
 

 

 



 

 

ค ำน ำ 

  กลุ่มกฎหมายและคดีได้รบัมอบหมายให้เป็นผู้รบัผดิชอบโดยตรงในการด าเนินการที่

เกี่ยวขอ้งกบัการจดัการเรื่องรอ้งเรยีน จงึไดจ้ดัท าคู่มอืการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนของส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม่ เขต 4 เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิานทีเ่กีย่วกบัเรื่องรอ้งเรยีนให้

มแีนวทางในการด าเนินการใหเ้ป็นไปในแนวทางเดยีวกนัและมมีาตรฐาน 

  คู่มอืการจดัการเรื่องร้องเรยีนฉบบันี้  มรีายละเอียดการด าเนินงานที่เกี่ยวขอ้งกับการ

ปฏิบัติงานประกอบด้วยช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียน ขัน้ตอนหรือวิธีการด าเนินการ ส่วนงานที่

รบัผดิชอบระยะเวลาในการด าเนินการและการตอบสนองผู้ร้องเรยีน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็น

ประโยชน์ต่อการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีแ่ละผูม้สีว่นเกี่ยวขอ้ง 
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รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ.2560 มาตรา 41(2) บญัญตัวิ่า บุคคลและชุมชน

ย่อมมสีทิธเิสนอเรื่องราวร้องทุกข์ต่อหน่วยงานของรฐัและได้รบัแจ้งผลการพจิารณาโดยรวดเรว็...พระ

ราชกฤษฎกีาว่าดว้ยหลกัเกณฑ์และวธิกีารบรหิารกจิการบ้านเมอืงที่ด ีพ.ศ.2546 หมวด 7 การอ านวย

ความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มาตรา 38 บญัญตัวิ่า เมื่อส่วนราชการใด

ได้รบัการติดต่อสอบถามเป็นหนังสอืจากประชาชนหรอืจากส่วนราชการด้วยกนัเกี่ยวกบังานที่อยู่ใน

อ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนัน้ ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนัน้ที่จะต้องตอบค าถามหรอืแจ้งการ

ด าเนินการใหท้ราบภายในสบิหา้วนัหรอืภายในก าหนดเวลาทีก่ าหนดไวต้ามมาตรา 37  มาตรา 39 วรรค

หนึ่ง บญัญัติว่า ให้ส่วนราชการจดัให้มรีะบบเครอืข่ายสารสนเทศของส่วนราชการเพื่ออ านวยความ

สะดวกให้แก่ประชาชนที่จะสามารถตดิต่อสอบถามหรอืขอข้อมูลหรอืแสดงความคดิเห็นเกี่ยวกบัการ

ปฏิบัติราชการของส่วนราชการ และมาตรา 41 บัญญัติว่า ในกรณีที่ส่วนราชการได้รบัค าร้องเรียน 

เสนอแนะ หรอืความคดิเหน็เกีย่วกบัวธิปีฏบิตัริาชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรอืปัญหาอื่นใดจากบุคคล

ใด โดยมขีอ้มูลและสาระตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนัน้ที่จะต้องพจิารณาด าเนินการให้

ลุล่วงไป และในกรณีทีม่ทีีอ่ยู่ของบุคคลนัน้ใหแ้จง้ใหบุ้คคลนัน้ทราบผลการด าเนินการดว้ย ทัง้นี้ อาจแจง้

ให้ทราบผ่านทางระบบเครอืข่ายสารสนเทศของส่วนราชการด้วยก็ได้ ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบ

เครอืขา่ยสารสนเทศ มใิหเ้ปิดเผยชื่อหรอืทีอ่ยู่ของผูร้อ้งเรยีน เสนอแนะ หรอืแสดงความคดิเหน็  

  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม่ เขต 4  ไดก้ าหนดช่องทางในการ

รบัเรื่องรอ้งเรยีนผ่านทางช่องทางต่างๆ เช่น เวบ็ไซต์  ไปรษณีย ์ ตู้รบัเรื่องรอ้งเรยีน เพื่อใหร้ะบบการ

จดัการเรื่องร้องเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกบั

กระบวนการจดัการเรื่องรอ้งเรยีน มปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล เป็นไปในแนวทางเดยีวกนั จงึไดม้กีาร

จดัท าคู่มอืการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนขึน้ 

 

 

หลกักำรและเหตุผล 
 



2 

 

   

1. เพื่อให้การจดัการเรื่องร้องเรียนของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

เชยีงใหม่ เขต 4 มขีึน้ตอน/กระบวนการและแนวทางการปฏบิตังิานเกี่ยวกบัการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนที่

