
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

รับเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์  

โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

 
         โรงเรียนบางสวรรค์วทิยาคม  ได้จัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้ึน เพ่ือบริหารจัดการเก่ียวกับ
รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การแจ้งเบาะแส ติชม เสนอข้อคิดเห็นให้บริการแก่ประชาชน ในการรับทราบความ
คิดเห็น คําแนะนํา ภารกิจ บทบาทหน้าท่ีโครงการต่าง ๆ ให้บริการข้อมูลแก่ประชาชนท่ีได้รับความเดือดร้อน 
หรือได้รับความเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรือเสียหาย จากการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของโรงเรียน หรือ ความจําเป็นต้องให้สถานศึกษาให้การช่วยเหลือ คุ้มครอง ผ่านช่องทางการรับ
เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ของบุคลากรและหน่วยงานอ่ืนส่งเรื่องให้ด้าเนินการ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของศูนย์รับ
เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานข้ึน เพ่ือกําหนดทิศทาง แนวทาง ข้ันตอนและแนวทางการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึน แบบมี
กระบวนการ ข้ันตอนการดําเนินงานท่ีครอบคลุม ชัดเจน ซ่ึงเป็นแนวทางการดํา เนินงานของผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือ
อํานวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน  
 
 
 
 
                                                                      โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม  
  
๑.หลักการและเหตุผล 
               ด้วยสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ร่วมกับ สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ดําเนินโครงการ สพฐ.ใสสะอาด ปราศจากคอร์รัปชัน และมีนโยบายให้มี 
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือทราบถึงสถานะระดับ 
คุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานว่ามีการดําเนินงานเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล และเจ้าหน้าท่ี 
ในองค์กรปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอยู่ในระดับใด โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม  เล็งเห็นว่าเพ่ือให้การ 
ดําเนินการขับเคลื่อนองค์กรเป็นไปอย่างสอดคล้องกับโครงการดังกล่าว และตามคําสั่งคณะรักษาความ 
สงบแห่งชาติ ท่ี ๖๙/๒๕๕๗ ลงวันท่ี ๑๘ มิถุนายน ๒๕๕๗ เรื่องมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาการ 
ทุจริตประพฤติมิชอบ ประกอบกับรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๓ สิทธิและ 
เสรีภาพของประชาชนชาวไทย ส่วนท่ี ๑๐ สิทธิในข้อมูลข่าวสารและการร้องเรียน มาตรา ๕๙ บุคคล 
ย่อมมีสิทธิเสนอเรื่องราวร้องทุกข์และได้รับแจ้งผลการพิจารณาภายในเวลาอันรวดเร็วและพระราช - 
กฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ หมวด ๗ การอํานวย 
ความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มาตรา ๓๘ เม่ือส่วนราชการใดได้รับการ 
ติดต่อจากประชาชน หรือจากส่วนราชการด้วยกันเก่ียวกับงานท่ีอยู่ในอํานาจหน้าท่ีของส่วนราชการน้ัน 
ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการน้ันจะต้องตอบคําถามหรือแจ้งการดําเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือ 
ภายในกําหนดไว้ใน มาตรา ๔๑ ในกรณีท่ีส่วนราชการได้รับคําร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็น 
เก่ียวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระ 
ตามสมควร ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการน้ันท่ีจะต้องพิจารณาดําเนินการให้ลุล่วง และในกรณีท่ีมีท่ีอยู่ 
ของบุคคลน้ัน ให้แจ้งให้บุคคลน้ันทราบผลการดําเนินการด้วย ท้ังน้ี อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบ 
เครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการด้วยก็ได้ ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศมิให้ 
เปิดเผยชื่อหรือท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน เสนอแนะหรือแสดงความคิดเห็น โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม  ได้จัดต้ัง 
ศูนย์ร้องเรียน ร้องทุกข์ การแจ้งเบาะแส ติชม เสนอข้อคิดเห็นให้บริการแก่ประชาชนในการรับทราบ 
ความคิดเห็นคําแนะนํา ภารกิจ บทบาทหน้าท่ี โครงการต่าง ๆ ให้บริการข้อมูลแก่ประชาชนท่ีได้รับ 
ความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรือเสียหายจากการปฏิบัติงานข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา หรือความจําเป็นต้องให้สถานศึกษาให้การช่วยเหลือหรือคุ้มครอง 
ผ่านช่องทางการรับเรื่องร้องทุกข์ของหน่วยงานอ่ืน ส่งเรื่องให้ดําเนินการ เพ่ืออํานวยความสะดวกและ 
ตอบสนอบความต้องการของประชาชน 
 
