
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 



 
คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของโรงเรยีนบ้านเจดีย์โคะ ฉบับน้ี จัดทำขึน้เพื่อเป็น
แนวทางการดำเนินการจดัการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ ทั้งนี้ 
การจดัการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการ
และความคาดหวังของผู้รับบริการจำเป็นจะต้องมีขั้นตอน กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงาน
ที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ  

เรื่อง                                                                                    หน้า  

คำนำ                     

สารบัญ  
๑ หลักการและเหตุผล                                                                     ๑  
๒ การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนติ้ววิทยาคม                           ๑  
๓ สถานที่ตั้ง                                                                                ๑  
๔ หน้าที่ความรับผิดชอบ                                                                 ๑  
๕ วตัถุประสงค์                                                                             ๑  
๖ คำจำกดัความ                                                                           ๒  
๗ ระยะเวลาเปิดให้บริการ                                                                 ๒  
๘ แผนผังกระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์                                ๓  
๙ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                 ๕  
๑๐ การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ                            ๕ 
๑๑ การบันทึกข้อร้องเรยีน                                                               ๕  
๑๒ การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรยีน    ๖  
๑๓ ติดตามการแก้ไขขอร้องเรียน                                                        ๖ 
๑๔ การรายงานผลการจดัการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน                            ๖  
๑๕ มาตรฐานงาน                                                                         ๖  
๑๖ แบบฟอร์ม                                                                             ๖  
๑๗ จัดทำโดย                                                                              ๖  
ภาคผนวก                                                                                   ๗ 
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน ร้องทกุข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



 
คู่มือการปฏิบัติงานรับเรือ่งราวร้องทกุข์  

โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ 

๑. หลักการและเหตุผล  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. ๒๕๔๖    

ได้กำหนด แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลางเพื่อตอบสนองความ ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ
ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิ์ภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี
ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการ
อำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผล การให้บริการ
อย่างสม่ำเสมอ  

๒. การจัดตัง้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ  

เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้องบริสุทธิ์ยุติธรรม ควบคู่กับการ
พัฒนาบำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมี
ประสทิธิภาพด้วย ความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแส
การทุจริตหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ จึงได้
จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ข้ึน ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราว
ไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อน
จากการร้องเรียน  

๓. สถานที่ตั้ง  
โรงเรียน.บ้านเจดีย์โคะ ตั ้งอยู ่ หมู ่ที่  6 ตำบล มหาวัน อำเภอ แม่สอด  จังหวัดตาก

รหัสไปรษณีย์ 63110 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่อง

ปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน  

๕. วัตถุประสงค ์ 
๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื ่องราวร้องทุกข์

โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ  มีขั ้นตอน กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน   

๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ
ขอร้องเรียน  ร้องทุกข์ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
๖. คำจำกัดความ  

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ

ทางอ้อม จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนบ้าน
เจดีย์โคะ “การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมาย ครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน ร้อง
ทุกข ์ ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น      คำชมเชย การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล  

“ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่าน
ช่องทางต่างๆ  โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน ร้องทุกข์ การให้ข้อเสนอแนะ การให้
ข้อคิดเห็น การชมเชย การร้องขอข้อมูล  

 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน ร้องทุกข์” หมายถงึช่องทางตา่ง ๆ ที่ใชใ้นการรับข้อ
ร้องเรียน ร้องทกุข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง ติดต่อทางโทรศพัท ์เว็บไซต์ Facebook  
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ประเภทข้อร้องเรียน  
         ๑. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึงข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการ วิชาการ
ต้องการให้ผู้ให้บริการ ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ความไม่สะดวกในการรับบริการ 
ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการให้บริการ การเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คำพูด การ
ดูแลต้อนรับการควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น  

๒. ข้อร้องเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงพอใจในด้านการบริการ 
วิชาการต้องการให้ ผู้ให้บริการแก้ไข้ในด้านหลักสูตรการบริหารจัดการไม่โปร่งใส 
ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น  

ความรุนแรงข้อร้องเรียน  
๑. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนที่ผู้รับบริการไม่พึงพอใจเป็นอย่างมาก และเป็น

เรื่องที่มีผลกระทบต่อภาพลักษณ์เสื ่อมเสียชื่อเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้
ผู้รับบริการตัดสินใจไม่เลือกใช้บริการ  