ชดัเจนเป็นระบบ 

2. เพือ่ก าหนดขัน้ตอน วธิกีาร ผูร้บัผดิชอบในการรบัและสง่ต่อเรื่องรอ้งเรยีน 

3. เพือ่ใหเ้จา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบใชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิาน โดยมกีระบวนการและ

วธิกีารด าเนินงานทีเ่ป็นไปในแนวทางเดยีวกนั 

  4. เพื่อสรา้งความรบัรู้ในขึ้นตอน/กระบวนการและแนวทางการปฏบิตังิานเกี่ยวกบัการ

จดัการเรื่องรอ้งเรยีนแก่ผูม้สีว่นเกีย่วขอ้งทุกฝ่าย 

 

 

 

  1. รอ้งเรยีนดว้ยตนเองที ่กลุม่กฎหมายและคด ีส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา

เชยีงใหม่ เขต 4  

2. ทางไปรษณียส์่งถงึผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม่ 

เขต 4 เลขที ่134 หมู่ 8 ถ.เชยีงใหม่ – ฮอด ต.สนักลาง อ.สนัป่าตอง จ.เชยีงใหม่ 50120 

3. เวบ็ไซต ์cmi4.go.th  

4. ตูร้บัเรื่องรอ้งเรยีนทีส่ านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม่ เขต 4  

 

 

 

  ไดแ้ก่ ประชาชนทัว่ไป ผูป้กครอง ผูน้ าชุมชน เป็นต้น ซึ่งทราบเรื่องรอ้งเรยีนหรอืสงสยั

โดยสุจรติเกี่ยวกบัการกระท าใดๆ ที่มผีลก่อให้เกดิความเสยีหายอย่างใดอย่างหนึ่งต่อผู้ร้องเรยีนหรอื

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม่ เขต 4 สามารถแจ้งเรื่องร้องเรยีนหรอืให้ขอ้มูลที่

ชดัเจนเพยีงพอเกี่ยวกบัการประพฤตผิดิของผู้ถูกร้องเรยีน รวมทัง้ควรแจ้งขอ้มูลในการตดิต่อเพื่อเป็น

ช่องทางในการสือ่สารกบัส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม่ เขต 4 

วตัถปุระสงค ์
 

  ช่องทำงกำรแจ้งเร่ือง

ร้องเรียน 
 

 บุคคลท่ีสำมำรถแจ้งเร่ือง

ร้องเรียน 

 
 

http://www.cmi4.go.th/
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  กลุ่มกฎหมายและคด ีโดยนิตกิรเป็นเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบด าเนินการตรวจสอบ 

ประสานงาน ตดิตามและเร่งรดัผลการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามระยะเวลา 

 

 

 

   

 

1. ขอ้รอ้งเรยีนตอ้งเป็นเรื่องจรงิทีม่มีลูเหตุ มไิดห้วงัสรา้งความเสยีหายต่อบุคคลใด 

  2. เป็นเรื่องทีผู่้รอ้งได้รบัความเดอืดรอ้น หรอืเสยีหายอนัเนื่องมาจากการปฏบิตัิหน้าที่

ของเจา้หน้าทีใ่นสงักดัส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม่  เขต 4 

  3. ใชถ้อ้ยค าหรอืขอ้ความทีสุ่ภาพและตอ้งมรีายละเอยีดดงันี้ 

-   วนั เดอืน ปี 

-   ชื่อ ทีอ่ยู่ หมายเลขโทรศพัทท์ีส่ามารถตดิต่อถงึผูร้อ้งเรยีนได้ 

-   ขอ้เทจ็จรงิหรอืพฤตกิารณ์ของเรื่องทีร่อ้งเรยีนว่าไดร้บัความเดอืดรอ้น หรอื

เสยีหายอย่างไร พรอ้มทัง้ระบุพยานเอกสาร พยานวตัถุ หรอืพยานบุคล(ถา้ม)ี  

  4. ข้อร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วนเพียงพอ หรือในการด าเนินการตรวจสอบ

ขอ้เทจ็จรงิไม่สามารถหาขอ้มลูเพิม่เตมิไดน้ัน้ ใหยุ้ตเิรื่องและเกบ็เป็นฐานขอ้มลู 

  5. ข้อร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์จะรับพิจารณาเฉพาะกรณีที่ ระบุ

