจัดท าระบบรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียน
เกี่ยวกับจริยธรรม เพื่อใช้เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียน 

2. เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ 
ในกระทรวงศึกษาธิการ ต่อไปยังส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  
 

การทจุริต (Corruption) หมายถึง การใช้อ านาจที่ได้มาหรือการใช้ทรัพยส์ินที่มอียู่ในทางมิชอบ 
เพื่อประโยชน์ต่อตนเอง ครอบครัว เพื่อน คนรู้จัก หรือประโยชน์อื่นใดอันมิควรได้ ซึ่งก่อใหเ้กิดความเสียหาย
ต่อประโยชน์ของผู้อื่น 

 
 

 

หัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ : เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องด าเนินแก้ไขปัญหาการทุจริตที่เกิดข้ึนในกระทรวงศึกษาธิการ 

รองหัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ : ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ
ข้อมูลเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรม ก่อนเสนอหัวหน้าศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน : วิเคราะห์ข้อมูลเรื่องร้องเรียน ติดตามและสรุปผลการด าเนินงาน 
เรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรม เพื่อเสนอหัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ  

  

วัตถปุระสงค ์(Objectives) 

ขอบเขต (Scope) 

ค ำจ ำกดัควำม (Definition) 

หนำ้ทีค่วำมรบัผดิชอบ (Responsibilities) 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

 

 

กระบวนการย่อยท่ี 1 : การวิเคราะห์และประสานการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน 

 

 

 

 

  

 

 

 

กระบวนการย่อยท่ี 2 : การติดตามการรายงานผลเรื่องร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผงักระบวนกำร (Work Flow) 

รำยงำนผลเรื่องที่
ยุติให้ หน.ศปท.ศธ. 

จัดท ำบันทึกติดตำม

สถำนะกำรด ำเนินงำน 

เรื่องร้องเรียน 

จัดท ำบันทึกแจง้ 
ผู้ร้องทรำบควำมคืบหน้ำ 

 

จัดท ำหนงัสอืเสนอ 
หน.ศปท.ศธ. 

 

แจ้งผลกำรพจิำรณำให ้
ผู้ร้องทรำบ 

 

วิเครำะหเ์รื่อง
ร้องเรียน 

 

รำยงำนผลกำรจัดกำร
เรื่องร้องเรียนให้ 

หน.ศปท.ศธ.  
และผูร้้องทรำบ 

รายงานสรุปผล 
การด าเนินการ 

เรื่องร้องเรียนเพือ่รายงานต่อ 
รมว.ศธ. ในที่ประชุม 

คณะอ านวยการขับเคลื่อน
แก้ไขปัญหาการทจุริต 
กระทรวงศึกษาธิการ 

(ทุก 1 เดือน) 

ประมวล วิเคราะห ์
และจัดท าสรุปผล 

การจัดการเรื่องร้องเรียน 
รอบ 6 เดือน และ 12 

เดือน เสนอ ปศธ. 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

 

 

 

ข้ันตอนในการปฏิบัติงานของกระบวนการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและ 
ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรม โดยแบ่งเป็น 2 กระบวนการย่อย คือ 1 กระบวนการย่อยที่ 1 : การวิเคราะห์และ
ประสานการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน และ กระบวนการย่อยที่ 2 : การติดตามการรายงานผลเรื่องร้องเรียน 
กระบวนการย่อยท่ี 1 : การวิเคราะห์และประสานการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน มีวิธีปฏิบัต ิ4 ขั้นตอน ดังน้ี 

1. วิเคราะหเ์รื่องร้องเรียนว่ามีความเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด 
2. จัดท าหนงัสือเสนอหัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ 

2.1 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.2 แจ้งผูร้้องทราบความคืบหน้า 

3. แจ้งผลการพิจารณาใหผู้้ร้องทราบ กรณีเรื่องรอ้งเรียนทีห่น่วยงานที่เกี่ยวข้องแจง้ยุติเรือ่งโดยไม่ต้อง
ด าเนินการต่อ 

4. รายงานผลเรื่องที่ยุติใหห้ัวหน้าศูนย์ปฏิบัตกิารต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการทราบ 
กระบวนการย่อยท่ี 2 : การติดตามการรายงานผลเรื่องร้องเรียน มีวิธีปฏิบัติ 5 ขั้นตอน ดังน้ี 

1. จัดท าบันทึกติดตามสถานการด าเนินการเรื่องร้องเรียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผล  
การด าเนินเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ ลงนามในหนังสือ
แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน (ทุก 15 วัน) 

