
 

แนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของโรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 
ฉบับน้ีจัดทำข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้อง ทุกข์ โรงเรียนบ้านซำจานเนิน
ทอง และเพื่อให้การดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนได้ข้อยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  ตอบสนองความต้องการและ
ความคาดหวังของผู ้รับบริการ จึงจำเป็นจะต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

ทั้งน้ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์โรงเรียนบ้านซำจานเนินทองขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมและมีส่วนเก่ียวข้องทุกฝ่ายใน
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของโรงเรียนบ้านซำจานเนินทองจนสำเร็จลุล่วงไปได้ ด้วยดี



 

 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

โรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง อำเภอเมอืง จังขอนแก่น 

สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

คำนำ ก 

สารบัญ ข 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของโรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง 1 

1. หลักการและเหตุผล 1 

2. การจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง 1 

3. สถานทีต้ั่ง 2 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 2 

5. วัตถุประสงค์ 2 

6. คำจำกัดความ 2 

7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 3 

8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 3 

9. ข้ันตอนการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 4 

10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 4 

11. การบันทึกข้อร้องเรียน 5 

12. การประสานหน่วยงานเพ่ือแกไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 5 

13. ติดตามการแกไขข้อร้องเรียน 6 

14. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 6 

15. มาตรฐานงาน 6 

16. แบบฟอร์ม 6 

17. จัดทำโดย 6 

ภาคผนวก 7 

แบบฟอร์มใบแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 8



 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง 

1. หลักการและเหตุผล 

การทุจร ิต (corruption) เป ็นพฤติกรรมการใช ้อำนาจให ้ได ้มาหร ือการใช ้ทร ัพย ์ส ินท ี ่ม ีอย ู ่ ในทางม ิชอบ  

เพ ื ่อประโยชน์ต ่อตนเองหร ือพวกพ้อง  ซ ึ ่งก ่อให ้ เก ิดความเล ียหายต่อประโยชน์ส ่วนรวม  การทุจร ิตในปัจจ ุบัน 

เกิดขึ ้นได้หลายรูปแบบ อาทิ การมีผลประโยชน์ทับซ้อน การรับสินบนไม่ว่าจะเป็นของขวัญหรือผลประโยชน์ อื่นใด 

การปกป ิดข ้ อ เท ็ จจร ิ ง  การข ัดขวาง กระบวนการย ุ ต ิ ธร ร ม  เป ็นต ้น  การกระทำด ั งกล ่ า ว  ถ ือว ่ า เป ็ น ก าร 

ทุจร ิตต่อหน้าที ่ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจร ิต  พ.ศ . 2561 

ซ ึ ่ งหากเก ิดการท ุจร ิตข ึ ้ นในหน ่ วยงาน  จะทำให ้การบร ิหารงานขาดประส ิทธ ิภาพ  เก ิดความไม่  เป ็นธรรม 

และส่งผลกระทบต่อผลประโยชน์ของรัฐและผลประโยชน์สาธารณะ รวมทั้งทำให้ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชนขาด ความไว้วางใจ 

ขาดความ เช ื ่ อ ม ั ่ น แล ะศ ร ั ท ธา ในก าร ใช ้ อ ำ นาจ ห น ้ าท ี ่ ข อ ง เ จ ้ าพ น ั ก ง า นของ ร ั ฐ  ท ้ า ยท ี ่ ส ุ ด ทำ ให ้ เ กิ ด 

การร้องเรียนการทุจริตในหน่วยงานข้ึน 

โรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง จึงได้ตระหนักถึงความโปร่งใส รวดเร็ว ตรวจสอบได้ และเป็นไปตามพระราชกฤษฎกีา 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารก ิจก ารบ ้านเมืองท ี ่ ดี พ.ศ . 2546 ซึ ่งได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ  มุ ่งให้ 

เก ิดประโยชน์ส ุขแก ่ประชาชน  โดยยึดประชาชนเป ็นศ ูนย ์กลาง  เพ ื ่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้  

