
งานรกัษาความปลอดภัยงานรกัษาความปลอดภัย

สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษาพทัลงุสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษาพทัลงุ

สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศึกษาธกิารกระทรวงศึกษาธกิาร

โรงเรยีนชะรดัชนปูถัมภ์โรงเรยีนชะรดัชนปูถัมภ์



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานรักษาความปลอดภัย เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ กลุ่มบริหารงานกิจการ

นักเรียน โรงเรียนชะรัดชนูปถัมภ์ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้มีขั้นตอนกระบวนการ

และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมีสาระสำคัญประกอบด้วย ข้ันตอนการปฏิบัติงานแต่ละ

กระบวนการและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานรักษาความปลอดภัย เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ รวมทั้งยังเป็นกรอบ

แนวทางในการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของโรงเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพและลสูงสุดต่องานรักษา

ความปลอดภัย โดยมุ่งสู่เป้าหมายสุดท้าย คือ โรงเรียนมีความโปร่งใส ไร้ต่าง ๆ  นักเรียนได้รับการพัฒนาอยา่งมี

คุณภาพตามศักยภาพอย่างเท่าเทียมกัน 
 

     งานรักษาความปลอดภัย 

      กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน โรงเรียนชะรัดชนูปถัมภ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ กลุม่งาน : งานรักษาความปลอดภัย กลุม่บริหารกจิการนกัเรียน โรงเรียนชนูปถมัภ์  

วัตถุประสงค์ : เพื่อใหก้ารดำเนินการจัดการเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทกุข์ ของศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ โรงเรียนชะรัดชนูปถัมภ์ มีขั้นตอนกระบวนการ 

และแนวทางในการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ลำดับ

ท่ี 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา

การดำเนนิ 

ช่องทางการ ให้บริการ ค่าธรรมเนยีม หมายเหต ุ

1 รับข้อร้องเรียน/รอ้งทกุข์ ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์เขียนคำร้องขอ ยื่นคำร้อง

ขอ และหลกัฐานข้อรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 

1 วัน ศูนย์รับเรือ่งร้องเรียน/รอ้ง

ทุกข์งานรกัษาความปลอดภัย 

กลุ่มบรหิารกิจการนักเรียน 

โรงเรียนชะรัดชนูปถัมภ์ 

ไม่มีค่าธรรมเนียม  

2 ตรวจสอบ หลักฐานข้อ

ร้องเรียน  

/ร้องทกุข ์

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบคำร้องขอ และ หลักฐาน

ข้อร้องเรียน/รอ้งทกุข์ 

1วัน 

3 บันทึกเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เจ้าหน้าทีบ่ันทึกเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ลงใน

สมุดรบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข ์

1 วัน 

4 ประสานหน่วยงานแกป้ัญหา 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 

เจ้าหน้าทีป่ระสานหน่วยงานที่เกีย่วข้องเพื่อ 

แก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์และ แจ้งผู้

ร้องเรียน/รอ้งทกุข์ทราบ 

1 วัน 

5 ติดตามแก้ไขปัญหา เจ้าหน้าที่ติดตาม แก้ไขปัญหาข้อรอ้งเรียน ร้อง

ทุกข 

1-3 วัน 

6 รายงานผล รายงานผลการดำเนินการใหผู้้บริหาร และ ผู้

ร้องเรียนทราบ 

1 วัน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง :  

1. พระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

2. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  

3. พระราชบญัญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
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