
                                                               

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

 



คํานํา 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แกไข
เพ่ิมเติมได้ ตระหนักถึงความสําคัญของบทบาทของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะพึงมีตอสังคม
และ ประเทศชาติ มีความมุงหมายที่จะใหขาราชการครูปฏิบัติหนาที่และประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดี
แก เยาวชน และสังคม มีความรับผิดชอบตอหนาที่ ตอตนเอง ผู้ รวมงาน ผู้บังคบบัญชาประชาชนและ
ประเทศชาติ   จึงได้วางขอกําหนดเชิงพฤติกรรมในการปฏิบัติหนาที่ราชการ และการประพฤติปฏิบัติซึ่งอาจ
กระทบ            ตอราชการ ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายึดถือและปฏิบัติ ทั้งนี้ เพ่ือใหวัตถุ
ประสงคของทางราชการบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหการรักษาวินัยของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา                 ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เปนไปโดยเครงครัด ในมาตรา ๙๕ จึงกําหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหนาที่ปองกัน
มิใหผู้อยูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย และดําเนินการทางวินัยแกผู้อยูใตบังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควร
กลาวหาวากระทําผิดวินัย   

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ จึงจัดทําคูมือการรองเรียนขึ้นเพ่ือใหเปนชอง
ทางในการรองเรียน และจัดการเรื่องรองเรียนใหได้ขอยุติเปนไปดวยความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ รวมทั้งใหผู้
พบเห็นการกระทําความผิดวินัยไดเ้ขาใจกระบวนการขั้นตอนการดําเนินการทางวินัย และแนวทางปฏิบัติงานที่
ชัดเจนและเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานสงผลดีตอผูรับบริการตอไป  

กลมุกฎหมายและคดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับรับเรื่องรองเรียน 

 วัตถุประสงค  

ในการบริหารราชการ การปฏิบัติหนาที่และปฏิบัติตนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
รวมถึงเจาหนาที่ของรัฐ อาจสงผลใหผู้อ่ืนได้รับความเดือดรอน เสียหาย ซึ่งผู้ที่ได้รับความเดือดรอนเสียหาย 
หรือบุคคลอ่ืนสามารถแสดงออกโดยผานกระบวนการรองเรียน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ชัยภูมิ เขต ๒ จึง จัดทําคูมือการรองเรียนขึ้นเพื่อใหเปนชองทางในการรองเรียน และจัดการเรื่องรองเรียนใหได้
ขอยุติเปนไปดวย ความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ รวมทั้งให ผู้พบเห็นการกระทําความผิดวินัยได้ เขาใจ
กระบวนการขั้นตอนการ ดําเนินการทางวินัย การสงขอรองเรียนใหหนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบขอเท็จจริง 
ทําใหมีมาตรฐานในการรองเรียนไปในแนวทางเดียวกัน  

หลักเกณฑการรองเรียน   

๑. เรื่องรองเรียนตองมีชื่อและที่อยูของผู้รอง (สามารถติดตอกลับผู้เสียหายได้/สามารถตรวจสอบ
ตัวตนได)้  

๒. เรื่องท่ีรองเรียน ตองเปนเรื่องที่ผู้รองได้รับความเดือดรอนหรือผู้ที่พบเห็นการกระทําผิด เนื่องจาก 
เจาหนาที่สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

๓. หนังสือรองเรียนตองระบุเรื่องอันเปนเหตุใหตองรองเรียน พรอมทั้งขอเท็จจริงหรือพฤติการณ
พอสมควร   

๔. ขอเท็จจริงที่ได้ยื่นรองเรียน ตองเปนเรื่องที่มีมูลเหตุเกิดขึ้นจริง (หากผู้ใดนําความเท็จมารองเรียน      
ซึ่งทําใหผู้อ่ืนไดร้ับความเสียหายผู้นั้นอาจตองรับผิดชอบตอขอเท็จจริงดังกลาวขางตนทุกประการ)  

เรื่องรองเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา   

๑.ผู้รองเรียนไมแ่จงชื่อและที่อยูของผู้รองเรียน   

๒.คํารองเรียนที่ไมร่ะบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริงตอไปได้  

๓.คํารองเรียนที่มีลักษณะบัตรสนเทห หมายเหตุ เรื่องที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้รองเรียนหรือตรวจสอบ
ตัวตนของผู้รองไม่ได้ หรือมีลักษณะเปนบัตรสนเทห อาจรับไวพิจารณาก็ได้ ถาหาระบุหลักฐานกรณีแวดลอม
ปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน  สามารถสืบสวนขอเท็จจริงตอไปได้และเปนประโยชน์ต่อ
สาธารณะ  

การรับเรื่องรองเรียน   

๑.กรณีการรองเรียนเปนลายลักษณอักษร ตองมีลักษณะดังนี้      

(๑) มี วัน เดือน ป  

(๒) ชื่อ และที่อยูของผู้รองเรียน   



-๒- 

(๓) ขอเท็จจริงหรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน ไดอ้ยางชัดเจนวาไดร้ับความเดือดรอน 

