
 
 
 
 
 

ประกาศโรงเรียนบ้านบางใหญ่ 
เร่ือง   การจัดต้ังศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะแต่งต้ังคณะกรรมการศูนย์ 

รับแจ้งเร่ืองร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะ 
______________________________ 

 เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา
บำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วย
ความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความ
เป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี โรงเรียนบ้านบางใหญ่ จึงได้จัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ขึ้น ซึ่งใน
กรณีการร้องเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้
ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน  
  โรงเรียนบ้านบางใหญ่ จึงประกาศจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  โดยกำหนดสถานท่ีต้ัง
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ณ  โรงเรียนบ้านบางใหญ่    หมู่ท่ี 6  ตำบล มะขามเต้ีย   อำเภอ  เมือง           
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 

โดยมีช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน  ดังนี้ 
  1.ร้องเรียนด้วยตนเองได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ณ  โรงเรียนบ้านบางใหญ่ หมู่ท่ี 6 
ตำบลมะขามเต้ีย อำเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 

  2. แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ทางโทรศัพท์ ท่ีหมายเลข  077-273926 
  3. แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านทางอีเมลล์ bby056056@hotmail.co.th 

 ท้ังนี้ข้อมูลของผู้ร้องทุกข์ /ร้องเรียนและผู้แสดงความคิดเห็น ตลอดจนการแจ้งเบาะแสการทุจริตทุกอย่าง
จะถูกเก็บไว้เป็นความลับ ซึ่งจะได้รับการตรวจสอบจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเท่านั้น 
  จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

    ประกาศ  ณ  วันท่ี  1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.2567 

                

ลงช่ือ     

                    (นายเสวก   เอียดนิมิตร) 
              ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบางใหญ ่
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คำสั่งโรงเรียนบ้านบางใหญ่ 
ท่ี   ๑82  / ๒๕๖7 

เร่ือง  แต่งต้ังกรรมการประจำศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์โรงเรียนบ้านบางใหญ่ 
__________________________________ 

  ตามท่ีโรงเรียนบ้านบางใหญ่   ได้ประกาศจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนของประชาชน และเพื่ อให้การแก้ไขปัญหาเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์  ยุ ติธรรม โรงเรียน 
บ้านบางใหญ่   จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการปฏิบัติงานประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
  1. ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบางใหญ ่              ประธานกรรมการ 
  2. รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบางใหญ ่    กรรมการ 
  3. หัวหน้าฝ่ายการเงิน                 กรรมการ 
  4. หัวหน้าฝ่ายวิชาการ      กรรมการ 
  5. หัวหน้าฝ่ายบุคลากร      กรรมการ 
  6. หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน     กรรมการ 
  7. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป     กรรมการ/เลขานุการ 

โดยให้คณะกรรมการ มีหน้าท่ีวิเคราะห์ ติดตาม ประสานงานและประเมินเรื่องร้องเรียน /    
ร้องทุกข์  ตามลำดับความสำคัญเร่งด่วน  และประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
พิจารณาหาแนวทางแก้ไขเร่งรัดติดตามผลการดำเนินงานและแจ้งผลการดำเนินงานให้ผู้ร้องทราบ จัดทำสถิติ 
รายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

  ท้ังนี้   ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    ส่ัง  ณ  วันท่ี  1   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. 2567 

 

      

ลงช่ือ  

 (นายเสวก   เอียดนิมิตร) 
    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบางใหญ ่

    
 



 
 
 
 
 

ประกาศโรงเรียนบ้านบางใหญ ่
แนวปฏิบัติในการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะ 

โรงเรียนบ้านบางใหญ ่
__________________________________________________ 

เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัดทุกข์ 
บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว
ประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต  หรือได้รับความเป็นธรรม 
จากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี โรงเรียนบ้านบางใหญ่  จึงได้จัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขึ้น  ซึ่งในกรณี 
การร้องเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือผู้ร้องเรียน  เพื่อมิให้ 
ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน  
วัตถุประสงค ์ 

