
 
 
 
 

ประกาศโรงเรียนอักษรอดุลวิทยา 
 เรื่อง  แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนอักษรอดลุวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1  กระทรวงศึกษาธิการ 
--------------------------------------------------------------------- 

 ตามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตระยะที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๖๐ –๒๕๖๔) 
มีวัตถุประสงค์หลักเพื่อเพื่อสร้างวัฒนธรรมการต่อต้านการทุจริต ยกระดับธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการ
ทุกภาคส่วน และปฏิรูปกระบวนการปองกันและปราบปรามการทุจริตให้สังคมมีพฤติกรรมร่วมต้าน  
การทุจริตในวงกว้าง โดยประชาชนไทยต้องก้าวข้ามค่านิยมอุปถัมภ์และความเพิกเฉยต่อการทุจริต  
พฤติมิชอบ ดังนั้นเพื่อให้การบริหารงานของโรงเรียนอักษรอดุลวิทยา เป็นไปด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้
ทุกขั้นตอน เปิดเผย และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน รวมทั้งได้รับความไว้วางใจและความเชื่อมั่นจาก
ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคม จึงได้กำหนดมาตรการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของโรงเรียนอักษรอดุล
วิทยา เพื่อความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และเปน็ธรรมต่อทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
  เพื่อให้การดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนอักษรอดุล
วิทยา ตั้งอยู่บนมาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใสจึงขอประกาศใช้มาตรการดังกล่าว เพื่อให้ 
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนอักษรอดุล
วิทยา ยึดถือปฏิบัติ ดังมาตรการแนบท้ายประกาศนี้ 
 
   จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
 
   ประกาศ  ณ  วันที่  1  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕67 
 
 
            ลงชื่อ       
  
                                                               ( นายพิษณุ  สาระจนัทร์ ) 
                                                   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนเนินพระเนาว์วิทยา 
                                              รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนอักษรอดลุวิทยา 
 

 

 

 

 

 

 

 



แนวปฏิบัติการจัดการเรือ่งร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของโรงเรียนอักษรอดุลวิทยา 

  การทุจร ิต (corruption) เป็นการอำนาจให้ได้มาหรือการใช้ทรัพย์สินที ่ม ีอยู ่ในทางมิชอบ  
เพื่อประโยชน์ต่อตนเองหรือพวกพ้อง ซึ ่งก่อให้เกิดความเสียหายต่อประโยชน์ส่วนรวม การทุจริตและ
ประพฤติมิชอบในปัจจุบันเกิดขึ้นได้หลายรูปแบบ อาทิ การมีผลประโยชน์ทับซ้อน การรับสินบนไม่ว่าจะเป็น
ของขวัญหรือผลประโยชน์อื่นใด การปกปิด ข้อเท็จจริง การขัดขวางกระบวนการยุติธรรม เป็นต้น ซึ่งการ
ทุจริตในรูปแบบต่าง ๆ เป็นปัญหาที่สะสมมาแต่อดีต จนถึงปัจจุบัน โดยเจ้าพนักงานของรัฐมักจะใช้อำนาจ
หน้าที่ในการแสวงหาประโยชน์อันมิควรได้ต่อตนเองและผู้อื่น ด้วยการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
หรือรับสินบน การกระทำดังกล่าวถือว่าเป็นการทุจริตและประพฤติมิชอบต่อหน้าที่ตามพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ หากเกิดการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบขึ้นในหน่วยงาน จะทำให้การบริหารงานขาดประสิทธิภาพ เกิดความไม่เป็นธรรมและส่งผล
กระทบต่อผลประโยชน์ของรัฐและผลประโยชน์สาธารณะ รวมทั้งทำให้ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชนขาดความ
ไว้วางใจ ขาดความเชื่อมั่นและศรัทธา ในการใช้อำนาจหน้าที่ของเจ้าพนักงานของรัฐ ท้ายที่สุดทำให้เกิดการ
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบในหน่วยงานข้ึน 

