
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

คำนำ 

การจัดทำคู่มือการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง ได้จัดทำขึ้น
เพื่อให้ทราบถึงขอบเขต วิธีการ ขั้นตอน ในการบริหารจัดการเรื ่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ตลอดจนคำแนะนำ 
ข้อคิดเห็น ที่เสนอมายังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง  

ทั้งนี ้ เพื ่อเป็นการปรับปรุงขั ้นตอน วิธีการหรือการบริหารจัดการแก้ไขเรื ่องร้องเรียน ของ
หน่วยงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องอย่าง มีประสิทธิภาพ และเพื่อตอบสนองได้ทัน 
ตามความต้องการของผู้ร้องเรียน 

 

 

     งานวินัยและนิติการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

สารบัญ 
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2. วัตถุประสงค์         1 

3. ขอบเขต          1 

4. คำกำจัดความ         2 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ        3 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)      4 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard)      5 

8. ระบบติดตามประเมินผล        5 

9. ช่องทางการรับบริการเรื่องร้องเรียนและช่องทางการรับฟังความคิดเห็น  6 

10.  บทบาทหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน    7 

11.  กลุ่มเป้าหมาย         7 

12.  ตัวชี้วัดการดำเนินงาน        7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนา้ ๑ 

 

 

 คู่มือบรหิารจดัการเรื่องรอ้งเรียน  ส านกังานศกึษาธิการจงัหวดัระนอง 

 

1. คำนำ 
  

  คู ่มือการบริหารจัดการเรื ่องร้องเรียน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง เพื ่อมุ ่งสู่    
สำนักงานคุณธรรมความโปร่งใส จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือสำหรับศึกษาธิการจังหวัด รองศึกษาธิการจังหวัด      
ผู้อำนวยการกลุ่ม โดยมีแนวทางปฏิบัติเพื่อบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไป     
ตามหลักธรรมาภิบาล มีความเป็นธรรม โปร่งใส ซื่อสัตย์ มีความรับผิดชอบ สร้างการมีส่วนร่วม และมีการใช้
กระบวนการบริหารจัดการ และการบริหารทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล คุ้มค่า     
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ แก่ผู้มีส่วนได้เสียที่รวดเร็ว เพื่อตอบสนองได้ทันตามความต้องการต่อไป 
 

2. วัตถุประสงค ์
 

  2.1 เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื ่องร้องเรียนของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง  
มีการปฏิบัติงานสอดคล้องกับเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
  2.2 เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ  
เรื่องร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ  
  2.3 เพื่อให้ความคิดเห็น/คำร้องเรียนของผู้รับบริการได้รับการตอบสนองที่เหมาะสมและ
นำไปสู่การปรับปรุงระบบงานให้ดียิ่งขึ้น 

  2.4 เพื่อเพิ่มความรวดเร็วในการรับรู้ปัญหาและเกิดการแก้ไขปัญหาที่ถูกต้องและทันต่อ
เหตุการณ ์

  2.5 เพ่ือเป็นแนวทางข้ันต้นในการเจรจาต่อรองไกล่เกลี่ย ป้องกันการฟ้องร้อง 

  2.6 เพ่ือสร้างความตระหนักให้แก่หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ได้ใส่ใจและทบทวนเรื่องร้องเรียน    
ที่เกิดขึ้นซ้ำๆ 

  2.7 เพื่อสร้างความมั่นใจว่ากระบวนการรับเรื่องร้องเรียนและดำเนินการจัดการข้อร้องเรยีน
ได้มีการปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที ่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ที ่เกี ่ยวข้องกับ       
การรับเรื่องร้องเรียนและดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

  2.8 เพื่อให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนของ
ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและดำเนินการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ได้รับจากช่องทาง  
การร้องเรียนต่างๆ โดยกระบวนการและวิธีการดำเนินงานต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขต 
   

ขอบเขตการจัดทำกระบวนการหลักการรับเรื่องร้องเรียน จัดทำขึ้นโดยมีการกำหนดสาระของ
เนื ้อหาให้ครอบคลุมถึง คำจำกัดความ หน้าที ่ความรับผิดชอบ ผังกระบวนการปฏิบัต ิงาน ขั ้นตอน  
การปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน ระบบการติดตามประเมินผลของกระบวนการรับเรื่องร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 