2. จัดท าบันทึกแจ้งผู้ร้องทราบความคืบหน้า 
3. รายงานผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียนให้หัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตกระทรวงศึกษาธิการ

และผู้ร้องทราบ 
4. รายงานสรุปผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียน เพื่อรายงานต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  

ในที่ประชุมคณะอ านวยการขับเคลื่อนแก้ไขปัญหาการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ 
5. ประมวล วิเคราะห์ การจัดการเรื่องร้องเรียน รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน เสนอปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ 
กระบวนการย่อยท่ี 1 : การวิเคราะห์และประสานการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน 
ขั้นตอนท่ี 1 : วิเคราะห์เรื่องร้องเรียน 

 วิเคราะห์เรื่องร้องเรียนและด าเนินการตรวจสอบว่ามีความเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดใน
กระทรวงศึกษาธิการ 
ขั้นตอนท่ี 2 : จัดท าหนังสือเสนอหัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ 

 จัดท าหนังสือเสนอหัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ โดยสรุป
เป็นประเด็นที่ส าคัญ โดยสรุปข้อมูลเรื่องร้องเรียนที่ได้รับมา เพื่อส่งให้กับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องใน

ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน (Procedure) 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

กระทรวงศึกษาธิการ ไปด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงว่ามีมูลเป็นไปตามเรื่องร้องเรียนที่มีการร้องเรียนมา
หรือไม่ 
ขั้นตอนท่ี 3 : แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องทราบ กรณีเรื่องร้องเรียนท่ีหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องแจ้งยุติเรื่อง
โดยไม่ต้องด าเนินการต่อ 

 เมื่อศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการได้รับการรายงานผลการด าเนิน
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ก็จะรายงานผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียนให้ผู้ร้องทราบ หากให้กรณีที่หน่วยงาน
ได้มีการด าเนินการตรวจสอบข้อมูลเรื่องร้องเรียนแล้วเห็นว่าเรื่องร้องเรียนสามารถยุติได้ ไม่ต้องด าเนินการต่อ
สามารถยุติเรือ่งรอ้งเรยีนดังกลา่วได้ รายงานให้หัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการทราบ
ผลการด าเนินการด้วย 
ขั้นตอนท่ี 4 : รายงานผลเรื่องท่ียุติให้หัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการทราบ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงในประเด็นของเรื่องร้องเรียนและ  
ได้รายงานผลการด าเนินการมายังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจรติ กระทรวงศึกษาธิการ เห็นหน่วยงานได้มีหนังสือ
ยุติเรื่องร้องเรียน หรือหนังสือลงโทษแก่ผู้กระท าความผิดแล้ว จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน 
การทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อทราบต่อไป 

กระบวนการย่อยท่ี 2 : การติดตามการรายงานผลเรื่องร้องเรียน มีวิธีปฏิบัติ 5 ขั้นตอน ดังน้ี 
ขั้นตอนท่ี 1 : จัดท าบันทึกติดตามสถานการณ์ด าเนินงานเรื่องร้องเรียน 

 จัดท าบันทึกติดตามสถานการด าเนินการเรื่องร้องเรียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผล
การด าเนินเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ ลงนามในหนังสือ
แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน (ทุก 15 วัน) 
ขั้นตอนท่ี 2 : จัดท าบันทึกแจ้งผู้ร้องทราบความคืบหน้า 

 จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ ลงนามใน
หนังสือแจ้งผู้รอ้งทราบความคืบหน้าผลการด าเนินการทีห่น่วยงานที่รบัผดิชอบรายงานมายังศูนย์การปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ 
ขั้นตอนท่ี 3 : รายงานผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียนให้หัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
กระทรวงศึกษาธิการ และผู้ร้องทราบ 

รายงานผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียนหน่วยงานที่รับผิดชอบรายงานมายังศูนย์การปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการให้หัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ และ 
ผู้ร้องทราบ 
ขั้นตอนท่ี 4 : รายงานสรุปผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียนเพ่ือรายงานต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

รายงานสรุปผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียนเพื่อรายงานต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ในที่ประชุมคณะอ านวยการขับเคลื่อนแก้ไขปัญหาการทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ (ทุก 1 เดือน) 
ขั้นตอนท่ี 5 : ประมวล วิเคราะห์ และจัดท าสรุปผลการจัดการเรื่องร้องเรียน รอบ 6 เดือน 

