
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 โรงเรียนชลธารวิทยา ได้จัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ขึ้นเพื่อบริหารจัดการเกี่ยวกับรับเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข์ การแจ้งเบาะแส ติชม เสนอข้อคิดเห็นให้บริการแก่ประชาชน ในการรับทราบความคิดเห็น
คำแนะนำ ภารกิจ บทบาทหน้าท่ีโครงการต่างๆ ให้บริการข้อมูลแก่ประชาชนท่ีได้รับความเดือดร้อน หรือ
ได้รับความเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรือเสียหาย จากการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของโรงเรียน หรือ ความจ้าเป็นต้องให้สถานศึกษาให้การช่วยเหลือ คุ้มครอง ผ่านช่องทางการรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ของบุคลากรและหน่วยงานอื่นส่งเรื่องให้ดำเนินการ 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนชลธารวิทยา เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อกำหนดทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนและแนวทางการแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้น แบบมีกระบวนการ ขั้นตอนการดำเนินงานท่ีครอบคลุม ชัดเจน ซึ่งเป็นแนวทางการ
ดำเนินงานของผู้ปฏิบัติงาน เพื่ออำนวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน 

 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

      โรงเรียนชลธารวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

หน้า 

คำนำ             ก 

สารบัญ             ข 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์          ๑ 

หลักการและเหตุผล           ๑ 

การจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน โรงเรียนชลธารวิทยา    ๑ 

สถานท่ีต้ัง            ๒ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ           ๒ 

วัตถุประสงค์            ๓ 

คำจำกัดความ            ๓ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ           ๓ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์        ๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน           ๔ 

การรับและตรวจสอบข้อสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์จากช่องต่าง ๆ      ๕ 

การบันทึกข้อร้องเรียน           ๕ 

การประสานผู้รับผิดชอบเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์       ๕ 

การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน         ๖ 

การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ        ๖ 

มาตรฐาน            ๗ 

แบบบันทึกรับเรื่อง           ๗ 

การรายงานผลการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียน        ๙ 

การดำเนินการจัดการข้อร้องเรียน สำหรับกลุ่มผู้รับผิดชอบ        ๑๒ 

 

 



ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนชลธารวิทยา 

๑. หลักการและเหตุผล 

ด้วย สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ร่วมกับ สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ดำเนินโครงการ สพฐ.ใสสะอาด ปราศจากคอร์รัปชัน และมีนโยบายให้มีการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ เพื่อทราบถึงสถานะระดับคุณธรรม
และความโปร่งใสของหน่วยงานว่ามีการดำเนินงานเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล และเจ้าหน้าท่ีในองค์กรปฏิบัติ
ตามประมวลจริยธรรมอยู่ในระดับใด โรงเรียนชลธารวิทยา เล็งเห็นว่าเพื่อให้การดำเนินการขับเคล่ือนองค์กร
เป็นไปอย่างสอดคล้องกับโครงการดังกล่าว และตามค้าส่ังคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๖๙/๒๕๕๗  ลง
วันท่ี ๑๘ มิถุนายน ๒๕๕๗ เรื่องมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ ประกอบกับ
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๓ สิทธิและเสรีภาพของประชาชนชาวไทย ส่วนท่ี ๑๐ 
สิทธิในข้อมูลข่าวสารและการร้องเรียน มาตรา ๕๙ บุคคลย่อมมีสิทธิเสนอเรื่องราวร้องทุกข์และได้รับแจ้งผล
การพิจารณาภายในเวลาอันรวดเร็วและพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ หมวด ๗ การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน 
มาตรา ๓๘ เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อจากประชาชน หรือจากส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ใน
อำนาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นจะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการ
ให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในกำหนดไว้ใน มาตรา ๔๑ ในกรณีท่ีส่วนราชการได้รับคำร้องเรียน 
เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด 
โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องพิจารณาดำเนินการให้ลุล่วง และ
ในกรณีท่ีมีท่ีอยู่ของบุคคลนั้น ให้แจ้งให้บุคคลนั้นทราบผลการดำเนินการด้วย ท้ังนี้ อาจแจ้งให้ทราบผ่านทาง
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการด้วยก็ได้ ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศมิให้
เปิดเผยช่ือหรือท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน เสนอแนะหรือแสดงความคิดเห็น โรงเรียนชลธารวิทยา ได้จัดต้ังศูนย์
ร้องเรียน ร้องทุกข์ การแจ้งเบาะแส ติชม เสนอข้อคิดเห็นให้บริการแก่ประชาชนในการรับทราบความคิดเห็น
คำแนะนำ ภารกิจ บทบาทหน้าท่ี โครงการต่าง ๆ ให้บริการข้อมูลแก่ประชาชนท่ีได้รับความเดือดร้อนหรือ
เสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรือเสียหายจากการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา หรือความจำเป็นต้องให้สถานศึกษาให้การช่วยเหลือหรือคุ้มครองผ่านช่องทางการรับเรื่องร้อง
ทุกข์ของหน่วยงานอื่น ส่งเรื่องให้ดำเนินการ เพื่ออำนวยความสะดวกและตอบสนอบความต้องการของ
ประชาชน 

