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 ร  ร ย เลขธรรมกิตติ์วิทยาคม 
ส า                  ร     ม  ยม         ๗ 



ค าน า 
คู่มือ   ป  บั ติ  น  บ รื่อ        ท   ั           นเลขธรรมกิตต์ิวิทยาคม  บ บนัี้  ดท า   น  ัื่  ป นแน 

ท     ดำ น น    ั ด    ั          น     นย   บ รื่อ        ทัุ          นเลขธรรมกิตต์ิวิทยาคม ท   นัี้
     ด             น น ด     ัุตัิ           ด    แ   ัีป  สิทธ      พื่อต บสน     มต      แ ะ
      ด  ั    งผู ร บบ      จ า ป น  ตั อ  ัี   นต น   บ น   แ  แน ท   น   ป ัิบ ตัิ  นท    ด  น
แ   ป น  ต   น ดัี    น 
 
 
 
 

    รี นเลขธรรมกิตต์ิวิทยาคม 



  ร    
เร่ือง           หน้า 
๑ หลกัก ร    ห             ๑ 
๒ ก ร         นยเ์ร่ือ ร วรั  ร่ืองร้องทุกข ์ร  ร ย เลขธรรมกิตต์ิวทิยาคม   ๑ 
๓                      ๑ 
๔ ห         มรับผดิชอบ         ๑ 
๕ วตัถุประสงค ์          ๑ 
๖ ค  าจ  ากดัความ          ๒ 
๗ ร ย          ห  ร ก ร        ๒ 
๘    ผงักร    ก ร   ก ร ร  อ ร อ  ร ย /ร อ ทุกข ์     ๓ 
๙      อ ก ร ฏิบตัิ            ๕ 
๑๐ ก รร      ร   อ   อร้อ  ร ย   กช่องทางต่างๆ     ๖ 
๑๑ ก ร   ทึก  อร้อ  ร ย         ๗ 
๑๒ ก ร ร    ห   ย       อ ก     อร้อ  ร ย    ก ร    ก   ร องเรียน   ๗ 
๑๓      มก ร ก   ขอ้ร้อ  ร ย         ๗  
๑๔ ก รร ย     ก ร   ก ร  อร อ  ร ย  อ ห   ย  น     ๗ 
๑๕ ม  รฐ              ๗ 
๑๖    ฟอร์ม  ดท าโดย         ๗ 
ภ    วก          ๘ 
    ฟอร์ม  ร บ     ห   ร  อ ร  ร อ  ร ย /ร อ ทุกข์



