
ค ำแนะน ำกำรร้องเรยีน รอ้งทกุข์ 
 

วตัถปุระสงค ์
 

1. เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุโรงเรียนบ้ำนวังโพน ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในกำรรับเรื่องรำว 
ร้องเรียนร้องทุกข์ หรือขอควำมช่วยเหลือให้มีมำตรฐำนเดียวกันและเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2. เพื่อให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรข้อร้องเรียนของ โรงเรียนบ้ำนหนองคลอง มีขั้นตอน/กระบวนกำร และ 
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

3. เพื่อสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพท่ัวทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
4. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของโรงเรียนบ้ำนหนองคลองทรำบกระบวนกำร 
5. เพื่อให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับกำรจัดกำร ข้อร้องเรียนที่ 

ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอ และมีประสิทธิภำพ 
 
ขอบเขต 
 

1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
   1.1 สอบถำมข้อมูลเบื้องต้นจำกผู้ขอรับบริกำรถึงควำมประสงค์ของกำรขอรับบริกำร 

              1.2 ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร เพื่อเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูลของผู้ขอรับบริกำรจำก
ศูนย์บริกำร 
             1.3 แยกประเภทงำนบริกำรตำมควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร เช่น ปรึกษำกฎหมำย, ขออนุมัติ/ 
อนุญำต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง 
            1.4 ด ำเนินกำรให้ค ำปรึกษำตำมประเภทงำนบริกำรเพ่ือตอบสนองควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร 
            1.5. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเพื่อตอบสนองควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร 
- กรณีขออนุมัติ/อนุญำต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแสให้ผู้ขอรับกำรบริกำรรอกำรติดต่อกลับหรือ 
สำมำรถติดตำมเรื่องกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้องหำกไม่ได้รับกำรติดต่อกลับจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องภำยใน 15 วัน 
- กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ 
บริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบเมื่อให้ค ำปรึกษำเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริกำรถือว่ำยุติ 
- กรณีขออนุมัติ/อนุญำต เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับ 
บริกำรต้องกำรทรำบ และด ำเนินกำรรับเรื่องดังกล่ำวไว้ หัวหน้ำสถำนศึกษำ หรือหน่วยงำนผู้รับผิดชอบ เป็นผู้ 
พิจำรณำส่งต่อให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป ภำยใน 1-2 วัน 
- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส เจ้ำหน้ำที่ของโรงเรียนบ้ำนหนองคลอง จะให้ข้อมูลกับ 
ผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบ และเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จะด ำเนินกำรรับเรื่องดังกล่ำวไว้ 
และหัวหน้ำหน่วยงำน เป็นผู้พิจำรณำส่งต่อให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไปภำยใน 1-2 วัน 
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2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

              2.1 สอบถำมข้อมูลเบื้องต้นจำกผู้ขอรับบริกำรถึงควำมประสงค์ของกำรขอรับบริกำร 
              2.2 ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร เพื่อเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูลของผู้ขอรับบริกำรจำก 
เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ 
              2.3 แยกประเภทงำนร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำงให้กับผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เพ่ือเสนอเรื่อง 
ให้กับผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น พิจำรณำควำมเห็น 
             - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษำกฎหมำยจะให้ ข้อมูล 
กับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบเมื่อให้ค ำปรึกษำเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริกำร ถือว่ำยุติ 
            - กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบำะแส เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบของ 
โรงเรียนบ้ำนวังโพน จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบและเจ้ำหน้ำที่ 
ผู้รับผิดชอบ จะด ำเนินกำรรับเรื่องดังกล่ำวไว้ และหัวหน้ำหน่วยงำน เป็นผู้พิจำรณำส่งต่อให้กับหน่วยงำนที่ 
เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป ภำยใน 1-2 วัน 
              - กรณี ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำง ให้ผู้ขอรับกำรบริกำรรอกำรติดต่อ 
กลับหรือสำมำรถติดตำมเรื่องกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหำกไม่ได้รับกำรติดต่อกลับจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องภำยใน 
15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน โรงเรียนบ้ำนวังโพน โทรศัพท์ 087-9527144 สถำนที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนบ้ำนวังโพน หมู่ที่ 6 ต ำบล ป่ำมะนำว อ ำเภอ บ้ำนฝำง จังหวัดขอนแก่น หน้ำที่ควำม 
รับผิดชอบ รับเรื่องร้องเรียนที่เกิดจำกปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำยในโรงเรียน 
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 ขั้นตอนกำรปฏบิตัิงำน 
 

๑) เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต โรงเรียนบ้ำนวังโพน รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ด้ำน 
กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ จำกช่องทำงกำรร้องเรียน 4 ช่องทำง 

๒) เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเครำะห์เนื้อหำของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 
ด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๓) เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต สรุปควำมเห็นเสนอ และจัดท ำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้น 
ไปทรำบและพิจำรณำ 

๔) เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้องด ำเนินกำร/ตอบข้อซักถำม 
ชี้แจงข้อเท็จจริง 

๕) เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทรำบเบื้องต้น ภำยใน ๑๕ วัน 
๖) เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต รับรำยงำนและติดตำมควำมก้ำวหน้ำผลกำรด ำเนินงำน จำก 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
๗) เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสำรบรรณ เพื่อกำรประมวลผลและสรุป 

วิเครำะห์เสนอผู้บริหำร 
๘) เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต จัดเก็บเรื่องกำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำน 

กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่เข้ำมำยังหน่วยงำนจำกช่องทำงต่ำงๆ โดยมีข้อปฏิบัติตำมที่ก ำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทำง ควำมถีใ่นกำรตรวจสอบ 
ช่องทำง 

 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรบั 
ข้อร้องเรยีนเพื่อประสำน 

หำทำงแก้ไข 

หมำยเหต ุ
 

ร้องเรียนด้วยตนเองผ่ำน 
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร 
 

 

ร้องเรียนผ่ำนตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ ทุกวัน ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  
ร้องเรียนผ่ำนเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร  

 
 


