
 

 

 

คู่มือส ำหรับผู้รับบริกำรหรือผู้มำติดต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดพิษณุโลก 
693 ถนนมติรภำพ ต ำบลในเมือง 

อ ำเภอเมือง จังหวัดพษิณุโลก 
 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ มาตรา 
๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาตจะต้องจัดท า         
คู่มือส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการลดระยะเวลาของผู้รับบริการ    
เพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจ
ของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ผู้รับบริการทราบ 

 ดังนั้น เพ่ือให้ผู้รับบริการเข้าใจและทราบขั้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ           
พ.ศ.๒๕๕๘ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชานขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทาง      
ในการติดต่อกับส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก ต่อไป 

 

            งานวินัยและนิติการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
        ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 
 

เรื่อง                   หน้ำ 

ค าน า            ก 

สารบัญ            ข 

กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร         1 
วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ         1 
ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ         1 
ช่องทางให้บริการ          1 
ค่าธรรมเนียม           1 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ      1 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 

กำรรับเรื่องรำวร้องเรียน ร้องทุกข์        2 
วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ         2 
ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ         2 
ช่องทางให้บริการ          2 
ค่าธรรมเนียม           2 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ      2 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ภำคผนวก           3 

แบบฟอร์มการขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ       4 

แบบฟอร์มการรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์       5 

ทะเบียนรับเรื่องราวร้องทุกข์ – ร้องเรียน        6  

 

 

 

 

 



 

กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร (กำรด ำเนินกำรทำงวินัย) 

งำนที่ให้บริกำร การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานวินัยและนิติการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก 
ขอบเขตกำรให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร งานวินัยและนิติการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ตั้งแต่เวลา 0๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น 
โทรศัพท์ 055 – 301225 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 เป็นกฎหมายที่รองรับ "สิทธิได้รู้" 
ของประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและก าหนด
หน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก มีศูนย์ข่าวสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้
ในวันท าการโดยมีผู้ที่มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ที่งานวินัยและนิติ
การ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. กรอกค าร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร 5 นาที 
2. ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 1 นาที 
3. เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสั่งการ 10 นาที 
4. ด าเนินการเพื่อคน้หาข้อมูล 
    - ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 
    - รับเอกสาร ตัดถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง  

15 นาที 
15 นาที 
5 นาที 

 
 

ค่ำธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าบริการ 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน          จ านวน 1 ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ      จ านวน 1 ฉบับ 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 

 



กำรรับเรื่องรำวร้องเรียน ร้องทุกข์ 

งำนที่ให้บริกำร  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผิดขอบ งานวินัยและนิติการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก 
ขอบเขตกำรให้บริกำร วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร งานวินัยและนิติการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ตั้งแต่เวลา 0๘.๓0 - ๑๖ ๓๐ น. 
โทรศัพท์ 055 – 301225 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ผู้รับบริการขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากการได้รับความเดือดร้อนความไม่เป็นธรรมหรือพบเห็นการกระท าผิดกฎหมายและ
รวมถึงความขัดแย้งระหว่างข้าราชการกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก สามารถยื่นหนังสือได้ที ่
 ๑. งานวินัยและนิติการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก 

 ๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
 3. เว็บไซด์ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก 
 4. ทางไปรษณีย์ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
1. รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านช่องทาง ดังนี้ 
    1.1 ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
    1.2 ตู้แสดงความคิดเห็น 
    1.3 เว็บไซด์ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก 
    1.4 ทางไปรษณีย์ 

5-10 นาที 
1 วัน 
1 วัน 
1 วัน 
1 วัน 

2. แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 1-2 วัน 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ท่ีก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 2-3 นาที 
4. รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 3-5 วัน 
5. ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง ผู้ที่เก่ียวข้อง 5-10 วัน 
6. รายงานการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 5 วัน 
7. ตอบกลับผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 7-15 วัน 

 

ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

รวบรวมเอกสำรหลักฐำนประกอบ เช่น ภาพถ่ายที่เกี่ยวข้อง สถานที่เกิดเหตุ (ถ้ามี) 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 



แบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
         เขียนที.่..................................... 
        วันที่..........เดือน............... พ.ศ............... 
เรื่อง ขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
 

เรียน ศึกษำธิกำรจังหวัดพิษณุโลก 
 

 ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)................................................ อำยุ..............ปี อำชีพ..............................
สถำนที่ท ำงำน/สถำนศึกษำ...................................................................อยู่บ้ำนเลขท่ี...............หมู่ที่....................
ต ำบล/แขวง............................................อ ำเภอ/เขต.............................................จังหวัด....................................
หมำยเลขโทรศัพท์...........................................หมำยเลขโทรสำร............................................ .............................. 
มีควำมประสงคข์อรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำร ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒540 ดังนี้ 
  ขอตรวจดู    ขอคัดส ำเนำ 
  ขอคัดส ำเนำที่มีค ำรับรองถูกต้อง  อ่ืน ๆ 
ในเรื่องต่อไปนี้ 
 1............................................................................................................................ ..................................
 ................................................................................................ ................................................................. 
 2. .......................................................................................................................... ................................. 
 .......................................................................................................................................................... ...... 
 3. ........................................................................................................................ ................................... 
 ............................................................................................................................. ................................... 
เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ำมี)............................................................................................................................. ............. 
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อมูลข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร ทั้งนี้ได้แนบหลักฐำนกำรขอรับข้อมูล
ข่ำวสำร   มำพร้อมนี้ 
       (ลงชื่อ)....................................ผู้ยื่นค ำร้อง 
              (......................................) 
 (ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่) 
 

เป็นกำรขอรับบริกำรตำม พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.๒๕๔0 ความเห็นรอง ศธจ.พิษณุโลก 
      มำตรำ 7       มำตรำ 9        มำตรำ 11   ............................................. 
ได้ด ำเนินกำร       ให้ข้อมูล/เอกสำรตำมท่ีต้องกำรแล้ว  (ลงชื่อ).................................. 
   ให้เข้ำตรวจข้อมูล/เอกสำรแล้ว           (.................................) 
   นัดมำรับเอกสำร ในวันที่................................. ต ำแหน่ง รอง ศธจ.พิษณุโลก 
   เปิดเผยได้เฉพำะบำงส่วน 
   เปิดเผยไม่ได้ เพรำะ......................................... ความเห็น ศธจ.พิษณุโลก 
   ไม่มีในศูนย์ข้อมูลฯให้ติดต่อขอรับที่ส่วน........... ................................................ 
         (ลงซื่อ)..................................... 
(ลงชื่อ)..............................................เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบฯ           (....................................) 
        (.............................................)     ต ำแหน่ง ศธจ.พิษณุโลก 
 
 
หมำยเหตุ แนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนทุกครั้งที่มีกำรยื่นค ำขอ 



แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์ - ร้องเรียน 

       เขียนที่.................................................................. 
      วันที่................เดือน............................พ.ศ. ....................... 
 

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

เรียน ศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก 
 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................ .................................... ...................อายุ..................ปี 
อยู่บ้านเลขที่........................หมู่ที่................บ้าน.......................... ............................ต าบล............................... 
อ าเภอ............................................จงัหวดั.................................... 
 ขอร้องทุกข์ – ร้องเรียน ต่อศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก เนื่องจาก.......................................................... 
........................................................................................................................................................................... ... 
........................................................................................................................................................................... ... 
 เพ่ือให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้
................................................................................................................... ...........................................................
.............................................................................................................................. ................................................
.................................................................................................................................................... .......................... 
 

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย คือ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน.................ฉบับ 
2. เอกสารอื่น ๆ (ระบุ).......................................................................................................... ................................. 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
    (ลงชื่อ).................................................................ผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน  

     (.........................................................)  

    หมายเลขโทรศัพท์................................................................  

 



ทะเบียนรับเรื่องราวร้องทุกข์ – ร้องเรียน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก  
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