         ปฏิบ ติ  น  บเรื่อง       ท   ั   น ั   บ      ราวร องทุกข ั       นเลขธรรมกิตต์ิวิทยาคม 
๑.       ร          
        ฤษฎี     ด วยหล ก     แ     บ    ร      บ  น     ท  ด  . . ๒๕๔๖  ด  ำ นดแน ท งปฏิบ ติ
    าร           ดป     น สุขแ  ป     น  ด   ดป     น ป น  นย      พื่อต บสน     มต          
ป     น      ด    ผ สุขแ       ป น    ท  ดัี   ป     น    ดผ ส มฤทธ  ต    นบร ิ  ท  มีป  ส ทธิ   แ ะ
   ด            น      บ      ด แก ่  นต นปฏิบ ต   น   ด        ป น     ป  บ            ท นต่ สถ น    ั  
ป     น ด   บ      น      ส ด  แ   ด   บ   ต บสน      ต อ    แ       ป     นผ       บริการอย่าง
สม่ าเสมอ 
๒.   ร   ต้ัง   ย์์   บ           องท   ั        นเลขธรรมกิตต์ิวิทยาคม เพื่อ      บ    รระบบ       ป น ปด    
     ถ  ต องบ  ส ทธ    ต ธ      บ     บการพ ฒน บำบ ดทุกข บ ารุงสุขต  ด นดำเนิน   แก   ป     
  า  ด  ดร  น   ป     น ด        ป  สัิทธ     ด         ด   วัป  สบผ สำ          ป นรูปธ         เป็น
ศูนย   บแ    บ  แส   ท    ต      ด   บ     ป นธ          ปฏิบ ต   น  ง     น าท         นเลขธรรมกิตต์ิ
วิทยาคม    ด   ดต     นย   บ           องทุกข ั   น     น                นท          บบ            ปรึ ษ          ไว 
 ป น    ล บแ  ป ป ดของผ   ั       น         ผ   ั       น ด   บผ    ทบแ   ด   บ    เดื ด   น              น 
๓.            ั       นเลขธรรมกิตต์ิวิทยาคมัต       บ  น   ท่ีั๔/๑ั    ท   ๑๔ัต  บ บางอ อั      บ านนาั   หว ด
นครนายก๒๖๑๑๐ 
๔.           มร         
  ป น  นย      น     บ      ราว    ท  ข ัแ   ห บ     ข         ส       ำป   ษ    บ      ป         
ต      แ      สน แน    ผ  ป     น      นแ  ป     น 
๕.์วั    ร    ์์ 
 ๑.  พื่       ด   น น  นจ ด      ร       น/    ท   ั       น ั ร บ        วร องทุกข        นเลขธรรมกิตต์ิ
วิทยาคมั  ข ้นต น/   บ น    แ  แน ท   น   ป  บ ต   น ป็น  ต   น ด     น 
 ๒.  พื่       น   ั่  ด ร บ   ป  บ ต ต     กไหนกการ   บ  บ        ั เดียว  บ     ด              น 
 รื่องราว    ท  ข ท   ำ นด ด      สม่ า ส  แ    ป  ส ทธิ าพ 
๖. ค าจ ากัดความ 
 “ผ  ร บบ    ร”     ถ   ผ  ท      บ      ส  น      แ  ป     นท    ป 
 “ผ    ส่ น ด  ส  ”     ถึงัผ  ท   ด   บผลกระทบ ท   ท  บ  แ  ท   บ ท   ท  ต  แ  ท    อ       ััััั
ดำ น น      ส  น       เช่นัผ  ป     น      นแ  ป     น น       นเลขธรรมกิตต์ิวิทยาคม 
 “     ด     ร       น”              บ ลุ ถ     จ ด    น      ข          น/    ท   ั /    สน แน / 
     ด   น/ ค า     /   ส บถ         ร     ข      
 “ผ   ั       น/    ท    ”     ถ  ป     นท    ป/ผ    ส่ น ด  ส  ท    ต ดต่อ      ผ  น ั่  ท  ต     
 ด     ตถ ป  ส  ั    บ               น/    ท   ั  /           สน แน /           ด ห็น/        /         
ข อมูล  



 “ช่  ท       บข อร       น/     ท   ั ”     ถ  ช่  ท  ต     ท      น   ร บเรื่องร       น/     ท   ั  
เช่นต ดต  ด   ตน    / ต ดต่อท   ท    ทั /  วบ็  ตั  / Face Book 
ป    ทข อร       น 
 ๑.            น      บริ        ถ  ข อ   พึง    ด  น      บร ิ         ต อง      ผ     บ      
ป  บป   แ       ป ัิบ ต   น  ด แ         ส ด   น    ั บบ            ช าข  ผ ด   ด น      บริ           ก
ป ัิบ ต   บผ    บ         พูด   ด แ ต  น  บ     บ            ผู ปฏิบ ต   น ป นต น 
 ๒.            นป    ทอื่น     ถ  ข อท่ีได ัในด าน   บ            ต        ั ผ     บ     ใช  
 นด  น ล  ส ต    บ    รจ ด       ป    ส  บบ   ปฏิบ ต   น        น  ท   ป นต น 
 