เก ิดความผาส ุกและความเป ็นอย ู ่ท ี ่ด ีของประชาชน  เก ิดผลส ัมฤทธต ่องานบร ิการท ี ่ม ีประส ิทธ ิภาพ  และเกิด 

ความคุ้มคำในการให้บร ิการ  ไม่มีขึ ้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น  มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อ  สถานการณ์ 

ป ร ะ ช า ช น ไ ด ้ ร ั บ ก า ร อ ำ น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก  แ ล ะ ไ ด ้ ร ั บ ก า ร ต อ บ ส น อ ง ค ว า ม ต ้ อ ง ก า ร  แ ล ะ ม ี ก า ร 

ประเมินผลการให้บริการอย่างสมั่าเสมอ 

ดังนั้น โรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อเป็นแนว 

ทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ โรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง และเพื่อให้การ 

ดำเนินการจ ัดการข้อร ้องเร ียนได้ข ้อย ุ ติ  มีความรวดเร ็วและมีประส ิทธ ิภาพ  ตอบสนองความต้องการและความ 

คาดหวังของผ ู ้ร ับบร ิการ  จ ึงจำเป ็นจะต้องม ีข ั ้นตอน/กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบ ัต ิงานที ่ซ ัดเจนและ 

เป็นมาตรฐานเดียวกัน 



 

2. การจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง 

โรงเรียนบ้านซำจานเนินทองทองได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ขึ้นเพื่อรับแจ้งปัญหาความเดือดร้อนของ 

ประชาชน ปัญหาการทุจร ิต  และการไม ่ได ้ร ับความเป ็นธรรมจากการปฏิบัต ิงานของข้าราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษาของโรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง ตลอดจนการดำเนินการแก็ไขปัญหาดังกล่าวอย่างมีประสิทธิภาพเป็น รูปธรรม 

โดยม ุ ่ งหว ั งให ้การบร ิหารระบบราชการและการบร ิการประชาชนเป ็นไปด ้วยความถ ูกต ้อง  บร ิส ุทธ  ย ุต ิธรรม 

และเกิดประโยชน์สูงสุดในการดำเนินงาน 

3. สถานที่ต้ัง 

ตั้งอยู่ ณ ห้องฝ่ายอำนวยการ โรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง เลขที่ 235 หมู่ 8  ตำบลบ้านค้อ อำเภอ เมืองจังหวัด

ขอนแก่น  40000 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเร ื ่องร ้องเร ียน/ร้องท ุกข์ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน  ปัญหาการทุจริต 

และการไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนบ้านซำจานเนิน

ทอง ตลอดจนเป็นศูนย์กลางการดำเนินการแกไขปัญหาดังกล่าวอย่างมีประสิทธิภาพเป็นรูปธรรม 

5. วัตถุประสงค์ 

5.1 เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โรงเรียนบ้านซำจาน

เนินทอง มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

5.2 เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการเรือง 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่กำหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

6. คำจำกัดความ 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากโรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 

“ผู้มีส่วนได้เลียภายใน” หมายถึง บุคลากรในโรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง ต้ังแต่ระดับผู้บริหารโรงเรียนบ้านซำจาน

เนินทอง ครู และบุคลากรทางการศึกษา ไปจนถึงลูกจ้าง/พนักงานจ้าง ที่ทำงานให้กับโรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง 

“ผู้มีส่วนได้เลียภายนอก” หมายถึง คณะกรรมการสถานศึกษา ผู้ปกครอง ผู้นำชุมชน องค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ิน 



 

คู่ค้า คู่สัญญา ผู้รับจ้าง ประชาชน ที่มารับบริการหรือมาติดต่อตามภารกิจของโรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง 

“การจัดการข้อร้องเรียน” หมายถึง การจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ 

ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

“ผู ้ร ้องเร ียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั ่วไป/ผู ้ม ีส ่วนได้ เล ียที ่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง  ๆ 

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

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง  ๆ  ที่ใช้ในการรับเรื ่องร้องเรียน/ร้อง ทุกข์ เช่น 