พยานหลกัฐาน กรณีแวดลอ้มปรากฏชดัแจง้ตลอดจนชีพ้ยานบุคคลแน่นอนเท่านัน้ 

  6. ให้อยู่ในดุลพนิิจของผู้บงัคบับญัชาว่าจะรบัเรื่องร้องเรยีนไว้พจิารณาหรอืไม่ หากมี

กรณีนอกเหนือไปจากหลกัเกณฑต์ามทีไ่ดก้ล่าวมาแลว้ในขอ้ 1 – 5 

  7. การยื่นขอ้รอ้งเรยีน ไม่เกบ็ค่าใชจ่้ายหรอิค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 หลกัเกณฑ์ในกำรรบัเรื่องร้องเรียน 

 

  ผู้รบัผิดชอบกระบวนกำรจดักำรเร่ือง

ร้องเรียน 
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การพจิารณาก าหนดชัน้ความลบันัน้ ต้องปฏบิตัติามระเบยีบว่าด้วยการรกัษาความลบั              

ของทางราชการ พ.ศ.2544 ส าหรบัการคุ้มครองผู้ร้องและผู้ที่เกี่ยวขอ้งมใิห้ต้องรบัภยัหรอืความไม่ชอบ

ธรรมจากการร้องเรยีนกล่าวโทษให้ปฏิบตัติามมตคิณะรฐัมนตรเีมื่อวนัที่ 22 ธนัวาคม 2541 เรื่องการ

ด าเนินการเรื่องราวรอ้งทุกขก์ล่าวโทษและแจง้เบาะแสการกระท าทีผ่ดิกฎหมาย  

  4.1 พจิารณาว่าเรื่องรอ้งเรยีนดงักล่าว หากส่งเรื่องให้หน่วยงานทีถู่กรอ้งเรยีนพจิารณา

แล้ว ผู้ให้ข้อมูลหรอืผู้ร้องจะได้รบัความเดือดร้อนหรอืไม่เพราะอาจถูกฟ้องหมิ่นประมาทได้ หากไม่

สามารถปกปิดขอ้มลูของผูร้อ้งกจ็ะตอ้งแจง้ให้ด าเนินการใหค้วามคุม้ครอง 

  4.2 กรณีที่การร้องเรยีนมกีารระบุผู้ถูกร้อง จะต้องคุ้มครองทัง้ฝ่ายผู้ร้องและผู้ถูกร้อง

เนื่องจากขอ้เทจ็จรงิยงัไม่ปรากฏ ซึง่อาจเป็นกรณีกลัน่แกลง้กล่าวหากนั 

  4.3 กรณีผู้ร้องเรยีนมกีารระบุขอให้ปกปิดชื่อ ที่อยู่  และรายละเอียดของผู้ร้องจะต้อง

ด าเนินการตามความประสงค์ของผู้ร้อง แต่หากในการด าเนินการจ าเป็นต้องเปิดเผยข้อมูลผู้ร้องให้

สถานศกึษาทีเ่กี่ยวขอ้งทราบ มฉิะนัน้จะไม่สามารถด าเนินการได ้จะต้องขออนุญาตจากผู้รอ้งก่อนโดย

ใหผู้ร้อ้งยนืยนักลบัมาเป็นลายลกัษณ์อกัษรแลว้แจง้ให้สถานศกึษาทีเ่กี่ยวขอ้งใหค้วามคุม้ครองผูร้อ้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  กำรพิจำรณำก ำหนดชัน้ควำมลบัและคุ้มครองผู้ร้องเรียน 
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  1. ผูร้อ้งเรยีนแจง้เรื่องรอ้งเรยีนผ่านช่องทางการสง่เรื่องรอ้งเรยีนตามช่องทางการแจง้

เรื่องรอ้งเรยีนทีส่ านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม่ เขต 4 ไดก้ าหนดไว้  

  2. กลุ่มกฎหมายและคดี ตรวจรบัและตรวจสอบเรื่องรอ้งเรยีนทางช่องทางการรอ้งเรยีน

ต่างๆ หากเรื่องร้องเรยีนมไิด้ท าเป็นหนังสอื ให้ด าเนินการบนัทกึขอ้ร้องเรยีนดงักล่าวลงในแบบฟอรม์

ทา้ยภาคผนวก ซึง่จะตอ้งด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 1 วนัท าการ 

  3. เมื่อได้รบัเรื่องร้องเรยีน ให้กลุ่มกฎหมายและคดีสรุปประเด็นข้อร้องเรยีนเสนอให้

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 เพื่อพิจารณาสัง่การให้

ด าเนินการตรวจสอบ/สืบสวนข้อเท็จจริง หรือส่งเรื่องร้องเรียนให้หน่วยงานที่ มีหน้าที่ร ับผิดชอบ