๒. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สร้างความไม่พึงพอใจ
สำหรับผูร้ับบริการ หากปล่อยทิ้งไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากที่อื่น  

๓. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนที่อาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วน
สมบูรณ์การมีอคติ ต่อเจ้าหน้าที่ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ  

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน รอ้งทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบที่ 1 

กระบวนการจดัการข้อร้องเรียน 

 

เจ้าหน้าธุรการผู้ปฏิบัติงานฝ่าย / 
งานรับข้อร้องเรียน 

ด้วยตนเอง / แบบฟอร์ม 

โทรศัพท ์

จดหมาย 

E-mail 

Facebook 

กล่องแสดงความคิดเห็น 

โทรศัพท์สายตรง
ผู้อำนวยการ 

ผู้ปฏิบัติงานแยกประเภทข้อร้องเรียน 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น หัวหน้างานฝ่าย / งาน
พิจารณาและหาแนวทางแก้ไขข้อร้องเรียน 

รองผู้อำนวยการ / ผู้อำนวยการ 

พิจารณาข้อร้องเรียน / สั่งการปรับปรุงแก้ไข 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ปรับปรุงแก้ไขทันที 

ข้อร้องเรียนการให้บริการ
และประเภทอื่นๆที่มีความ
รุนแรงมากหรือปานกลาง 

ผู้รับบริการ 

แจ้งกลับ / บันทึกข้อมูล 

สั่งการ 

สั่งการ 

ข้อร้องเรียนการให้บริการที่
มีความรุนแรงน้อย 
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ขั้นตอนการรับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

รับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

บันทึกข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

ฝ่ายงาน / รับทราบคำสัง่การ 

ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะและนำไปปฏิบัติ 

 

ข 

สรุปข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

เสนอผู้บริหาร 

 

ผู้บริหารสถานศึกษาสั่งการ 

ช่องทางการรับ 
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
- Facebook  
- จดหมาย โทรศพัท์  
- โทรสาร  
- กระดานข่าว เว็บไซต์ 

ดำ
เนิ

นก
าร

ให
้เส

ร็จ
ภา

ยใ
น 

2 
วัน

ทำ
กา

ร 

เอกสารแนบที่ 2 
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๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจดัการข้อร้องเรียน รอ้งทกุข์ของหน่วยงาน  
๙.๑ จดัตั้งศูนย์ จุดรับข้อร้องเรียน ร้องทกุข์ของประชาชน  
๙.๒ จดัทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย ์ 
๙.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งโรงเรียนบ้านเจดยี์โคะ เพื่อความสะดวกในการประสานงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์จากช่องทางต่างๆ   
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ที่เข้ามายังหน่วยงาน

จากช่องทางตา่ง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี ้

ช่องทาง ความถี่ในการ  
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ  
ข้อร้องเรียน ร้องทุกข ์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไข
ปัญหา 

หมาย
เหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข ์ วันเวลา
ราชการ  

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
http://www.banjadeekhoschool.com/ 

ทุกวัน  ภายใน ๑ วันทำการ 
 

ร้องเรียนทาง Facebook  
โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ 
อำเภอ.......แม่สอด.......... จังหวัด........ตาก...... 

ทุกวัน  ภายใน ๑ วันทำการ 
 

ร้องเรียนทางจดหมาย จา่หน้าซองถึง โรงเรียน
บ้านเจดีย์โคะ หมู่ที่ ...6..   ตำบล.....มหาวัน... 
อำเภอ....แม่สอด.... จังหวัด....ตาก..... 
รหัสไปรษณีย์ ....63110.... โทรศัพท ์055 567 
119 โทรสาร 055567119. 

ทุกวัน  ภายใน ๑ วันทำการ 
 

กล่องรับความคดิเห็น  ทุกวัน  ภายใน ๑ วันทำการ 
 

โทรศัพท์สายตรงผู้อำนวยการโรงเรียน  
 
โทรศัพท ์0811807070 

       ทกุวัน  
 

 

