
ประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต ๑ 

เรื่อง มาตรการการจัดการข้อร้องเรียน 

          เพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ พระราชบัญญัติ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง 
ที่ ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ นโยบายรัฐบาลด้านการส่งเสริมการบริหาราชการแผ่นดินที่มีธรรมาภิบาลและป้องกัน
ปราบปรามการทุจรติและประพฤติมิชอบในภาครัฐ นโยบายเร่งด่วนของกระทรวงยุติธรรมด้านการป้องกัน 
ปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 
          สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต๑ จึงได้กําหนดมาตรการการจัดการข้อร้องเรียน   
ขึ้นเพ่ือเสริมสร้างมาตรฐานความโปร่งใสตรวจสอบได้ให้แก่ เจ้าหน้าที่ ยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติ และเพ่ือให้ 
ประชาชนและผู้รับบริการเกิด ความเชื่อม่ัน ศรัทธาต่อการให้ บริการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชุมพรเขต1 ดังนี้ 
   ข้อ ๑. ประกาศนี้เรียกว่า ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพรเขต๑ เรื่อง มาตรการ 
การจัดการข้อร้องเรียน 
   ข้อ ๒. บทนิยามในประกาศนี้ 
   “เจ้าหน้าที่ ” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชุมพรเขต๑  
   “ข้อร้องเรียน” หมายความว่า ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ หน้าที่โดย 
มิชอบของเจ้าหน้าที่ในสังกัด และข้อกล่าวหาว่าเจ้าหน้าที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความ รับผิดชอบต่อ 
ผู้รับบริการ ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่คํานึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้งและไม่มีธรรมมาภิบาล ตามที่ 
กฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวข้องได้กําหนดไว้ และหมายความรวมถึง ข้อเสนอแนะ 
ข้อคิดเห็น การสอบถามหรือร้องขอข้อมูลด้วย 
   “การจัดการข้อร้องเรียน” หมายความว่า การส่งต่อข้อร้องเรียน ให้กลุ่มที่เก่ียวข้อง การ ตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง ตามระเบียบข้อกฎหมาย พร้อมกับแจ้งให้ผู้ร้องทราบผลหรือความคืบหน้าที่ของการ ดําเนินการ 
ภายใน ๑๕ วัน 
   “ศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียน หมายความว่า ศูนย์กลางของ สพป.ชุมพรเขต๑ ในการรับข้อ ร้องเรียน 
โดยมีกลุ่มอํานวยการเป็นผู้รับผิดชอบ 
   “กลุ่ม” หมายความว่า กลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต ๑  ตาม ประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   ข้อ ๓. หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน 
   ๓.๑ เรื่องท่ีจะนํามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย อัน เนื่องมาจาก 
เจ้าหน้าที่ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต๑ ในเรื่องดังนี้ 



  (๑) การกระทําทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  (๒) การละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายกําหนดให้ต้องปฏิบัติ 
  (๓) การปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
  (๔) การกระทํานอกเหนืออํานาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
  ๓.๒ ข้อร้องเรียนต้องใช้ถ้อยคําสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 
  (๑) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน 
  (๒) ชื่อเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นต้นเหตุแห่งการร้องเรียน 
  (๓) การกระทําทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือ พฤติการณ์ตามสมควร 
เกี่ยวกับการกระทําดังกล่าว หรือแจ้งช่องทางเบาะแสอย่างชัดเจนเพ่ือดําเนินการ ตรวจสอบ สืบสวน สอบสวน 
  (๔) คําขอของผู้ร้องเรียน 
  (๕) ลายมือชื่อผู้ร้องเรียน 
  (๖) ระบุวัน เดือน ปี 
  (๗) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี) 
  ๓.๓ การร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณี แวดล้อม 
ปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
  ๓.๔ ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
  (๑) ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพรเขต๑  
เลขที่ ๖๐/๑ หมู่ ๕  ถนนเอเชีย  ตําบลขุนกระทิง  อําเภอเมือง จังหวัดชุมพร ๘๖๐๐๐ 
  (๒) ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์สํานักงานที่ http://www.cpn1.go.th  
  (๓) ร้องเรียนผ่านศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดชุมพร เขต๑   
  ข้อ ๔. กระบวนการพิจารณาดําเนินการ 
  ๔.๑ ให้ศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียนเป็นหน่วยงานในการรับเรื่องร้องเรียน 
  ๔.๒ เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
  ๔.๓ กรณีผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต๑  เห็นสมควรให้ แต่งตั้ง 
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงหรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้ศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียน 
ดําเนินการตามนั้น 
  ๔.๔ ให้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงหรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริง มีหน้าที่ รวบรวม 
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง และแสวงหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลหรือไม่เพียงใด โดยให้ดําเนินการให้ แล้ว 
เสร็จ โดยเร็ว พร้อมทั้งรายงานผลการดําเนินการและทําความเห็นเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที ่
การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต๑  ว่ามีการกระทําผิดตามเรื่องร้องเรียนหรือไม่ เป็นการกระทําความผิดวินัย 
หรือไม่ หากกรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหา ให้เสนอความเห็นยุติเรื่อง 
  ๔.๕ ในการแสวงหาข้อเท็จจริงให้ดําเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ท่ีถูก กล่าวหาได้ 
พิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม 
  ๔.๖ ให้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงหรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริง รายงาน ผลการ 
ดําเนินการต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต๑  ภายในสามสิบวัน นับแต่วัน 
ได้รับทราบคําสั่งหากมีเหตุผลที่จําเป็นไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ อาจเสนอขอขยายระยะเวลาดําเนินการต่อ 
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต๑  ได้ไม่เกินสองครั้งๆ ละ ไม่เกินสามสิบวัน 
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 ๔.๗ เมื่อมีการดําเนินการในเบื้องต้นประการใด ให้ศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียน แจ้งให้ผู้ ร้องเรียน 
ทราบภายในสิบห้าวัน เว้นแต่ผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 
 ๔.๘ ในกรณีเรื่องร้องเรียนเป็นเรื่องท่ี ผู้นอกเหนืออํานาจการพิจารณาของสํานักงานเขตพ้ืนที ่
การศึกษาประถมศึกษาชุมพรเขต๑ ให้ส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ     
และถือ เป็นการสิ้นสุดการจัดการข้อร้องเรียน 