๒  .การจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
 ได้จัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม  ข้ึน เพ่ือบริหารจัดการเก่ียวกับ 



เรื่องร้องทุกข์ การแจ้งเบาะแส ติชม เสนอข้อคิดเห็นให้บริการแก่ประชาชนในการรับทราบความคิดเห็น 
คําแนะนํา ภารกิจ บทบาทหน้าท่ี โครงการต่าง ๆ ให้บริการข้อมูลแก่ประชาชนท่ีได้รับความเดือดร้อน  หรือ
เสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรือเสียหายจากการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือ
ความจําเป็นต้องให้สถานศึกษาให้การช่วยเหลือหรือคุ้มครอง ผ่านข่องทางการรับเรื่องร้องทุกข์ของ บุคคลและ
หน่วยงานอ่ืนส่งเรื่องให้ดําเนินการ อันจะส่งผลให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความ ถูกต้อง บริสุทธิ์ 
ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบําบัดทุกข์ บํารุงสุข ตลอดจนดําเนินการแก้ไขปัญหาความ เดือดร้อนของ
ประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์ 
รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของ ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ซ่ึงในกรณีการร้องเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษา เรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิด
ชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความ เดือดร้อนจากการร้องเรียน  
 
๓  .สถานท่ีต้ัง  
   ณ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม  หมู่ท่ี 2  
ตําบลบางสวรรค์  อําเภอพระแสง  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  
 
๔  .หน้าท่ีความรับผิดชอบ  
  ๑  .รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การแจ้งเบาะแส ติชม เสนอข้อคิดเห็นให้บริการแก่ประชาชน  ในการ
รับทราบความคิดเห็นแนะน้าภารกิจ บทบาทหน้าท่ี โครงการต่าง ๆ ให้บริการข้อมูลแก่ประชาชน ท่ีได้รับ
ความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรือเสียหายจากการปฏิบัติงาของข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาของโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม  หรือความจําเป็นท่ีต้องการให้โรงเรียนให้การ ช่วยเหลือหรือ
คุ้มครอง  
  ๒.บันทึกข้อมูลเรื่องร้องทุกข์ เข้าสู่ระบบการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ กรอกแบบฟอร์มบันทึก ข้อ
ร้องเรียน ร้องทุกข์โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน ร้อง ทุกข์ และ
สถานท่ีเกิดเหตุ เสนอข้อมูลเบ้ืองต้นบันทึกข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้แก่ผู้อํานวยการโรงเรียน ทราบ 
  ๓  .การพิจารณาในการก ำหนดชั้นความลับ และคุ้มครองบุคคลท่ีเก่ียวข้องน้ัน จะต้องปฏิบัติตาม 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ .ศ.๒๕๔๔ และการส่งเรื่องให้หน่วย งานพิจารณาน้ัน ผู้ให้
ข้อมูล ผู้ร้องและผู้ถูกร้อง อาจจะได้รับความเดือดร้อน เช่น ข้อร้องกล่าวโทษ ในเบ้ืองต้นให้ถือว่าเป็น ความลับ
ทางราชการ การแจ้งเบาะแสผู้มีอิทธิพล ต้องปกปิดชื่อและท่ีอยู่ผู้ร้องจะต้องแจ้งให้หน่วยงานท่ี เก่ียวข้องทราบ
และให้ความคุ้มครองแก่ผู้ร้องด้วย 
 ๔  .ประสานหรือส่งเอกสารข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้ผู้ท่ีรับผิดชอบได้พิจารณาหรือรับทราบ  เพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที หรือดําเนินการตอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ได้
ทราบ แล้วแต่กรณี 
  ๕  .แจ้งให้ผู้ร้ องเรียน ผู้ร้องทุกข์ ทราบผลการดําเนินการทันที หรือดําเนินการตอบขอร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ ภายใน ๗ วัน นับจากวันท่ีรับเรื่อง 



