
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คํานํา 



ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก 
ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถดําเนินการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์
ข้อเสนอแนะ ของประชาชน และสามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คําปรึกษาได้อย่างเป็นระบบมี
มาตรฐานในการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก  

 ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียน จนได้ข้อยุติให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อ
ตอบสนองความต้องการและ ความคาดหวัง ของผู้รับบริการ จําเป็นต้องมีขึ้นตอน/กระบวนการ 
และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

 
โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑. หลักกำรและเหตุผล 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดีพ.ศ.๒๕๔๖ ได้กําหนด 

แนวทางการปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริหารมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการและมีการประเมินผลการให้บริหารสม่ําเสมอ 
๒. สถำนท่ีต้ัง 

โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก ต้ังอยู่เลขท่ี ๑๑๙ หมู่ ๖ ตําบลน้ํามวบ อําเภอเวียงสา 
จังหวัดน่าน ๕๕๑๑๐ หมายเลขโทรศัพท์ ๐๕๔-๐๕๙๖๘๘ 
๓. หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คําปรึกษารับเรื่องปัญหา 
ความต้องการ และข้อเสนอแนะของช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไป 
๔. วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้การดําเนินงานรัดการข้อร้องเรียน ของโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก มี
ขัน้ตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน 
ท่ีกําหนดไว้อย่างสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
๕. ค ำจ ำกัดควำม 

ผู้รับบริกำร หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไป 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อมจาก

การดําเนินการของส่วนราชการ 
กำรจัดกำรข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน

ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คําชมเชย/ การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
ผู้ร้องเรียน หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ ประชาชนท่ัวไป/ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมา

ติดต่อยังกลุ่มงานวินัยและนิติการ กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียน โดยมี วัตถุประสงค์ครอบคลุมการ 
ร้องเรียน/ การให้ข้อเสนอแนะ/ การให้ข้อคิดเห็น/ การชมเชย / การร้องขอข้อมูล ฯลฯ  

ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย
ตนเอง ทางเว็บไซต์ของโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก ทางไลน์ ทางเฟสบุค ทางโทรศัพท์/สาย
ตรง บริหาร/กล่องความคิดเห็น 

เจ้ำหน้ำที่ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของโรงเรียนทุ่งข้าง 
ข้อร้องเรียน หมายถึง แบ่งเป็นประเภทต่าง ๆ เช่น 

- ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ คําชมเชย สอบถาม หรือร้องขอข้อมูล 
- การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวกับความโปร่งใสของการจัดข้อจัดจ้าง เป็นต้น 



ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน

ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรยีน

ตัง้กรรมกำรสอบสวน

ยติุเรื่อง

รำยงำนผูอ้  ำนวยกำรโรงเรยีน

แจง้ผลพิจำรณำภำยใน ๑๕ วนั

พิจำรณำ/สรุปผล

ตัง้กรรมกำรสอบ



แผนผังปฏิบัติงำนเร่ืองร้องเรียน (ระยะเวลำ ๑๕ วัน ท ำกำร) 
 

ล ำดับ รำยละเอียด ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ ๑ รับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์   
ขั้นตอนที่ ๒ วิเคราะห์เรื่อง   
ขั้นตอนที่ ๓ การส่งหนังสือหรือบันทึกข้อความแจ้งเรื่อง 

ร้องเรียน/ ร้องทุกข ์
๑ วันทําการ ฝ่ายบุคคล 

ขั้นตอนที่ ๔ ดําเนินการแกไขเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 
แล้วรายงานให้ผอ. โรงเรียนผอ.โรงเรียนสาธุกิจ
ประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก ทราบ 
หากมีกรณีแจ้ง โรงเรียนท่ีเกี่ยวข้อง 
ดําเนินการแกไขเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 
   - กรณีเป็นเรื่องร้ายแรง ๓ วัน 
   - กรณีเป็นเรื่องซับซ้อน ๕ วัน 

๗ วันทําการ ฝ่ายบุคคล 
 
 
โรงเรียน ท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ ๕ หากโรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องไมร่ายงานผลการ
ดําเนินการให้รายงาน ผอ.โรงเรียนสาธุกิจประชา
สรรค์ รัชมังคลาภิเษก 
สรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง เมื่อได้รับแจ้ง 

๑ วันทําการ ฝ่ายบุคคล 

ขั้นตอนที่ ๖ ผลการดําเนินการ จากโรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องพร้อม
ท้ังระบุปัญหา อุปสรรคและแนวทาง แกไข 

๗ วันทําการ ฝ่ายบุคคล 

ขั้นตอนที่ ๗ แจ้งให้ผู้ร้องเรียน/ ร้องทุกข์ทราบ ๑๕ วันทําการ ฝ่ายบุคคล 
 
 
 
 
 


