
คูมือการปฎิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องรองเรียน 
วัตถุประสงค 
         ในการบริหารราชการ การปฎิบัติหนาท่ีและปฎิบัติตนของขาราชการครูและบุคลากรทางการ  ศึกษา 
รวมถึงเจาหนาท่ีรัฐ อาจสงผลใหผูอ่ืนไดรับความเดือดรอน เสียหาย ซ่ึงผูท่ีไดรับความเดือดรอนเสียหายหรือ
บุคคลอ่ืนสามารถแสดงออกโดยผานกระบวนการรองเรียน โรงเรียนอยุธยาวิทยาลัยจึงจัดทําคูมือ การรองเรียน
ข้ึนเพ่ือใหเปนชองทางในการรองเรียน และจัดการเรื่องรองเรียนใหไดขอยุติไปดวยความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ 
รวมท้ังผูพบเห็นกระทําความผิดวินัยไดเขาใจกระบวนการข้ันตอนการ  ดําเนินการทางวินัยการสงขอรองเรียน
ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริง ทําใหมีมาตรฐานในการรองเรียนไปในแนวทางเดียวกัน 
 
หลักเกณฑการรองเรียน 

๑. รองเรียนตองมีชื่อและท่ีอยูของผูรอง (สามารถติดตอกลับผูเสียหายได/สามารถตรวจสอบ 
ตัวตนได) 

๒. เรื่องท่ีรองเรียน ตองเปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือผูท่ีพบเห็นคนกระทําผิด เนื่องจาก 
เจาหนาท่ีของขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา โรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย 

๓. หนังสือรองเรียนตองระบุเรื่องอันเปนเหตุใหตองเรียน พรอมท้ังขอเท็จจริงหรือพฤติการณ 
พอสมควร 

๔. ขอเท็จจริงท่ีไดยื่นรองเรียน ตองเปนเรื่องท่ีมีมูลเหตุเกิดข้ึนจริง (หากผูใดนําความเท็จจริงมา
รองเรียนซ่ึงทําใหผูอ่ืนไดรับความเสียหาย ผูนั้นอาจตองรับผิดชอบตอขอเท็จจริงดังกลาวขางตนทุกประการ) 
 
เรื่องรองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา 

๑. ผูรองเรียนไมแจงชื่อและท่ีอยูของผูเรียน 
๒. คํารองเรียนท่ีไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริงตอไป

ได 
๓. คํารองเรียนท่ีมีลักษณะบัตรสนเทห หมายเหตุ เรื่องท่ีไมปรากฏตัวตนผูรองเรียนหรือตรวจสอบ 

ตัวตนของผูรองไมได หรือมีลักษณะเปนบัตรสนเทห อาจรับไวพิรณาก็ได ถาหาระบุหลักฐานกรณีแวดลอม 
ปรากฎชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน สามารถ สืบสวนขอเท็จจริงตอไปไดและเปนประโยชนตอ 
สาธารณะ 
 
การรับรองเรียน 

๑. กรณีการรองเรียน เปนลายลักษณอักษร ตองมีลักษณะ (๑) มี วัน เดือน ป (๒) ชื่อ และท่ีอยู 
ของผูรองเรียน (๓) ขอเทจจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน ไดอยางชัดเจนวาไดรับความเดือดรอนหรือ 
เสียหาย อยางไร ตองการใหแกไข ดําเนินการอยางไร (๔) ใชถอยคําสุภาพ 

๒. กรณีรองเรียน ดวยวาจา เจาหนาท่ีตองบันทึกขอมูลตามคํารอง และใหผูรองลงลายมือชื่อไวเปน
หลักฐาน หากผูรองไม ยินยอมลงรายมือชื่อ มิใหรับเรื่องรองเรียน นั้นไวพิจราณา และแจงใหผูรองรับทราบ 
พรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวใน คํารอง เวนแตกรณีท่ีผูอํานวยการโรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย เห็นสมควรเพ่ือ  
ประโยชนของ ประชาชนหรือประโยชนสาธารณะ จะรับคํารองนั้นไวพิจราณาก็ได 

๓. กรณีรองเรียนทางโทรศัพท เจาหนาท่ีกรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด  
ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยูหมายเลขติดตอกลับ เรื่องเรียน 
ชองทางการรองเรียน 



 ๑. รองเรียน ดวยตนเองท่ีสํานักงานผูอํานวยการโรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย 
 ๒. รองเรียน ทางจดหมายท่ีสํานักงานผูอํานวยการโรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย 
 ๓. รองเรียน ทางจดหมายเลขโทรศัพท 035 241 099 
 ๔. ระบบรับเรื่องรองเรียนบนเว็บไซตและ facebooks ของโรงเรียน 
 
การดําเนินการตอเรื่องรองเรียน 
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องเรียนไมวาดวยวาจาหรือ 
เปนหนังสือ จะตรวจสอบขอเท็จจริงวาผูถูกกลาวหาเปนขาราชการครูและบุคคลากรทางศึกษาท่ีมีผูใดเปน 
ผูบังคับบัญชา หากเปนครูหรือดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการโรงเรียน จะดําเนินการสงเรื่องรองเรียนให 
คณะกรรมการจัดการขอรองเรียน ดําเนินการสืบสวน สอบสวนตามอํานาจหนาท่ี 
 ๒. เม่ือดําเนินการสืบสวนแลวพบวา เรื่องทีรองเรียนไมมีมูลความจริง ผูมีอํานาจดําเนินการสืบสวน 
สอบสวนจะสั่งยุติเรื่อง 
 ๓. เม่ือดําเนินการสืบสวนแลวพบวาเรื่องท่ีรองเรียนมีมูลความจริง ผูมีอํานาจดําเนินการสืบสวน 
สอบสวนจะสั่งตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย โดยถาเปนมูลความผิดวินัยไมรายแรงจะใชเวลาในการดําเนินการ
สอบสวน ๙o วัน ถาเปนมูลความผิดวินัยรายแรงจะใชเวลาในการดําเนินการสอบสวน ๑๘o วัน 
 4. หากผลสอบสวนพิจารณาพบวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัย จะดําเนินการออกคําสั่งลงโทษทาง 
วินัย หากพบวาพยานหลักฐานไมเพียงพอวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัย หรือผูถูกกลาวหาไมไดกระทําผิดวินัย 
จะสั่งยุติเรื่อง 

5. หากผลการสอบสวนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 3  ดําเนินการหรือพิจารณาตามอํานาจหนาท่ีแลวรายงาน อ.ก.ศ.จ. พิจารณา 

6. วินัยไมรายแรงรายงานผลการดําเนินการทางวินัยใหหัวหนาสวนราชการพิจรณา 
๗. วินัยอยาสงรายแรงรายงานผลการดําเนินการทางวินัยให ก.ค.ศ พิจารณา 
๘. แจงผลการพิจรณา 

 