๒. การจัดต้ังศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ได้จัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนชลธารวิทยา ขึ้น เพื่อบริหารจัดการเกี่ยวกับเรื่องร้อง
ทุกข์ การแจ้งเบาะแส ติชม เสนอข้อคิดเห็นให้บริการแก่ประชาชนในการรับทราบความคิดเห็นคำแนะนำ
ภารกิจ บทบาทหน้าท่ี โครงการต่าง ๆ ให้บริการข้อมูลแก่ประชาชนท่ีได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรือ
อาจเดือดร้อน หรือเสียหายจากการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาหรือความจำเป็นต้อง
ให้สถานศึกษาให้การช่วยเหลือหรือคุ้มครอง ผ่านข่องทางการรับเรื่องร้องทุกข์ของบุคคลและหน่วยงานอื่นส่ง
เรื่องให้ดำเนินการ อันจะส่งผลให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับ



การพัฒนาบำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการ
ทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งในกรณี
การร้องเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้
ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

๓. สถานที่ต้ัง 

ณ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ กลุ่มบริหารท่ัวไป ห้องประชาสัมพันธ์โรงเรียนชลธารวิทยา                
เลขท่ี ๑๐๐ หมู่ท่ี ๑๐ ตำบลบ้านควน อำเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร ๘๖๑๑๐ 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การแจ้งเบาะแส ติชม เสนอข้อคิดเห็นให้บริการแก่ประชาชนในการ
รับทราบความคิดเห็นแนะนำ ภารกิจ บทบาทหน้าท่ี โครงการต่าง ๆ ให้บริการข้อมูลแก่ประชาชนท่ีได้รับ
ความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรือเสียหายจากการปฏิบัติงาของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของโรงเรียนชลธารวิทยา หรือความจำเป็นท่ีต้องการให้โรงเรียนให้การช่วยเหลือหรือคุ้มครอง 

๒. บันทึกข้อมูลเรื่องร้องทุกข์ เข้าสู่ระบบการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อ
ร้องเรียน ร้องทุกข์โดยมีรายละเอียด ช่ือ – สกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และ
สถานท่ีเกิดเหตุ เสนอข้อมูลเบ้ืองต้นบันทึกข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้แก่ผู้อ้านวยการโรงเรียนทราบ 

๓. การพิจารณาในการกำหนดช้ันความลับ และคุ้มครองบุคคลท่ีเกี่ยวข้องนั้น จะต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และการส่งเรื่องให้หน่วยงานพิจารณานั้น ผู้ให้
ข้อมูล ผู้ร้องและผู้ถูกร้อง อาจจะได้รับความเดือดร้อน เช่น ข้อร้องกล่าวโทษ ในเบ้ืองต้นให้ถือว่าเป็น ความลับ
ทางราชการ การแจ้งเบาะแสผู้มีอิทธิพล ต้องปกปิดช่ือและท่ีอยู่ผู้ร้องจะต้องแจ้งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ
และให้ความคุ้มครองแก่ผู้ร้องด้วย 

๔. ประสานหรือส่งเอกสารข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้ผู้ท่ีรับผิดชอบได้พิจารณาหรือรับทราบ เพื่อให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที หรือดำเนินการตอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ได้
ทราบ แล้วแต่กรณี 

๕. แจ้งให้ผู้ร้องเรียน ผู้ร้องทุกข์ ทราบผลการดำเนินการทันที หรือดำเนินการตอบข้อร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ ภายใน ๗ วัน นับจากวันท่ีรับเรื่อง 

๖. รายงานผลการดำเนินงานต่อท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ทราบทุกครั้ง 