ประกาศ ณ วันที่  ๑  เดือนกันยายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 

                   นายธรรมรงค์  เทพไพฑูรย์ 
(ผู้อํานวยการโรงเรียนอนุบาลปะทิว (บางสนพิพิธราษฏร์บํารุง) 



คู่มือ 
การจัดการข้อร้องเรียน 

โรงเรียนอนุบาลปะทิวบางสนพิพิธราษฏร์บํารุง 
 

จัดทําโดย 
โรงเรียนอนุบาลปะทิวบางสนพิพิธราษฏร์บํารุง 



คํานํา 

ปัจจุบันหน่วยงานราชการต่างมุ่งปรับปรุงระบบการบริหารจัดการการดําเนินงานรวมทั้งการให้บริการ  
ต่างๆ เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประเทศชาติและประชาชน การร้องเรียนของประชาชน 
ผู้ปกครองและผู้มีส่วนได้เสียเป็นเสียงสะท้อนให้ โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯได้ทราบว่า การบริหารราชการมี 
ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลมากน้อยเพียงใด ดังนั้น การดําเนินการจัดการข้อร้องเรียน ของโรงเรียนอนุบาลปะ
ทิวฯ จึงจําเป็นต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการ ปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้ง 
เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนดระเบียบ หลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่กําหนดไว้ 
อย่างสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล และของโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ ซึ่งเป็นการ 
สร้างความเชื่อม่ันและภาพลักษณ์ที่ดีของโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯทั้งนี้การที่จะจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มี 
ความ รวดเร็วและมีประสิทธิภาพเพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการเท่าที่จะ 
เป็นไปได้นั้น จําเป็นต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐาน 
เดียวกัน 
  คู่มือการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนของโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯเล่มนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือกําหนดเป็นมาตรฐาน 
ในการบริหารจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์จัดการข้อร้องของเรียนโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ ทั้งนี้ได้นําเสนอขอบเขต 
ขั้นตอนการจัดการข้อร้องเรียน ช่องทางการ รับข้อร้องเรียน การวิเคราะห์ระดับข้อร้องเรียน แบบฟอร์ม/ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง การประสานผู้ที่เก่ียวข้อง การติดตามประเมินผล และการรายงานผลการจัดการข้อ 
ร้องเรียน 

 คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และ 
บุคลากรทางการศึกษา และสร้างความเข้าใจในวิธีการบริหารจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต ๑ ตลอดจนผู้สนใจ ต่อไป 



คู่มือการจัดการข้อร้องเรียน 
โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 

๑.หลักการ และเหตุผล 
  รัฐบาลตระหนักและให้ความสําคัญกับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของประชาชนมา โดย 
ตลอด เช่น รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๓ สิทธิและเสรีภาพของปวงชนชาวไทย 
ส่วนที่ ๑๐ สิทธิในข้อมูลข่าวสารและการร้องเรียน 
 มาตรา ๔๑ บุคคลและชุมชนย่อมมีสิทธิ 
 (๑) ได้รับทราบและเข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะในครอบครองของหน่วยงานของรัฐตามที่ 
กฎหมายบัญญัติ 
 (๒) เสนอเรื่องราวร้องทุกข์ต่อหน่วยงานของรัฐและได้รับแจ้งผลการพิจารณาโดยรวดเร็ว 
 (๓) ฟ้องหน่วยงานของรัฐให้รับผิดเนื่องจากการกระทําหรือการละเว้นการกระทําของข้าราชการ 
พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ หมวด ๗ การ 
อํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน 
 มาตรา ๓๘ “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อจากประชาชน หรือจากส่วนราชการด้วยกัน เกี่ยวกับ 
งานที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคําถามหรือแจ้ง 
การดําเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วันหรือภายในกําหนดเวลาที่กําหนดไว้” 
 มาตรา ๔๑ “ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับคําร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับ วิธีปฏิบัติ 
ราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร ให้เป็น หน้าที่ 
ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาดําเนินการให้ลุล่วงไป” 