ติดต่อด้วยตนเอง/การติดต่อทางโทรศัพท์/การส่งจดหมาย/เว็บไซต์/เฟซบุ๊ค/กล่องรับความคิดเห็น 

ประเภทข้อร้องเรียน 

1) ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม'พึงพอใจด้านการให้บริการ ต้องการให้ 

ผู้ให้บริการปรับปรงุแก่ไขการปฏิบัติงาน ได้แก ่ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการ ให้บริการ 

การเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คำพูด การดูแลต้อนรับ การควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นด้น 

2) ข้อร้องเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงพอใจในด้านการบริหารจัดการ การ ดำเนินงาน และอื่น 

ๆ ต้องการให้ผู ้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปจนถึงลูกจ้าง/พนักงานจ้าง แก่ไข ในด้านต่าง ๆ เช่น หลักสูตร 

การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เป็นด้น 

7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

 

 

 

 

 



 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
8. ขั้นตอนการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

8.1 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ต้องมีสาระสำคัญดังต่อไปน้ี 

1) ชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

2) ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

3) การกระทำทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือ พฤติการณ์ 

ตามสมควรเก่ียวกับการกระทำดังกล่าว 

4) คำขอของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

5) ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

6) ระบุวัน เดือน ปีที่เกิดเหตุร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

7) เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้าม)ี เป็นด้น 

8.2 กรณีการร ้องเร ียน/ร้องทุกข์ที ่ม ีล ักษณะเป ็นบัตรสนเท่ห์  จะรับพิจารณาเฉพาะรายที ่ระบุหลักฐาน 

กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่าน้ัน 

8.3 กรณีท ี ่ม ีผ ู ้ร ้องเร ียน/ร้องทุกข ์ด ้วยวาจาหรือทางโทรศัพท์  ให ้ เจ ้าหน้าท ี ่ผ ู ้ร ับผิดชอบสอบถามและ 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โรงเรียนบ้านซำจานเนินทองรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
 โรงเรียนบ้านซำจานรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทุกข์ 

โรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์โรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง บันทึกเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 



 

บันทึกข้อมูลดังกล่าวให้ครบถ้วน หรือแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทำเป็นหนังสือส่งมายังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ โรงเรียน 

8.4 ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์และผู้ถูกร้องเรียน/ร้องทุกข์ต้องจัดเก็บเป็นความลับ 

8.5 เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่อาจไม่รับพิจารณา 

- ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ไม่มีรายการตามข้อ 9.1 

9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์จากช่องทางต่าง ๆ 

ดำเนินการร ับและติดตามตรวจสอบข ้อร ้องเร ียน /ร ้องท ุกข ์ท ี ่ เข ้ามาย ังหน่วยงานจากช ่องทางต ่าง  ๆ 

โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังน้ี 

ช่องทาง 

ความถ่ี 
ในการตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่อง 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ โรงเรียนบ้านซำจาน 

วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ : facebook 

    โรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางจดหมาย จ่าหน้าซองถึง 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โรงเรียนบ้าน
ซำจานเนินทอง เลขที่ 235 หมู ่ 8 ตำบลบ้าน
ค้อ อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

โทรศัพท์ 035-551046 วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันทำการ  

โทรสาร 035-565601 วันเวลาราชการ ภายใน 1 วันทำการ  
 

10. การบันทึกข้อร้องเรียน 

10.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร ้องเร ียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุลผู ้ร ้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่อยู่ 

หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 

10.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ลงสมุดบันทึกข้อ ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 



 

11. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 

11.1 กรณีเป ็นการขอข้อม ูลข ่าวสาร  ประสานฝ ่าย/งานผ ู ้ครอบครองเอกสาร  เจ ้าหน้าท ี ่ท ี ่ เก ี ่ยวข ้ อง 

เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

11.2 ข้อร ้องเร ียน/ร ้องท ุกข์ ที ่ เป ็นการร ้องเร ียนเก ี ่ ยวก ับค ุณภาพการให ้บร ิการของหน่วยงาน  เช่น 

