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คํานํา

โรงเรียนอนุบาลท่าตะโก มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน
การทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในโรงเรียนอนุบาลท่าตะโก แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอํานวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวม
แนวทางการดําเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธ์ิ
ตามภารกิจโรงเรียนอนุบาลท่าตะโก

โรงเรียนอนุบาลท่าตะโก



สารบัญ

เรื่อง หน้า
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หน้าท่ี ๔
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ ๕
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แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ๓

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๕

การบันทึกข้อร้องเรียน ๕

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน ๕
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แบบคําร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
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แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนอนุบาลท่าตะโก

๑. หลักการและเหตุผล
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กําหนดแนวทาง

ปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิด
ความคุ้มค่า ในการให้บริการไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อ สถานการณ์
ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับ การตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการ
อย่างสมํ่าเสมอ

๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนอนุบาลท่าตะโก
เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรมรรม ควบคู่กับการพัฒนาบําบัดทุกข์

บํารุงสุข ตลอดจนดําเนนิ การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว
ประสบผลสําเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริตหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี โรงเรียนอนุบาลท่าตะโก จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ข้ึน ซ่ึงในกรณีการร้องเรียน ท่ี
เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบ
และได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน

๓. สถานท่ีตั้ง
ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนอนุบาลท่าตะโก บ้านเลขที่ ๕๐๐/2 หมู่ ๗ ตําบลท่าตะโก อําเภอท่าตะโก

จังหวัดนครสวรรค์

๔. หน้าท่ีความรับผิดชอบ

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คําปรึกษารับ เรื่อง
ปัญหาความต้องการ ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะและคําชมเชยของนักเรียน ผู้ปกครองนักเรียน คณะครูและบุคลากร
ทางการศึกษาประชาชนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

๕. วัตถุประสงค์

๑. เพื่อให้การดําเนินงานจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของศูนย์รับเรื่องราว ร้องทุกข์โรงเรียนอนุบาลท่าตะโก
มีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน

๒. เพื่อให้มั่นใจวาจา ได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียน/ ร้อง
ทุกข์ ท่ีกําหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ

๖. นโยบายปฏิบัติ

๖.๑ จัดตั้งคณะกรรมการรับข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ มีหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน ฟ้องร้อง บริหารจัดการข้อ
ร้องเรียน รวมถึงการให้คําปรึกษา แนะนํา ประสานงาน ดําเนินการตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริงเบื้องต้น และจัดทํา
รายงานเสนอคณะกรรมการบริหาร เพื่อพิจารณาในการปรับปรุงเชิงระบบต่อไป



๖.๒ จัดตั้งคณะกรรมการเจรจาไกล่เกลี่ย โดยมีหน้าท่ีกําหนดนโยบายในการเจรจา ไกล่เกลี่ยด้วยสันติวิธี
กํากับ ติดตามประเมินผล รวมท้ังไกล่เกลี่ยกรณีพิพาท/ข้อขัดแย้งท่ีเกิดข้ึนในหน่วยงาน

๖.๓ กําหนดให้มีช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน ได้แก่
- ตู้รับเรื่องราวร้องเรียน / ข้อคิดเห็น
- ร้องเรียนผ่านทางจดหมายถึงผู้เกี่ยวข้อง
- ร้องเรียนด้วยตนเอง กรณีไม่มีหนังสือร้องเรียน ให้มีการบันทึกรายละเอียดการร้องเรียน พร้อมชื่อ-นามสกุล
- ลงลายมือชื่อ พร้อมที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ ท่ีสามารถติดต่อได้

-ร้องเรียนทางโทรศัพท์ให้มีการบันทึกรายละเอียดการร้องเรียนพร้อมท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ ท่ีสามารถ
ติดต่อได้

-ร้องเรียนผ่านทางอินเตอร์เน็ต เช่น เฟสบุ๊ค อีเมล์ เว็บไซต์ ไลน์ กระทู้ต่างๆ เป็นต้น ให้ผู้ดูแล
ระบบ รวบรวมข้อมูล

-ร้องเรียนทางสื่อ สิ่งพิมพ์ สื่อมวลชน ให้รวบรวมข้อมูล
๖.๔ ให้ทุกฝ่าย / งาน นํามาตรฐานเชิงนโยบาย เรื่อง “แนวปฏิบัติการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบโรงเรียนอนุบาลท่าตะโก ” ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ ควบคุม กํากับ ติดตาม ในหน่วยงาน

๗. คําจํากัดความ
“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ท่ีรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม จากการ

ดําเนินการของส่วนราชการ เช่น นักเรียนในโรงเรียนอนุบาลท่าตะโก
“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลมุ ถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ /

ข้อเสนอแนะ /ข้อคิดเห็น / คําชมเชย / การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล
“ผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่างๆ

โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน / ร้องทุกข์ / การให้ข้อเสนอแนะ / การให้ข้อคิดเห็น / การชมเชย / การ
ร้องขอข้อมูล