๒. การจัดตั้งศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียน 
  การบริหารจัดการข้อร้องเรียนของโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯที่เป็นอยู่เดิม จะมีลักษณะของการมอบหมายให้ 
กลุ่มต่างๆ ในโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯบังรับผิดชอบใน เรื่องร้องเรียนที่เข้ามาในแต่ละช่องทางท่ีแตกต่างกันไป ไม่มี
กลุ่ม 
ใดที่ได้รับมอบหมายชัดเจนให้เป็นศูนย์กลาง ของการรวบรวม และบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนต่างๆ อย่างเป็น 
รูปธรรม ส่งผลให้เกิดปัญหาในการประมวลผล ในภาพรวมไม่สามารถดําเนินการได้อย่างครบถ้วน รวดเร็ว และ 
มีประสิทธิภาพ ดังนั้นเพ่ือแก้ปัญหาดังกล่าว จึง ให้ตั้งศูนย์บริหารจัดการข้อโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 
๓.สถานที่ตั้ง 
 ศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียนโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ ที่อยู่ ๕๗  หมู่ที่ ตําบล บางสน 
อําเภอ ปะทิว  จังหวัด ชุมพร  รหัสไปรษณีย์ ๘๖๑๖๐ 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ ศูนย์กลางในการบริหารจัดการข้อร้องเรียน 
เป็นศูนย์กลางในการบริหารจัดการข้อร้องเรียน ทําหน้าที่รับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน ขอความ เป็นธรรม 
ขอความช่วยเหลือ ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น คําชมเชย การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล ตลอดจนการแจ้ง 



เบาะแสที่เกี่ยวข้องกับภารกิจโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ และประสานงานส่งเรื่องต่อให้ กลุ่มเจ้าของเรื่องรับไป 
ดําเนินการตามขัน้ตอนของแต่ละกลุ่ม 
๔.๒ ทุกกลุ่มงาน และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบข้อร้องเรียน ใน 
โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 

๕. วัตถุประสงค์ 
  - เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของทุกกลุ่มในโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯมีข้ันตอน/กระบวนการ 
และแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  - เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนดระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อ ร้องเรียนที่ 
กําหนดไว้อย่างสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 

๖. ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการจัดการข้อร้องเรียนของโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ ตั้งแต่ 
ขั้นตอนการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของแต่ละกลุ่ม การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจาก 
ช่องทางต่างๆ การบันทึกข้อร้องเรียน การวิเคราะห์ระดับข้อร้องเรียน การแจ้งกลับผู้ ร้องเรียน การประสานผู้ 
ที่เก่ียวข้องในกลุ่มเพ่ือดําเนินการแก้ไข / ปรับปรุง การประสานศูนย์บริหารจัดการข้อ ร้องเรียน สํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต ๑ การประสานกลุ่มภายนอกโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ   การติดตามผลการ
แก้ไข /ปรับปรุง เพ่ือแจ้งกลับให้ผู้ร้องเรียนทราบ และการรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของกลุ่มให้ศูนย์
บริหารจัดการข้อร้องเรียนของโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯทราบ 

๗. คําจํากัดความ 

                                                                               คําอธิบาย 
การจัดการข้อร้องเรียน              มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ       
     /ข้อคิดเห็น / คําชมเชย / การสอบถามหรือร้องขอข้อมูลประชาชนทั่วไป,            

องค์กรภาครัฐ / ภาคเอกชน, ผู้รับบริการ, ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยีที่ติดต่อมายัง 
โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯผ่านช่องทางต่างๆ โดยมี วัตถุประสงค์ครอบคลุม ผู้
ร้องเรียน การร้องเรียน / การให้ข้อเสนอแนะ / การให้ข้อคิดเห็น / การชมเชย/ 
การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล มีความหมายครอบคลุมถึงการรับข้อร้องเรียน/ 
ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น /ศูนย์รับข้อร้องเรียนคําชมเชย /  การสอบถามหรือร้อง
ขอข้อมูลศูนย์บริหารจัดการข้อ เป็นศูนย์กลางของโรงเรียนในการรับข้อร้องเรียน/ 
 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น /คําร้องเรียนโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ ชมเชย /การ
สอบถาม หรือร้องขอข้อมูลจากผู้ร้องเรียนโดยมีสํานักบริหารกลางเป็น
ผู้รับผิดชอบข้าราชการครูและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของกลุ่มบุคลากรทางการศึกษาข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯทุกกลุ่มของโรงเรียนอนุบาล
ปะทิวฯ 

       
 
 
 
