
ค ำแนะน ำกำรร้องเรียน ร้องทุกข์  

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุโรงเรียนบ้ำนหนองหลุบใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในกำรรับ เรื่องรำวร้องเรียน
ร้องทุกข์ หรือขอควำมช่วยเหลือให้มีมำตรฐำนเดียวกันและเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

2. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรข้อร้องเรียนของ โรงเรียนบ้ำนหนองหลุบ มีข้ันตอน/กระบวนกำร และแนวทำง
ในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน  

3. เพ่ือสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพท่ัวทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

4. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของโรงเรียนบ้ำนหนองหลุบทรำบ กระบวนกำร  

5. เพ่ือให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับกำรจัดกำร ข้อร้องเรียน ที่ก ำหนด
ไว้อย่ำงสม่ ำเสมอ และมีประสิทธิภำพ  

ขอบเขต  

1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป  

1.1 สอบถำมข้อมูลเบื้องต้นจำกผู้ขอรับบริกำรถึงควำมประสงค์ของกำรขอรับบริกำร  

1.2 ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร เพ่ือเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร จำก
ศูนย์บริกำร  

1.3 แยกประเภทงำนบริกำรตำมควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร เช่น ปรึกษำกฎหมำย, ขอ อนุมัติ/
อนุญำต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง  

1.4 ด ำเนินกำรให้ค ำปรึกษำตำมประเภทงำนบริกำรเพ่ือตอบสนองควำมประสงค์ของผู้ขอรับ บริกำร 

1.5. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเพ่ือตอบสนองควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญำตขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแสให้ผู้ขอรับกำรบริกำร รอกำรติดต่อกลับ
หรือสำมำรถติดตำมเรื่องกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหำกไม่ได้รับกำรติดต่อกลับจำกหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องภำยใน 
15 วัน  

- กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้ำหน้ำทีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงจะให้ ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบเมื่อให้ค ำปรึกษำเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับ บริกำรถือว่ำยุติ  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญำต เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรใน เรื่องที่ผู้ขอรับ
บริกำรต้องกำรทรำบ และด ำเนินกำรรับเรื่องดังกล่ำวไว้ หัวหน้ำสถำนศึกษำ หรือหน่วยงำน ผู้รับผิดชอบ เป็นผู้
พิจำรณำส่งต่อให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องดำเนินกำรต่อไป ภำยใน 1-2 วัน  



- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส เจ้ำหน้ำที่ของโรงเรียนบ้ำนหนองหลุบ จะให้ข้อมูลกับผู้
ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบ และเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จะด ำเนินกำร รับเรื่องดังกล่ำว
ไว้ และหัวหน้ำหน่วยงำน เป็นผู้พิจำรณำส่งต่อให้กับหน่วยงำนที่เก่ียวข้องดำเนินกำรต่อไป ภำยใน 1-2 วัน 2  

2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับก ำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

2.1 สอบถำมข้อมูลเบื้องต้นจำกผู้ขอรับบริกำรถึงควำมประสงค์ของกำรขอรับบริกำร  

2.2 ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร เพ่ือเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร จำก
เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ  

2.3 แยกประเภทงำนร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำงให้กับผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เพ่ือ เสนอเรื่อง
ให้กับผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น พิจำรณำควำมเห็น  

- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษำกฎหมำย จะให้ ข้อมูลกับผู้
ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบเมื่อให้ค ำปรึกษำเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับ บริกำร ถือว่ำยุติ  

- กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบำะแส เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ ผู้รับผิดชอบของ
โรงเรียนบ้ำนหนองหลุบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำร ทรำบและเจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบ จะด ำเนินกำรรับเรื่องดังกล่ำวไว้ และหัวหน้ำหน่วยงำน เป็นผู้พิจำรณำส่งต่อ ให้กับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป ภำยใน 1-2 วัน  

- กรณี ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำง ให้ผู้ขอรับกำรบริกำร รอกำรติดต่อกลับ
หรือสำมำรถติดตำมเรื่องกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหำกไม่ได้รับกำรติดต่อกลับจำกหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องภำยใน 
15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน โรงเรียนบ้ำนหนองหลุบ โทรศัพท์ 043 424007 สถำนที่ตั้ง ตั้งอยู่ 
ณ โรงเรียนบ้ำนหนองหลุบ หมู่ที่ 7 ต ำบล แดงใหญ่  อ ำเภอ เมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ รับเรื่องร้องเรียนที่เกิดจำกปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำยในโรงเรียน 