ภายใน ๑ วันทำการ 
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https://www.google.co.th/search?q=%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%B0&sca_esv=554668973&sxsrf=AB5stBhTyER-g0ktVbpy1PV1V-l6ECXeFw%3A1691466289560&source=hp&ei=MbrRZN7MH77ZseMPy7-Z0Ag&iflsig=AD69kcEAAAAAZNHIQTbjWfXOrpZ5s-WwDP5QkK6gATxy&ved=0ahUKEwieqdj6ksyAAxW-bGwGHctfBooQ4dUDCAk&uact=5&oq=%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%B0&gs_lp=Egdnd3Mtd2l6IlfguYDguJrguK3guKPguYzguYLguJfguKPguYLguKPguIfguYDguKPguLXguKLguJnguJrguYnguLLguJnguYDguIjguJTguLXguKLguYzguYLguITguLAyBRAAGKIEMgUQABiiBDIFEAAYogQyBRAAGKIESIZlUABY815wAngAkAEAmAF4oAGsGKoBBTEyLjE5uAEDyAEA-AEBwgIHECMYigUYJ8ICBBAjGCfCAgsQABiABBixAxiDAcICCxAAGIoFGLEDGIMBwgIOEC4YgAQYsQMYxwEYrwHCAggQABiABBixA8ICBRAuGIAEwgIFEAAYgATCAg4QLhiABBixAxjHARjRA8ICCxAuGIAEGLEDGIMBwgIIEC4YsQMYgATCAgsQLhiABBjHARjRAw&sclient=gws-wiz
https://www.google.co.th/search?q=%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%B0&sca_esv=554668973&sxsrf=AB5stBhTyER-g0ktVbpy1PV1V-l6ECXeFw%3A1691466289560&source=hp&ei=MbrRZN7MH77ZseMPy7-Z0Ag&iflsig=AD69kcEAAAAAZNHIQTbjWfXOrpZ5s-WwDP5QkK6gATxy&ved=0ahUKEwieqdj6ksyAAxW-bGwGHctfBooQ4dUDCAk&uact=5&oq=%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%B0&gs_lp=Egdnd3Mtd2l6IlfguYDguJrguK3guKPguYzguYLguJfguKPguYLguKPguIfguYDguKPguLXguKLguJnguJrguYnguLLguJnguYDguIjguJTguLXguKLguYzguYLguITguLAyBRAAGKIEMgUQABiiBDIFEAAYogQyBRAAGKIESIZlUABY815wAngAkAEAmAF4oAGsGKoBBTEyLjE5uAEDyAEA-AEBwgIHECMYigUYJ8ICBBAjGCfCAgsQABiABBixAxiDAcICCxAAGIoFGLEDGIMBwgIOEC4YgAQYsQMYxwEYrwHCAggQABiABBixA8ICBRAuGIAEwgIFEAAYgATCAg4QLhiABBixAxjHARjRA8ICCxAuGIAEGLEDGIMBwgIIEC4YsQMYgATCAgsQLhiABBjHARjRAw&sclient=gws-wiz


๑๑. การบันทึกข้อรองเรียน  
๑๑.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน ร้องทุกข์โดยมีรายละเอียด ชือ่ – สกุล    

ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท ์ ติดต่อเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และสถานที่เกิดเหตุ  
๑๑.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียนเจ้าหน้าทีต่้องบันทึกข้อร้องเรียน/ ร้องทุกข์ลงสมุด

บันทึกขอร้องเรียน ร้องทุกข์  

๑๒. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้รอ้งเรียน  
๑๒.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร

เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  
๑๒.๒ ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของ

หน่วยงาน เช่น การขอ หลักฐานทางการศึกษาการเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดทำ 
บันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหาร เพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้ง
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๑๒.๓ ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ ให้
ดำ เนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการ
แก้ไขปัญหาต่อไป  

๑๒.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่นกรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือ
ร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จดัทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบเพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้
ร้องเรียนทราบต่อไป  

๑๓. การติดามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน ๕วันทำการ เพื่อ

เจ้าหน้าที่ศูนย์ ฯ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  

๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
๑๔.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ร้องทกุข์ให้ผู้บริหาร

ทราบทุกเดือน  
๑๔.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนนำมา

วิเคราะห์การจัดการข้อรอ้งเรียน ร้องทุกข์ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางใน
การแก้ไขปรับปรุงพัฒนาองค์กรต่อไป  

๑๕. มาตรฐานงาน  
          การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
กรณีไดร้ับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ 
ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหา
ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ใหแ้ล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ  

๑๖. แบบฟอร์ม  
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน ร้องทกุข์   

๑๗. จัดทำโดย  
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกขโ์รงเรียนบ้านเจดีย์โคะ 
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คำสั่งโรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ 

