
ค าแนะน าการร้องเรียน ร้องทุกข์ 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนชุมชนศิลาเพชรใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราวร้องเรียน 
ร้องทุกข์ หรืขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2 เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางใน
การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. เพื่อเผยแพรให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของโรงเรียนชุมชนศิลาเพชรทราบกระบวนการ 
5. เพ่ือให้มั่นใจได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้ 
อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
ขอบเขต 
1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

1.1. สอบถามข้อมูลเบื้องตันจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
1.2. ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจากศูนย์บริการ 
1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย,ขออนุมัติ/อนุญาต
, ขอร้องเรียนร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
1.4. ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
1.5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับหรือสามารถ 
ติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน 
- กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษาการจัดซื้อจัดจ้างจะให้ข้อมูลกับผู้ 
ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ 
บริการต้องการทราบ และด าเนินการรู้เรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสถานศึกษา หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้ 
พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ของโรงเรียนศิลาเพชรจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ 
ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน 
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดาเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

 

 



2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องตันจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 
จากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือ 
เสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็น 

- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมาย 
จะให้ ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับ 
บริการ ถือว่ายุติ 
- กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบของโรงเรียนชุมชนศิลาเพชร จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
- กรณี ข้อร้องเรียนร้องทุกข์ แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ 
รอการติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ตดิต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร โทรศัพท์ 054–718848 
สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร เลขที่ 156  หมู่ที่ 8  บ้านดอนทรายทอง  ต าบลศิลาเพชร  อ าเภอปัว จังหวัด
น่าน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
รับเรื่องร้องเรียนที่เกิดจากปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างภายในโรงเรียน 


