
  



คำนำ 

โรงเรียนบ้านแดงน้อย เป็นหน่วยงานที่สร้างความเข้มแข็งในการบริหารด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ 
ด้านการบริหารงานบุคคล และด้านการบริหารงานทั่วไป โดยห้ำกับการบริหารงานด้วยระบบคุณธรรมและความ
โปร่งใส ภายใต้กรอบการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และแผนการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐-พ.ศ. 
๒๕๖๔) ในด้านการส่งเสริมการบริหารราชการแผ่นดินที่มีธรรมาภิบาล เพื่อสร้างความเชื่อมั่นวางใจในระบบ
ราชการและเสริมสร้างระบบคุณธรรมและการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-
พ.ศ. ๒๕๖๔) และตามแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต การประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสใน
การดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐของสำคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ( ส านักงาน 
ป.ป.ช.)และสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ ( ป.ป.ท.) เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิภาพและตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้สูงสุด จึงได้จัดทำคู่มือการดำเนินการเรื ่อง
ร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่และผู้ที่ เกี่ยวข้อง
และบุคคลทั่วไปได้รับทราบและเข้าใจในการดำเนินการเรื่องร้องเรียนเพิ่มขึ้นโดยกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานใน
การรับเรื่องร้องเรียน ดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน เพื่อให้การรับเรื่องร้องเรียน และการพิจารณาเรื่องร้องเรียน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู ้มีส่วนเกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดการเรื ่อง
ร้องเรียน ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน และผู้ถูกร้องเรียนได้รับความคุ้มครอง อันจะทำให้การปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผลและทำให้กระบวนการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นไปด้วยความโปร่งใส 
รวดเร็ว และเป็นธรรม สอดรับกับหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ดำเนินการเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงานด้านการจัดการเรื่องร้องเรียนของเจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้อง ตลอดจนบุคคลทั่วไปเป็นอย่างดี 

 

           

 

 

         โรงเรียนบ้านแดงน้อย 

  



            โรงเรียนบ้านแดงน้อย 

คำแนะนำการร้องเรียน ร้องทุกข์ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้เจ้าหน้าทีพ่ัสดุโรงเรียนบ้านแดงน้อยใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานในการรับเรื่องราว
ร้องเรียนร้องทุกข์ หรอืขอความชว่ยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ โรงเรียนบ้านแดงน้อย มีข้ันตอน/กระบวนการ 
และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพื่อสรา้งมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รบับริการและผู้มีส่วนได้สว่นเสียของโรงเรียนบ้านแดงน้อยทราบ
กระบวนการ 

5. เพื่อให้มั่นใจวา่ได้มกีารปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อ
ร้องเรียนที่กำหนดไวอ้ย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

1. กรณีเรือ่งร้องเรียนทั่วไป 
1.1 สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
1.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพือ่เก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

ศูนย์บริการ 
1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขอ

อนุมัติ/อนุญาต, ขอรอ้งเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจา้ง 
1.4 ดำเนินการให้คำปรกึษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ

บริการ 
1.5. เจ้าหน้าทีด่ำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอ
การติดตอ่กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ไดร้ับการติดตอ่กลับจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน 

- กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษาการจดัซื้อจัดจา้งจะให้ข้อมูล
กับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการตอ้งการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่
ขอรับบริการถือว่ายตุิ 



            โรงเรียนบ้านแดงน้อย 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องทีผู่้ขอรับ
บริการต้องการทราบ และดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว ้หัวหน้าสถานศึกษา หรือหน่วยงานผูร้ับผิดชอบ 
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดาเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ของโรงเรียนบ้านแดงน้อย จะให้ข้อมูลกับผู้
ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรือ่ง
ดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดาเนินการต่อไปภายใน 
1-2 วัน 

2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรจดัซื้อจัดจา้ง 

2.1 สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

2.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพือ่เก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจา้งให้กับผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อเสนอ
เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น พจิารณาความเห็น 

- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจา้ง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ ข้อมูล
กับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการตอ้งการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรยีบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการ 
ถือว่ายุต ิ

- กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจา้ง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
โรงเรียนบ้านโนนท่อนวิทยาจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว ้และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณี ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจา้ง ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถตดิตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน โรงเรียนบ้านแดงน้อย โทรศพัท์ 043 
472012 สถานที่ตั้ง ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนบ้านแดงน้อย หมู่ที่ 17 ตำบล บ้านทุ่ม อำเภอ เมืองขอนแก่น 
จังหวัดขอนแก่น หน้าที่ความรับผิดชอบ รับเรื่องรอ้งเรียนที่เกิดจากปัญหาการจดัซื้อจัดจ้างภายใน
โรงเรียน 

 



 

แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข–์ร้องเรียน 

เขียนที่............................................................. 

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

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรยีนบ้านแดงน้อย 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)....................................................................................อายุ..........................ป ี

อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่........... ตำบล.....................................อำเภอ..............................จังหวัด................... 

ขอร้องทุกข–์ ร้องเรียน แก่ท่าน เนื่องจาก
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

เพื่อให้ดำเนินการชว่ยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้ 

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

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

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

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

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

 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ).............................................................ผู้รอ้งทุกข์/ ร้องเรียน 

(............................................................) 

หมายเลขโทรศัพท์............................................................... 



 