 

 

  ๖  .รายงานผลการด ำเนินงานต่อท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ทราบทุกครั้ง 
  ๗  .จัดท ำสารสนเทศและฐานข้อมูลการร้องเรียนด้านต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 
 ๕  .วัตถุประสงค์  
  ๑  .เพ่ือเป็นศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การแจ้งเบาะแส ติชม เสนอข้อคิดเห็นให้บริการ  แก่
ประชาชนในการรับทราบความคิดเห็นคําแนะนําหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 
  ๒ .เพ่ือให้การปฏิบัติงานของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ของโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคมมี
ทิศทาง มีแนวทาง ข้ันตอนและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ มีกระบวนการดําเนินงานท่ีครอบคลุม  
 
๖ .คําจํากัด 
  “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการ ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนท่ัวไป 
   “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม จาก
การดําเนินงานของโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 
  “การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 
ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น คําติชม การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล  
  “ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์” หมายถึง ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน ผู้ปกครอง 
ประชาชนท่ัวไป ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีมาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุม การ
ร้องเรียน ร้องทุกข์ การให้ข้อเสนอแนะ การให้ข้อคิดเห็น การติชม การร้องขอข้อมูล 
   “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง ติดต่อทางโทรศัพท์ เว็บไซต์ จดหมาย เฟสบุ๊ค หรือช่องทางอ่ืน  
 
๗  .ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
  กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง หรือติดตามเรื่องร้องเรียน เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดท่ีทางราชการก้าหนด  (ต้ังแต่เวลา ๐๘. ๓๐ น .– ๑๖ .๓๐ น  
 
๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
  ๑ .รับเรื่องร้องเรียน เรื่องร้องทุกข์จากช่องทางต่าง ๆ 
  
  ๒  .บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบการจัดการ  เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
 
  ๓  .เสนอข้อมูลเบ้ืองต้นให้  ผู้อํานวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม ทราบ   



 
          ๔. พิจารณาข้ันความลับ และประสานส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบ  
                      งานท่ีเก่ียวข้องทราบและดําเนินการ 
  
  ๕. ผู้รับผิดชอบให้ข้อมูลศูนย์ฯ รับเรื่องร้องเรียนทราบทันที 
     ภายใน ๕ วันทําการ นับจากวันท่ีรับเรื่อง (แล้วแต่กรณี) 
  
   ๖. ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน แจ้งผลการดําเนินงานให้ผู้ร้องเรียน 
      ร้องทุกข์ ทราบทันที หรือ ตอบข้อร้องเรียน ภายใน ๑๕ วัน 
  
  ๗. สิ้นสุดการดําเนินการ 
      รายงานผลให้ผู้อํานวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยคม 
 
๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑. จัดทําประกาศจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
  ๒. จัดทําคําสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติหน้าท่ีรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
  ๓. จัดทําประกาศมาตรการ กลไก ระบบในการจัดการเรื่องร้องเรียน 
  ๔. แจ้งผู้รับผิดชอบทราบ 
  ๕. จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
๑๐ .การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ 
   ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ท่ีเข้ามายังโรงเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังน้ี 
ช่องทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ 

ช่องทาง 
ระยะเวลาดําเนินการรับ ข้อร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ เพ่ือ ประสานหาทางแก้ไข ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันทําการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซด์ 
โรงเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
หรือโทรสาร 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ  

ร้องเรียนผ่านจดหมาย 
หรือหนังสือราชการ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ  

ร้องเรียนผ่านช่องทาง 
อ่ืน ๆ เช่น เฟสบุ๊ค หรือ 
สื่อออนไลน์ทุกประเภท 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ  



๑๑  .การบันทึกข้อร้องเรียน   
 ๑  .กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ สกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ 
ติดต่อ เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และสถานท่ีเกิดเหตุ 
  ๒  .ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน  
ร้องทุกข์ 
 