กลุ่ม 

หัวข้อ 



กลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้ที่เกี่ยวข้องในกลุ่ม 

กลุ่มภายนอก 

การดําเนินการได้ข้อยุติ 

กลุ่มของโรงเรียนที่เก่ียวข้องกับการดําเนินการ 
แก้ไขปรับปรุงตามข้อร้องเรียน ในเรื่องนั้นๆ เช่น ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกฎหมาย 
ข้าราชการครู กลุ่มที่เก่ียวข้อง คือ กลุ่มงานวินัยและนิติการ หรือข้อร้องเรียน 
เกี่ยวกับการ จัดซื้อจัดจ้าง กลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง คือ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและพัสดุ 
ผู้อํานวยการกลุ่ม / หรือคณะทํางานที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินการแก้ไขปรับปรุง 
ตามข้อร้องเรียนเรื่องนั้นๆ 
กลุ่มหรือองกรณ์นอกสังกัดโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 
๑. เรื่องท่ีดําเนินการแล้ว ได้ตามความประสงค์ของผู้ร้องทั้งหมด 
๒. เรื่องท่ีดําเนินการแล้ว ได้ตามความประสงค์ของผู้ร้องบางส่วน (กลุ่มเจ้าของ 
เรื่อง ดําเนินการตามขอบเขตเต็มที่แล้ว หรือได้บรรเทาเยียวยาปัญหาความ 
เดือดร้อนของ ผู้ร้องตามความเหมาะสม และได้แจ้งให้ผู้ร้องทราบ) 
๓. เรื่องท่ีดําเนินการแล้วแต่ไม่ได้ตามความประสงค์ของผู้ร้อง (เช่น พ้นวิสัย 
ดําเนินการ) 
๔. เรื่องท่ีส่งต่อให้กลุ่มอ่ืนเพื่อทราบ หรือดําเนินการตามอํานาจหน้าที่แล้วและได้ 
แจ้งให้ ผู้ร้องทราบแล้ว 
๕. เรื่องร้องเรียนที่ระงับการพิจารณา หรือรวมเรื่อง เช่น บัตรสนเท่ห์ เรื่องท่ีอยู่ 
ในกระบวนการศาล เรื่องร้องทุกข์กล่าวโทษแต่ไม่มีหลักฐาน และได้แจ้งให้ผู้ร้อง 
ทราบ ตามควรแก่กรณี 
๖. เรื่องเสนอข้อคิดเห็นที่พ้นวิสัยดําเนินการหรือเป็นกรณีท่ีกลุ่มได้ดําเนินการอยู่ 
๗. กรณีท่ีเป็นการเสนอข้อคิดเห็นที่มีผลต่อส่วนรวม ให้กลุ่มประมวลข้อมูลและ 
เสนอ ข้อคิดเห็นเชิงนโยบายต่อผู้บริหาร 

๘ ขั้นตอนกระบวนการจัดการข้อร้องเรียน 
 ๑. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของกลุ่ม 
 ๒. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
 ๓. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 ๔. การวิเคราะห์ระดับข้อร้องเรียน 
 ๕. การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 
 ๖. การประสานผู้ที่เกี่ยวข้องในกลุ่มเพ่ือดําเนินการแก้ไข / ปรับปรุง 
 ๗. การประสานศูนย์รับข้อร้องเรียนโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯและกลุ่มภายนอกโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 
 ๘. การติดตามผลการแก้ไข / ปรับปรุง เพ่ือแจ้งกลับให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 ๙. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของกลุ่มให้ศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียนโรงเรียน 
อนุบาลปะทิวฯบังทราบ (รายเดือน) 



๙. รายละเอียดของขั้นตอนกระบวนการจัดการข้อร้องเรียน 
  (๑) การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของกลุ่ม 
     ๑.๑ กําหนดสถานที่จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียนของกลุ่ม 
     ๑.๒ พิจารณาคุณสมบัติของบุคลากรที่เหมาะสม เพ่ือกําหนดข้าราชการครูและบุคลากร 
  ทางการ ศึกษาผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของกลุ่ม 
     ๑.๓ กําหนดหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ รับผิดชอบจัดการข้อ 
  ร้องเรียน ของกลุ่ม 
     ๑.๔ ออก / แจ้งคําสั่งแต่งตั้งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาผู้รับผิดชอบจัดการข้อ 
  ร้องเรียนของกลุ่ม พร้อมทั้งแจ้งให้บุคลากรภายในกลุ่มทราบเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนของกลุ่ม 
     ๑.๕ แจ้งรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ทุกกลุ่มในโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 
  ทราบ เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 
  (๒) การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
     ๒.๑ ในแต่ละวัน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องดําเนินการรับและ ติดตาม 
  ตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังกลุ่มจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 

 ระยะเวลาดําเนินการรับ 
ความถี่ในการตรวจสอบ      ข้อช่องทาง ร้องเรียน 
ช่องทางเพ่ือประสานหา 
ทางแก้ไข 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน 

ทุกครั้งที่มีเสียงทรศัพท์ 
ดัง 

ภายใน ๑ วันทําการ 

ภายใน ๑ วันทําการ 

ช่องทาง 

ร้องเรียนผ่านระบบรับ 
เรื่อง ร้องเรียน / ร้อง 
ทุกข์ 

โทรศัพท์ 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนกับข้าราชการ 
ครูและทุกครั้งที่มีผู้ 
ร้องเรียนบุคลากรทุกครั้งที่ 
มีผู้ร้องเรียนทางการศึกษา  
ณ ศูนย์ /จุดรับข้อร้องเรียน 

หนังสือ / จดหมาย 

เว็บบอร์ด /E-MAIL 
อ่ืนๆ เช่น กล่องรับข้อ 
ร้องเรียน / แสดงความ 
คิดเห็น 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน 

ทุกวัน (เช้า - บ่าย) 

ภายใน ๑ วันทําการ 

ภายใน ๑ วัน (นับจาก 
วันที่งาน สารบรรณของ 
กลุ่มลงเลขรับ หนังสือ / 
จดหมาย) 
ภายใน ๑ วันทําการ 

ทุกวัน (ช่วงเวลา แล้วแต่ 
    ภายใน ๑ วันทําการ 
ความเหมาะสม) 