๗. จัดทำสารสนเทศและฐานข้อมูลการร้องเรียนด้านต่าง ๆ ของโรงเรียน 

 

 



๕. วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อเป็นศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การแจ้งเบาะแส ติชม เสนอข้อคิดเห็นให้บริการแก่
ประชาชนในการรับทราบความคิดเห็นคำแนะนำ หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนชลธารวิทยา 

๒. เพื่อให้การปฏิบัติงานของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ของโรงเรียนชลธารวิทยา มีทิศทาง มี
แนวทาง ขั้นตอนและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ มีกระบวนการดำเนินงานท่ีครอบคลุม ชัดเจน 

๖. คำจำกัดความ 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนท่ัวไป 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม จาก
การดำเนินงานของโรงเรียนชลธารวิทยา 

“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน ร้องทุกข์  
ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ค้าติชม การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

“ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์” หมายถึง ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน ผู้ปกครอง ประชาชน
ท่ัวไป ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีมาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ การให้ข้อเสนอแนะ การให้ข้อคิดเห็น การติชม การร้องขอข้อมูล 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง ติดต่อทางโทรศัพท์ เว็บไซต์ จดหมาย เฟซบุ๊ค หรือช่องทางอื่น ๆ 

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง หรือติดตามเรื่องร้องเรียน เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 

 

 

 

 

 

 



๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. จัดทำประกาศจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
๒. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติหน้าท่ีรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
๓. จัดทำประกาศมาตรการ กลไก ระบบในการจัดการเรื่องร้องเรียน 
๔. แจ้งผู้รับผิดชอบทราบ 
๕. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

๑. รับเรื่องร้องเรียน เรื่องร้องทุกข์จากช่องทางต่าง ๆ 

๒. บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบการจัดการ 
 เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

๓. เสนอข้อมูลเบื้องต้นให้ 
ผู้อ้านวยการโรงเรียนชลธารวิทยา ทราบ 

๔. พิจารณาขั้นความลับ และประสานส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบ 
 งานท่ีเกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

๕. ผู้รับผิดชอบให้ข้อมูลศูนย์ฯ รับเรื่องร้องเรียนทราบทันที 
หรือภายใน ๕ วันท้าการ นับจากวันท่ีรับเรื่อง (แล้วแต่กรณี) 

๖. ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน แจ้งผลการดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียน 
ร้องทุกข์ ทราบทันที หรือ ตอบข้อร้องเรียน ภายใน ๑๕ วัน 

๗. ส้ินสุดการดำเนินการ 
 รายงานผลให้ผู้อำนวยการโรงเรียนชลธารวิทยา 



๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ท่ีเข้ามายังโรงเรียนจากช่องทางต่าง ๆ โดย
มีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถ่ีในการตรวจสอบ 

ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ เพื่อ 
ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซด์

โรงเรียน 
ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ 
หรือโทรสาร 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านจดหมาย 
หรือหนังสือราชการ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านช่องทาง
อื่นๆ เช่น เฟซบุ๊ค หรือ 
ส่ือออนไลน์ทุกประเภท 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

 

๑๑. การบันทึกข้อร้องเรียน 

๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ช่ือ  - สกุล ท่ีอยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และสถานท่ีเกิดเหตุ 

๒. ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน
ร้องทุกข ์

๑๒. การประสานผู้รับผิดชอบเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ ทราบ 

๑. กรณีเป็นการขอข้อมูล ข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ ยวข้อง
เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

๒. ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ท่ีเป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน จัดท ำ
บันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อส่ังการผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

๓. ร้องเรียน ร้องทุกข์ ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนชลธารวิทยา ให้ดำเนินการประสาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

๔. ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารส่ังการไปยังผู้รับผิดชอบ เพื่อ
ดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 



๑๓. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

ให้ผู้ท่ีรับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้อง รายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าท่ี
ของโรงเรียนจะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 

๑๔. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

๒. ให้จัดทำข้อมูลสารสนเทศ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง 
และพัฒนาองค์กร ต่อไป 

๑๕. มาตรฐานงาน 

๑. การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

๒. กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนชลธารวิทยา ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาเรื่อง 
ให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหา ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ 

๑๖. แบบบันทึกการรับเร่ือง 

แบบบันทึกการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนชลธารวิทยา (แบบรับเรื่อง ๑) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบบันทึกการรับเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนชลธารวิทยา 

วันเดือนปี ท่ีรับเรื่อง วัน........................ท่ี.............เดือน.............................พ.ศ.......................เวลา..................น. 
ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์....................................................................................................................... 
เรื่อง...................................................................................................................................................................... 
ผู้ถูกร้องเรียน ร้องทุกข์......................................................................................................................................... 
รายละเอียดข้อร้องเรียน / ข้อเสนอแนะ............................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
ข้อมูลติดต่อกลับผู้ร้องเรียน 

 ช่ือ - สกุล ............................................................................................................................................... 
 ท่ีอยู่ ....................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
หมายเลขโทรศัพท์มือถือ..............................................................Email............................................................... 