๑๒  .การประสานผู้รับผิดชอบเพ่ือแก้ปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ ทราบ   
  ๑  .กรณีเป็นการขอข้อมูล ข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง
เพ่ือให้ ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
   ๒  .ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ท่ีเป็นการร้องเรียนเก่ียวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน จัดทํา
บันทึก ข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการผู้ท่ีเก่ียวข้อง 
   ๓  .ร้องเรียน ร้องทุกข์ ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียน บางสวรรค์วิทยาคม  ให้ดําเนินการ
ประสาน หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
  ๔  .ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อ หน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทําหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ใน การจัดซ้ือจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทําบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารสั่งการไปยังผู้รับผิดชอบ เพ่ือ
ดําเนินการ ตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 
 
๑๓  .การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
  ให้ผู้ท่ีรับผิดชอบงานท่ีเก่ียวข้อง รายงานผลการดําเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันทําการ เพ่ือเจ้าหน้าท่ี 
ของโรงเรียนจะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 
 
 ๑๔ .การรายงานผลการด้าเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
 ๑ .ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  
  ๒  .ให้จัดท้าข้อมูลสารสนเทศ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง 
และ พัฒนาองค์กร ต่อไป 
 
 ๑๕  .มาตรฐานงาน  
  ๑. การดําเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
   ๒  .กรณีได้รับเรื่องร้องเรีย น ร้องทุกข์ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณาเรื่อง ให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องดําเนินการแก้ไขปัญหา ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันทําการ 
 
๑๖  .แบบบันทึกการรับเรื่อง  
   แบบบันทึกการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม  (แบบรับเรื่อง ๑) 
 



                                                      หน้า๑                                      แบบรับเรื่องท่ี ๑ 
                                                                                                    สําหรับผู้ร้องเรียน 
 
              แบบบันทึกการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม  
 
วันเดือนปี ท่ีรับเรื่อง วัน ..................ท่ี................เดือน..............................พ.ศ.......................เวลา....................น.  
ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ......................................................................................................................  
เรื่อง ....................................................................................................................................................................  
ผู้ถูกร้องเรียน ร้องทุกข์ ......................................................................................................................................  
รายละเอียดข้อร้องเรียน  /ข้อเสนอแนะ
............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
ข้อมูลติดต่อกลับผู้ร้องเรียน ชื่อ - สกุล ......................................................................... 
ท่ีอยู่................................................................................................................................................................. 
หมายเลขโทรศัพท์มือถือ...............................................................Email........................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                หน้า๒ 
  

ข้อเสนอผู้รับเรื่อง 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………
.. ลงชื่อ...........................................................     
(...................................................................)  

วันท่ี ...............................................................  

ความคิดเห็นของหัวหน้าศูนย์ 
………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………. 
ลงชื่อ........................................................... 
(...................................................................)  
วันท่ี............................................................... 

 
ความเห็นและสั่งการของผู้อํานวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม  
ให้ผู้รับผิดชอบดําเนินการดังน้ี 
         กลุ่มอํานวยการ                                  กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
        กลุ่มบริหารงานบุคคล                            กลุ่มงานกิจการนักเรียน  
       กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์                 อ่ืน ๆ ...............................................................................  
 
 คําสั่ง /ข้อสั่งการ  
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
                                     
                                           ลงชื่อ...........................................................  
                                               (...................................................................)  
                                               ผู้อํานวยการโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 
                                              วันท่ี ...............................................................  
 
