
คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียน/รับเรื่องราวรองทุกข 

โรงเรียนลาดตะเคียนราษฎรบํารุง 

๑. หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีพ.ศ.๒๕๔๖ 

ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง 

เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน 

เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการไมมีข้ันตอนปฏิบัติงาน 

เกินความจําเปนมีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับ 

การตอบสนอง ความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ําเสมอ 

๒. การจัดท่ีรับเรื่องรองเรียน/รับเรื่องราวรองทุกขลาดตะเคียนราษฎรบํารุง 

เพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการ 

พัฒนาบําบัดทุกขบํารุงสุข ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมี 

ประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วประสบผลสาํเร็จอยางเปนรูปธรรม  

จากการรองเรียน 

๓. สถานท่ีตั้ง 

โรงเรียนเมืองลาดตะเคียนราษฎรบํารุง 1 หมู 10 ต.ลาดตะเคียน อ.กบินทรบุรี จ.ปราจีนบุรี 25110 

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

การรับเรื่องรองเรียน/รับเรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสาร 

ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชนและผูปกครอง 

๕. วัตถุประสงค 

๑.เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการรับเรื่องรองเรยีน/รับเรื่องราวรองทุกขของศูนยรับเรื่องราว 

รองทุกขมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ 

ขอรองเรียน/รองทุกขท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

-๒- 



 

๖. คําจํากัดความ 

“ผูรับบริการ” หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

“ผูมีสวนไดเลีย” หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรง 

และทางออมจากการดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในตําบลลาดตะเคียน 

“การจัดการขอรองเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/รอง 

ทุกข/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

“ผูรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอราชการ 

ผานชองทางตางๆโดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอ 

คิดเห็น/ การชมเชย/การรองขอขอมูล 

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับ 

เรื่องรองเรียน/รองทุกขเชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทรถึง วันศุกร(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด 

ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน / รองทุกขของหนวยงาน 

๘.๑ จัดตั้งจุดรับขอรองเรียน/รองทุกขของประชาชน 

๘.๒ จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจําศูนย 

ระยะเวลาดําเนินการ 

รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไข ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ โรงเรียนลาดตะเคียนราษฎรบํารุง 

ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ 

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ 

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ 

 ๙. การบันทึกขอรองเรียน 

  ๙.๑ กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน/รองทุกขโดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ท่ีอยูหมายเลข 

โทรศัพทติดตอ เรื่องรองเรียน/รองทุกขและสถานท่ีเกิดเหตุ 

๙.๒ ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียน/รองทุกขลงสมุดบันทึก 

ขอรองเรียน / รองทุกข 

๑๐. การประสานหนวยงานเพ่ือแกปญหาขอรองเรียน / รองทุกขและการแจงผูรองเรียน / รองทุกขทราบ 



๑๐.๑ กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาท่ี 

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

๑๐.๒ ขอรองเรียน / รองทุกขท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของ หนวยงาน 

เชน การรับบริการ การจัดการขยะมูลฝอย ขอความเสนอไปยังผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดย

เบื้องดนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 