ประมวล วิเคราะห์ และจัดท าสรุปผลการจัดการเรื่องร้องเรียน รอบ 6 เดือน และรอบ 12 
เดือน  เพื่อเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ทราบถึงผลการจัดการเรื่องร้องเรียนของกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

 
 

กระบวนการย่อยท่ี 1 : การวิเคราะห์และประสานการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน 

กิจกรรม/ขั้นตอน มาตรฐานการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
การด าเนินงาน 

     1. วิเคราะห์เรื่องร้องเรียนว่ามีความ
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด 

จัดส่ ง เ รื่ อง ร้ อ ง เ รียนให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องไปด าเนินการได้ถูกต้องไม่น้อย
กว่าร้อยละ 80 ของจ านวนเรื่องร้องเรียน
ทั้งหมด 

2 วัน 

     2. จัดท าหนังสือเสนอหัวหน้า 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต
กระทรวงศึกษาธิการ 
       2.1 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       2.2 แจ้งผู้ร้องทราบความคืบหน้า 

สามารถส่งหนังสือแจ้งความคืบหน้าของ
เรื่องร้องเรียนให้แก่ผู้ร้องทราบได้ภายใน
เวลา 3 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับผล
การพิจารณา/ด าเนินการ จากหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

 

     3. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องทราบ
กรณีเรื่องร้องเรียนที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
แจ้งยุติเรื่อง โดยไม่ต้องด าเนินการต่อ 

 1 วัน 

     4. รายงานผลเรื่องร้องเรียนที่ยุติให้
หัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
กระทรวงศึกษาธิการทราบ 

 1 วัน 

มำตรฐำนกำรปฏบิตังิำน (Work Standard) 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

กระบวนการย่อยท่ี 2 : การติดตามการรายงานผลเรื่องร้องเรียน 
กิจกรรม/ขั้นตอน มาตรฐานการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

การด าเนินงาน 
     1 .  จั ดท าบั นทึ ก ติ ดต ามสถานะ 
การด าเนินการเรื่องร้องเรียนที่ได้จัดส่ง 
ไปให้หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน
เสนอหัวหน้า ศูนย์ป ฏิบัติการต่อต้าน 
การทุจริตกระทรวงศึกษาธิการ ทราบลง
นามในหนังสือแจ้ งหน่วยงานที่ ได้ รับ 
การร้องเรียน(ทุก 15 วัน) 

 1 วัน 

     2.  จัดท าบันทึ กแจ้ ง ผู้ ร้ อ งทราบ 
ความคืบหน้า 

สามารถส่ งหนังสือแจ้งความคืบหน้า 
ของเรื่องร้องเรียนให้แก่ผู้ร้องทราบได้
ภายใน 3 วันท าการ นับจากวันที่หัวหน้า 
ศู น ย์ ป ฏิ บั ติ ก า ร ต่ อ ต้ า นก า ร ทุ จ ริ ต
กระทรวงศึกษาธิการ ลงนามในหนังสือถึง
ผู้ร้อง 

1 วัน 

     3 .  ร ายงานผล การจั ดการ เ รื่ อ ง
ร้องเรียนให้หัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน
การทุจริตกระทรวงศึกษาธิการและผู้ร้อง
ทราบ 

สามารถส่งหนังสือแจ้งผลการจัดการ 
เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ยน ให้ แ ก่ ผู้ ร้ อ งทร าบได้ 
ภายใน 3 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับผล 
การพิจารณา/ด าเนินการ จากหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

1 วัน 

     4. รายงานสรุปผลการด าเนินการ 
เรื่องร้องเรียน เพื่อรายงานต่อรัฐมนตรี 
ว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ในที่ประชุม
คณะอ านวยการขับเคลื่อนแก้ไขปัญหา 
การทุจริต กระทรวงศึกษาธิการ 

 2 วัน 

     5. ประมวล วิเคราะห์ การจัดการ 
เรื่องร้องเรียน รอบ 6 เดือน และ 12 
เดือนเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 5 วัน 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

 
 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน 
รายเดือน ราย 6 เดือน รายปี 

1. ร้อยละของเรื่อง
ร้ อ ง เ รี ย น จั ด ส่ ง ใ ห้
หน่วยงานได้ถูกต้อง 

พิจารณาจากหนังสือที่
จัดส่งเรื่องร้องเรียนไป
ยังหน่วยงานได้ถูกต้อง 

 
 

