
O29 แนวปฏิบัตกิารจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติไม่ชอบ 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

1. ผูป้ฏิบตัิงานรบัเรือ่งรอ้งเรยีน/การแจง้เบาะแส จากช่องทางการรอ้งเรยีน 6 ช่องทาง 

2. ผูป้ฏิบตัิงานคดัแยกประเภท วิเคราะหเ์นือ้หาของเรือ่งรอ้งเรยีน/การแจง้เบาะแส 

3. ผูป้ฏิบตัิงานด าเนินการประสานสง่เรือ่งตอ่ใหผู้บ้งัคบับญัชาขัน้ตน้ หวัหนา้ฝ่าย/งานท่ีเก่ียวขอ้ง 

พิจารณาหาแนวทางแกไ้ขขอ้รอ้งเรยีนหรอืรองผูอ้  านวยการ ผูอ้  านวยการพิจารณา สั่งการ ปรบัปรุง แกไ้ข 

หากเป็นขอ้รอ้งเรยีน/การแจง้เบาะแสที่มีความรุนแรงนอ้ย ผูป้ฏิบตัิงานปรบัปรุง แกไ้ขไดท้นัที 

4. ผูป้ฏิบตัิงานแจง้ผูร้อ้งเรยีน/แจง้เบาะแสทราบเบือ้งตน้ 

5. ผูป้ฏิบตัิงานรบัรายงานและตดิตามความกา้วหนา้ผลการด าเนนิงานจากหนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

6. ผูป้ฏิบตัิงานจดัเก็บเรือ่งการรบัการด าเนินการและขอ้สรุปเรือ่งรอ้งเรยีน/การแจง้เบาะแสไว ้เพื่อสรุป 

ขอ้มลูส าหรบัการปฏิบตัิงานตอ่ไป 

การรบัและติดตามตรวจสอบเรือ่งรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแส 

การด าเนินการรบัและติดตามตรวจสอบเรือ่งรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสที่เขา้มายงัโรงเรยีน จากช่องทาง 

ตา่ง ๆ มีขอ้ปฏิบตัติามที่ก าหนด ดงันี ้

 
 

ช่องทาง 
 

 
 

ความถ่ีในการตรวจสอบช่องทาง 
 
 

 

ระยะเวลาด าเนินการรบัขอ้รอ้งเรยีน/ 
แจง้เบาะแส เพื่อประสานหาทางแกไ้ข

ปัญหา 

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 
ณ โรงเรยีนบา้นหนองหลบุ 

วนัและเวลาราชการ 
 

1-5 วนัท าการ 

รอ้งเรยีนผา่นเว็บไซต ์

 http://nongloob.com/ 

ทกุวนั 

 

1-5 วนัท าการ 

รอ้งเรยีนผา่นอเีมลโรงเรยีน 

bnl2558@gmail.com 

 

 1-5 วนัท าการ 

รอ้งเรยีนผา่น FACEBOOK 

โรงเรยีนบา้นหนองหลบุ ขอนแกน่ 
ทกุวนั 

 

1-5 วนัท าการ 

กลอ่งรบัความคิดเห็น วนัและเวลาราชการ 
 

1-5 วนัท าการ 

รอ้งเรยีนผา่นจดหมาย  จา่หนา้ซองถึง 
โรงเรยีนบา้นหนองหลบุ เลขที่  498 

ม. 7  ต. แดงใหญ่  อ. เมือง   
จ. ขอนแก่น  40000   

วนัและเวลาราชการ 
 

1-5 วนัท าการ 

 

http://nongloob.com/


 

 

การบันทึกข้อร้องเรียน 

• กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทกุขโ์ดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกลุ ท่ีอยู ่หมายเลข 

โทรศพัทต์ิดตอ่ เรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทกุขแ์ละสถานท่ีเกิดเหต ุ

• ทกุช่องทางที่มีการรอ้งเรยีน เจา้หนา้ที่ตอ้งบนัทกึขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทกุขล์งสมดุบนัทกึ 

ขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์

 

การประสานหน่วยงานเพื่อแกปั้ญหาขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกขแ์ละการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกขท์ราบ 