ด าเนินการภายใน 5 วนัท าการ 

  4. การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ ผู้ที่ได้รบัมอบหมายหรอืหน่วยงานที่มหีน้าที่

รบัผดิชอบด าเนินการ ต้องด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิตามทีไ่ดร้บัการรอ้งเรยีนใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน

ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด แล้วแจ้งผลการด าเนินการให้ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา

เชยีงใหม่ เขต 4 ทราบภายใน 15 วนัท าการ 

  5. การพจิารณาผลการด าเนินการ 

       5.1 หากตรวจสอบแลว้พบว่าไม่มมีลูความผดิจะตอ้งยุตเิรื่อง 

       5.2 หากตรวจสอบแลว้พบว่ามมีูลความผดิจะตอ้งด าเนินทางวนิัยและพจิารณาโทษ

ตามระเบยีบ กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งต่อไป 

  6. แจง้ผลการด าเนินการใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบภายใน 15 วนัท าการ นับจากวนัทีส่ ิน้สุด

การด าเนินการ  

 

   

 

 

 

  ขัน้ตอนและระยะเวลำกำรปฏิบติัเก่ียวกบักำรด ำเนินกำรเร่ือง

ร้องเรียน 
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ผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เว็บไซต์ สพป.ชม 4 ทางไปรษณีย์ ร้องเรียนด้วยตนเอง 

รับเรื่องร้องเรียน 

(ภายใน 1 วันทำการ) 

   แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ/สืบสวนข้อเท็จจริง 

(ภายใน 5 วันทำการ) 

รายงานผลไปยัง สพป.ชม 4 

เมื่อดำเนินการตรวจสอบ/สืบสวนเสร็จสิ้นแล้ว 

(ภายใน 15 วันทำการ) 

ดำเนินการทางวินัยต่อไป ไม่มีมูลยุติเรื่อง 

ตอบกลับผู้ร้อง 

(ภายใน 15 วันทำการ) 

ตอบกลับผู้ร้อง 

(ภายใน 15 วันทำการ) 

ตู้รับเรื่องร้องเรียน 

“ไม่เก็บค่าธรรมเนียม” 
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  พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547   

https://otepc.go.th/images/00_YEAR2562/10_PM/พ.ร.บ.ระเบยีบขา้ราชการครูฯ_พ.ศ._2547_.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบบนัทกึเรื่องรอ้งเรยีน 
 

      เขยีนที.่............................................ 

    วนัที.่...............เดอืน..........................พ.ศ................. 

เรื่อง ......................................................................... 

เรยีน ........................................................................ 

  ผูร้อ้งเรยีนชื่อ....................................................นามสกุล

..........................................................อายุ......................ปี อยู่บา้นเลขที.่.....................ถนน

.................................หมู่ที.่................ต าบล/แขวง..............อ าเภอ/เขต...................................จงัหวดั

................................โทรศพัท.์...................................... 

ผูร้อ้งขอรอ้งเรยีนโดยบนัทกึถอ้ยค าดว้ยความสตัยจ์รงิ ดงันี้ 

  1) ขอ้รอ้งเรยีน

........................................................................................................................................................... 

…………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………..................................................................................................... 

  2) พยานหลกัฐานประกอบค ารอ้งเรยีน

........................................................................................................................................................... 

…………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………..................................................................................................... 

  3) แจง้ผลการด าเนินการใหข้า้พเจา้ทราบไดท้ีบ่า้นเลขที.่...............ถนน........................

หมู่ที.่.............ต าบล/แขวง....................อ าเภอ/เขต......................จงัหวดั..............โทรศพัท.์.................. 

  ขา้พเจา้ขอรบัรองว่าขอ้เทจ็จรงิทีไ่ดย้ื่นรอ้งเรยีนเป็นความจรงิทุกประการ และขอ

รบัผดิชอบต่อขอ้เทจ็จรงิดงักล่าวขา้งตน้ทัง้หมด และขา้พเจา้รบัทราบว่าการน าขอ้เทจ็จรงิรอ้งเรยีนต่อ

เจา้หน้าที ่ซึง่ท าใหผู้อ้ื่นไดร้บัความเสยีหายเป็นความผดิตามประมวลกฎหมายอาญาฐานแจง้ความเทจ็

ต่อเจา้พนกังาน 

 
(ลงชื่อ)............................................... ผูร้อ้ง                                                              
        (...............................................) 
(ลงชื่อ)............................................... ผูบ้นัทกึ                                                              
        (...............................................) 



 