 
 
 
 
 
 



๑๗  .การรายงานผลการด ำเนินการจัดการข้อร้องเรียน 
  ๑  .รายงานสรุปผลการด ำเนินงานข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ในรอบประจําเดือน )แบบรายงาน ๑ ( ให้ 
เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ดําเนินการสรุปรายงานประจําเดือน เสนอผู้อํานวยการโรงเรียน ไม่
เกิน ๕ วัน นับต้ังแต่วันสิ้นสุดแต่ละไตรมาส 
  ๒  .รายงานสรุปจ ำนวนข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ในรอบปีงบประมาณ )แบบรายงาน ๒ ( ให้เจ้าหน้าท่ี
ศูนย์ รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ดําเนินการสรุปรายงานประจําเดือน เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนบางสวรรค์
วิทยาคม ภายใน เดือนตุลาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                 แบบรายงาน ๑  
                                                                                  สําหรับเจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
 
แบบรายงานสรุปผลการดําเนินงานข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 
 

ประจําไตรมาสท่ี ..............................................พ.ศ.......................... .   
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม สรุปและรายงานผลการดําเนินงานข้อร้องเรียน 

ร้องทุกข์ ดังน้ี 
 
 
ลําดับ 

 
ช่องทางรับเรื่อง 

 
วันท่ีรับเรื่อง 
(ทะเบียนรับ) 

 
เรื่อง 

 
กลุ่ม/ หน่วย 
ท่ี รับผิดชอบ 

ความ 
คืบหน้า 
(ระบุว่าอยู่ใน 
ข้ันตอนไหน( 

 
หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 
                                                       ลงชื่อ............................................................. 
                                                             (...........................................................) 
                                                     วันท่ี .....................เดือน............................พ.ศ............... .......  
 



                                                                                                 แบบรายงาน ๑  
                                                                                  สําหรับเจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
 
แบบรายงานสรุปผลการดําเนินงานข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 
 
ประจ้าไตรมาสท่ี ..............................................พ.ศ.......................... .   
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม สรุปและรายงานผลการดําเนินงานข้อร้องเรียน 
ร้องทุกข์ ดังน้ี 
 
ลําดับ ช่องทางรับเรื่อง วันท่ีรับเรื่อง 

(ทะเบียนรับ( 
เรื่อง กลุ่ม/ หน่วย 

ท่ี รับผิดชอบ 
ความ 
คืบหน้า 
(ระบุว่าอยู่ใน 
ข้ันตอนไหน( 

หมายเหต 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 
                                                       ลงชื่อ............................................................. 
                                                             (...........................................................) 
                                                     วันท่ี .....................เดือน............................พ.ศ..................... .  
 



                                                                                                 แบบรายงาน ๒  
                                                                                  สําหรับเจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
 
แบบรายงานสรุปผลการดําเนินงานข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 
 
                                    ในรอบปีงบประมาณ .......................................... 
 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม สรุปจํานวนเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ดังน้ี 
 
ท่ี เดือน จํานวนเรื่อง อยู่ระหว่าง 

 ดําเนินการ 
ยุติเรื่อง หมายเหตุ 

๑ ตุลาคม     
๒ พฤศจิกายน     
๓ ธันวาคม     
๔ มกราคม     
๕ กุมภาพันธ์     
๖ มีนาคม     
๗ เมษายน     
๘ พฤษภาคม     
๙ มิถุนายน     
๑๐ กรกฎาคม     
๑๑ สิงหาคม     
๑๒ กันยายน     
            รวม     
 
 
                                                       ลงชื่อ.............................................................ผู้รายงาน 
                                                             (...........................................................) 
                                                     วันท่ี .....................เดือน............................พ.ศ..................... .  
 
 
 
 
 
 



๑๘  .การด ำเนินการจัดการข้อร้องเรียน สําหรับกลุ่มผู้รับผิดชอบ  
  ๑  .ผู้รับผิดชอบด้าเนินงาน ตามข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ )แบบด ำเนินการ ๑  (ตามกระบวนการ ข้ันตอน  
ระเบียบ วิธีการดําเนินงาน และรายงานผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการโรงเรียน ภายใน ๕ วัน ท่ีได้รับ
เรื่อง ร้องเรียน หรือภายหลังการดําเนินงานสิ้นสุด 
  ๒  .ผู้รับผิดชอบรายงานสรุปผลการด ำเนินงาน )แบบด ำเนินการ ๒  (เพ่ือรายงานศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  
ร้องทุกข์ ของโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม  เป็นประจําทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                        (แบบดําเนินการ ๑)  
                                                                                       สําหรับกลุ่มงานผู้รับผิดชอบ 
                                                                                   

แบบดําเนินการตามมาตรการจัดการเรื่องร้องเรียน โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 
ประจําปีงบประมาณ........................................................ 