 
 
 

 
 

ตรวจสอบจากการรายงาน
ผลการด าเนินที่มีการจัดสง่
ผิดพลาด 

2. ร้อยละของเรื่อง
ร้องเรียนที่สามารถส่ง
ห นั ง สื อ แ จ้ ง ค ว า ม
คืบหน้าให้แก่ผู้ร้องได้
ภายในเวลาที่ก าหนด 

พิจารณาจากหนังสือ
แจ้งความคืบหน้าของ
เรื่องร้องเรียนให้แก่ผู้
ร้องทราบได้ภายใน
เวลา 3 วันท าการ นับ
จากวันที่ได้รับผลการ
พิจารณา/ด าเนินการ
จากหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 

 
 
 

 
 
 

 
 

ตรวจสอบจากหนังสือแจ้ง
ความคืบหน้าของเรื่ อง
ร้องเรียนให้แก่ผู้ร้องทราบ
ได้ภายในเวลา  3 วัน 
ท าการ นับจากวันที่ได้รับ
ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า /
ด าเนินการ จากหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

3. ร้ อ ยล ะขอ ง 
เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ที่ มี 
ก า ร จั ด ส่ ง บั น ทึ ก
ติ ด ต า ม ส ถ า น ะ 
การด าเนินการภายใน
เวลาที่ก าหนด 

พิ จ า รณาจาก เ รื่ อ ง
ร้องเรียนที่มีการจัดส่ง
บันทึกติดตามสถานะ 
การด าเนินการทั้งหมด
ที่มีการติดตามผลการ
ด าเนินการ 

 
 
 

 
 
 

 
 

ต ร ว จ ส อ บ จ า ก เ รื่ อ ง
ร้องเรียนที่ยังไม่ได้รายงาน
ผลให้กับศูนย์ปฏิบัติการ
ต่ อ ต้ า น ก า ร ทุ จ ริ ต
ก ร ะทร ว ง ศึ กษา ธิก า ร 
(ทุก 15 วัน) 

4. ร้อยละของเรื่อง
ร้องเรียนที่สามารถส่ง
หนั งสื อแจ้ ง ผล กา ร
จัดการเรื่องร้องเรียน
ให้แก่ผู้ ร้องได้ภายใน
เวลาที่ก าหนด 

พิ จ า รณาจาก เ รื่ อ ง
ร้องเรียนที่หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องรายงานผล
ก า ร จั ด ก า ร เ รื่ อ ง
ร้องเรียนให้แก่ผู้ร้อง
ทราบได้ภายในเวลา 
3 วันท าการ นับจาก
วั น ที่ ไ ด้ รั บ ผ ล ก า ร
พิจารณา/ด าเนินการ 
จากหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 

 
 

 
 
 

 
 

ตรวจสอบจากหนั งสื อ 
แจ้งผลการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนให้แก่ผู้ร้องทราบ
ได้ภายในเวลา 3 วันท า
การ นับจากวันที่ได้รับผล
การพิจารณา/ด าเนินการ
จากหน่วยงานเจ้าของเรือ่ง 

  
 

ระบบตดิตำมประเมนิผล (Evaluation) 



10 
 

คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

  

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 



11 
 

คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

หนังสือ เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการและสอบสวน
เรื่องราวร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการว่ากระท าผิดวินัย 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

หลักปฏิบัติในการท่ีจะรับ “บัตรสนเท่ห์” ไว้พิจารณา 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

ตารางท่ี 9  ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ  :  4. การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรม 

ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ  : ระดับความส าเร็จในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อรอ้งเรียนเกี่ยวกับจริยธรรม 

กระบวนการย่อยท่ี 1 : การวิเคราะห์และประสานการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 

ด าเนินการ 

ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 

ด าเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

1.1 วิเคราะห ์
เรื่องร้องเรียนว่าม ี
ความเกี่ยวข้องกับ
หน่วยงานใด 
 

2 วัน - วิเคราะห์
และจัดส่งเรื่อง
ร้องเรียนไปยงั
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องให้
ถูกต้อง (E1) 

- ร้อยละของเรื่อง
ร้องเรียนจัดสง่ให้
หน่วยงานได้ถูกต้อง 

- จัดส่งเรื่องรอ้งเรียนใหห้น่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องไปด าเนินการได้
ถูกต้องไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 80 
ของจ านวนเรื่องร้องเรียนทั้งหมด 

- หนังสือ
ร้องเรียนจาก 
ผู้ร้อง 

- บันทึกที่
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องจัด 
ส่งให ้

กลุ่มงาน
ป้องกัน
และ
ปราบปราม
การทจุริตฯ 

2.  2.1 จัดท าหนงัสือ
เสนอ หน.ศปท.ศธ. 

