
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คํานํา 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของโรงเรียนบ้านเหมืองแพร่ ฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นแนว 
ทางการดําเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านเหมืองแพร่ ทั้งนี้ การจัดการ 
ข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและความ 
คาดหวังของผู้รับบริการจําเป็นจะต้องมีข้ันตอน กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

โรงเรียนบ้านเหมืองแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



สารบัญ 
 

1. หลักการและเหตุผล 
2. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านเหมืองแพร่    
3. สถานที่ตั้ง 
4. ความรับผิดชอบ    
5. วัตถุประสงค์   
6. คําจํากัดความ  
7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ    
8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์    
9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน  
11. การบันทึกข้อรองเรียน 
12. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน      
13. การตดิตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน                      
14. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน        
15. มาตรฐานงาน 
16. แบบฟอร์ม                  
17. จัดทําโดย    
ภาคผนวก 
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คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

โรงเรียนบ้านเหมืองแพร่ 
 
1. หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. 2546 
ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง 
เพ่ือตอบสนองความ ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน 
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิ์ภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงาน 
เกินความจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและ 
ได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผล การให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 
 
2. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านเหมืองแพร่ 

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้องบริสุทธิ์ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา 
บําบัดทุกข์ บํารุงสุข ตลอดจนดําเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ด้วย ความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริตหรือไม่ 
ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงเรียนบ้านเหมืองแพร่ จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้อง 
ทุกข์ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อ 
ผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
 
3. สถานที่ตั้ง 

โรงเรียนบ้านเหมืองแพร่ ตั้งอยู่ หมู่ที่ 3 ตําบลนาแห้ว อําเภอนาแห้ว จังหวัดเลย รหัสไปรษณีย์ 42170 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คําปรึกษารับเรื่องปัญหา 
ความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน 
 
5. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียน 
บ้านเหมืองแพร่ มีขั้นตอน กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนร้อง
ทุกข์ที่กําหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
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6. คําจํากัดความ 
“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 

จากการดําเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนในโรงเรียนบ้านเหมืองแพร่ “การจัดการ 
ข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น 
คําชมเชย การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

“ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทาง 
ต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน ร้องทุกข์ การให้ข้อเสนอแนะ การให้ข้อคิดเห็น การ 
ชมเชย การร้องขอข้อมูล 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน ร้องทุกข์” หมายถึงช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับข้อร้องเรียน ร้อง 
ทุกข์เช่น ติดต่อด้วยตนเอง ติดต่อทางโทรศัพท์, เว็บไซต์, Facebook, Line 

ประเภทข้อร้องเรียน 
1. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึงข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการ วิชาการต้องการให้ผู้ 

ให้บริการ ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาด 
ในการให้บริการ การเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คําพูด การดูแลต้อนรับการควบคุมอารมณ์ของ 
ผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น 

2. ข้อร้องเรียนประเภทอ่ืน ๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงพอใจในด้านการบริการ วิชาการต้องการให้ 
ผู้ให้บริการแก้ไข้ในด้านหลักสูตรการบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เป็นต้น 

ความรุนแรงข้อร้องเรียน 
1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนที่ผู้รับบริการไม่พึงพอใจเป็นอย่างมาก และเป็นเรื่องที่มี 

ผลกระทบต่อภาพลักษณ์เสื่อมเสียชื่อเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจ 
ไม่เลือกใช้บริการ 

2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สร้างความไม่พึงพอใจ 
สําหรับผู้รับบริการ หากปล่อยทิ้งไว้จะทําให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากที่อ่ืน 

3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนที่อาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
การมีอคติ ต่อเจ้าหน้าที่ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 
 
7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
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8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบที่ 1 

กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน 

ด้วยตนเอง / แบบฟอร์ม 

โทรศัพท ์

จดหมาย 

เจ้าหน้าที่ธุรการ/ผู้ปฏิบัติงาน

ฝ่ายรับข้อร้องเรียน 

E-mail 

Facebook 

f 
Line 

กล่องแสดงความคิดเห็น 

โทรศัพท์สายตรง   

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ผู้ปฏิบัติงาน                

แยกประเภทข้อร้องเรียน 

ผู้ปฏิบัติงาน                

ปรับปรุงแก้ไขทันท ี

ผูบ้ังคับบัญชาชั้นต้น หัวหน้าฝ่าย / งาน

พิจารณาและหาแนวทางแก้ไขข้อร้องเรียน                

แยกประเภทข้อร้องเรียน 

ข้อร้องเรียนการให้บริการ    

ที่มีความรุนแรง 

ข้อร้องเรียนการให้บริการ

และประเภทอื่นๆ ที่มีความ

รุนแรงมากหรือปานกลาง 

แจ้งกลับ/บันทึกข้อมูล 

ผู้รับบริการ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาข้อร้องเรียน                

/ สั่งการปรับปรุงแก้ไข 

สั่งการ 

สั่งการ 

3 

เว็บไซต์ของโรงเรียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบที่ 2 ขั้นตอนการรับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

รับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

บันทึกข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

สรุปข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ            

เสนอผู้บริหารสถานศึกษา 

ผู้บริหารสถานศึกษาสั่งการ 

ฝ่ายงานรับทราบคำส่ังการ / ข้อคิดเห็นหรือ

ข้อเสนอแนะและนำไปปฏบิัติ             

ดำ
เน

ินก
าร

ให
้แล

้วเส
ร็จ

ภา
ยใ

น 
2 

วัน
ทำ

กา
ร 

ช่องทางการรับข้อคิดเห็น      

และข้อเสนอแนะ 

- Facebook 
- Line 
- Email 
- จดหมาย  
- โทรศัพท์  
- กล่องแสดงความคิดเห็น 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ของหน่วยงาน  
9.1 จัดตั้งศูนย์ จุดรับข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ของประชาชน  
9.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์  
9.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งโรงเรียนบ้านเหมืองแพร่ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน  

10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์จากช่องทางต่างๆ ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อ
ร้องเรียน ร้องทุกข์ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจาก ช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ใน 
การตรวจสอบ 

ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ เพ่ือ

ประสานหาทางแก้ไข ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ วันเวลา
ราชการ 

ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ของโรงเรียน
https://banmuangphrae.ac.th/ 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Facebook โรงเรียนบ้านเหมืองแพร่ ตําบล 
นาแห้ว อําเภอนาแห้ว จังหวัดเลย 
https://www.facebook.com/โรงเรียนบ้านเหมืองแพร่-
อนาแห้ว-จเลย-501837773954167/ 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทาง Line ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านทาง E-mail : 
muangphare2021@gmail.com 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางจดหมาย จ่าหน้าซองถึงโรงเรียนบ้านเหมือง
แพร่ หมู่ที่ 3 ตําบลนาแห้ว อําเภอนาแห้ว จังหวัดเลย 
รหัสไปรษณีย์ 42170 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

กล่องรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  
โทรศัพท์สายตรงผู้อํานวยการโรงเรียน 
โทรศัพท ์086-2277505 นางระพีพร โคตรชนะ 
ผอ.รร.บ้านเหมืองแพร่ 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

 
11. การบันทึกข้อรองเรียน 

11.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน ร้องทุกข์โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ที่อยู่  หมายเลขโทรศัพท์ 
ติดต่อเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และสถานที่เกิดเหตุ 
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11.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียนเจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ ร้องทุกข์ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
ร้องทุกข์ 
12. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 

12.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

12.2 ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การขอ 
หลักฐานทางการศึกษาการเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดทําบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหาร เพ่ือ
สั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

12.3 ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนบ้านเหมืองแพร่ ให้ดําเนินการประสาน 
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

12.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่นกรณีผู้ร้องเรียนทําหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน
การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทําบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ
เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดําเนินการให้ทราบภายใน 5 วันทําการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ 
ศูนย์ ฯ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
14. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

14.1 ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
14.2 ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนนํามาวิเคราะห์การจัดการข้อ

ร้องเรียน ร้องทุกข์ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงพัฒนาองค์กรต่อไป 
15. มาตรฐานงาน 

การดําเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด กรณีได้รับเรื่อง 
ร้องเรียน ร้องทุกข์ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านเหมืองแพร่ ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่อง 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทําการ 
16. แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
17. จัดทําโดย 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนบ้านเหมืองแพร่ 
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หนังสือร้องเรียนการทุจริตของข้าราชการ 
วันที่ ................... เดือน ........................................ พ.ศ.  ...................................  
 
 

 
 
 
 
 
 

 ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน 
 (เรื่อง)............................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ....... 

รายละเอียด : 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาที่เกิด 
เหตุ ................................................................................................................................................ ....... 
เหตุการณ์ย่อ : 

............................................................................................................ ........................................................................

............................................................................................................................. ....................................................... 
ผู้ที่เก่ียวข้องกระทำทุจริต (ถ้าสามารถระบุได้) 

............................................................................................................................. .......................................................

............................................................................................................................................................................... .... 
 

 
 
 

  
สถานที่ติดต่อกลับ : 
............................................................................................................... .....................................................................
................................................................... ......................................................................... ....................................... 

** ข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ และสถานที่ติดต่อกลับ จะถูกเก็บข้อมูลเป็นความลับ 
 

 
 

*หมายเลขประจำตัวบัตรประชาชน....................................................................... ......... 
ชื่อผู้ร้อง 

เรียน........................................................................................................................ ... 
นามสกุล......................................................................................................................  
จงัหวัด................................................. 
โทรศัพท์.............................................. 
E-mail................................................................. 
 

*ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ 
ชื่อ .....................................................สกุล.................................................................... .............. 
หน่วยงาน .............................................หมายเลขโทรศัพท์.........................................................  
 



แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) (แบบคำร้องเรียน 1) 
 
 
                                                                           ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนโรงเรียนบ้านหมืองแพร่ 
 

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

เรื่อง ............................................................................................. ................................................... 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านหมืองแพร่ 
 ข้าพเจ้า .........................................................อายุ ......... ปี อยู่บ้านเลขท่ี ............. หมู่ที่ .... .... 
ตำบล ........................... อำเภอ ............................ จังหวัด ............................ โทรศัพท์ ................ .... 
อาชีพ ............................................................................. ตำแหน่ง ................................. ................ 
ถือบัตร ..............................................................................เลขที่ ................................ .................... 
ออกโดย ................................. วันออกบัตร ................................ บัตรหมดอายุ ................................ 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้โรงเรียนบ้านหมืองแพร่พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหา
ในเรื่อง ............................................................................................................................. ......................... 
......................................................................................................... ...........................................................................
............................................................................................................................. ..... ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรำรองว่าคำร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทางเพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 
  โดยข้าพเจ้าขอส่งหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
 1) .......................................................................................... จำนวน ..................... ชุ ด 

2) .......................................................................................... จำนวน ..................... ชุด  
3) .......................................................................................... จำนวน ..................... ชุด  
4) .......................................................................................... จำนวน ..................... ชุด  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
(ลงชื่อ) ....................................................... 
         (......................................................) 

                                               ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 
 
 
  
 
 



 
 
แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบคำร้องเรียน 2) 

 
                                                                          ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนโรงเรียนบ้านหมืองแพร่ 

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

เรื่อง .......................................................................................................................................  
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านหมืองแพร่ 
 
 ข้าพเจ้า ..........................................อายุ .............. ปี อยู่บ้านเลขท่ี ................. หมู่ที่ ..... ....... 
ถนน ........................ตำบล ................................. อำเภอ ............................ จังหวัด ............... ....... โทรศัพท์ 
..........................อาชีพ ......................................... ตำแหน่ง ........................ ....................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้โรงเรียนบ้านหมืองแพร่พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหา
ในเรื่อง ....................................................................................... ................................................................................ 
............................................................................................................................. .......................................................
.......................................................................................................................................................... ..........................
......................................................................................................... ...........................................................................
........................................................................................................... ........................................................................ 
โดยขออ้าง .......................................................................................................... ....................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................
............................................................. เป็นพยานหลักฐานประกอบ 
 ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ
แล้วว่าหากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดชอบตามกฎหมายได้ 
 
 
 

ลงชื่อ ..................................................... เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
        (..................................................) 
  วันที่ .......... เดือน ..................... พ.ศ. ................... 

        เวลา ....................... 
     
 
 
 
 



 
 

แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  (ตอบขอ้ร้องเรียน 1) 
 

ที่ ...................(เรื่องร้องเรียน)/........................          โรงเรียนบ้านหมืองแพร่   ตำบลนาแห้ว 
                 อำเภอนาแห้ว จังหวัดเลย 42170 
 
     วันที่ ................. เดือน ..................... พ.ศ. .................................. 
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน ............................................................................. 
  ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนโรงเรียนบ้านหมืองแพร่ 
 โดยทาง (    ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  (    ) ด้วยตนเอง  (    ) ทางโทรศัพท์ 
(    ) อื่นๆ ................................................................................................................ ............................................ 
ลงวันที่ ............................. เกี่ยวกับเรื่อง ........................................................................... .................................. 
................................................................................................ ...................................................................นั้น 
โรงเรียนบ้านหมืองแพร่ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
  (    ) เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าที่ของโรงเรียนบ้านหมืองแพร่และได้รับมอบหมายให้ 
............................................................................................. เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ 
  (    ) เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าที่ของโรงเรียนบ้านหมืองแพร่และได้จัดส่งเรื่อง 
ให้ .......................................................................................... ... ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้สามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
  (    )เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย 
.......................................................................... จึงขอให้ท่านดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้น
บัญญัติไว้ต่อไป 
   
จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
ขอแสดงความนับถือ 
 
โรงเรียนบ้านหมืองแพร่ 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทรศัพท์ 096-209-7199 
 
     
 



 
 

แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  (ตอบขอร้องเรียน 1) 
ที่ ...................(เรื่องร้องเรียน)/........................           โรงเรียนบ้านหมืองแพร่   ตำบลนาแห้ว 
                 อำเภอนาแห้ว  จังหวดัเลย 42170 
     วันที่ .............. เดือน ..................... พ.ศ. ......................... 
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน ............................................................................. 
อ้างถึง หนังสือ ................................................................ ลงวันที่ ......................................................  
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ........................................................................................................................ .. 
  2. ........................................................................................................................ .. 
  3. ........................................................................................................................ .. 
  4. ........................................................................................................................ .. 
   
  ตามท่ีโรงเรียนบ้านหมืองแพร่ (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/
ร้องเรียนของท่านตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น  
 
  โรงเรียนบ้านหมืองแพร่ ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตาม
ประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้วปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า 
................................................................................ ....................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
........................................................................... .................................................................................. ....................... 
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 
 
  ทั้งนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอแจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

 
จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
โรงเรียนบ้านหมืองแพร่ 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทรศัพท์ 096-209-7199 
 


