
คู่มือประชาชนและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา                                                 
ส าหรบัการร้องเรียนร้องทกุข์ โรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศกึษาคาร)                                

ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาน่าน เขต 1 

วัตถุประสงค์                                                                                                                         

ด้วยพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 หมวด 7 
การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน                                                   
 มาตรา ๓๘  เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อจากประชาชน หรือจากส่วนราชการด้วยกัน เกี่ยวกับ
งานท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องตอบค าถาม หรือแจ้ง
การด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วันหรือภายในก าหนดเวลาท่ีก าหนดไว้                                                
 มาตรา 41 ในกรณีท่ีส่วนราชการได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธี ปฏิบัติ
ราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร ให้เป็น หน้าท่ี
ของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป และในกรณีท่ีมีท่ีอยู่ของบุคคลนั้น ให้แจ้ง ให้
บุคคลนั้นทราบผลการด าเนินการด้วย ท้ังนี้ อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วน 
ราชการด้วยก็ได้ ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศมิให้เปิดเผยช่ือหรือท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน 
เสนอแนะหรือแสดงความคิดเห็น  

ดังนั้น วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือนี้    คือ                                                                           
 1. เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการรับเรื่องร้องเรียนและด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน ได้ม ีการปฏิบัติ
ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการรับเรื่อง ร้องเรียนและ        
ด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนท่ีก าหนดไว้อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ                                                  
 2. เพื่อให้การรับเรื่องร้องเรียน และการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเป็นมาตรฐานเดียวกัน                             
 3. เพื่อใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา ปฏิบัติงานใหม่ 
และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รวมท้ังแสดงหรือ เผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ เพื่อ ขอรับบริการที่
ตรงกับความต้องการ                                                                                                               
 4. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถก ากับ ติดตาม การด าเนินการตามข้ันตอนการรับเรื่องรอ้งเรียน และวิธี
พิจารณาเรื่องร้องเรียน และให้ข้อเสนอแนะและปรับปรุงได้ทุกขั้นตอน  

 

 

 

 

 



หลักเกณฑ์การร้องทุกข์ร้องเรียน 

 1. ต้องเป็นบุคคลใดท่ีทราบเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์หรือสงสัยโดยสุจริต ไม่ว่าตนเองจะได้รับ             
ความเดือดร้อนเสียหายหรือไม่ก็ตามว่าข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัดโรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษา
คาร) กระท าการทุจริตหรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือฝ่าฝืน จริยธรรมของโรงเรียน            
บ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)  ท่านสามารถแจ้งเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โดยโรงเรียนบ้านนาราบ                
(จุลเกษตรศึกษาคาร)  ส่งเสริมให้ผู้แจ้งเรื่องร้องเรยีนเปิดเผย ตัวตนหรือให้ข้อมูลหลักฐานท่ีชัดเจนมากพอ
เกี่ยวกับการประพฤติผิดของผู้ถูกร้องเรียนรวมถึงควรแจ้งขอ้มูล ในการติดต่อเพื่อเป็นช่องทางในการส่ือสารกับ          
โรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร) ด้วย  

 ช่องทางการร้องเรียน  

1. ติดต่อด้วยตนเองท่ี ห้องปฏิบัติงานธุรการ โรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)  เลขท่ี ๔๘  
หมู่ท่ี 1  ต าบลนาน้อย  อ าเภอนาน้อย   จังหวัดน่าน  ๕๕๑๕๐                                                             
 2. จดหมายหรือเอกสารร้องเรียนร้องทุกข์ส่งถึง ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)
เลขท่ี ๔๘  หมู่ท่ี 1  ต าบลนาน้อย  อ าเภอนาน้อย   จังหวัดน่าน ๕๕๑๕๐ มือถือ ๐๙๘-๗๕๐-๖๗๗๕                      
  3. กล่องรับเรื่องร้องเรียน ช้ัน 1  อาคารจุลเกษตรศึกษา โรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร)  
เลขท่ี ๔๘  หมู่ท่ี 1  ต าบลนาน้อย  อ าเภอนาน้อย   จังหวัดน่าน  ๕๕๑๕๐                                                    
 4. โทรศัพท์หมายเลข ๐๕๔-๗๘๙-๑๑๒ และโทรสาร ๐๕๔-๗๘๙-๑๑๒  