2.2 แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

2.3 แจ้งผูร้้องทราบ
ความคืบหน้า 

 

 

    3 วัน 

 

- ต้องแจง้
ความคืบหน้า
ให้ผูร้้องทราบ
โดยเร็ว (C1) 

- ร้อยละของเรื่อง
ร้องเรียนทีส่ามารถ
ส่งหนังสือแจง้ความ
คืบหน้าให้แกผู่้รอ้งได้
ภายในเวลาที่ก าหนด 

- สามารถส่งหนังสือแจ้งความ
คืบหน้าของเรื่องร้องเรียนให้แก่ 
ผู้ร้องทราบได้ภายในเวลา 3 วัน 
ท าการ นับจากวันที่ได้รับผลการ
พิ จ า ร ณ า /ด า เ นิ นก า ร  จ า ก
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

- หนงัสือแจง้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- หนังสือแจง้ 
ผู้ร้อง 

กลุ่มงาน
ป้องกัน
และ
ปราบปราม
การทจุริตฯ 

3.  3.1 แจ้งผลการ 1 วัน    - บันทึกเสนอ กลุ่มงาน

วิเครำะห์ 
เร่ืองร้องเรียน 

 

จัดท ำหนังสือเสนอ 
หน.ศปท.ศธ. 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

 พิจารณาใหผู้ร้้อง
ทราบ กรณีเรื่อง
ร้องเรียนทีห่น่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องแจ้งยุติ
เรื่อง โดยไม่ต้อง
ด าเนินการต่อ 

 

 

 

หน.ศปท.ศธ. 

- บันทึก
รายงานผลจาก
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ป้องกัน
และ
ปราบปราม
การทจุริตฯ 

4.  

 

 

 

 

4.1 รายงานผลเรื่อง
ที่ยุติให้ หน.ศปท.ศธ. 
ทราบ 

 

 

 

 

 

1 วัน    - บันทึกเสนอ 
หน.ศปท.ศธ. 
เพื่อทราบ -  

 

กลุ่มงาน
ป้องกัน
และ
ปราบปราม
การทจุริตฯ 

 

รำยงำนผลเร่ืองที่
ยุติให้ 

หน.ศปท.ศธ. 
ทรำบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

กระบวนการ  :  การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรม 

ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ  : ระดับความส าเร็จในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อรอ้งเรียนเกี่ยวกับจริยธรรม 

กระบวนการย่อยท่ี 2 : การติดตามการรายงานผลเรื่องร้องเรียน 

ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 

ด าเนินการ 

ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 

ด าเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  1.1 จัดท าบันทึก
ติดตามสถานะ 
การด าเนินการเรื่อง
ร้องเรียนที่ได้จัดสง่ไป
ให้หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
เรื่องร้องเรียน 
เสนอ หน.ศปท.ศธ. 
ลงนามในหนังสือแจง้
หน่วยงานที่ได้รบั 
การร้องเรียน 
(ทุก 15 วัน) 

1 วัน - ต้องจัดท า
บันทึกติดตาม 

สถานการณ์
ด าเนินการ
เรื่องร้องเรียน
ไปยัง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
ภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนดทุก
เรื่อง (E2) 

- ร้อยละของเรื่อง
ร้องเรียนทีม่ ี
การจัดส่งบันทึก
ติดตามสถานะ 
การด าเนินการ
ภายในเวลาที่ก าหนด 

- มีการจัดท าบันทึกติดตามสถานะ 
การด าเนินการเรื่องร้องเรียนไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน 15 
วันนับจากวันที่มีหนังสือแจ้งให้
ร า ย ง านผ ล ก า ร จั ด ก า ร เ รื่ อ ง
ร้องเรียนครั้งแรก ได้ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80 ของเรื่องร้องเรียน
ทั้งหมด 

 

- บันทึก
ติดตามเรื่อง
ร้องเรียนที่ให้
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

กลุ่มงาน
ป้องกันและ
ปราบปราม
การทจุริตฯ 

จัดท ำบันทึกติดตำมสถำนะ 

กำรด ำเนินงำน 

เร่ืองร้องเรียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

2.   