หนา้ ๒ 

คู่มือบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

 

4. คำจำกัดความ 
  

  4.1 เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้าราชการ หมายถึง เรื่องราวที่ข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียน
เนื่องจากปฏิบัติหน้าที่หรือปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 

  4.2 เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน หมายถึง เรื่องราวที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับ
การปลดเปลื้องความทุกข์ที่ตนได้รับ หรือเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนหรือผู้อื่น หรือสาธารณชนได้รับความเสียหาย
และยังรวมถึงข้อขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน 

  4.3 ผู้รับบริการ หมายความว่า ผู้ที่มารับบริการ ได้แก่ ประชาชน และส่วนราชการต่างๆ 
หรือผู้มีส่วนได้เสียภายนอก และผู้มีส่วนได้เสียภายใน 

  4.4 เรื่องร้องเรียน หมายถึง คำร้องเรียนจากผู้รับบริการ ทั้งบุคคลภายในและบุคคลภายนอก
หน่วยงาน ที่ไม่ได้รับการตอบสนองความต้องการหรือความคาดหวัง ทำให้เกิดความไม่พึงพอใจและแจ้งขอให้
ตรวจสอบ แก้ไข หรือปรับปรุง ปรับเปลี่ยนการดำเนินการ 

  4.5 ข้อเสนอแนะ  หมายถึง คำร้องเพื่อแจ้งให้ทราบ หรือแนะนำ เพื่อการปรับปรุงระบบ
บริการ สิ่งแวดล้อม และอ่ืนๆ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

  4.6 ผู้ร้องเรียน หมายถึง ผู้รับบริการ ประชาชนทั่วไป องค์กรภาครัฐ เอกชน หน่วยงาน
ราชการ ผู้มีส่วนได้เสีย ตลอดจนผู้มาติดต่อผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน     
การให้ข้อเสนอแนะ การให้ข้อคิดเห็น การชมเชย การสอบถาม หรือร้องขอข้อมูล 

  4.7 ช่องทางการรับเรื ่องร้องเรียน  หมายถึง ช่องทางที่สามารถรับ ส่งเรื ่องร้องเรียนได้ 
ประกอบด้วย ตู้รับเรื่องร้องเรียน ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ งานประชาสัมพันธ์ หนังสือร้องเรียน   
ร ้องเร ียนด้วยตนเอง ร ้องเร ียนผ่านทางเว ็บไซต์ แอพพลิเคชั ่น Line Facebook หรือช่องทางอื ่นๆ เช่น               
ผ่านสื่อออนไลน์ต่างๆ 

  4.8 การจัดการเรื ่องร้องเรียน หมายถึง การจัดการในเรื ่องข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ 
ข้อคิดเห็น คำชมเชย การสอบถาม หรือร้องขอข้อมูล โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติ ได้แก่ 

   (1) การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการข้อร้องเรียนระดับหน่วยงาน 

   (๒) การรับข้อร้องเรียนผ่านช่องทางต่างๆ 

   (๓) การพิจารณาจำแนกระดับและจัดการข้อร้องเรียน 

   (๔) การรับและรวบรวมข้อร้องเรียนจากหน่วยงานต่างๆ หรือช่องทางอ่ืนๆ 

   (๕) มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องดำเนินการจัดการข้อ
ร้องเรียนให้ถูกต้อง รวดเร็ว ตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

   (๖) กำหนดมาตรการป้องกันแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

   (๗) การจัดทำรายงานสรุปผลการจัดการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

   (๘) การนำมาตรการป้องกันแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนไปปฏิบัติ 
  4.9 การเจรจาต่อรอง ไกล่เกลี่ย ขั้นต้น หมายถึง การที่ทีมเจรจาต่อรองของหน่วยงานเจรจา
ไกล่เกลี่ยเฉพาะหน้าก่อน เมื่อพบเหตุการณ์ที่มีแนวโน้มที่จะฟ้องร้องหรือร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 