วิธีการยื่นค าร้องทุกข์ร้องเรียน  

1. แจ้งช่ือ ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์อีเมล์ของผู้ร้องเรียน                                                                            
 2. ใช้ถ้อยค าหรือข้อความท่ีสุภาพ และต้องมี                                                                            
  - วัน เดือน ป ี                                                                                                                     
  - ผู้ถูกร้องเรียน (ช่ือ-นามสกุล/สังกัด)                                                                               
  - เรื่องท่ีร้องเรียน เข้าลักษณะทุจริต ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย                                        
  - รายละเอียดการร้องเรียน - ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องเรียนได้อย่างชัดเจน
ว่าได้รับความเดือดร้อนหรือ เสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ด าเนินการอย่างไร หรือช้ีช่องทางแจ้งเบาะแส 
เกี่ยวกับการทุจริตของ เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานได้ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถด าเนินการ สืบสวน สอบสวนได้                     
  - ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล 

 (ถ้ามี) 3. ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุมิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ
บุคคล อื่นหรือหน่วยงาน                                                                                                                
 4. การใช้บริการร้องเรียนนั้น ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้เพื่อยืนยันว่ามีตัวตนจริง 
ไม่ได้สร้างเรื่องเพื่อกล่าวหาบุคคลอื่นหรือหน่วยงานต่างๆ ให้เกิดความเสียหาย  

5. ข้อร้องเรียนท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการด าเนินการ
ตรวจสอบ สืบสวน สอบสวน ข้อเท็จจริงตามรายละเอียดท่ีกล่าวมาในข้อ 2 นั้น ให้ยุติเรื่อง และเก็บเป็น
ฐานข้อมูล   



                                                                                                                                       
 6. ไม่เป็นข้อร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้                                                                       
 - ข้อร้องเรียนท่ีเป็นบัตรสนเท่ห์เว้นแต่บัตรสนเท่ห์นั้นจะระบุรายละเอียดแห่งพฤติการณ์และ ปรากฏ
พยานชัดเจนตามรายละเอียดท่ีกล่าวมาในข้อ 2 นั้น จึงจะรับไวพ้ิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง                                      
  - ข้อร้องเรียนท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีค าพิพากษาหรือค าส่ัง            
ถึงท่ีสุดแล้ว                                                                                                                                   
 - ข้อร้องเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับสถาบันพระมหากษัตริย์                                                                     
 – ข้อร้องเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับนโยบายของรัฐบาล                                                                 
 - ข้อร้องเรียนท่ีหน่วยงานอื่นได้ด าเนินการตรวจสอบ พิจารณาวินิจฉัยและได้มีข้อสรุปผลการ 
พิจารณาเป็นท่ีเรียบร้อยไปแล้วอย่างเช่น ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
(ป.ป.ช.), ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ(ป.ป.ท.), ส านักงานป้องกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน (ป.ป.ง.) เป็นต้น                                                                                            
 - เรื่องท่ีโรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร) ได้ด าเนินการในเรื่องวินัย การ ลงโทษ และ         
การร้องทุกข์ หรือเรื่องท่ีได้รับไว้พิจารณา หรือได้วินิจฉัยเสร็จเด็ดขาดอย่างเป็นธรรมแล้ว และ ไม่มี
พยานหลักฐานใหม่ซึ่งเป็นสาระส าคัญเพิ่มเติม นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว ้พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 

 เร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ที่อาจไม่รับพิจารณา  

1. ค าร้องทุกข์ ร้องเรียนท่ีมิได้ท าเป็นหนังสือ หรือไม่ระบุช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องทุกข์ ร้องเรียน จริง  
จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์                                                                                                                
 2. ค าร้องทุกข์ ร้องเรียนท่ีไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเป็นเรื่องท่ีมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ 
หรือการชีช้่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้                  