 

 

 

2.1 จัดท าบันทึกแจง้
ผู้ร้องทราบความ
คืบหน้า  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน - ต้องแจ้ ง
ความคืบหน้า
ให้ผู้ร้องทราบ
โดยเร็ว (C1) 

- ร้อยละของเรื่อง
ร้องเรียนที่สามารถ
ส่งหนังสือแจ้งความ
คืบหน้าให้แก่ผู้ร้องได้
ภายในเวลาที่ก าหนด 

 

 

 

 

- สามารถส่งหนังสือแจ้งความ
คืบหน้าของเรื่องร้องเรียนให้แก่ 
ผู้ร้องทราบได้ภายใน 3 วันท าการ 
นับจากวันที่ หน.ศปท.ศธ. ลงนาม
ในหนังสือถึงผู้ร้อง 

- บันทึกแจ้ง
ผู้ร้องทราบ
ความ
คืบหน้า 

กลุ่มงาน
ป้องกันและ
ปราบปราม
การทจุริตฯ 

3. 

 

 3.1 รายงานผลการ
จัดการเรื่องร้องเรียน
ให้  ห น . ศป ท . ศธ . 
และผู้ร้องทราบ 

 

 

 

1 วัน - ต้องแจ้งผล
ก า ร จั ด ก า ร
เรื่องร้องเรียน
ให้ผู้ร้องทราบ
โดยเร็ว (E3) 

- ร้อยละของเรื่อง
ร้องเรียนที่สามารถ
ส่งหนังสือแจ้งผลการ
จัดการเรื่องร้องเรียน
ให้แก่ผู้ร้องได้ภายใน
เวลาที่ก าหนด 

- สามารถส่งหนังสือแจ้งผลการ
จัดการเรื่องร้องเรียนให้แก่ผู้ร้อง
ทราบได้ภายใน 3 วันท าการ 
นับจากวันที่ได้รับผลการพิจารณา/
ด าเนินการ จากหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 

- บันทึก
ติดตามการ
รายงานผลที่
เสนอ 
หน.ศปท.ศธ 
ลงนาม 

- หนังสือ
การรายงาน

กลุ่มงาน
ป้องกันและ
ปราบปราม
การทจุริตฯ 

รำยงำนผลกำรจัดกำรเร่ือง
ร้องเรียนให้ หน.ศปท.ศธ.  

และผู้ร้องทรำบ 

จัดท ำบันทึกแจ้ง 
ผู้ร้องทรำบควำมคืบหน้ำ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

 

 

 

 

 

ผลเรื่อง
ร้องเรียน
ของ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

4.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 รายงานสรุปผล
การด าเนินการเรื่อง
ร้องเรียน เพือ่
รายงานต่อ
รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ 
ในที่ประชุมคณะ
อ านวยการขับเคลื่อน
แก้ไขปัญหาการ
ทุจริต 
กระทรวงศึกษาธิการ 

2 วัน    - บันทึก
ติดตาม 
การรายงาน
ผลที่เสนอ 
หน.ศปท.ศธ 
ลงนาม 

- หนังสือ
การรายงาน
ผลเรื่อง
ร้องเรียน
ของ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

5.  5.1 ประมวล 
วิเคราะห์ การจัดการ

5 วัน    - รายงาน
สรปุผลการ

กลุ่มงาน
ป้องกันและ

รำยงำนสรุปผล 
กำรด ำเนินกำร 

เร่ืองร้องเรียนเพื่อรำยงำน
ต่อ รมว.ศธ. ในท่ีประชุม 

คณะอ ำนวยกำรขับเคลื่อน
แก้ไขปัญหำกำรทุจริต 
กระทรวงศึกษำธิกำร 

(ทุก 1 เดือน) 

ประมวล วิเครำะห์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

  เรื่องร้องเรียน รอบ 
6 เดือน และ 12 
เดือน เสนอ ปศธ. 

 

 

 

 

จัดการเรื่อง
ร้องเรียน 
รอบ 6 
เดือน และ 
12 เดือน 
เสนอ ปศธ. 

 

ปราบปราม
การทจุริตฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม” 

เอกสารอ้างอิง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวรอ้งทุกข์ พ.ศ. 2552 

2. หนังสือ เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการและสอบสวนเรื่องราว
ร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการว่ากระท าผิดวินัย 

3. หลักปฏิบัติในการที่จะรบั “บัตรสนเท่ห”์ ไว้พิจารณา 

 

 


