
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              

คู่มือการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์เร่ืองทั่วไป 
ร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง 
โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ 

 



ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของ งานบริหารบุคคลโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพังงา ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการข้อ
ร้องเรียน  

ท้ังนี้ การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความ
ต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จึงจ าเป็นต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ี
ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
         งำนบริหำรงำนบุคคล 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๑ 
บทน ำ 

 
๑. หลักกำรและเหตุผล 
 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีพ.ศ. ๒๕๔๖ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ ท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ ต่องานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็นมีการปรับปรุงภารกิจให้
ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการแ ละมีการ
ประเมินผลการให้บริการสม่าเสมอโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ ท่ีพร้อมจะส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการและ
บุคลากรในสังกัดปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรม ความโปร่งใส ในการด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
พร้อมท่ีจะรักษาประโยชน์ของรัฐและมอบความเป็นธรรมแก่ประชาชน อย่างเสมอภาคและเท่าเทียม จึงได้จัดท า
คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 
เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 ๒. วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 
๑. เพื่อใหค้รูและบุคลงกรโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพฒัน์ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว

ร้องเรียนร้องทุกข์หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพฒัน์ มีข้ันตอน/กระบวนการและ

แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๓. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์  ทราบ 

กระบวนการปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียน 
           ๕. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียนท่ี
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓. กำรจัดต้ังศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนเร่ืองรำวโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์เพื่อให้กำรบริหำรระบบรำชกำรเป็นไป
 ด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารวมถึงประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วย
ความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรมอีกท้ังเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความ
เป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์จึงได้จัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขึ้น ซึ่ง
ในกรณีการร้องเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้
ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
 
 
 
 
 



๔. ขอบเขต 
๔.๑ กรณีเร่ืองร้องเรียนทั่วไป 
 - สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
 - ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

ศูนย์บริการ 
 - แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการเช่นปรึกษากฎหมาย, 

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
 - ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ

บริการ 
 - เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

๔.๒ กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการใน
เรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 

 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับ 
บริการต้องการทราบและด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้กลุ่มกฎหมายและคดีผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อ 
ให้กับกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

 - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าท่ีของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์จะให้ข้อมูล
กับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบและงานบริหารบุตลากรผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่อง
ดังกล่าวไว้และผอ.โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ เป็นผู้พิจารณาส่งคืนมายังงานบริหารบุคลากร 
ด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส ให้ผู้ขอรับการบริการรอการ 
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับงานบริหารบุตลากรหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง
ภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 

๔.๓ กรณีข้อร้องเรียนเก่ียวกับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
 - สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
 - ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
 - แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับงานบริหารบุตลากรโรงเรียนบ้าน

ทุ่งรักชัยพัฒน์เพื่อเสนอเรื่องให้กับผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ พิจารณาความเห็น 
 - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูล 

กับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการ 
ถือว่ายุติ 

 - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
ของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้และผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อ
ให้กับกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 
 



 - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ 
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรยีนโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์  

๕. สถำนที่ต้ัง 
 ต้ังอยู่ ณ โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์  31  หมู่ท่ี 6   ต าบลแม่นางขาว  อ าเภอคุระบุรี   จังหวัดพังงา 

๖. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความ
ต้องการและข้อเสนอแนะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารวมถึงประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๒ 
ประเด็นที่เก่ียวข้องกับกำรร้องเรียน 

ค ำจ ำกัดควำม 
 ผู้รับบริการ   หมายถึง   ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 

 - ผู้รับบริการประกอบด้วย 
 - หน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 

 * หน่วยงานของรัฐ ได้แก่กระทรวงทบวงกรมหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น รัฐวิสาหกิจและให้
หมายความรวมถึงองค์กรอิสระองค์การมหาชนหน่วยงานในก ากับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
 ** เจ้าหน้าท่ีของรัฐ ได้แก่ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าลูกจ้างช่ัวคราวและผู้ปฏิบัติงาน
ประเภทอื่นไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอื่นใดรวมท้ังผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังและถูกส่ังให้
ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

 - บุคคล/หน่วยงานอื่นท่ีไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
 - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย 
๑.  ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
๒. ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   หมายถึง   ผู้ท่ีได้รับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบท้ังทางตรงและ

ทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการเช่น ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดรวมถึง
ประชาชนการจัดการข้อร้องเรียน หมายถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียนข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