การขอหล ักฐานทางการศ ึกษา  การเก ็บเง ินระดมทร ัพยากรนักเร ียน  เป ็นด ้น จ ัดทำบันทึกข ้อความเสนอไปยัง 

ผู้บริหารเพ่ือสั่งการฝ่าย/งานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องด้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังฝ่าย/งานที่เกี่ยวข้อง 

11.3 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง ให้ดำเนินการประสาน 

หน่วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก่ไขปัญหาต่อไป 

11.4 ข้อร้องเรียนด้านการทุจริต เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการ จัดซื้อจัดจ้าง 

การ เ ร ี ยก ร ั บ เ ง ิ น เพ ื ่ อ แลกก ั บส ิ ท ธ ิ ป ร ะ โ ยชน ์ ต ่ า ง  ๆ  เ ป ็ นต ้ น  ให ้ เ จ ้ าหน ้ าท ี ่ จ ั ดทำบ ั นท ึ กข ้ อค วาม เ พ่ื อ 

เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังฝ่าย/งานที่รับผิดชอบ เพ่ือดำเนินการตรวจสอบ และแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 

12. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

ให ้ฝ ่าย/งานที ่ เก ี ่ยวข ้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน  5 วันทำการ  เพ ื ่อเจ ้าหน้าท ี ่ศ ูนย์รับ 

เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โรงเรียนบ้านซำจานเนินทองจะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

13. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

13.1 ศูนย์รับเรืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ โรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง รวบรวม และรายงานสรุปการจัดการข้อ 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบทุกเดือน 

13.2 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้น 

ปีงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็น แนวทางในการแก้ไข 

ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 

14. มาตรฐานงาน 

การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณีได้รับเรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ให ้ ศ ู นย ์ ร ั บ เร ื ่ อ งร ้ อง เร ียน /ร ้ องท ุก ข์  โ ร ง เร ียนบ ้ านซำจานเ นินทอง  ดำเน ินการตรวจสอบและพ ิจารณาส่ง 



 

เรื่องให้ฝ่าย/งานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ 

15. แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มการแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

16. จัดทำโดย 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น



 

ภาคผนวก



 

  
ใบแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 

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

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

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

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านซำจานเนินทอง 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว/อื่น ๆ (โปรดระบุ) ............................ ชื่อ ........................................ นามสกุล........................................................... 

อายุ ............. ปี เลขที่บัตรประชาชน ...................................... อาชีพ ....................................... ที่อยู่ .................................................................................... 

โทรศัพท์ ................................................... โทรสาร .......................................................... E-Mail .......................................................................................... 

รายละเอียดเรื่องร้องเรียน : .................................................................................................................................................................................. 

บุคคลที่ต้องการร้องเรียน : (ชื่อ - สกุล)................................................................................................................................................................................ 

หน่วยงานราชการที่ต้องการร้องเรียน : ................................................................................................................................................................................ 

หัวข้อปัญหา : ....................................................................................................................... วันที่พบปัญหา ............ / ................../ ............... 

รายละเอียดปัญหา ................................................................................................................................................................................................................. 

เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่............................................................................................................................................................ 

ข้าพเจ้าต้องการให้โรงเรียนลู่ทอง ดำเนินการ ดังน้ี .............................................................................................................................................. 

ช่องทางในการแจ้งกลับ : () ตามท่ีอยู่ที่แจ้ง () โทรศัพท์ () โทรศัพท์มือถือ () E-Mail () โทรสาร 

()อื่นๆ(โปรดระบุ) .................................................................................. 

ขอรับรองว่า ข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

ลงชื่อ 

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

 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 

เรื่องร้องเรียนลำดับที่ ............................ มีเอกสารแนบหรือไม่ () มี ............................ แผ่น/เล่ม () ไม่มี ่

วันที่รับเรื่อง ............................................................ เวลา .................................... น. เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง .......................................................... 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล ................................................................... วันที่บันทึก ........................................................ เวลา ............................... น. 