            กลุ่มงาน.......................................................................... 
 

วัน เดือน ปี เรื่อง ช่องทางร้องเรียน วิธีการ ระบวนการ 
จัดการเรื่องร้องเรียน 

การตอบสนอง เรื่อง
ร้องเรียน 

  .......ทางเว็บไซด์ 
 .......ตนเอง 
 .......ระบบออนไลน์ 
 .......จดหมาย/ หนังสือ
ราชการ  
.......อ่ืน ๆ 
(ระบุ.................................( 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ......แจ้งผู้ร้องเรียน 
......แจ้งหน่วยงาน ท่ี
เก่ียวข้อง 

 
                                        ลงชื่อ...............................................................ผู้ดําเนินการ 
                                                (...........................................................)  
                                       วันท่ี ...............เดือน............................. พ.ศ...................... 
 
                                    ลงชื่อ..............................................................ผู้รับรองข้อมูล 
                                          (...........................................................)  
                                    วันท่ี ...............เดือน...................... .....พ.ศ................................ 
 



                                                                                        (แบบดําเนินการ ๒)  
                                                                                       สําหรับกลุ่มงานผู้รับผิดชอบ 
                                                                                   

แบบสรุปเรื่องร้องเรียนตามมาตรการจัดการเรื่องร้องเรียน 
 โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 

ประจําปีงบประมาณ........................................................ 
 

ท่ี กลุ่ม จํานวนเดือน / จํานวนเรื่อง 
ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ์ มีนาคม 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
             
                                           ลงชื่อ..............................................................ผู้ดําเนินการ 
                                                (...........................................................)  
                                           วันท่ี ...............เดือน............................. พ.ศ...................... 
 
                                        ลงชื่อ ผู้รับรองข้อมูล..............................................................  
                                                (...........................................................)  
                                          วันท่ี... ...............เดือน .............. ..........พ.ศ............. 
 
 



๑๙. จัดทําโดย 
  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม  
          หมายเลขโทรศัพท์ ๐๗๗ ๓๖๕๐๑๒ 
          เว็บไซต์ http://bswschool.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                   (แบบติดตาม)  
                                                                                              สําหรับผูกํ้ากับติดตาม 
 

มาตรการ กลไก หรือระบบในการจัดการเรื่องร้องเรียน ระบบงาน การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม ประจําปีงบประมาณ .........................................  

------------------------------------------ 
การกํากับติดตามการดําเนินงาน ครั้งท่ี .......วันท่ี......เดือน................................พ.ศ.......................... .   
เรื่อง ................................................................................................................................................................  
ดําเนินการโดย กลุ่ม .......................................................................................................................................  
ผลการดําเนินงาน         ยังไม่ได้ดําเนินงาน           กําลังดําเนินงาน          ดําเนินงานเสร็จสิ้นแล้ว  
ส่วนท่ี ๑ การบริหารจัดการและการดําเนินงานตามกิจกรรม 
 
ท่ี รายการ การปฏิบัติ 

ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ 
๑ แต่งต้ังคณะทํางาน   
๒ ศึกษาสภาพ ข้อมูล ผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านมา   
๓ ประชุมคณะทํางาน และร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงาน   
๔ ดําเนินการตามแผนปฏิบัติงาน   
๕ วิเคราะห์ สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรม   
 
ส่วนท่ี ๒ ผลการดําเนินงาน 
  ระยะเวลา      ตรงตามท่ีกําหนด           เร็วกว่าท่ีกําหนด            ช้ากว่าท่ีกําหนด 
  ผลสําเร็จ        ร้อยละ ๑ – ๔๙           ร้อยละ ๕๐ – ๗๙          ร้อยละ ๘๐ เป็นต้นไป 
 
ส่วนท่ี ๓ ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
  ............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
 
ลงชื่อ ประธานกรรมการ.................................................          ลงชื่อ ............................................ กรรมการ 
        (...................................................)                                (...................................................) 
 
                         ลงชื่อ.....................................................กรรมการและเลขานุการ 
                                    (...................................................)                                 