 ผู้ร้องเรียน   หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ประชาชนท่ัวไป /ผู้มีส่วนได้
เสียท่ีมาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียนโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ผ่านช่องทางต่างๆโดยมีวัตถุประสงค์ 
ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึงช่องทางต่างๆท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนเช่นติดต่อด้วย 
ตนเองร้องเรียนทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Facebook 

 เจ้าหน้าท่ี   หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์  
ข้อร้องเรียน หมายถึงแบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภท คือเช่น 

  -  ข้อร้องเรียนท่ัวไป เช่นเรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะค าชมเชย
สอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 

  - การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้างเป็นต้น 
 ค าร้องเรียน หมายถึง ค าหรือข้อความท่ีผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/

ร้องทุกข์หรือระบบการรับค าร้องเรียนเองมีแหล่ง ท่ีสามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมี
นัยส าคัญท่ีเช่ือถือได้ 

 การด าเนินการเรื่องร้องเรียน   หมายถึง  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับผ่านช่องทางการ
ร้องเรียนต่างๆมาเพื่อทราบหรือพิจารณาดาเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าท่ี 
  การจัดการเรื่องร้องเรียน  หมายถึง  กระบวนการท่ีด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่อง
ร้องเรียนท่ีได้รับให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 
 



ช่องทำงกำรร้องเรียน 
ผ่ำนทำงโรงเรียนบ้ำนทุ่งรักชัยพัฒน์ 

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๒) ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๓) ไปรษณีย์ปกติ(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
4) เว็บไซต์ของโรงเรียนบ้านทุ่งรกัชัยพัฒน ์
5) เพจเฟสบุ๊คของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน ์

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังการปฏิบัติงาน 

บทที่ ๓ 
 
 
 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

     
 
 

๒. บันทึกรายงานเสนอ 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนทุ่งรัก
ชัยพัฒน์ ทราบและพิจารณา 

๕. บันทึกรายงานผลการด าเนินงาน
เสนอผูบ้ริหารทราบและศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารฯทราบ 

๑. ลงทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียน/
ข้อเสนอแนะจากผู้ร้อง และวิเคราะห์

เร่ืองเพื่อแยกประเภท 

๖. กรณียุติเร่ือง แจ้งผลให้ผู้ร้อง
ทราบ กรณีที่ทราบชื่อ/ที่อยู่ 

 

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบรับเร่ืองร้องเรียน/คณะท างานรับ
เร่ืองร้องเรียน และแจง้ผู้ร้อง 

๔. ตรวจสอบข้อเท็จจริง/ประสานและด าเนินการ/หา
แนวทางแก้ไขและแจง้ผู้ร้อง 

ภายใน ๑๕ วันท าการ กรณีทราบชื่อ/ที่อยู่ชัดเจน  
ถ้าหากไม่ทราบชื่อ/ที่อยู่ ให้ด าเนินการ ภายใน ๑๕ 

กรณียังไม่ยุติเร่ือง ให้ติดตาม
ผลการด าเนินงานเป็นระยะ

และแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบเป็น
ระยะ กรณีที่ทราบชื่อ/ที่อยู ่

 



บทที่ ๔ 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑. จัดต้ังศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๒. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 
๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าส่ังโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ ทราบเพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

 การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนท่ี
เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 
ช่องทำง 
ควำมถ่ีในกำรตรวจสอบช่องทำง 
ระยะเวลาด าเนินการรับข้อร้องเรียนเพื่อประสานหาทางแก้ไข 

หมำยเหตุ 
ร้องเรียนด้วยตนเอง โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน ์
ทุกครั้งท่ีมีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑ - ๒ วันท าการ  

ร้องเรียนทำง Facebook : 
ประชำสัมพันธ์ โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ ทุกวัน ภำยใน ๑-๒ วันท ำกำร  

กำรบันทึกข้อร้องเรียน 
 ๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานท่ีเกิดเหตุ 
 ๒. ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน / 
ร้องทุกข์ 

กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ปัญหำข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ และกำรแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทรำบ 
 ๑. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 ๒. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีเป็นการร้องเรียนเกีย่วกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา เช่น ครูไปท างานสาย ครูไม่ปฏิบัติหน้าท่ีสอน ครูมีพฤติกรรมไม่เหมาะสม เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอไปยังผอ.โรงเรียนบ้านทุ่งรกัชัยพัฒน์ เพื่อส่ังการถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๓. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ให้ด าเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 ๔. ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่นกรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน
การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผอ.โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ พิจารณาส่ังการไปยัง
กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 
 