(๓) การบันทึกข้อร้องเรียน 
 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๓.๑ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องบันทึกข้อ 
ร้องเรียน ลงบนแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนของโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 
   ๓.๒ การกรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนของโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯรายบุคคล ควรถาม 
ชื่อ-สกุล หมายเลขติดต่อกลับของผู้ร้องเรียน เพ่ือเป็นหลักฐานยืนยัน และป้องกันการ กลั่นแกล้ง 
รวมทั้งเป็นประโยชน์ในการแจ้งข้อมูลการดําเนินงานแก้ไข/ปรับปรุงกลับแก่ผู้ร้องเรียน 
 
(๔) การวิเคราะห์ระดับข้อร้องเรียน 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๔.๑ พิจารณาจําแนก ระดับข้อร้องเรียน แบ่งตามความง่าย - ยาก ดังนี้ 
   ข้อร้องเรียนระดับ ๑ เป็นข้อคิดเห็น, ข้อเสนอแนะ, คําชมเชย, สอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับความเดือดร้อน แต่ติดต่อมาเพ่ือให้ข้อเสนอแนะ / ให้ข้อคิดเห็น / ชมเชย 
/ สอบถามหรือร้องขอข้อมูลของโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 
   ข้อร้องเรียนระดับ ๒ เป็นข้อร้องเรียนระดับโรงเรียนภายใน กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนได้รับความ 
เดือดร้อน แต่สามารถแก้ไขได้โดยโรงเรียน 
   ข้อ ร้องเรียนระดับ๓ เป็นข้อร้องเรียนระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากล่าวคือ ผู้ 
ร้องเรียน ได้รับความเดือดร้อน ไม่สามารถแก้ไขได้โดยกลุ่มเดียว ต้องอาศัยอํานาจของผู้อํานวยการ 
โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯหรือที่ประชุมสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต ๑ หรือ อ.ก.ค.ศ.
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร   
 (๕) การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน กรณีข้อร้องเรียนระดับ ๑ และการประสานกลุ่มภายนอกกรณี 
ข้อร้องเรียนระดับ ๔ 
    
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๕.๑ ข้อร้องเรียนระดับ ๑ เป็นข้อคิดเห็น, ข้อเสนอแนะ, คําชมเชย, สอบถามหรือร้องขอ 
ข้อมูล สามารถรับเรื่องและชี้แจงหรือประสานให้ผู้เกี่ยวข้องชี้แจงให้ผู้ร้องเรียนรับทราบได้ทันที โดย 
กําหนดระยะเวลา ในการตอบข้อร้องเรียนภายใน ๗ วันทําการ ยกตัวอย่าง เช่น ผู้ร้องเรียนโทรศัพท์ 
เข้ามาสอบถามถึงคุณสมบัติ ของผู้ที่จะได้รับการจัดที่ดิน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สามารถอธิบายรายละเอียดคุณสมบัติ ของผู้ที่จะได้รับการจัดที่ดินจาก สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาชุมพรศึกษา เขต๑ ได้ทันที เนื่องจากเป็นข้อ คําถามที่ไม่ซับซ้อน และโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯมี 
หลักเกณฑ์การดําเนินงานในเรื่อง ที่ซักถามอย่างละเอียดดีแล้ว ยกเว้นกรณีท่ีผู้ร้องเรียนจัดทําเป็น 
หนังสือส่งเข้ามาที่กลุ่ม ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา อาจใช้เวลาในการจัดทําหนังสือ 
หรือประสานเจ้าหน้าผู้เกี่ยวข้องจัดทําหนังสือเพ่ือตอบ ข้อมูลส่งกลับไปยังผู้ร้องเรียน (ระดับ ๑) แต่ 
สามารถดําเนินการได้เสร็จสิ้นภายใน ๗ วันทําการ เป็นต้น 
   ๕.๒ ข้อร้องเรียนระดับ ๔ เป็นข้อร้องเรียนนอกเหนืออํานาจของโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯให้ 
พิจารณาความเหมาะสมของข้อร้องเรียน โดยเบื้องต้นให้ชี้แจงทําความเข้าใจกับผู้ ร้องเรียนเกี่ยวกับ 
อํานาจหน้าที่การทํางานของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต๑ และแนะนํา กลุ่มที่ 
เกี่ยวข้องกับปัญหาของผู้ร้องเรียนโดยตรงซึ่งอาจหาหมายเลขโทรศัพท์ของกลุ่มนั้นๆ ให้แก่ ผู้ร้องเรียน 