หรือเสียหายอยางไร ตองการใหแกไข ดําเนินการอยางไร      

(๔) ใชถอยคําสุภาพ  

 ๒.กรณีรองเรียนดวยวาจา เจาหนาที่ตองบันทึกขอมูลตามคํารองและใหผู้รองลงลายมือชื่อไวเป็น
หลักฐาน หากผู้รองไม่ยินยอมลงลายมือชื่อ มิใหรับเร่ืองรองเรียนนั้นไวพิจารณา และแจงใหผู้รองทราบพรอม
บันทึกเหตุดังกลาวไวในคํารอง เวนแตกรณีที่ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ  
เขต ๒ เห็นสมควรเพื่อประโยชนของประชาชนหรือประโยชนสาธารณะ จะรับคํารองนั้นไวพิจารณากไ็ด้  

๓.กรณีรองเรียนทางโทรศัพท เจาหนาที่กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-
สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลขติดตอกลับ เรื่องรองเรียน  

ชองทางการรองเรียน   

๑. ติดต่อร้องเรียน/ร้องทุกข์ด้วยตนเอง ที่สํานักงานขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒        
เลขที่ ๓๓๓ หมู่ที่ ๔ บ้านโนนทรายคํา อําเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ ๓๖๑๑๐ 

๒. ส่งหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทางไปรษณีย์มาที่สํานักงานขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ 
เขต ๒ เลขที่ ๓๓๓ หมู่ที่ ๔ บ้านโนนทรายคํา อําเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ ๓๖๑๑๐ 

๓. โทรศัพท์ ๐-๔๔๘๖-๑๙๓๐ 

๔. โทรสาร ๐-๔๔๕๖-๑๓๐๓ 

๕. กล่องรับเรื่องร้องเรียน ทางเว็บไซต์ http:/www.chaiyaphum๒.go.th 

การดําเนินการตอเรื่องรองเรียน   

๑. เมื่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ ได้รับเรื่องรองเรียนไม่วาดวยวาจา
หรือเปนหนังสือ จะตรวจสอบขอเท็จจริงวาผู้ถูกกลาวหาเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผู
ใดเปนผูบังคับบัญชา หากเปนครูหรือดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการโรงเรียน จะดําเนินการสงเรื่องรองเรียนให
ผ ูอํานวยการโรงเรียน ดําเนินการสืบสวน สอบสวนตามอํานาจหนาที่  หากผูรองเรียนเปนผูอํานวยการโรงเรียน 
หรือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ 
เขต ๒  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ จะดําเนินการสืบสวน สอบสวน
ตามอํานาจหนาที่    

๒.เมื่อดําเนินการสืบสวนแลวพบวา เรื่องที่รองเรียนไม่มีมูลความจริง ผูมีอํานาจดําเนินการสืบสวน 
สอบสวนจะสั่งยุติเรื่อง   

๓.เมื่อดําเนินการสืบสวนแลวพบวาเรื่องที่รองเรียนมีมูลความจริง ผูมีอํานาจดําเนินการสืบสวน
สอบสวน จะสั่งตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย โดยถาเปนมูลความผิดวินัยไม่รายแรงจะใชเวลาในการ
ดําเนินการสอบสวน ๙๐ วัน ถาเปนมูลความผิดวินัยรายแรงจะใชเวลาในการดําเนินการสอบสวน ๑๘๐ วัน    



-๓- 

๔.หากผลการสอบสวนพิจารณาพบวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัย จะดําเนินการออกคําสั่งลงโทษทาง 
วินัย หากพบวาพยานหลักฐานไมเพียงพอวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัย หรือผูถูกกลาวหาไมไดกระทําผิดวินัย
จะสั่งยุติเรื่อง   

๕.รายงานผลการสอบสวนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ ดําเนินการหรือพิจารณาตามอํานาจหนาที่แลวรายงาน อ.ก.ศ.จ. พิจารณา   

๖.วินัยไมรายแรงรายงานผลการดําเนินการทางวินัยใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา   

๗.วินัยอยางรายแรงรายงานผลการดําเนินการทางวินัยให ก.ค.ศ. พิจารณา   

๘.แจงผลการพิจารณาใหผูรองเรียนทราบ  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบรับแจงเรื่องรองเรียน  

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

ขอมูลผูรองเรียน  

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน........................................................................................................................ 

ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน.....................................................................................อาชีพ............................ .................. 
อยูบานเลขท่ี.............หมูที่...............หมูบาน...........................................ถนน...................................................... 
ตําบล/แขวง.............................................อําเภอ/เขต..........................................จังหวัด........... .......................... 
รหัสไปรษณีย...........................โทรศัพท.................................E-Mail………………………................................………  

รายละเอียดการรองเรียน   

เรื่อง....................................................................................................................... .............................................. 
ผูถูกรองเรียน...................................................................................................................... .................................. 
(พฤติการณหรือรายละเอียด)................................................................................................................... ............. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. . 
 
 

ลงชื่อ...............................................................ผูรองเรียน             

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

  

ลงชื่อ...............................................................ผูรองเรียน                                                

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

วันที่.................................................................... 