• กรณีเป็นการขอขอ้มลูขา่วสาร ประสานหน่วยงานผูค้รอบครองเอกสาร เจา้หนา้ที่ทีเก่ียวขอ้ง 

เพื่อใหข้อ้มลูแก่ผูร้อ้งขอไดท้นัที 

• ขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทกุขท์เีป็นการรอ้งเรยีนเกียวกบัคณุภาพการใหบ้รกิารของหน่วยงาน เช่น 

การขอหลกัฐานทางการศกึษา การเก็บเงินระดมทรพัยากรนกัเรยีน เป็นตน้ จดัท าบนัทกึขอ้ความ 

เสนอไปยงัผูบ้รหิารเพื่อสั่งการกลุม่งานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยเบือ้งตน้อาจโทรศพัทแ์จง้ไปยงักลุม่งาน 

ที่เก่ียวขอ้ง 

• ขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทกุขท์ี่ไมอ่ยูใ่นความรบัผิดชอบของโรงเรยีนบา้นหนองหลบุ ใหด้  าเนินการประสาน 

หนว่ยงานภายนอกที่เก่ียวขอ้ง เพื่อความรวดเรว็และถกูตอ้ง ในการแกไ้ขปัญหาตอ่ไป 

• ขอ้รอ้งเรยีนที่สง่ผลกระทบตอ่หนว่ยงาน เช่น กรณีผูร้อ้งเรยีนท าหนงัสอืรอ้งเรยีนความไมโ่ปรง่ใส 

ในการจดัซือ้จดัจา้ง ใหเ้จา้หนา้ทีจ่ดัท าบนัทกึขอ้ความเพื่อเสนอผูบ้รหิารพิจารณาสั่งการไปยงั 

กลุม่งานท่ีรบัผิดชอบเพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจง้ผูร้อ้งเรยีนทราบตอ่ไป 

การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

ใหก้ลุม่งานท่ีเก่ียวขอ้งรายงานผลการด าเนินการใหท้ราบภายใน 1-5 วนัท าการ เพื่อผูป้ฏิบตัิจะได ้

แจง้ใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบตอ่ไป 

 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

• ใหร้วบรวมรายงานสรุปขอ้รอ้งเรยีนหลงัจากสิน้ปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะหก์ารจดัการ 

ขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทกุขใ์นภาพรวมของหนว่ยงาน เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ข ปรบัปรุง พฒันา 

องคก์รตอ่ไป 

 



มาตรฐานงาน 

การด าเนินการแกไ้ขขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทกุขใ์หแ้ลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาทีก่  าหนด กรณีไดร้บัเรือ่ง 

รอ้งเรยีน/รอ้งทกุขใ์หศ้นูยร์บัเรอืงราวรอ้งทกุขโ์รงเรยีนบา้นหนองหลบุ  ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา 

สง่เรือ่งใหก้ลุม่งานท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการแกไ้ขปัญหาขอ้รอ้งเรียน/รอ้งทกุขใ์หแ้ลว้เสรจ็ภายใน 1-5 วนัท าการ 

 

แบบฟอรม์ 

แบบฟอรม์หนงัสอืรอ้งทกุข ์- รอ้งเรยีน 

 

จัดท าโดย 

กลุม่บรหิารแผนงานและงบประมาณ   โรงเรยีนบา้นหนองหลบุ  หมายเลขโทรศพัท ์043-424 - 007 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์ - ร้องเรียน 

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

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

 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนหนองหลุบ 

ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว) ................................................................................. ... อำยุ .................ป ี

อยู่บ้ำนเลขท่ี ........... หมู่ที่ ............ ต ำบล .........................อ ำเภอ........................ . จังหวดั……………………………. 

ขอร้องทุกข์ - ร้องเรียน แก่ท่ำน เนื่องจำก ............................................................................ ................................ 

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

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

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

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

 

เพ่ือให้ด ำเนินกำรช่วยเหลือและแก้ไขปัญหำ ดังนี้ 

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

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

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

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

                                       

                    ขอแสดงควำมนับถือ 

 

(ลงชื่อ) ....................................................................... ผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน  

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

                          หมำยเลขโทรศัพท์ ................................................................. .......... 

 