 โดยกําหนดระยะเวลาในการตอบข้อร้องเรียนภายใน ๗ วันทําการในกรณีท่ีผู้ร้องเรียน 
ร้องเรียนเป็นหนังสือ/จดหมาย/โทรสาร อาจจัดทําหนังสือส่งต่อไปยังกลุ่มภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
โดยตรงต่อไป โดยกําหนด ระยะเวลา ในการตอบข้อร้องเรียนตามความเหมาะสม ยกตัวอย่างเช่น          
ผู้ร้องเรียนโทรศัพท์เข้ามาร้องเรียนว่า ข้าราชการครูกู้ยืมเงินของตนแล้วไม่ใช้คืน ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สามารถอธิบายขอบเขตความ รับผิดชอบของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชุมพร เขต๑ ว่ามีหน้าที่ความรับผิดชอบที่จะดําเนินการ ใดๆ ได้บ้าง และแนะนําให้
ดําเนินการตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง หรือกรณีท่ีผู้ร้องเรียนจัดทําเป็นหนังสือ ร้องเรียนในกรณีเดียวกันมา 
ที่กลุ่ม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถทําหนังสือตอบกลับไปยังผู้ร้องเรียน และจัดทํา
หนังสือส่งต่อ ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อพิจารณาดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไปได้ 
(๖) การประสานผู้ที่เก่ียวข้องในกลุ่มเพ่ือดําเนินการแก้ไข / ปรับปรุง กรณีข้อร้องเรียนระดับ ๒ 
   ๖.๑ ข้อร้องเรียนระดับ ๒ เป็นข้อร้องเรียนระดับกลุ่มย่อยภายใน โรงเรียนบ้านอนุบาลปะทิวฯให้ 
พิจารณาจัดทําบันทึกข้อความส่งต่อไปยังกลุ่มที่เก่ียวข้อง เพ่ือดําเนินการแก้ไข/ ปรับปรุงต่อไป โดย 
เบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังกลุ่มที่เกี่ยวข้องให้รับทราบข้อมูลก่อนจัดทําบันทึกข้อความ ส่งไปยัง 
กลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง ทั้งนี้ กําหนดระยะเวลาในการจัดทําบันทึกข้อความส่งต่อไปยังกลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง ภายใน 
๑ วันทําการ ยกตัวอย่างเช่น ผู้ร้องเรียนจัดทําหนังสือถึง โรงเรียนบ้านอนุบาลปะทิวฯร้องเรียนข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาของกลุ่มงานหนึ่ง ว่าพูดจาไม่สุภาพ ขอข้อมูลอะไร ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาก็ไม่เต็มใจให้บริการ ทั้งยังพูดในลักษณะตะคอกใส่ผู้รับบริการ ตลอดเวลา ฯลฯ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถโทรศัพท์แจ้งไปยังกลุ่มท่ีถูกร้องเรียน พร้อมจัดทํา 
บันทึกข้อความส่งไปยังกลุ่มท่ีถูกร้องเรียน ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อไปได้ ภายใน ๑ วัน        
ทําการ  เป็นต้น 
 
ผู้ที่เกี่ยวข้องในกลุ่ม 
   ๖.๒ ภายหลังจากได้รับโทรศัพท์แจ้งข้อร้องเรียนจากข้าราชการครูฯ หรือได้รับบันทึก 
ข้อความจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้พิจารณาแก้ไขตามความเหมาะสม และให้ 
ส่งผลการดําเนินงาน แก้ไข/ปรับปรุง ไปยังผู้ร้องเรียนโดยตรง และสําเนาผลการดําเนินงานแก้ไข 
ปรับปรุงให้ศูนย์รับข้อร้องเรียน ทราบ ภายใน ๑๐ วันทําการ ยกตัวอย่างจากกรณีข้อร้องเรียนระดับ 
๒ ข้างต้น เมื่อกลุ่มได้รับแจ้งทางโทรศัพท์ หรือ บันทึกข้อความ สามารถดําเนินการสอบถาม 
ข้อเท็จจริงจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูก ร้องเรียน และสอบถามข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาที่ให้บริการในวัน เวลา สถานที่ที่เกิดเรื่อง ร้องเรียนขึ้น หากพบว่าเป็นจริง 
ผู้อํานวยการกลุ่มอาจใช้ดุลพินิจในการแก้ไข/ปรับปรุงปัญหาที่เกิดข้ึนแตกต่าง กัน แต่เมื่อได้แก้ไข/ 
ปรับปรุงปัญหาที่ร้องเรียนเรียบร้อยแล้ว ให้ข้าราชการครูฯ ผู้ที่เก่ียวข้องในการจัดการเรื่อง ร้องเรียน 
ในกลุ่ม จัดทําหนังสือแจ้งกลับไปยังผู้ร้องเรียน พร้อมส่งสําเนาหนังสือแจ้งกลับผู้ร้องเรียนไปยังศูนย์รับ 
ข้อร้องเรียนทราบภายใน 90 วันทําการ หลังจากได้รับเรื่องร้องเรียนด้วย 
(๗) การประสานศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียน โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯกรณีข้อร้องเรียนระดับ ๓ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๗.๑ ข้อร้องเรียนระดับ ๓ เป็นข้อร้องเรียนระดับกรม ไม่สามารถพิจารณาแก้ไข/ปรับปรุงได้ 
ภายในกลุ่ม ให้จัดทําบันทึกข้อความส่งต่อไปยังศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียน โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 
เพ่ือดําเนินการต่อไป ทั้งนี้ กําหนดระยะเวลาในการจัดทําบันทึกข้อความส่งต่อไปยังศูนย์                
บริหาร 