หนา้ ๓ 

คู่มือบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

  4.10 คณะกรรมการบริหารจัดการเรื ่องร้องเรียนของหน่วยงาน หมายถึง บุคคลที่ได้รับ        

การแต่งตั้งให้เป็นผู้รับผิดชอบการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน ประกอบด้วย 

   (๑) ศึกษาธิการจังหวัดระนอง        ประธานกรรมการ 

   (๒) รองศึกษาธิการจังหวัดระนอง    รองประธานกรรมการ 

   (๓) ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ             กรรมการ 

   (๔) ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล                           กรรมการ 

   (5) ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน                           กรรมการ 

   (6) ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน                          กรรมการ 

   (๗) ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล                          กรรมการ 

   (8) ผู้อำนวยการกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน                       กรรมการ 

   (9) ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา                           กรรมการ 

           (๑๐) งานวินัยและนิติการ                                          กรรมการและเลขานุการ 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  การดำเนินงานกระบวนการหลักการรับเรื่องร้องเรียน โดยผ่านศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน 
ภายใต้การกำกับของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง  มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการตามกระบวนการ ดังนี้ 
  1. ผู้บริหาร   รับทราบการรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง         

เรื่องร้องเรียน 

  2. ผู้อำนวยการกลุ่ม  พิจารณากลั่นกรองการเสนอเรื่องร้องเรียน 

  3. นิติกรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณา วิเคราะห์ กำกับ ติดตาม ควบคุมการดำเนินงาน 

และสรุปรายงาน 
   
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หนา้ ๔ 

คู่มือบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

- บัตรสนเท่ห์ที่ไม่ไดร้ะบุ  
หลักฐานที่ชดัแจ้ง 
- เรือ่งทีม่ีการฟ้องร้องเป็น 
คดีอยู่ในศาล/ศาลพิพากษา
แล้ว 

รับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ จากหนว่ยงาน                             
ส่วนราชการและบุคคลภายนอก 

 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง ไดก้ำหนดขั้นตอน วิธีการในการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน  
ร้องทุกข์ ดังนี้ 

  

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับ/นำเสนอ ศธจ.เพื่อทราบและพิจารณา 
สั่งการ/มอบหมาย 

กรณีเป็นเรื่องซับซ้อน เร่ืองทั่วไป/เร่งด่วน 

แจ้งกลุ่มงานที่รับผ ิดชอบตรวจสอบข้อเท็จจริง 
และรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา ทราบตามกำหนดเวลา      

7 -15 วัน 

พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการที่เกี่ยวขอ้ง 
และรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ภายใน 

กำหนดระยะเวลา 15-30 วัน 

ไม่รับ  
พิจารณา 

บันทึกเร่ืองร้องเรียนลงทะเบียนตามกลุ่มที่รับผิดชอบ บันทึกเร่ืองร้องเรียนลงทะเบียนตามกลุ่มที่รับผิดชอบ 

สรุปเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาพร้อมความเห็น          
เพื่อพิจารณายุติเรื่อง 

 

 ิ 

คณะทำงานฯ พิจารณาดำเนินการ ติดตามเร่งรัดการดำเนินการ 

ยุติเรื่อง ตรวจสอบเพิ่มเติม 

แจ้งหน่วยงานรับผิดชอบ
ตรวจสอบเพิ่มเติม 

แจ้งหน่วยงาน/ผู้ร้องทราบเบือ้งต้น 

แจ้งผลการดำเนินการ 
ให้หน่วยงาน/ผู้ร้อง

ทราบ 

บันทึกเร่ืองร้องเรียนเก็บ
รวบรวม 



หนา้ ๕ 

คู่มือบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  

ประเภทเรื่อง
ร้องเรียน 

ร้องทุกข์ 

รายละเอียดของงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

ข้อคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะ 

ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับความเดือดร้อน แต่ติด
ต่อมาเพ่ือให้ข้อเสนอแนะ/ให้ข้อคิดเห็น
ชมเชยในการให้บริการ 

ไม่เกิน 1 วันทำการ หน่วยงาน 

ข้อร้องเรียนเรื่อง
เล็กน้อย 

-การร้องเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมการ
ให้บริการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

-การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการ 

ไม่เกิน 3 วันทำการ หน่วยงาน 
 

ข้อร้องเรียนเรื่องใหญ่ -ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนมีการ
โต้แย้งเกิดขึ้นไม่สามารถแก้ไขได้โดย
หน่วยงานเดียวต้องอาศัยทีมไกล่เกลี่ยและ
อำนาจคณะกรรมการบริหารในการแก้ไข 

-เรื่องท่ีสร้างความเสื่อมเสียต่อชื่อเสียงของ
หน่วยงาน/องค์กร 

ไม่เกิน 10 วันทำการ -ทีมไกล่เกลี่ย 

-คณะกรรมการ
บริหารจัดการ
ข้อร้องเรียน 

การฟ้องร้อง ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนและ
ร้องเรียนต่อสื่อมวลชน หรือผู้บังคับบัญชา
ระดับจังหวัด ระดับกรม หรือมีการฟ้องร้อง
เกิดข้ึน 

ไม่เกิน 30 วันทำการ ทีมไกล่เกลี่ย 

-คณะกรรมการ
บริหารจัดการ
ข้อร้องเรียน 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
 

ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมิน วิธีการประเมิน 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนที่แจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
ได้ถูกต้อง 

พิจารณาหนังสือที่จัดส่งแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
ทั้งหมด 

ตรวจสอบจากเรื่องที่มีการจัดส่ง
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนที่
สามารถจัดส่งข้อมูลให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดำเนินการได้ครบถ้วน
ชัดเจน 

พิจารณาจากจำนวนเรื่อง
ร้องเรียนทั้งหมด 

ตรวจสอบจากการประสานขอข้อมูล
เพ่ิมเติมจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนที่
สามารถแจ้งความคืบหน้าให้แก่   
ผู้ร้องได้ภายในเวลาที่กำหนด 

พิจารณาจากจำนวนเรื่อง
ร้องเรียนที่ผู้ร้องเรียนแจ้งที่อยู่
สามารถติดต่อกลับได้ 

ตรวจสอบจากระยะเวลาที่สามารถ
แจ้งความคืบหน้าให้ผู้ร้องทราบได้ 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนที่
ตรวจสอบได้ครบถ้วนเพื่อนำไป
ติดตามผล 

พิจารณาจากจำนวนเรื่อง
ร้องเรียนทั้งหมดที่ต้องการติดตาม 

ตรวจสอบจากเรื่องร้องเรียนที่        
ไม่รายงานผลและต้องติดตาม 

 
 
 



หนา้ ๖ 

คู่มือบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

 

ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมิน วิธีการประเมิน 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนที่
ดำเนินการเสร็จสิ้นแล้วที่สามารถ
ติดตามเอกสารประกอบรายงาน
ผลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้
ครบถ้วน 

พิจารณาจากการรายงานผล    
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบจากเอกสารประกอบ
รายงานผลการดำเนินการ 

 
 

9. ช่องทางการให้บริการรับเรื่องร้องเรียนและช่องทางรับฟังความคิดเห็น 
 

ที ่ ช่องทาง การได้มาของเรื่องร้องเรียน 

1 ติดต่อด้วยตนเอง เป็นการเขียนคำร้องในแบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน 

2 จดหมาย/หนังสือ ได้รับจากบุคคล องค์กร หน่วยงาน หรือทางไปรษณีย์ ส่งด้วยตนเอง และ
ส่งทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โดยระบุตัวเลขรับหนังสือและวันที่รับ 

3 ตู้รับฟังความคิดเห็น เป็นเรื่องร้องเรียนที่ใส่ในตู้รับฟังความคิดเห็นที่จัดไว้ให้ และหน้าเว็บไซต์
หน่วยงาน 

4 โทรศัพท์/โทรสาร เป็นการรับเรื่องจากทางโทรศัพท์ โทรสารของทุกกลุ่มในสำนักงาน 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง  
หมายเลขโทรศัพท์ 077-828622 

5 ออกตรวจเยี่ยมและ     
การตรวจราชการ 

รายงานจากการออกตรวจเยี่ยมและตรวจราชการหรือการออกพ้ืนที่    
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

