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แนวปฏิบัติและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ ๑  
กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ลงทะเบียนรับ - ส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ 
ขั้นตอนที่ ๒ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบวิเคราะห์เรื่องร้องเรียนบันทึกรายงานเสนอศึกษาธิการจังหวัด พิจิตร พิจารณา

มอบหมายตรวจสอบข้อเท็จจริง/แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง (กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริงดำเนินการภายในระยะเวลา ๖๐ วัน)  

ขั้นตอนที่ ๓  
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบประสานงานที่เกี่ยวข้องและดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ตามมาตรฐานที่กำหนด/ 

ระเบียบกฎหมายที่กำหนดและเก่ียวข้อง 
ขั้นตอนที่ ๔  
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสรุปเรื่องและทำบันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด

พิจิตรพิจารณา 
ขั้นตอนที่ ๕  
๑. ยุติเรื่องแจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ร้องเรียน (กรณีทราบชื่อ/ที่อยู่)  
๒. ไม่ยุติเรื่องกรณีมีมูลแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการทางวินัย (วินัยอย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง) 

- กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงดำเนินการภายในระยะเวลา ๙๐ วัน 
- กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงดำเนินการภายในระยะเวลา ๑๘๐ วัน

ถ้ามีเหตุจำเป็นขอขยายระยะเวลาได้ครั้งละไม่เกิน ๓๐ วันและไม่เกิน ๒๔๐ วัน 

ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย  
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  
๒. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

๒.๑ แจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบภายใน 7 วันทำการนับแต่วันที่มีคำสั่งแต่งตั้งฯ  
๒.๒ แจ้งให้คณะกรรมการฯ ทราบภายใน ๓ วันทำการนับแต่วันที่มีคำสั่งแต่งตั้งฯ  

๓. ทำแบบสว. ๒ บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ประธานคณะ
กรรมการฯ ทราบตามข้อ ๒. 

๔. รวบรวมพยานหลักฐานของผู้กล่าวหาภายใน ๖๐ วันนับ แต่วันที่ได้ดำเนินการตามข้อ ๓ แล้วเสร็จ  
๕. ทำแบบสว. ๓ บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ

กล่าวหาตามข้อ ๔ ภายใน ๑๕ วันนับ แต่วันที่ได้ดำเนินการตามข้อ ๔ แล้วเสร็จ  
๖. รวบรวมพยานหลักฐานของผู้กล่าวหาภายใน 60 วันนับ แต่วันที่ได้ดำเนินการตามข้อ ๕ แล้วเสร็จ  
๗. ประชุมพิจารณาลงมติ, ทำรายงานการสอบสวนเสนอผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการภายใน ๓๐ วันนับ 

แต่วันที่ได้ดำเนินการตามข้อ ๖ แล้วเสร็จ 

การติดตามและประเมินผล 
 ๑. ลงทะเบียนรับ - ส่งเรื่องร้องเรียน 
 ๒. สรุปผลการดำเนินงาน 

การรายงานผลการดำเนินการ 
จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียน 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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