จัดการข้อร้องเรียน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพรศึกษา เขต๑ ภายใน ๑ วัน ทําการ 
ยกตัวอย่าง เช่น ผู้ร้องเรียนทําหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการเปิดซองประกวดราคาการ 
ซ่อมแซมอาคารโรงเรียน และเคยร้องเรียนกับกลุ่มมาแล้ว แต่โรงเรียนไม่มีการดําเนินการชี้แจง 
ข้อเท็จจริง แต่ประการใด ทั้งยังทํา สัญญาว่าจ้างบริษัทรับเหมาที่มีราคาแพงกว่าผู้ร้องเรียนอีกด้วย 
ข้าราชการครูฯ พิจารณาแล้วเป็นข้อร้องเรียน ระดับ ๓ อาจโทรศัพท์แจ้งข้อมูลเบื้องต้นให้ข้าราชการ 
ครูฯ ของศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียน โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯทราบ พร้อมทั้งจัดทําบันทึกข้อความเพ่ือ 
เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯบังพิจารณาสั่งการมาที่ศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียน    
โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯให้ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียนโรงเรียน
อนุบาลปะทิวฯ 
   ๗.๒ ภายหลังจากได้รับโทรศัพท์แจ้งข้อร้องเรียนจากข้าราชการครูฯ หรือได้รับบันทึก 
ข้อความจาก ข้าราชการครูฯ ให้พิจารณาระดับข้อร้องเรียนซํ้าเพราะข้อร้องเรียนระดับ ๓ จากกลุ่ม 
ส่วนภูมิภาคอาจเป็นข้อ ร้องเรียนระดับ ๒ ของส่วนกลาง ทั้งนี้ หากเป็นข้อร้องเรียนระดับกรม (ระดับ 
๓) อาทิ ข้อร้องเรียนความไม่ โปร่งใสในการประกวดราคาจ้าง หรือ ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริต 
ของข้าราชการครูฯ ให้ศูนย์บริหารจัดการ ข้อร้องเรียน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร 
เขต๑ รายงานผู้อํานวยการหรือรองผู้อํานวยการที่ ได้รับมอบหมายโดยตรง เพ่ือพิจารณาสั่งการกลุ่มที่ 
เกี่ยวข้องในการตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยขั้น ตอนนี้กําหนดระยะเวลาในการจัดทําบันทึกข้อความส่ง 
ต่อไปยังกลุ่มที่เกี่ยวข้อง ภายใน ๑ วันทําการผู้ที่เก่ียวข้องในกลุ่ม 
   ๗.๓ ภายหลังจากได้รับโทรศัพท์แจ้งข้อร้องเรียนจากศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียน โรงเรียน 
อนุบาลปะทิวฯหรือได้รับบันทึกข้อความจากบริหารจัดการข้อโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯหรือได้รับการสั่งการ
จากผู้อํานวยการหรือรองผู้อํานวยการที่ได้รับ มอบหมาย หรือมติที่ประชุมคณะทํางานฯ ให้พิจารณาแก้ไข 
ตามความเหมาะสม และให้ส่งผลการดําเนินงาน แก้ไข/ปรับปรุง ไปยังผู้ร้องเรียนโดยตรง รวมทั้ง 
สําเนาผลการดําเนินงานแก้ไข/ปรับ ปรุงให้บริหารจัดการข้อ ร้องเรียน โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯทราบ 
ภายใน 90 วันทําการ 
(๘) ติดตามประเมินผลและรายงาน 
   ๘.๑ ภายหลังจากโทรศัพท์ หรือ ส่งบันทึกข้อความให้กลุ่มที่เกี่ยวข้องดําเนินการแก้ไข/ 
ปรับปรุง ข้อร้องเรียนในระดับ ๒ และ ระดับ ๓ เรียบร้อยแล้ว ประมาณ ๕ วันทําการ ให้โทรศัพท์ 
ติดตามความคืบหน้า ในการดําเนินงานแก้ไขปัญหาจากกลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง กลุ่มที่เก่ียวข้อง 
   ๘.๒ เมื่อได้รับโทรศัพท์ หรือ บันทึกข้อความแจ้งเรื่องร้องเรียนระดับ ๒ จากข้าราชการครู 
และ บุคลากรทางการศึกษา ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน หรือ เรื่องร้องเรียนระดับ ๓ จากศูนย์บริหาร 
จัดการข้อ ร้องเรียน โรงเรียนอนุบาลปะทิวบางสนพิพิธราษฎร์บํารุง ให้พิจารณาดําเนินการแก้ไขปรับปรุง
ข้อร้องเรียน แต่ละกรณี 
ตามความเหมาะสม ภายใน 90 วันทําการ เมื่อดําเนินการแก้ไข/ปรับปรุงเรียบร้อยแล้วให้จัดทํา 
หนังสือตอบกลับข้อร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียนโดยตรง และสําเนาหนังสือตอบกลับข้อร้องเรียน ระดับ 
๒) ให้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาศูนย์รับข้อร้องเรียน สําเนาหนังสือตอบกลับข้อ 
ร้องเรียน ระดับ ๓) ให้ ข้าราชการครูฯ ศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียน โรงเรียนบ้านอนุบาลปะทิวฯทราบ
ด้วย 
   ๘.๓ รวบรวมข้อร้องเรียนและการดําเนินการแก้ไข/ปรับปรุงข้อร้องเรียนทั้งหมด จัดเก็บใน 
แฟ้ม ข้อร้องเรียนของกลุ่มโดยเฉพาะ เพื่อความสะดวกในการสืบค้นและจัดทํารายงานการจัดการข้อ 
ร้องเรียนในแต่ละเดือน 