๑ . เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน  / ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ โรงเรียน 
บ้านบางใหญ่   มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพื่อให้มัน่ใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน/ร้อง
ทุกข ์ท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
คำจำกัดความ  

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม จากการ

ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนบ้านบางใหญ ่
“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข/์  

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล  
 “ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ 
โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอ
ข้อมูล  

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน / รอ้ง
ทุกข ์เช่น ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทางโทรศัพท์ / เว็บไซต์/ Face Book  
 
ประเภทข้อร้องเรียน  

1. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการ
ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการให้บริการ  
การเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คำพูด การดูแลต้อนรับ การควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น  

2. ข้อร้องเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ข้อท่ีไม่พึงใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้ผู้ให้บริการแก้ไข
ในด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เป็นต้น  



ความรุนแรงข้อร้องเรียน  
1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องท่ีผลกระทบ

ภาพลักษณ์ เส่ือมเสียช่ือเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่เลือกใช้บริการ  

2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกบัการบริการ ท่ีสร้างความไม่พึงพอใจสาหรับผู้รับบริการ 
หากปล่อยท้ิงไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากท่ีอื่น  

3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การมีอคติ 
ต่อเจ้าหน้าท่ี ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ  
 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
         เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์ของหน่วยงาน  
๘.๑ จัดต้ังศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของประชาชน  
๘.๒ จัดทำคำส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์  
๘.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำส่ังโรงเรียนบ้านบางใหญ่ เพื่อความสะดวกในการประสานงาน  
 

 การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์จากช่องทางต่าง ๆ  
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดย

มีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
ช่องทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ

ช่องทาง 
ระยะเวลาดำเนินการรับข้อร้องเรียน/ร้อง

ทุกข์ เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ  
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข ์

วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
www.bby.ac.th 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางอีเมลล์ 
bby056056@hotmail.co.th 
โรงเรียนบ้านบางใหญ ่

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางจดหมาย จ่าหน้า
ซองถึง โรงเรียนบ้านบางใหญ่  
หมู่ท่ี 6 ตำบลมะขามเต้ีย อำเภอ
เมื อ ง  จั งห วั ด สุ ร าษ ฎ ร์ ธ านี  
84000 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

กล่องรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  
โทรศัพท์สายตรงโรงเรียน 
หมายเลข 077 - 273926 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  
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การบันทึกข้อร้องเรียน  

๑1.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานท่ีเกิดเหตุ  

๑1.๒ ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์ลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์  
 
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ  

๑. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
ข้อมลูแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  

๒. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีเป็นการร้องเรียนเกีย่วกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การขอ
หลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อ
ส่ังการหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยเบือ้งต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

๓. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนบ้านบางใหญ่ ให้ดำเนินการประสาน
หน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป  

๔. ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปรง่ใส 
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไปยังหน่วยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  
 
 
การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  

ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ จะได้
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  
 
การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ  

๑. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  
๒. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ

ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กร ต่อไป  
 
มาตรฐานงาน  

การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด กรณีได้รับเรื่อง
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านบางใหญ่ ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่อง
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน ทำการ  
 
แบบฟอร์ม  

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข ์ 
 
 
 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ 

 

 
 

 
 



แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์ – ร้องเรยีน 
 

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

 
เรียน ผู้อานวยการโรงเรียนบ้านบางใหญ ่
  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................อายุ..........................ปี อยู่
บ้านเลขท่ี..............หมู่ท่ี........... ตำบล.......................................อำเภอ………….................................จังหวัด
................... ขอร้องทุกข ์– ร้องเรียน แก่ท่าน เนื่องจาก
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
........................................................................................................  
         เพื่อให้ดำเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหานี้ 
....................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
........................................................................................................ 
 
ขอแสดงความนับถือ  

 
 
(ลงช่ือ).............................................................ผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน  
        (............................................................)  

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


