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คำแนะนำการรองเรียน รองทุกข 
 
วัตถุประสงค 
 

1. เพ่ือใหเจาหนาที่พัสดโุรงเรียนบานโนนทอนวทิยาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ 
เร่ืองราวรองเรียนรองทุกหรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

2. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนของ โรงเรียโนนบานทอนวิทยามีขั้นตอน/กระบวนการ 

และแนวทางในการปฏิบตัิงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานทีมุ่งไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ  
4. เพื่อเผยแพรใหกบัผูรบับริการและผูมีสวนไดสวนเสียของโรงเรโีนนทอนวทิยทราบนบาน กระบวนการ 

 
5. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏบิัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจดัการ ขอรองเรียน 

ที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบเขต 
 

1. กรณีเร่ืองรองเรียนทั่วไป 

1.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  
1.2 ดำเนินการบันทึกขอมลูของผูขอรับบริการ เพื่อเกบ็ไวเปนฐานขอมูลของผูขอรั จากศูนยบริการ 

 
1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย ,ขอ 

อนุมัติ/อนญุาต,ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรอืรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง 
1.4 ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับ 

บริการ 
1.5. เจาหนาท่ีดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต,ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรบัการบริการ 
รอการติดตอกลับหรือสามารถติดตาเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวย เก่ียวของภายใน15 วัน  

- กรณีขอรองเรียนท่ัวไป เจาหนาทีผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษาการจัดซ้ือจัดจ 

ขอมูลกับผูขอรับบรกิารในเร่ืองที่ผูขอรับริการตองการทราบเมื่อใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับ 

บริการถือวายุต ิ
 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรบั ใน  
 
                    เร่ืองที่ผูขอรับบริการตองการทราบำเนินการรับเร่ืองดังกลาวไวและด หัวหนาสถานศึกษา หรือหนวยงาน 
ผูรับผิดชอบ เปนผูพิจารณาสงตอใหก ี่ยวของดาเนินการตอไปบหนวยงานท่ี ภายใน1-2วัน 
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- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาที่ของโรงเรียนบานโนนทอนวิทยา 

จะใหขอมลูกับผูขอรับบริการในเร่ืองที่ผูขอรบับริการตองการทราบ และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดำเนินการ รับเร่ืองดังกลาวไว 

และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของด ภายใน 1-2 วัน 

 

2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจาง 

2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 

 

2.2 ดำเนินการบันทึกขอมลูของผูขอรับบริการ เพื่อเกบ็ไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับ จากเจาหนาที่รับผิดชอบ 

 

2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเร่ืองรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผูอำนวยการโรงเรียน เพ่ือ 

เสนอเร่ืองใหกับผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น พิจารณาความเห็น 

 

- กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษา จะให 

ขอมูลกับผูขอรับบรกิารในเร่ืองทีผู่ขอรับบริการตองการทราำปรึกษาเรียบเมื่อใหครอยแลวเร่ืองที่ขอรับ บริการ ถือวายุต ิ

 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข /แจงเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ 

ผูรับผิดชอบของโรงเรียนบานนทอนวิทยาจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตู 

 

ทราบและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไวจะด และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอ 

ใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 

 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเร่ืองจัดซ้ือจัดจางใหผูขอรับก 

รอการติดตอกลับหรือสามารถติดตามเร่ืองกับหนวยงานที่เก่ียวของหากไมไดรบัการติดตอกลับจากหเกี่ยวของภายใน15วัน 

ใหติดตอกลบัท่ีศนูยองเรับเรื่องรองเรียนโรงเรียนบานมวงโปโทรศพัท089-4166150  

สถานที่ต้ังตั้งอยู ณ โรงเรียนบานมวงโป หมูที่23 ตำบลสาวะถี อำเภอ เมืองขอนแกน  

 

จังหวดัขอนแกนหนาที่ความรับผิดชอบรับเรื่องรองเรียนที่เกิดจากปญหาการจัดซื้อจัดจางภายในโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 



3 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1) เจาหนาท่ีปฏิบัติการตอตานการทุจริต โรงเรียนบานมวงโป รับเรื่องรองเรียน / แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 4 ชองทาง 

2) เจาหนาท่ีปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน / แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมอชอบ 

3) เจาหนาท่ีปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอ และจัดทำหนงัสือถึงผูบังคับบัญชา 

เหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา 

4) เจาหนาท่ีปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเร่ืองใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการ / ตอบขอซักถาม 

ชี้แจงขอเท็จจริง 

5) เจาหนาท่ีปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน / รองทุกข เพื่อทราบเบื้องตน ภายใน 15 วนั 

6) เจาหนาท่ีปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงาน 

จากหนวยงานที่เกี่ยวของ 

7) เจาหนาท่ีปฏิบัติการตอตานการทุจริต เกบ็ขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประเมินผลและสรุป 

วเิคราะหเสนอผูบริหาร 

8) เจาหนาท่ีปฏิบัติการตอตานการทุจริต จดัเก็บเร่ืองการรับและตรวจสอบขอรองเรียน / แจงเบาะแส 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรยีน / แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนดดังน้ี 
 

ชองทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ 

ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ

รองรองเรียน เพ่ือ

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตัวเองผาน

กลองรับเรื่องรองเรียน 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนผานเว็ปไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนผานเฟซบุค ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
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ลงทะเบียนรับเรืองร้องเรียน/แจง้เบาะแส 

ระบุชือผูย้นืคาํร้อง 

ประสานเจา้หนา้ทีทีเกียวขอ้ง 

พิจารณาให้ดาํเนินการ 

แจง้ผลการดาํเนินการใหศู้นยรั์บเรืองร้องเรียน 

อบต.สาวะถี ทราบ 

ไม่ยติุ 

แจง้เรืองใหผู้ร้้องเรียนทราบ 

ยตุิ 

แจง้เรืองใหผู้ร้้องเรียนทราบ 

สินสุดการดาํเนินการ 

รายงานผลให้คณะผูบ้ริหารทราบ 

1. ร้องเรียนดว้ยตวัเอง 

2. ร้องเรียนผา่นตูร้้องเรียน/ไปรษณีย ์

3. ร้องเรียนผา่นทางโทรศพัท ์โทรสาร 

4. ร้องเรียนผา่นเวป็ไซต ์

5. ร้องเรียนผา่นเพจทาง facebook 


