
ค ำแนะน ำกำรร้องเรียน ร้องทุกข์ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใหเจาหนาที่พัสดุโรงเรียนบานโคกใหญใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราวรองเรียน

ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของ โรงเรียนบานโคกใหู มีขั้นตอน/กระบวนการ และ

แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ

          ๔. เพื่อเผยแพรใหกับผู็รับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของโรงเรียนทราบกระบวนการ 
          ๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน 
ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
ขอบเขต 

1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป
1.1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
1.2. ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ

จากศูนย์บริการ 
1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, 

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
1.4. ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้

ขอรับบริการ 
1.5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

        - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน 15 วัน 

กรณีขอ้ร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษาการจัดซื้อจัดจ้างจะให้ข้อมูลกับผู้
ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

        - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสถานศึกษา หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้
พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดาเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

       - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาที่ของโรงเรียนบานโคกใหญ จะใหขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว 
และ หัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไปภายใน 1-2 วัน 



2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
  2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ

จากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือ

เสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็น 
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมาย

จะให้ ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับ
บริการ ถือว่ายุติ 

- กรณขีอรองเรียน/รองทุกข /แจงเบาะแส เกี่ยวกบัการจัดซือจัดจาง เจาหนาที่ 
ผูรับผิดชอบของโรงเรียนบานโคกใหญ  จะใหขอมูลกับผูขอรบับริการในเรื่องที่ผูขอรับบรกิารตองการทราบและ 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกบั หนวย
งานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจดัซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ 
รอการติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรบัการตดิตอกลับจากหนวยงานที่ 
เกี่ยวของภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน โรงเรียนบานโคกใหญ  

 สถำนที่ตั้ง 
ตั้งอยูที่ 45 หมุ 1 บานโคกใหญ ตําบนโคกใหญ อําเภอทาลี่ จังหวัดเลย

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
รับเรื่องร้องเรียนที่เกิดจากปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างภายในโรงเรียน 