 

 

 

แบบรับเร่ืองที่ ๑ 
สำหรับผู้ร้องเรียน 



หน้า ๒ 

ข้อเสนอผู้รับเรื่อง 
.....................................................................................
.....................................................................................
..................................................................................... 

ลงช่ือ......................................................... 
(....................................................................) 
วันท่ี................................................................ 

ความคิดเห็นของหัวหน้าศูนย์ 
....................................................................................
....................................................................................
.................................................................................... 

ลงช่ือ.......................................................... 
(....................................................................) 
วันท่ี................................................................ 

ความเห็นและส่ังการของผู้อำนวยการโรงเรียนชลธารวิทยา 
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการดังนี ้
 กลุ่มงานวิชาการ    กลุ่มงานบุคคล 
 กลุ่มงานบริหารท่ัวไป   กลุ่มงานการเงิน 
 อื่นๆ .......................................................................   
 
คำสั่ง/ข้อสั่งการ 
          ................................................................................................................................................................ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

ลงช่ือ.............................................................. 
(..........................................................................) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนชลธารวิทยา 
วันท่ี..................................................................... 

 
 

  

 

 

 

 



๑๗. การรายงานผลการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียน 

  ๑. รายงานสรุปผลการดำเนินงานข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ในรอบประจำเดือน (แบบรายงาน ๑) ให้
เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ดำเนินการสรุปรายงานประจำเดือน เสนอผู้อ้านวยการโรงเรียน ไม่
เกิน ๕ วัน นับต้ังแต่วันส้ินสุดแต่ละไตรมาส 

  ๒. รายงานสรุปจำนวนข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ในรอบปีงบประมาณ (แบบรายงาน ๒) ให้เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ดำเนินการสรุปรายงานประจำเดือน เสนอผู้อ้านวยการโรงเรียนชลธารวิทยา 
ภายในเดือนตุลาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบรายงานสรุปผลการดำเนนิงานข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนชลธารวิทยา 

ประจำไตรมาสที่...................................................พ.ศ............................. 

 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนชลธารวิทยา สรุแปละรายงานผลการดำเนินงานข้อร้องเรียน 
ร้องทุกข์ ดังนี ้

ลำดับ ช่องทางรับเรื่อง  
วันท่ีรับเรื่อง 
(ทะเบียนรับ) 

เรื่อง 

กลุ่ม/ 
หน่วย 

ท่ี
รับผิดชอบ 

ความคืบหน้า 
(ระบุว่าอยู่ใน
ขั้นตอนไหน) 

หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

ลงช่ือ....................................................................ผู้รายงาน 

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

    วันท่ี...................เดือน..........................................พ.ศ........................ 

 

 

(แบบรายงาน ๑) 

สำหรับเจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 



 

 

  

แบบรายงานสรุปจำนวนเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนชลธารวิทยา 

ในรอบปีงบประมาณ................................................ 

ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนชลธารวิทยา สรุปจำนวนเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์ ดังนี้ 

ท่ี เดือน จำนวนเรื่อง 
อยู่ระหว่าง
ดำเนินการ 

ยุติเรื่อง หมายเหตุ 

๑. ตุลาคม     

๒. พฤศจิกายน     

๓. ธันวาคม     

๔. มกราคม     

๕. กุมภาพันธ ์     

๖. มีนาคม     

๗. เมษายน     

๘. พฤษภาคม     

๙. มิถุนายน     

๑๐. กรกฎาคม     

๑๑ สิงหาคม     

๑๒. กันยายน     

รวม     

 

     ลงช่ือ...................................................................ผู้รายงาน 

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

     วันท่ี....................เดือน...................................พ.ศ..................... 