ท่ี  ๙295 / ๒๕๖5 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานรับเรื่องรอ้งทุกข์/ร้องเรียน 

       

    ด้วย โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะได้จัดตั้งศูนย์ร้องทุกข์/ร้องเรียนของโรงเรียนบ้านเจดีย์โคะขึ้นภายใน
หน่วยงาน เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนในการร้องทุกข์/ร้องเรียน และแจ้งข้อมูลข่าวสารตา่ง 
ๆ เพื่อให้การดำเนินงานด้านการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ของศูนย์รับเรื่องเรื่องทุกข์/ร้องเรียนเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดผลประโยชน์ต่อประชาชน จึงแต่งตั้งเจ้าหน้ารับผิดชอบในการรับเรื่องราว
ในการร้องทุกข์/ร้องเรียน ดังนี้  

1. คณะกรรมการอำนวยการ  มีหน้าที่  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  กำกับติดตาม  และอำนวยความสะดวก  
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๑.๑) นายเอกณริน  ไชยพล                  ผู้อำนวยการโรงเรียน     ประธานกรรมการ 
๑.๒) นางสาวเนตรนิภา  ปัญญานันท์       รองผู้อำนวยการโรงเรียน ที่ปรึกษา 
๑.๓) นายวิชญ์สรัช  กลุ่มเหรียญทอง       รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
๑.๔) นายทรงเดช  อินอุดออน              รองผู้อำนวยการโรงเรียน กรรมการ 
๑.๕) นางพิกุล พระสิงห ์                     ครู คศ.๒                    กรรมการ 
๑.๖) นายอาทิตย์ แซ่มัว                      ครู คศ.2                    กรรมการ 
๑.๗) ว่าที่ร้อยตรี วรรธณะ สระปัญญา     ครูผู้ช่วย                     กรรมการ 
๑.๘) นางสาวสุพิชญา อุดแดง               ครูผู้ช่วย                     กรรมการและเรขานุการ 

2. คณะกรรมการรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน   

2.1 ) นายทรงเดช อินอุดออน  รองผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
2.2 ) นายปัณณภัทร  เหลือสุข  ครู คศ.๒  กรรมการ 
2.3 ) นายอาทิตย์ แซ่มัว    ครู คศ.2  กรรมการ 
2.4 ) นายจีระศักดิ์  แสนใส    ครู คศ.2  กรรมการ  
2.5 ) ว่าที่ร้อยตรี วรรธณะ สระปัญญา   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
2.6 ) นางสาวสุพิชญา อุดแดง    ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 

 

มีหน้าที่ 1) จัดทำสมุดทะเบียนรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 

  2) รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านทางเอกสาร เว็บไซต์โรงเรียน เพจเฟชบุคโรงเรียนและทาง
โทรศัพท์ 

  3) ติดตามผลการดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  4) แจ้งผลการดำเนินการต่อผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

  

 

 



ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งดังกล่าวข้างต้น  ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้สำเร็จลุล่วงด้วยดี  
และบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ของราชการ  หากมีปัญหาในระหว่างการดำเนินงานใด ๆ  ให้รายงาน
คณะกรรมการอำนวยการทราบทันที  เพื่อหาแนวทางแก้ไขต่อไป 

 

         สั่ง  ณ  วันที่  11  เดือน พฤศจิกายน  พุทธศักราช  ๒๕๖5 

 

 

 

( นายเอกณริน  ไชยพล ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์- ร้องเรียน  

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

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

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรยีนบ้านเจดีย์โคะ 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).............................................................................อายุ.................
ปี   อยู่บ้านเลขที่.............. หมู่ที่........... ตำบล.......................................อำเภอ...............................
จังหวัด.......................... ขอร้องทุกข–์ ร้องเรียน แก่ท่าน เนื่องจาก
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 

เพื่อให้ดำเนินการชว่ยเหลือและแก้ไขปัญหาดังนี้
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 

 

ขอแสดงความนับถือ  

(ลงชื่อ)............................................................ผู้ร้องทุกข์ – ร้องเรียน  

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์- ร้องเรียน (แบบออนไลน์) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คิวอาร์โคตรสแกนเพื่อร้องทุกข์/ร้องเรียนออนไลน์ 

 

  