 การพิจารณาในการก าหนดชั้นความลับและคุ้มครองบุคคลที่เก่ียวข้อง  

การพิจารณาในการก าหนดช้ันความลับและคุ้มครองบุคคลท่ีเกี่ยวข้องนั้น จะต้องปฏิบัติตาม ระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และการส่งเรื่องให้หน่วยงานพิจารณานั้น ผู้ให้ ข้อมูล 
ผู้ร้องและผู้ถูกร้อง อาจจะได้รับความเดือดร้อน เช่น ข้อร้องเรียนกล่าวโทษ ในเบ้ืองต้นให้ถือว่าเป็น ความลับ
ทางราชการ การแจ้งเบาะแสผู้มีอิทธิพล ต้องปกปิดช่ือและท่ีอยู่ผู้ร้อง หากไม่ปกปิดช่ือ ท่ีอยู่ ผู้ร้อง จะต้องแจ้ง
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบและให้ความคุ้มครองแก่ผู้ร้องด้วย                                                                                                                
 - กรณีมีการระบุช่ือผู้ถูกร้อง จะต้องคุ้มครองท้ังฝ่ายผู้ร้องและผู้ถูกร้อง เนื่องจากเรื่องยังไม่ได้ผ่าน 
กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงและอาจเป็นการกล่ันแกล้งกล่าวหาให้ได้รับความเดือดร้อนและเสียหายได้                     
 - เรื่องท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ                                                                                        
 – กรณีผู้ร้องเรียนระบุในค าร้องขอให้ปกปิดหรือไม่ประสงค์ให้เปิดเผยช่ือผู้ร้องเรียน หน่วยงาน ต้องไม่
เปิดเผยช่ือผู้ร้องเนื่องจากผู้ร้องอาจจะได้รับความเดือดร้อนตามเหตุแห่งการร้องเรียนนั้นๆ ท้ังนี้ ผู้ถูกร้องเรียน
จะได้รับความคุ้มครองด้วยเช่นเดียวกับผู้ร้อง 



แบบฟอร์มการแจ้งเรื่องร้องเรียน  โรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศกึษาคาร)                                                                

วันท่ี..............เดือน.............................พ.ศ......................                                                                       

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน........................................................................................อายุ......................ปี 
ช่ือ-สกุล ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้ง.........................................................................อาชีพ............................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ท่ี.............หมู่บ้าน.....................................ถนน.............................................................. 
ต าบล/แขวง............................................อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด...................................... 
รหัสไปรษณีย์.........................โทรศัพท์................................................E-Mail…………………………….……………... 
ผู้ถูกร้องเรียน (ช่ือ-สกุล / องค์กร)........................................................................................................................ 
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน (เรื่อง)............................................................................................................................ 
รายละเอียด (พร้อมระบุพยานหลักฐาน)............................................................................................................. 
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.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
ผู้ท่ีสามารถให้ข้อมูลเพิ่มเติมได้ (ช่ือ-สกุล).....................................................................................…................… 
หน่วยงาน..................................................................หมายเลขโทรศัพท์.............................................................. 
สถานท่ีติดต่อกลับ................................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  

*** 1. ข้อมูลเกี่ยวกับช่ือ สกุล หมายเลขโทรศัพท์E-Mail สถานท่ีติดต่อกลับจะถูกจัดเก็บเป็นความลับ เว้นแต่
ท่ีจ าเป็นต้องเปิดเผยตามข้อก าหนดของกฎหมาย                                                                                     
2. ผู้ร้องเรียน ผู้ถูกร้องเรียน และผู้เกี่ยวข้องจะได้รับความคุ้มครองท่ีเหมาะสมจากโรงเรียนบ้านนาราบ        
(จุลเกษตรศึกษาคาร)                                                                                                                  
3. การน าความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าท่ี ซึ่งท าให้ผู้อื่นได้รับความเสียหายอาจเป็นความผิด ฐานแจ้ง           
ความเท็จต่อเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา                                                                                     
4. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อเท็จจริงท่ีได้ยื่นร้องเรียนต่อโรงเรียนบ้านนาราบ(จุลเกษตรศึกษาคาร) เป็นเรื่องท่ี
เกิดขึ้นจริงท้ังหมดและขอรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุกประการ 