      นแ     ร       น 
 ๑.   ด บ  นแ       ป นข อร       นผู   บบริ    ด พึง             แ   ป น      ท  ผ    ทบ      ษ ั ั
 ส     ส  ช่ือ ส            ผ    ทบ       นแ  ส  ผ    ผู   บบริ   ต ดส น            ั บ      
 ๒.   ด บ  นแ  ป น  าง  ป็น   ร       น      ก บ   บริ    ท  ส        ไม่พึง    ส     บผ    บบ      
   ป    ท    ว ั  ท     ผ  ร บบ         ก   บริ    ากผู    น 
 ๓.   ด บ  นแ      น     ป น   ร       น       ด      ด   บ ั          บถ  นส บัู  ั     มี  ต ต่อ
     น  ท       ป นป จจ ยสั่ นบ       ผ  ร บบ      
 
๗. ร ย             ร   ร 
  ป ด   บ     ว น  นทร ัถ  ว น    ั  (  เว นว นหยุดท่ีทาง          นด) ต   แต      ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
 
  
 



๘.        ร      ร     ร ร   ร    ร ย /ร    ุ     





๙.          ร ฏิ        
    แต  ต   ผ    บผ ด  บ  ด      ร       น/     ทุ  ั     น     น  
 ๙.๑   ดต     น ั /  ด  บ           น/     ท   ั     ป     น  
 ๙.๒   ดทำค าส   แต  ต        น  ท  ป  จ า  น ั  
 ๙.๓ แ   ผ  ร บผิด  บต     ส          นเลขธรรมกิตต์ิวิทยาคมัเพื่อ    ส ด   น   ป  ส น  น 
๑๐.   รร      ร     ข้อร   เรีย /ร้      ์์์   ช่อ          
 ด า น น     บแ  ต ดต  ต   ส บ    ั       น/     ท   ท    ั า      น     น       ท  ต      ด    
   ป ัิบ ต ต  ท ั่ก า นดด  น   
 
ช่องทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนินการรับขอ้ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข เพือ่ประสาน
หาทางแกไ้ขปัญหา 

หมายเหตุ 
 

ร องเรียนด วยตนเองัณัศูนย 
ร บเรื่องราวร องทุกข  

ว นเวลาราชการ ภายใน ๑ัว นท าการ  

ร องเรียนผ่านเว็บไซต 
www.lkv.ac.th 

ทุกว น ภายใน ๑ัว นท าการ  

ร องเรียนทาง Face Book 
โรงเรียนเลขธรรมกิตต์ิ
วิทยาคม 

ทุกว น ภายใน ๑ัว นท าการ  

ร องเรียนทางจดหมาย จ่า
หน าซองถึงโรงเรียนเลขธรรม
กิตต์ิวิทยาคมัเลขท่ี๔/๑ัหมู่
๑๔ัต าบลบางอ อัอ าเภอบ าน
นาัจ งหว ดนครนายกั
๒๖๑๑๐ 

ทุกว น ภายใน ๑ัว นท าการ  

กล่องร บความคิดเห็น ทุกว น ภายใน ๑ัว นท าการ  
โทรศ พท  สายตรงผ 
อ านวยการโรงเรียน 
โทรศ พท  ๐๓๗-๓๓๕๒๑๗-๘ัั 