 



กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันท าการ เพื่อเจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
บุคลากรจะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 

กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 
 ๑. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 ๒. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุงพัฒนา องค์กร ต่อไป 

มำตรฐำนงำน 
 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนดกรณีได้รับเรื่อง
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ ทราบ ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน
ท าการ 

แบบฟอร์ม 
 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) (แบบค ำร้องเรียน๑) 
ที่ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน 

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

เรื่อง     
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพฒัน ์
ข้าพเจ้า อายุ ปี อยู่บ้านเลขท่ี หมู่ท่ี  
ต าบล  อ าเภอ จังหวัด โทรศัพท์  
อาชีพ  ต าแหน่ง  
ถือบัตร เลขท่ี  
ออกโดย วันออกบัตร  บัตรหมดอายุ  

 มีควำมประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้โรงเรียนบ้ำนทุ่งรักชัยพัฒน์ พิจำรณำด ำเนนิกำรช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหำ 
เรื่อง    
    
    

 ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบท้ังทางแพ่งและทาง
อาญาหากจะพึงมี 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑)    จ านวน ชุด 
๒)    จ านวน ชุด 
๓)    จ านวน ชุด 
๔)    จ านวน ชุด 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
 

                    ขอแสดงความนับถือ 
 
 

         (ลงช่ือ)    
               ( ) 

                     ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 
 
 
 
 



แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบค ำร้องเรียน.๒) 
ที่ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน 

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

 
เรื่อง     
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพฒัน ์
ข้าพเจ้า อายุ ปี อยู่บ้านเลขท่ี หมู่ท่ี  
ต าบล  อ าเภอ จังหวัด โทรศัพท์  
อาชีพ  ต าแหน่ง  

 มีควำมประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้โรงเรียนบ้ำนทุ่งรักชัยพัฒน์ พิจำรณำด ำเนนิกำรช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหำ 
เรื่อง    
    
    
โดยขออ้าง   
    
    
    
    
  เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าท่ีได้แจ้งให้ 

ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 

 
 

ลงช่ือ                                             เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง 
   (    ) 
    วันท่ี         เดือน                      พ.ศ.   
    เวลา  
 
 
 
 
 
 



แบบแจ้งกำรรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบขอ้ร้องเรียน๑) 

ท่ี ศธ                         (เร่ืองร้องเรียน)/   
โรงเรียนบ้ำนทุ่งรักชัยพัฒน์ หมู่ 6 ต ำบลแม่นำงขำว อ ำเภอคุระบุร ีจังหวัดพังงำ   82150 

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

 
เร่ือง  ตอบรับกำรรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนทุ่งรักชัยพัฒน์ 
 
ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียนโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพฒัน ์
 โดยทาง ( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท์   ( ) อื่นๆ  
    
ลงวันท่ี เกี่ยวกับเรื่อง  
  นั้น 
โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตามทะเบียนรับเรื่องเลขรับท่ี 
  ลงวันท่ี และโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ ได้พิจารณา
เรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
 ( ) เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์และได้มอบหมายให้  
  เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 
 ( ) เป็นเรื่องท่ีไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีของโรงเรียนบา้นทุ่งรักชัยพัฒน์และได้จัดส่งเรื่องให้  
  ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปแล้วท้ังนี้
ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
 ( ) เป็นเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย  
  จึงขอให้ท่านด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไว้
ต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบทราบ 
 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพฒัน ์

(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
 
 
 
 



แบบแจ้งผลกำรด ำเนินกำรต่อเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบขอ้ร้องเรียน๒) 

ท่ี ศธ                         (เร่ืองร้องเรียน)/   
โรงเรียนบ้ำนทุ่งรักชัยพัฒน์ หมู่ 6 ต ำบลแม่นำงขำว  อ ำเภอคุระบุร ีจังหวัดพังงำ   82150 

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

 
เร่ือง  แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพฒัน ์
อ้ำงถึง     
สิ่งที่ส่งมำด้วย 

๑.    
๒.    
๓.    

 ตามท่ีโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน
ของท่านตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 
ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามประเด็นท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว
ปรากฏข้อเท็จจริง 
โดยสรุปว่า  
    
    
    
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาพร้อมนี้ 
 ท้ังนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
  จึงเรียนแจ้งมาเพื่อทราบ 
 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพฒัน ์

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


