
คูมือการปฎิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องรองเรียน 
วัตถุประสงค 
         ในการบริหารราชการ การปฎิบัติหนาท่ีและปฎิบัติตนของขาราชการครูและบุคลากรทางการ  ศึกษา 
รวมถึงเจาหนาท่ีรัฐ อาจสงผลใหผูอ่ืนไดรับความเดือดรอน เสียหาย ซ่ึงผูท่ีไดรับความเดือดรอนเสียหายหรือ
บุคคลอ่ืนสามารถแสดงออกโดยผานกระบวนการรองเรียน โรงเรียนอยุธยาวิทยาลัยจึงจัดทําคูมือ การรองเรียน
ข้ึนเพ่ือใหเปนชองทางในการรองเรียน และจัดการเรื่องรองเรียนใหไดขอยุติไปดวยความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ 
รวมท้ังผูพบเห็นกระทําความผิดวินัยไดเขาใจกระบวนการข้ันตอนการ  ดําเนินการทางวินัยการสงขอรองเรียน
ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริง ทําใหมีมาตรฐานในการรองเรียนไปในแนวทางเดียวกัน 
 
หลักเกณฑการรองเรียน 

๑. รองเรียนตองมีชื่อและท่ีอยูของผูรอง (สามารถติดตอกลับผูเสียหายได/สามารถตรวจสอบ 
ตัวตนได) 

๒. เรื่องท่ีรองเรียน ตองเปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือผูท่ีพบเห็นคนกระทําผิด เนื่องจาก 
เจาหนาท่ีของขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา โรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย 

๓. หนังสือรองเรียนตองระบุเรื่องอันเปนเหตุใหตองเรียน พรอมท้ังขอเท็จจริงหรือพฤติการณ 
พอสมควร 

๔. ขอเท็จจริงท่ีไดยื่นรองเรียน ตองเปนเรื่องท่ีมีมูลเหตุเกิดข้ึนจริง (หากผูใดนําความเท็จจริงมา
รองเรียนซ่ึงทําใหผูอ่ืนไดรับความเสียหาย ผูนั้นอาจตองรับผิดชอบตอขอเท็จจริงดังกลาวขางตนทุกประการ) 
 
เรื่องรองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา 

๑. ผูรองเรียนไมแจงชื่อและท่ีอยูของผูเรียน 
๒. คํารองเรียนท่ีไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริงตอไป

ได 
๓. คํารองเรียนท่ีมีลักษณะบัตรสนเทห หมายเหตุ เรื่องท่ีไมปรากฏตัวตนผูรองเรียนหรือตรวจสอบ 

ตัวตนของผูรองไมได หรือมีลักษณะเปนบัตรสนเทห อาจรับไวพิรณาก็ได ถาหาระบุหลักฐานกรณีแวดลอม 
ปรากฎชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน สามารถ สืบสวนขอเท็จจริงตอไปไดและเปนประโยชนตอ 
สาธารณะ 
 
การรับรองเรียน 

๑. กรณีการรองเรียน เปนลายลักษณอักษร ตองมีลักษณะ (๑) มี วัน เดือน ป (๒) ชื่อ และท่ีอยู 
ของผูรองเรียน (๓) ขอเทจจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน ไดอยางชัดเจนวาไดรับความเดือดรอนหรือ 
เสียหาย อยางไร ตองการใหแกไข ดําเนินการอยางไร (๔) ใชถอยคําสุภาพ 

๒. กรณีรองเรียน ดวยวาจา เจาหนาท่ีตองบันทึกขอมูลตามคํารอง และใหผูรองลงลายมือชื่อไวเปน
หลักฐาน หากผูรองไม ยินยอมลงรายมือชื่อ มิใหรับเรื่องรองเรียน นั้นไวพิจราณา และแจงใหผูรองรับทราบ 
พรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวใน คํารอง เวนแตกรณีท่ีผูอํานวยการโรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย เห็นสมควรเพ่ือ  
ประโยชนของ ประชาชนหรือประโยชนสาธารณะ จะรับคํารองนั้นไวพิจราณาก็ได 

๓. กรณีรองเรียนทางโทรศัพท เจาหนาท่ีกรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด  
ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยูหมายเลขติดตอกลับ เรื่องเรียน 
ชองทางการรองเรียน 



 ๑. รองเรียน ดวยตนเองท่ีสํานักงานผูอํานวยการโรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย 
 ๒. รองเรียน ทางจดหมายท่ีสํานักงานผูอํานวยการโรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย 
 ๓. รองเรียน ทางจดหมายเลขโทรศัพท 035 241 099 
 ๔. ระบบรับเรื่องรองเรียนบนเว็บไซตและ facebooks ของโรงเรียน 
 
การดําเนินการตอเรื่องรองเรียน 
 ๑. เม่ือสํานักงานผูอํานวยการโรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย ไดรับเรื่องร                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
องเรียนไมวาดวยวาจาหรือ 
เปนหนังสือ จะตรวจสอบขอเท็จจริงวาผูถูกกลาวหาเปนขาราชการครูและบุคคลากรทางศึกษาท่ีมีผูใดเปน 
ผูบังคับบัญชา หากเปนครูหรือดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการโรงเรียน จะดําเนินการสงเรื่องรองเรียนให 
คณะกรรมการจัดการขอรองเรียน ดําเนินการสืบสวน สอบสวนตามอํานาจหนาท่ี 
 ๒. เม่ือดําเนินการสืบสวนแลวพบวา เรื่องทีรองเรียนไมมีมูลความจริง ผูมีอํานาจดําเนินการสืบสวน 
สอบสวนจะสั่งยุติเรื่อง 
 ๓. เม่ือดําเนินการสืบสวนแลวพบวาเรื่องท่ีรองเรียนมีมูลความจริง ผูมีอํานาจดําเนินการสืบสวน 
สอบสวนจะสั่งตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย โดยถาเปนมูลความผิดวินัยไมรายแรงจะใชเวลาในการดําเนินการ
สอบสวน ๙o วัน ถาเปนมูลความผิดวินัยรายแรงจะใชเวลาในการดําเนินการสอบสวน ๑๘o วัน 
 4. หากผลสอบสวนพิจารณาพบวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัย จะดําเนินการออกคําสั่งลงโทษทาง 
วินัย หากพบวาพยานหลักฐานไมเพียงพอวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัย หรือผูถูกกลาวหาไมไดกระทําผิดวินัย 
จะสั่งยุติเรื่อง 

5. หากผลการสอบสวนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 3  ดําเนินการหรือพิจารณาตามอํานาจหนาท่ีแลวรายงาน อ.ก.ศ.จ. พิจารณา 

6. วินัยไมรายแรงรายงานผลการดําเนินการทางวินัยใหหัวหนาสวนราชการพิจรณา 
๗. วินัยอยาสงรายแรงรายงานผลการดําเนินการทางวินัยให ก.ค.ศ พิจารณา 
๘. แจงผลการพิจรณา 

 