“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง คําร้องเรียนจากนักเรียน ผู้ปกครองนักเรียน ผู้รับบริการ ท้ังบคุลากรภายนอก
และภายในหน่วยงาน ท่ีไม่ได้รับการตอบสนองความต้องการหรือความคาดหวัง ทําให้เกิดความไมพ่ึงพอใจและแจ้ง
ขอให้ตรวจสอบ แก้ไข หรือปรับเปล่ียนการดําเนินการ

“ข้อเสนอแนะ” หมายถึง คําร้องเพื่อแจ้งให้ทราบ หรือแนะนํา เพื่อการปรับปรุงระบบการบริการ สิ่งแวดล้อม
และอ่ืนๆ ของโรงเรียน

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่างที่ใชใ้นการรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ เช่น
ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทางโทรศัพท์ / เว็บไซต์ / Face Book / Line

“การจัดการข้อร้องเรียน” หมายถึง การจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น คําชมเชย
การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ได้แก่

๑. การแต่งตั้ง คณะกรรมการจดัการข้อร้องเรียนและข้อชมเชยระดับหน่วยงาน
๒. การรับข้อร้องเรียน
๓. การพิจารณาจําแนกระดับและจัดการข้อร้องเรียน
๔. การรับและรวบรวมข้อร้องเรียนจากหน่วยงานต่างๆ
๕. การจัดทํารายงานสรุป ผลการจัดการข้อร้องเรียนรายไตรมาส
๖. การกําหนดมาตรการป้องกันแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน
๗. การนํามาตรการป้องกันแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนไปปฏิบัติ



“การเจรจาต่อรอง ไกล่เกลี่ยขั้นต้น” หมายถึง การท่ีทีมเจรจาต่อรองฯ ของหน่วยงาน เจรจาไกล่เกลี่ย
เฉพาะหน้าก่อน เม่ือพบเหตุการณ์ท่ีมีแนวโน้มที่จะฟ้องร้องหรือร้องเรียน

“คณะกรรมการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน” หมายถึง บุคคลท่ีได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้รับผิดชอบการ
จัดการข้อร้องเรียน/ชมเชยของหน่วยงาน ประเภทข้อร้องเรียน

๑. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการ
ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการให้บริการ การ
เลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คําพูด การดแูลต้อนรับ การควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น

๒. ข้อร้องเรียนประเภทอื่นๆ หมายถึง ข้อท่ีไม่พึงพอใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการ
แก้ไขใน ด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เป็นต้น ความรุนแรงข้อ
ร้องเรียน

ระดับความรุนแรงของข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ แบ่งออกเป็น ๔ ระดับ ดังนี้

ระดับ นิยาม ตัวอย่างเหตุการณ์ เวลาในการตอบสนอง ผู้รับผิดชอบ

๑ ข้อคิดเห็น

ข้อเสนอ

แนะ

ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับ

ความเดือดร้อน แต่ติด

ตอ่ มาเพ่ือให้

ข้อเสนอแนะ / ให้

ข้อคิดเห็น / ชมเชยใน

การให้บริการ

การเสนอแนะเก่ียวกับ

การให้บริการและ

สถานที่

ไม่เกิน ๕ วันทําการ หน่วยงาน

๒ ข้อร้องเรียนเรื่องเล็ก ผู้ร้องเรียนได้รับความ

เดือดร้อน แต่มีการ

พูดคุย และสามารถ

แก้ไขได้โดยหน่วยงาน

เดียว

- การร้องเรียน
เกี่ยวกับ พฤติกรรมการ
ให้บริการ ของเจ้าหน้าที่
ใน หน่วยงาน
- การร้องเรียน

เกี่ยวกับ คุณภาพการ

ให้บริการ

ไม่เกิน ๑๕ วันทําการ หน่วยงาน

๓ ข้อร้องเรียนเรื่องใหญ่ - ผู้ร้องเรียนได้รับความ

เดือดร้อน มีการโต้แย้ง

เกิดข้ึน ไม่สามารถ

แก้ไขได้โดยหน่วยงาน

- การร้องเรียนเกี่ยวกับ
ความผิดวินัยร้ายแรง

ของเจ้าหน้าที่

ไม่เกิน ๓๐ วันทําการ -ทีมไกล่เกลี่ย



ระดับ นิยาม ตัวอย่างเหตุการณ์ เวลาในการ

ตอบสนอง

ผู้รับผิดชอบ

เดียว ต้องอาศัยทีม
ไกล่ เกล่ีย และอํานาจ
คณะกรรมการบริหาร
ในการแก้ไข

- เรื่องท่ีสร้างความ

เสื่อมเสียต่อชื่อเสียง

ของโรงเรียน

- การร้องเรียน
ความ ไม่โปร่งใสของ
การจัดซ้ือ จัดจ้าง
- การร้องเรียน

ผ่านสื่อ สังคมออนไลน์

ได้แก่ เฟสบุ๊ค อีเมล์

เว็บไซต์ กระทู้ต่างๆ

เป็นต้น

- คณะกรรมการ

บริหารโรงเรียน

๔ การฟ้องร้อง ผู้ร้องเรียนได้รับความ

เดือดร้อน และ

ร้องเรียนต่อสื่อมวลชน

หรือผู้บังคับบัญชา

ระดับจังหวัด หรือมี

การฟ้องร้องเกิดขึ้น

- การเรียกร้องให้
หน่วยงานชดเชย
ค่าเสียหายจาการ
ให้บริการท่ีผิด พลาด

( ม.๔๑ )

ไม่เกิน ๖๐ วันทําการ - ทีมไกล่เกลี่ย

- คณะกรรมการ

บริหารโรงเรียน -

หน่วยงาน ระดับสูงข้ึน

ไป เช่น สพป./กศจ.

