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ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก ฉบับนี้จัดท าขึ้น
เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม     
รัชมังคลาภิเษก ท้ังนี้ การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนอง
ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จ าเป็นจะต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนรับเร่ืองร้องเรียน/รับเร่ืองรำวร้องทุกข์ 

โรงเรียนศรีจันทร์วิทยำคม รัชมังคลำภิเษก 

๑. หลักกำรและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการท่ีมีประสิทธิภาพ
และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อ
สถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง ความต้องการ และมีการประเมินผล
การให้บริการอย่างสม่ าเสมอ 

๒. วัตถุประสงค์ 

คู่มือการด าเนินการฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงการด าเนินง านของหน่วยงานได้อย่าง
รวดเร็ว และทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอนในการด าเนินงาน เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและ
สามารถติดตามการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดผลส าเร็จตามเจตนารมน์ของผู้รับบริการ และเป็นการ
ก าหนดมาตรฐานในการด าเนินง านของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติอย่างมีระบบ สามารถตรวจสอบการด าเนินงาน ติดตาม 
และทราบผลการด าเนินงาน เพื่อความโปร่งใสและเป็นธรรม 

3. ค ำจ ำกัดควำม 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม จาก    
การด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในต าบลท่าอิบุญ 

“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่างๆโดย
มีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/ การชมเชย/การร้องขอ
ข้อมูล 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์ 
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4. วิธีกำรร้องเรียน 

   4.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง  

ติดต่อร้องเรียนด้วยตนเองท่ีโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก หมู่ ท่ี 2 ต าบลท่าอิบุญ         
อ าเภอหล่มสัก จังหวัดเพชรบูรณ์ 

   4.2 ร้องเรียนทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  

ส่งเรื่องร้องเรียนทาง E-mail : seejan_school@seejan.ac.th 

   4.3 ร้องเรียนทางเว็บไซต์ส านักงาน  

ส่งเรื่องร้องเรียนทาง Facebook : โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

   4.4 ร้องเรียนทางโทรศัพท์หมายเลข : 056-029847 

5. หลักเกณฑ์กำรแจ้งเร่ืองร้องเรียน 

   5.1 เรื่องท่ีร้องเรียนต้องเป็นเรื่องท่ีผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย เนื่องจากเจ้าหน้าท่ี ในกรณี
ดังต่อไปนี้ 

5.1.1 กระท าการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 

5.1.2 กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าท่ีราชการ 

5.1.3 ละเลยหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 

5.1.4 ปฏิบัติหน้าท่ีล่าช้าเกินสมควร 

5.1.5 กระท าก ารนอกเหนืออ านาจหน้าท่ี หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 

   5.2 เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวท่ีเสียหายต่อบุคคลอื่น หรือ
หน่วยงาน โดยขาดพยานหลักฐานท่ีปรากฏชัดแจ้ง 

   5.3 เรื่องร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 

5.3.1 ช่ือ นามสกุล ท่ีอยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ หรืออีเมล์ ท่ีสามารถติดต่อถึงผู้ร้องเรียนได้ 

5.3.2 ช่ือเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 

5.3.3 ก ารกระท าท้ังหลายท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ให้สามารถเขา้ใจได้ว่า
รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย เพียงพอท่ีสามารถด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวนได้ 

5.3.4 ค าขอของผู้ร้องเรียน 
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5.3.5 ลายมือช่ือของผู้ร้องเรียน 

5.3.6 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 

   5.4 กรณีเรื่องร้องเรียนท่ีมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะท่ีระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏ
ชัด ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

   5.5 เรื่องร้องเรียนท่ีไม่สามารถรับไว้พิจารณา ดังต่อไปนี้ 

5.7.1 เรื่องร้องเรียนท่ีมิได้ท าเป็นหนังสือ 

5.7.2 เรื่องร้องเรียนท่ีไม่ระบุพยานหลักฐานเพียงพอ 

5.7.3 เรื่องร้องเรียนท่ีไม่มีรายการตามข้อ 5.3 

6. ขั้นตอนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

6.1 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียน ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลท่ีร้องเรียน เอกสารหลักฐานประกอบว่า
เป็นไปตามหลักเกณฑ์เรื่องร้องเรียนท่ีจะรับพิจารณาได้หรือไม่ ภายใน 1 วัน กรณีเป็นประการใดให้แจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ 

6.2 พิจารณาเรื่องร้องเรียนท่ีรับพิจารณาว่าเป็นกรณีเกี่ยวข้องกับหน่วยงานหรือไม่ 

6.2.1 หากเป็นกรณีร้องเรียนท่ีไม่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานให้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบและส่งเรื่องให้หน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง 

6.2.2 หากเป็นกรณีร้องเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน ให้น าเรื่องร้องเรียนพร้อมเอกสารหลักฐานน าเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

6.3 แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริง เพื่อพิจารณาว่าเรื่องร้องเรียนกล่าวห า
เจ้าหน้าท่ีผู้ถูกร้องเรียน ว่ามีมูลก ารกระท าทุจริตหรือประพฤติมิชอบ หรือไม่ เพียงใด ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 30 วัน 

6.4 เมื่อคณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริงเสร็จส้ินแล้ว  ให้รายงาน
ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก เพื่อพิจารณาส่ังการ 

6.4.1 กรณีไม่มีมูล ให้เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก เพื่อส่ังการให้ยุติเรื่อง 
และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

6.4.2 กรณีมีมูล ให้เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก ว่ากรณีร้องเรียนเป็นก า
รกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงหรือร้ายแรง เพื่อพิจารณาด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป และแจ้ง
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
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7. ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน 

 7.1 พิจารณาเรื่องร้องเรียนว่าเป็นตามหลักเกณฑ์ท่ีจะรับเรื่องไว้พิจารณาหรือไม่ ภายใน 1 วันท าการ    
นับแต่วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียน ผลเป็นประการใดให้แจ้งผู้ร้องเรียนทันที 

7.2 เมื่อรับเรื่องร้องเรียนไว้พิจารณา ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล เอกสารประกอบ ภายใน 3 วัน และ
สรุปเรื่องเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ กรณีร้องเรียนไม่ได้เกี่ยวข้องกับ
หน่วยงานให้แจ้งผู้ร้องเรียน และส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายใน 3 วันท าการ 

7.3 เมื่อแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง/สืบสวนข้อเท็จจริง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ และ
รายงานผลการด าเนินการต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ ภายใน 30 วันท า
การ 

7.4 รายงานผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 3 วันท าการ 

8. ผู้รับผิดชอบเร่ืองร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

หัวหน้าฝ่ายงาน มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ มิชอบ
ของโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก มีหน้าท่ีด าเนินการเรื่องร้องเรียนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
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9. ผังขั้นตอนกำรให้บริกำรรับเร่ืองร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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