ทุกว น ภายใน ๑ัว นท าการ  

http://www.lkv.ac.th/


๑๑.   ร         ร์้   ร ย  
 ๑๑.๑     แบบฟ  ั  บ นทึ    ร       น/     ทุกข   ด มี    ะเอียดช่ือ-
ส   ท              ท ศ พทั  ต ดต                น/ร องทุกข  แ  สถ นท  เกิด  ต  
 ๑๑.๒ ท   ั่  ท  ท   ัี           น     น  ท  ต   บ นท     ร       น/     ทุ     ส  ด
บ นท   ั          น    ท   ั  
๑๒.   ร ร        ย                ร    ร ย      ร           ร    ร ย  
 ๑๒.๑      ป นก    ข         ส   ป  ส น น     นผ     บคร     ส       น  ท  ท  เกี่ยวข อง 
     ให        แ  ผ         ด ท นท  
 ๑๒.๒            น/     ทุ  ั  ท   ป น   ร       นเ       บ            บ  ก      น่    น 
 ป็น      ล    น ท       ษ       บ   น  ด ทร      น      น  ป นต น 
  ดท  บ นท          สน  ป   ผ  บ    รัเพื่อส        น     นท        ข องั ด  บ    ต น    ท ศ พท  แ    ป
ย   น     นท        ข อง 
 ๑๒.๓            น/     ทุกข  ท          น      บผ ด  บ          นเลขธรรมกิตต์ิวิทยาคมั
ด า น น    ป  ส น น     น   น  ท             เพื่อ      ด      ด    แ  ถ  ต อง 
 น   แ ั   ป    ต   ป 
 ๑๒.๔            นท  ส  ผ    ทบต่  น     น  ช่น    ผู ร       นท า น  ส          น    ไม่
 ป    ส น     ด       ดจ            น  ท    ดทำบ นท          พื่  สน ผ  บ   ารพิ     ส       ป
ย   น     นท    บผิด  บเพื่ ด   น น   ต   ส บแ  แ   ผ   ั       นท  บต่อ ป 
๑๓.   ร   ต ม             ร    ร ย  
     น่    นท        ข อ      นผ    ด า น น    ห ท  บ    น ๕ัว นทำ              น  ท    น ั 
   ด แ      ผ   ั       นท  บต   ป 
๑๔.   รร ย       ร     ร   ร    ร ย        ย    
 ๑๔.๑      บ   แ       นส  ป     ด   ข อร องเ    น/    ทุ  ั     ผ  บ    ท  บทุ  ด  น 
 ๑๔.๒      บ        นส  ป            น       ส  นป  บป            น                 ด      
        น/     ทุ  ั   น          น     น  พื ่    ป นแน ท   น   แ    ป  บปรุงพ ฒน    ั   ต่  ป 
๑๕. ม  รฐ      
    ดำ น น   แ       ร องเรียน/     ท   ั     แ    สร็     น        ท      นด      ด   บ     ง
        น/     ทุ    ห   น ั ร บ         ร   ท    ั โ      นเลขธรรมกิตต์ิวิทยาคมั
ด า น น   ต   ส บแ         ส             น     นท        ข   ดำ น    แก   ป    ข          น/     ท   ั 
   แ    สร ็    น ๑๕ ว นท      
๑๖.    ฟ ร์์ม 
 แบบฟ  ั   บ  บแ     ต                  น/     ทุ  ั  
๑๗.         ย 
  นย ร บเรื่     ร   ทุ  ั        นเลขธรรมกิตต์ิวิทยาคม



  
 

 
 
 
 

ภ     ก



 
 
 
 

   ฟ ร์์ม       ร้องทุกข์–ร    ร ย  
 
 
 

                                                           นท  ............................................................. 
ว นท  ................ ด  น.............................. . . ............... 

 
    น  ผ   ำนวยการ       นเลขธรรมกิตต์ิวิทยาคม 
        (น  /น  /น  ส  )........................................................................................    .........................ปี 
    บ  น   ท  ..............     ท  ........... ต าบล.......................................      ...............................    ว ด.......................... 
  ร   ทุ  ั  –         นแ  ท่ น  น       .................................................................................................................... 
....................................................................................................... ................................................................................ 
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
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 พื่    ดำ น น   ช่    ลือแ  แ    ป    ด  น  ............................................................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................... .............................................................................................. 
....................................................................................... .............................................................................................. 
 
 
 

                                                           แสด     น บถื  
 

ัััััััลงช่ือ………………………………….ผู ร องทุกข /ร องเรียน 
ััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััััั(………………………………………………) 
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