(แบบรายงาน ๒) 

สำหรับเจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 



๑๘. การดำเนินการจัดการข้อร้องเรียน สำหรับกลุ่มผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ผู้รับผิดชอบดำเนินงานตามข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ (แบบดำเนินการ ๑) ตามกระบวนการ ข้ันตอน
ระเบียบ วิธีการดำเนินงาน และรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน ภายใน ๕ วัน ท่ีได้รับ
เรื่องร้องเรียน หรือภายหลังการดำเนินงานส้ินสุด 

 ๒. ผู้รับผิดชอบรายงานสรุปผลการดำเนินงาน (แบบดำเนินการ ๒) เพื่อรายงานศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ ของโรงเรียนชลธารวิทยา เป็นประจำทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบดำเนินการตามมาตรการจัดการเร่ืองร้องเรียน 

โรงเรียนชลธารวิทยา ประจำปีงบประมาณ..................................................... 

กลุ่มงาน..................................................... 

วันเดือนป ี เรื่อง ช่องทางร้องเรียน 
วิธีการ กระบวนการ 
จัดการเรื่องร้องเรียน 

การตอบสนอง 
เรื่องร้องเรียน 

  

..........ทางเว็บไซด์ 

..........ตนเอง 

..........ระบบออนไลน์ 

..........จดหมาย/ 

หนังสือราชการ 

...........อื่นๆ 

(ระบุ)................................. 

 

 

  

 

     ลงช่ือ...................................................................ผู้ดำเนินการ 

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

     วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ..................... 

 

     ลงช่ือ...................................................................ผู้รับรองข้อมูล 

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

     วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ..................... 

(แบบดำเนินการ ๑) 

สำหรับกลุ่มงานผู้รับผิดชอบ 



 

 

 

แบบสรุปรายงานการรับเร่ืองร้องเรียนตามมาตรการจัดการเร่ืองร้องเรียน 

โรงเรียนชลธารวิทยา 

ประจำปีงบประมาณ............................................... 

ท่ี กลุ่ม 
จำนวนเดือน/จำนวนเร่ือง 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

     ลงช่ือ...................................................................ผู้ดำเนินการ 

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

     วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ..................... 

 

     ลงช่ือ...................................................................ผู้รับรองข้อมูล 

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

     วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ..................... 

 

 

(แบบดำเนินการ ๒) 

สำหรับกลุ่มงานผู้รับผิดชอบ 



๑๙. จัดทำโดย 

 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ กลุ่มงานบริหารท่ัวไปโรงเรียนชลธารวิทยา 

 หมายเลขโทรศัพท์ 077 596058 

 เว็บไซต์   chollatharnwittaya.ac.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

มาตรการ กลไก หรือระบบในการจัดการเรื่องร้องเรียน ระบบงาน การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
โรงเรียนชลธารวิทยา ประจำปีงบประมาณ...................................... 

การกำกับติดตามการดำเนินงาน คร้ังที่.............วันที่............เดือน................................พ.ศ................... ..... 
เร่ือง........................................................................................................................................................... 
ดำเนินการโดย กลุ่ม........................................................................................................... ......................... 
ผลการดำเนินงาน  ยังไม่ได้ดำเนินงาน กำลังดำเนินงาน  ดำเนินงานเสร็จสิ้นแล้ว 
ส่วนที่ ๑ การบริหารจัดการและการดำเนินงานตามกิจกรรม 

ท่ี รายการ 
การปฏิบัติ 

ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ 

๑. แต่งต้ังคณะทำงาน   

๒. ศึกษาสภาพ ข้อมูล ผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านมา   

๓. ประชุมคณะทำงาน และร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงาน   

๔. ดำเนินการตามแผนปฏิบัติงาน   

๕. วิเคราะห์ สรุป รายงานผลการปฏิบัติงงานตามกิจกรรม   

ส่วนที่ ๒ ผลการดำเนินงาน 

 ระยะเวลา ตรงตามท่ีกำหนด  เร็วกว่าท่ีกำหนด  ช้ากว่าท่ีกำหนด 
 ผลสำเร็จ ร้อยละ ๑ -๔๙  ร้อยละ ๕๐ - ๗๙  ร้อยละ ๘๐ เป็นต้นไป 
ส่วนที่ ๓ ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 .............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
ลงช่ือ.....................................................ประธารกรรมการ ลงช่ือ...................................................กรรมการ 
    (...........................................................)       (...........................................................) 
 

ลงชื่อ.....................................................กรรมการและเลขานุการ 
   (...........................................................) 

(แบบติดตาม) 

สำหรับผู้กำกับติดตาม 



 