   โรงเรียนอักษรอดุลวิทยา จึงได้ตระหนักถึงความโปร่งใส รวดเร็ว ตรวจสอบได้ และเป็นธรรม 
กรณีหากเกิดการร้องเรียนขึ้น ดังนั้นโรงเรียนอักษรอดุลวิทยา จึงได้กำหนดมาตรการจัดการเรื่องร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตระยะที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) และมาตรฐานทางคุณธรรม จริยธรรมและความโปร่งใสในการ
บริหารจัดการภายในหน่วยงาน ดังนี้ 
  ๑. การร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อน 
เสียหายอันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่กระทำดังต่อไปนี้  
   ๑.๑ กระทำความผดิต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
   ๑.๒ กระทำความผดิต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการหรือทุจริตต่อหน้าที่ตามกฎหมายอื่น 
   ๑.๓ กระทำความผดิอันเนื่องมาจากการประพฤตมิิชอบ 
   ๒. การยื่นเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบจากช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 
   ๒.๑ ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ โรงเรียนอักษรอดุลวทิยา 
   ๒.๒ ร้องเรียนผา่นเว็บไซต์โรงเรียนอักษรอดุลวทิยา 
   ๒.๓ ร้องเรียนทางโทรศพัท์ผู้บริหารโดยตรง 085 - 4606012 
   ๒.๔ ร้องเรียนทาง Facebook “Aksornadulwittaya School” 
   2.๕ ร้องเรียนผา่นทางจดหมายอิเล็คทรอนิกส ์ aksornadul2566@gmail.com 
  ๓. พิจารณาคำร้องเรียนการทุจริต 
    ๓.๑ เจ้าหน้าทีต่้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการ 
ร้องเรียนโดยละเอียด 
   ๓.๒ สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อ เพื ่อเสนอผู ้บังคับบัญชาหากเรื ่องร้องเรียน  
มีประเด็นเกี่ยวข้องกับกฎหมายให้ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
    ๓.๓ หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงานหากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ 
หรือการเอาใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้น ๆ  
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    ๓.๔ เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัย 
ให้แก่ผู้ร้องเรียนและพยานที่เกี่ยวข้องตามมติคณะรัฐมนตรีพ.ศ. ๒๕๔๑ และประทับตรา "ลับ" ในเอกสาร
ทุกแผ่น 
    ๓.๕ เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระทำความผิดหรือผู้มีอิทธิพล ซึ่งน่าจะเป็น 
อันตรายต่อผู้ร้อง ควรปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายสำเนาคำร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่หาก
เป็นการกล่าวหาในเรื่องที่เป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมากก็ไม่ควรส่งสำเนาคำ
ร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่ควรใช้วิธีคัดย่อคำร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
ประทับตรา "ลับ" ในเอกสารทุกแผ่น 
    ๓.๖ เมื่ออ่านคำร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่าเรื่องน่าเชื่อถือเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลข 
โทรศัพท์ มาด้วยควรสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ร้อง โดยขอให้ยืนยันว่าผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพรา ะ
บางครั้งอาจมีการแอบอ้างชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อน
ควรถามว่า “ท่านได้ส่งเรื่องร้องเรียนมาจริงหรือไม่ในลักษณะใด” หากผู้ร้องปฏิเสธก็จะชี้แจงว่าโทรศัพท์มา
เพื่อตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นแล้วรีบจบการสนทนา 
  ๔. มาตรฐานงาน  
    ๔.๑ การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
    ๔.๒ กรณีได้ร ับเรื ่องร้องเรียน ให้ดำเนินการตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและ
ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ หรือรายงานความคืบหน้าให้ผู ้ร้องเรียนทราบภายใน  
๑๕ วัน/ต่อราย 
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คํานํา 
 
  คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของโรงเรียนอักษรอดุลวิทยา ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนว
ทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนอักษรอดุลวิทยาและเพื่อให้การ 
จัดการข้อร้องเร ียนจนได้ข้อยุติ  มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและ 
ความคาดหวังของผู้รับบริการ จึงจําเป็นจะต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในกาปฏิบัติงานที่  
ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  ทั้งนี้ โรงเรียนอักษรอดุลวิทยา ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมและมีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการจัดทำแนว
ทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนอักษรอดุลวิทยา จนสำเร็จลุล่วง 
ไปได้ด้วยดี 
 
 

โรงเรียนอักษรอดุลวิทยา 
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                   โรงเรียนอักษรอดุลวิทยา 

 
 