(๙) การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของกลุ่มให้ศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียน 
โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯทราบ (รายเดือน) 
  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๙.๑ จัดทําบันทึกข้อความขอให้ส่งสรุปรายการการจัดการข้อร้องเรียนจากทุกกลุ่ม ในความ 
รับผิดชอบ กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มรายงานสรุปข้อร้องเรียนของโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯรายเดือน 
โดยส่งบันทึกข้อความไปยังกลุ่ม ทุกวันจันทร์ก่อนสิ้นเดือน และให้กลุ่ม/ฝ่ายส่ง แบบฟอร์มกลับมายัง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่เกินวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป 
   ๙.๒ รวบรวมแบบฟอร์มรายงานสรุปข้อร้องเรียน โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ ประจําเดือน ให้ครบ 
จากทุกกลุ่ม ภายในวันที่ ๑๐ ของแต่ละเดือน และนํามาวิเคราะห์การจัดการข้อ ร้องเรียนในภาพรวม 
ของกลุ่ม เมื่อวิเคราะห์ภาพรวมการจัดการข้อร้องเรียนของกลุ่มเรียบร้อยแล้วให้ส่ง รายงานผลการ 
จัดการข้อร้องเรียนของกลุ่มให้ศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียนโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯทราบ ทุกวันที่ ๑๕ 
ของแต่ละเดือน 
   กลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๔.๓ เมื่อได้รับบันทึกข้อความขอให้ส่งสรุปรายการจัดการข้อร้องเรียนจากข้าราชการครูฯ ให้ 
พิจารณาการดําเนินการแก้ไข/ปรับปรุงข้อร้องเรียนจากแฟ้มข้อร้องเรียนของกลุ่ม กรอกรายละเอียด 
ตาม แบบฟอร์มรายงานสรุปข้อร้องเรียน โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ ประจําเดือน หากกลุ่ม ไม่มีเรื่องร้องเรียน 
ให้แจ้งว่าไม่มี แล้วส่งกลับไปยังศูนย์รับข้อร้องเรียน ก่อนวันที่ ๑๐ ของแต่ละเดือน ศูนย์บริหารจัดการ 
ข้อร้องเรียนโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 
   ๙.๔ จดัทําบนัทึกข้อความขอให้ ศูนย์รับข้อร้องเรียนจากทุกกลุ่มของโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 
ติดตามแบบฟอร์มรายงานสรุป ข้อร้องเรียนโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ (ประจําเดือน) ส่งให้ทุกกลุ่มของ 
โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ ทุกวันที่ ๒๐ ของ เดือน และส่งรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของกลุ่มให้ศูนย์ 
บริหารจัดการข้อร้องเรียนของโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯทราบ ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป เมื่อได้รับ 
รายงานผลการจัดการ ข้อร้องเรียนครบทุกกลุ่มในสังกัด โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯเรียบร้อยแล้ว ให้นํามา 
วิเคราะห์เป็นภาพรวมการจัดการข้อร้องเรียนของ โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯโดยให้ จัดทํารายงานสรุปการ 
จัดการข้อร้องเรียน ระดับ ๓ นําเสนอในที่ประชุมโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯเป็นประจําทุกเดือน 



คําขอร้องเรียน 

                                          เรื่อง……………………………………………………………………………………… 
ชื่อ – สกุล…………………………………………………………………..ผู้ร้องเรียน เบอร์โทรศัพท์………………………………… 
ที่อยู่………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ชื่อ - สกุล ผู้ร้องเรียน…………………………………………………………………………………………………………………………… 
ตําแหน่ง/ระดับ หรือข้อมูลที่สามารถบ่งชี้และสืบทราบตัวผู้ถูกกล่าวหาได้………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
รายละเอียดเรื่องร้องเรียน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

(ลงชื่อ)..........................................................ผู้ร้องเรียน 
 (........................................................................) 
  วันที่........เดือน..........................พ.ศ............... 

คําแนะนํา 
๑. ข้อร้องเรียนต้องใช้ถ้อยคําสุภาพและมีรายละเอียดการร้องเรียน ดังนี้ 
  (๑) ชื่อ - สกุล และหมายเลขโทรศัพท์ ของผู้ร้องเรียน 
  (๒) ชื่อ - สกุล เจ้าหน้าที่ผู้ถูกร้องเรียน หรือข้อมูลที่สามารถบ่งชี้และสืบทราบตัวผู้ถูกร้องเรียนได้ 
  (๓) บรรยายการกระทําท้ังหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
  - การกระทําทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
  - มีข้ันตอนหรือรายละเอียดการกระทําเหตุนั้นอย่างไร 
  - ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี) 
  (๔) ลายมือชื่อผู้ร้องเรียน และชื่อ - สกุล เขียนด้วยตัวบรรจง พร้อมแจ้งที่อยู่อย่างชัดเจน โรงเรียน 
อนุบาลปะทิวฯ จะติดต่อผู้ร้องเรียนได้ การจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริต โรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 



 

การจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริต 
โรงเรียนบ้านดงบัง 

๖. ยุติ
เรื่อง 

๔. ไม่มี
ข้อมูล 

๗. ดาเนินการทาง 
วินัยอย่างร้ายแรง 
(ไม่เกิน ๑๘๐ วัน) 

๑. รับเรื่อง
ร้องเรียน 
เกี่ยวกับการ
ทุจริต 

๒. ผอ.รร.อนุบาล
ปะทิวฯ 
พิจารณาสั่งการ 

๒. สืบสวน/สอบสวน
ข้อเท็จจริง (ไม่เกิน 
๑๕ วัน ) 

๘. รายงาน สพฐ. เพื่อแจ้ง 
สานักปลัด สานกันายก 
กรมบัญชีกลาง ตามระเบียบ 

๙. ดาเนินคดีอาญา/ส่งเร่ือง 
ให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
พิจารณาดาเนินการ เช่น 
ป.ป.ช หรือ ป.ต.ท 

๕. มี
ข้อมูล 