6 การประชุม/อบรม จากมติท่ีประชุมและผลการประเมินโครงการฝึกอบรม ประชุมข้าราชการ
ประจำเดือนของทุกกลุ่มในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

7 เว็บไซต์สำนักงานและ 
E-mail  

เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ผ่านเว็บไซต์สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

8 โซเชียลออนไลน์ อาทิเช่น 
Line Facebook 

Line : กลุ่ม กศจ., อกศจ., ศธจ.ระนอง 

Facebook : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนา้ ๗ 

คู่มือบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

10. บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนหน่วยงาน ประกอบด้วย 

(๑) รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และแก้ไขปัญหาจากเรื่องร้องเรียนของผู้รับบริการองค์กร  
หน่วยงาน ตลอดจนประชาชนทั่วไป 

(๒) ให้คำปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้รับบริการ                   
ผู้มีส่วนได้เสีย องค์กร หน่วยงาน ตลอดจนประชาชนทั่วไป 

(๓) ประสานการดำเนินงานตามข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะ 

ของผู้รับบริการผู้มีส่วนได้เสีย องค์กร หน่วยงาน ตลอดจนประชาชนทั่วไป ให้ได้ข้อยุติ 
(๔) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย 
 

10. กลุ่มเป้าหมาย 

  บุคลากรทุกคนในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง หน่วยงานราชการ องค์กรเอกชน 
ประชาชนทั่วไป และผู้มีส่วนได้เสียทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
 

11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
  2. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
  3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  4. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
  5. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
  6. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ. 2544 
12. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

  1. สำเนาบัตรประชาชน/บัตรประจำตัวอื่นๆ ที่มีรูปถ่ายและเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

3. หนังสือมอบอำนาจ (หากมี)  
4. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

13. ค่าธรรมเนียม 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนา้ ๘ 

คู่มือบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

แบบคำขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
         ที่ ............................................................ 
             วันที่ ............. เดือน ............................... พ.ศ. ....................... 

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

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

   ข้าพเจ้า ..................................................................... อายุ ............... ป ีสัญชาติ .....................
เชื้อชาติ .................... ภูมิลำเนาอยู่บ้านเลขที่ ............. หมูท่ี ่........... ถนน .................. ตำบล ........................... 
อำเภอ ........................................ จังหวัด ............................................ โทรศัพท์ ................................................ 
ขอทำคำร้องต่อศึกษาธิการจังหวัดระนอง ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน-ร้องทุกข์.............................................................................. .......... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
  พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยคือ 
  ๑) สำเนาบัตรประชาชน     จำนวน ....................... ฉบับ 
   ๒) บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน   จำนวน ....................... ฉบับ 
  ๓) เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ) …………………………………………………………………………………………… 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

                ขอแสดงความนับถือ 

      ลงชื่อ ............................................................ ผู้ยื่นคำร้อง 
             (...........................................................) 

   ผู้รับคำร้อง 

ลงชื่อ ............................................................ เจ้าหน้าที่ 
        (...........................................................) 
ตำแหน่ง ....................................................... 

เรียน ศึกษาธิการจังหวัดระนอง 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

          ลงชื่อ ............................................................ ผู้พิจารณา 
                  (............................................................) 
                       รองศึกษาธิการจังหวัดระนอง 
         คำสั่ง ......................................... 

ลงชื่อ ............................................................  
      (............................................................) 
               ศึกษาธิการจังหวัดระนอง 



หนา้ ๙ 

คู่มือบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

คณะผู้จัดทำ 
 

1. นางรัชดาภรณ์ ปฏิบัต ิ    ศึกษาธิการจังหวัดระนอง 
2. นางสาวรัชนี  จิตต์สว่าง   รองศึกษาธิการจังหวัดระนอง 
3. นางปัทมา มิตรกูล    ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. จ่าสิบโทเกษมวิทย์ ทิพย์พินิจ   นิติกรชำนาญการ 
5. นางนันท์นภัส วิเศษสังข์   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
6. นางสาวประณีต พรมโสภา   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
7. นางนลินี จันทวี    เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไปปฏิบัติการ 
8. นางสาวจุฑาภรณ์ คงทองศรี   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนา้ ๑๐ 

คู่มือบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนอง 

 