1. หลักการและเหตุผล 
  การทุจริต (Corruption) เป็นการอำนาจให้ได้มาหรือการใช้ทรัพย์สินที่มีอยู ่ในทางมิชอบ เพื่อ 
ประโยชน์ต่อตนเองหรือพวกพ้อง ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหายต่อประโยชน์ส่วนรวม การทุจริตในปัจจุบัน 
เกิดขึ ้นได้หลายรูปแบบ อาทิ การมีผลประโยชน์ทับซ้อน การรับสินบนไม่ว ่าจะเป็นของขวัญหรือ 
ผลประโยชน์อื่นใด การปกปิดข้อเท็จจริง การขัดขวางกระบวนการยุติธรรม เป็นต้น การกระทำดังกล่าว  
ถือว่าเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการป้องกันและ ปราบปราม
การทุจริต พ.ศ. 2562 ซึ่งหากเกิดการทุจริตขึ้นในหน่วยงาน จะทำให้การบริหารงานขาด ประสิทธิภาพ 
เกิดความไม่เป็นธรรมและส่งผลกระทบต่อผลประโยชน์ของรัฐและผลประโยชน์สาธารณะ รวมทั้งทำให้
ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชนขาดความไว้วางใจ ขาดความเชื่อมั่นและศรัทธาในการใช้อำนาจ หน้าที่ของเจ้า
พนักงานของรัฐ ท้ายที่สุดทำให้เกิดการร้องเรียนทุจริตในหน่วยงานขึ้น โรงเรียนอักษรอดุลวิทยาตระหนักถึง
ความโปร่งใส รวดเร็ว ตรวจสอบได้และเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ซึ่งได้กำาหนดแนว ทางการปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่
ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อ ตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุก 
และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าในการ
ให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงาน เกินความจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชน
ได้รับการอํานวยความสะดวก และได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ
อย่างสม่ำเสมอ 
  ดังนั้นโรงเรียนอักษรอดุลวิทยาจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ เพื่อให้การ
จัดการข้อ ร้องเรียนจนได้ข้อยุติ มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและความ
คาดหวังของผู้รับบริการ จึงจําเป็นจะต้องมีขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็น 
มาตรฐานเดียวกัน 

2. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนอักษรอดุลวิทยา 
  เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา 
บําบัดทุกข์ บํารุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมี ประสิทธิภาพ 
ด้วยความรวดเร็ว ประสบผลสำเร็จเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการ ทุจริต หรือไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงเรียนอักษรอดุลวิทยาจึงได้จัดตั้งศูนย์รับ เรื่องราวร้อง
ทุกข์ข้ึน ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราว ไว้เป็น ความลับและปกปิดชื่อผู้
ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
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3. สถานที่ตั้ง 
  ตั้งอยู่ ณ ห้องธุรการโรงเรียนอักษรอดุลวิทยา  หมู ่5  ตำบลหาดคำ อำเภอเมือง จังหวัดหนองคาย  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา รับเรื่อง ปัญหา 
ความต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและประชาชน  
5. วัตถุประสงค์ 
   1. เพื่อให้การดําเนินงานจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียน 
อักษรอดุลวิทยามีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
   2. เพื่อให้มั ่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี ่ยวกับการจัดการข้อ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
6. คําจํากัดความ 
  “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
  “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม  
จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่นผู้ปกครองนักเรียนโรงเรียนนาบอนและประชาชน 
  “การจัดการข้อร้องเรียน” หมายถึง การจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ 
ข้อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
  “ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อราชการผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/
การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
  “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้อง 
ทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ การติดต่อทางโทรศัพท์/ การส่งจดหมาย/เว็ปไซต์/เฟซบุ๊ค/กล่องรับความ
คิดเห็น 
  ประเภทข้อร้องเรียน 
   1. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการ ต้องการ
ให้ผู้ให้บริการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาด
ในการให้บริการ การเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้คําพูด การดูแลต้อนรับ การควบคุม อารมณ์ของ
ผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น 
   2. ข้อร้องเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงใจในด้านการบริการวิชาการ ต้องการให้
ผู ้ให้บริการแก้ไขในด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น 
  ความรุนแรงข้อร้องเรียน 
   1. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไม่พึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องที่
กระทบ ภาพลักษณ์ เสื่อมเสียชื่อเสียงขององค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่  
เลือกใช้บริการ 
   2. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ที่สร้างความไม่พึงพอใจ 
สำหรับผู้รับบริการ หากปล่อยทิ้งไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากที่อื่น 
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  3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วน

สมบูรณ์ การมีอคติต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 
 

7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
  เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ รบัข้อ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อ 

ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 
หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ โรงเรียน
อักษรอดุลวิทยา หมู่ 5 ต.หาดคำ  
อ.เมือง จ.หนองคาย 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์โรงเรียนอักษร
อดุลวิทยา 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพทผ์ูบ้ริหาร
โดยตรง เบอร์ 085 - 4606012 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Facebook  
“Aksornadulwittaya School” 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทางจดหมาย
อิเล็คทรอนิกส์  
aksornadul2566@gmail.com 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  
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8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่อง ร้องเรียน / ร้องทุกข ์
 

กระบวนการจัดการเรื่อง ร้องเรียน / ร้องทุกข ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับฟังข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับฟังข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

บันทึกข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

สรุปข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
เสนอผู้บริหาร 

ผู้บริหารสั่งการ 

ฝ่ายงานรับทราบคำสั่งการ
ข้อเสนอแนะและนำไปปฏิบัติ 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผู้บริหารทราบ 

 

ดำ
เน

ินก
าร

ให
้แล

้วเ
สร

็จภ
าย

ใน
 2

 ว
ัน 

รับฟังข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะ 

-ด้วยตนเอง/แบบฟอร์ม 
-กระดานข่าว/เว็บไซต์ 
-facebook 
-โทรศัพท์ 
- e-mail 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจดัการข้อร้องเรียน/ร้องทกุข์ ของหน่วยงาน 
   9.1 จดัตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน 
  9.2 จดัทำประกาศแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ 
  9.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งโรงเรียน เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 
10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ 
  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางตา่ง ๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี ้

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ รบัข้อ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อ ประสาน

หาทางแก้ไขปัญหา 
หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
โรงเรียนอักษรอดุลวิทยา หมู่ 
5 ต.หาดคำ  
อ.เมือง จ.หนองคาย 

วัน เวลาราชการ ภายใน 1 วันทำการ  

 
11. การบันทึกข้อร้องเรียน 
  11.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลข 
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 
  11.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึก  
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 12. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทกุข์ทราบ 
  12.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานฝา่ย/งานผู้ครอบครองเอกสาร เจา้หน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง  
เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันท ี
  12.2 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น 
การขอหลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนักเรียน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความ เสนอไป
ยังผู้บริหารเพื่อสั่งการฝ่าย /งานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังฝ่าย/งานที่ เกี่ยวข้อง 
  12.3 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนวชิรป่าซาง ให้ดำเนินการ 
ประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
  12.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความ ไม่ 
โปร่งใสในการจัดซื้อจดัจา้ง ให้เจ้าหน้าที่จดัทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง ฝ่าย/
งานที่รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบ และแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 
 
 
 
 
 



6 
 
 
 
13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
  ให้ฝ่าย/งานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 5 วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าที ่ศูนย์
รับเรื่องราวร้องทุกข์ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
14. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
   14.1 ศูนย์รับเรื่องราวรอ้งทุกข์โรงเรียนวชิรป่าซาง รวบรวม และรายงานสรุปการจดัการข้อ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผูบ้ริหารโรงเรียนทราบทุกเดือน 
  14.2 ศูนย์รับเรื่องราวรอ้งทุกข์โรงเรียนวชิรป่าซาง รวบรวม รายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้น  
ปีงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะห์การจัดการข้อรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพือ่ใช้ เป็น 
แนวทางในการแก้ไข ปรบัปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 
15. มาตรฐานงาน 
  การดำเนินการแก้ไขข้อรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณีไดร้ับ เรื่อง 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศนูย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนวชิรป่าซาง ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณา ส่ง
เรื่องฝ่าย/งานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ทำการ 
16. แบบฟอร์ม 
  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทกุข ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แบบฟอร์มร้องทุกข์โรงเรียนอักษรอดลุวิทยา 
   

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

 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนอกัษรอดุลวทิยา 
  ข้าพเจ้า.................................................................................................................อายุ....................ปี 
อยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่.............ตำบล..........................อำเภอ........................จังหวดั.............................. 
ขอร้องทุกข-์ร้องเรียน แก่ท่าน เนื่องจาก.......................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
ทั้งนี้ เพื่อให้ดำเนินการชว่ยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้.................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
 
 
             ขอแสดงความนับถือ 
       
                   (ลงชื่อ)...................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์
      (......................................................) 
     หมายเลขโทรศัพท์....................................................  