๘. ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึงวันศุกร์

( ยกเว้นวันหยุด ท่ีทางราชการกําหนด ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.



๙. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์



๑๐. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ของหน่วยงาน

๑๐.๑ จัด ตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ของผู้รับบริการ

๑๐.๒ จัดทําคําสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์

๑๐.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามคําส่ังโรงเรียนอนุบาลท่าตะโกเพื่อความสะดวกในการประสานงาน



๑๑. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์จากช่องทางต่างๆ ดําเนินการรับและติดตาม
ตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ท่ีเข้ามายังหน่วยงาน จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกําหนด
ดังนี้

ช่องทาง
ความถี่ในการ ตรวจสอบ

ช่องทาง

ระยะเวลาดําเนินการ

รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ เพ่ือ

ประสานหาทางแก้ไขปัญหา

หมายเหตุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ

เรื่องราวร้องทุกข์

วันเวลาราชการ ภายใน ๑ วันทําการ

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์

http://anuban-tk.ac.th

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ

ร้องเรียนทาง Face Book โรงเรียน

อนุบาลท่าตะโก

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ

ร้องเรียนทาง Line โรงเรียนอนุบาล

ท่าตะโก

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ

ร้องเรียนทางจดหมาย จ่าหน้าซอง

ถึง ผู้อํานวยการโรงเรียนอนุบาล

ท่าตะโก เลขที่ ๕๐๐/๒ หมู่ ๗

ตําบลท่าตะโก อําเภอท่าตะโก

จังหวัดนครสวรรค์

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ

กล่องรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ

โทรศัพท์สายตรงผู้อํานวยการ

โรงเรียนหมายเลขโทรศัพท์

๐๘๗ –๘๓๘-๗๔๘๘

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ

๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์

๑๒.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ - สกุล ท่ีอยู่ หมายเลข โทรศัพท์ติดต่อ
เรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์และสถานท่ีเกิดเหตุ

๑๒.๒ ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกขอร้องเรียน/ร้องทุกข์



๑๓ การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ

๑๓.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ท่ีเก่ียวข้อง เพื่อให้

ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที

๑๓.๒ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีเป็นการร้องเรียนเก่ียวกับคุณภาพการให้บริการ ของหน่วยงาน เช่น การขอ
หลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดทําบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่ง
การหน่วยงานที่เก่ียวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

๑๓.๓ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนอนุบาลท่าตะโก ให้ดําเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้องเพื่อให้เกิดความรวดเร็ว และถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป

๑๓.๔ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณผีู้ร้องเรียน ทําหนังสือร้องเรยีนความ
ไม่โปร่งใสในการจัดซ้ือจัด จ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทําบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไปยังหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ เพื่อดําเนินการตรวจสอบ และแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป

๑๔. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องรายงานผลการดําเนินการให้ทราบ
ภายใน ๕ วันทําการ เพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้ แจ้งให้ผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบต่อไป

๑๕. การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บริหารทราบ

๑๕.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน
๑๕.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะห์การจัดการข้อ

ร้องเรียน /ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป

๑๖. มาตรฐานงาน การดําเนินการแก้ไขข้อรอ้งเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด กรณีได้รับ
เรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ ให้ศูนยร์ับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนอนุบาลท่าตะโก ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่ง
เรื่องให้ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ดําเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้ว เสร็จภายใน ๑๕ วันทําการ

๑๗. แบบฟอร์ม แบบฟอร์มบันทึกการรับเรื่องราวร้องเรียน

๑๘. จัดทําโดย ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์

โรงเรียนอนุบาลท่าตะโก



แบบฟอร์มการแจ้งเรื่องร้องเรียน

โรงเรียนอนุบาลท่าตะโก

เขียนที่............................................................................

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

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

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนอนุบาลท่าตะโก

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..............................................................................................อายุ..................ปี
อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่................บ้าน......................................................ตําบล........................................
อําเภอ............................................จังหวัด..................................................................................................................

ขอร้องทุกข์ – ร้องเรียน ต่อผู้อํานวยการโรงเรียนอนุบาลท่าตะโก เนื่องจาก................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
เพื่อให้ดําเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้
.....................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย คือ
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน.................ฉบับ
2. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จํานวน.................ราย
3.เอกสารอื่นๆ (ระบุ)...................................................................................

ขอแสดงความนับถือ

(ลงชื่อ).................................................................ผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน

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

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