
 

ประกาศโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา 

เร่ือง แนวปฏิบัติในการจัดการเรื่องร้องเรียน  ร้องเรียนการทจุริต  ร้องทุกข์  ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
ของโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

--------------------------------------------- 

โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราฎร์ธานี ชุมพร เป็น
โรงเรียนมัธยมศึกษา ท่ีมีการจัดการเรียนการสอนระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานและมีการบริหารจัดการอย่างมี
ระบบ มุ่งเน้นท่ีจะ บริหารจัดการองค์กรอย่างมีธรรมาภิบาลด้วยความซื่อสัตย์  สุจริตอย่างโปร่งใส  สามารถ
ตรวจสอบได้ พร้อม รับผิดชอบ  รวมถึงการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตประพฤติมิชอบ  และต่อต้านการ
ทุจริตทุกรูปแบบ และให้ความสำคัญในการบริหารจัดการท่ีมุ่งเน้นผู้รับบริการสามารถจัดการข้อร้องเรียนและ
อื่นๆเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ ผู้รับบริการได้รับข้อมูลท่ีถูกต้อง โปร่งใส สร้างความเช่ือมั่นและพึงพอใจใน
การบริการของ องค์กรมากขึ้น จึงได้กำหนดแนวทางปฏิบัติในการจัดการเรื่องร้องเรียน  ร้องเรียนการทุจริต  
ข้อคิดเห็นและ ข้อเสนอแนะของโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร มีรายละเอียด ดังนี้ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น 
และข้อเสนอแนะ ท่ีมีมาตรฐานน ามาครอบคลุมในกลุ่มงานและศูนย์รับแจ้งเรื่องร้องเรียน 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขัน้นตอนในการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องเรียนทุจริต ร้อง 
ทุกข ์ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะใช้เอกสารอ้างองิในการปฏิบัติงาน 

3. เพื่อจัดการข้อร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะให้ 
สอดคล้องกับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

คำจำกัดความ 

1. ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมายถึง เรื่องท่ีผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หน่วยงาน แจ้งข้อมูล 
ร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ความบกพร่องในการปฏิบัติงาน ความล่าช้าในการดำเนินการ ความไม่
โปร่งใสและไม่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน ปัญหาอันเกิดจากการปฏิบติังานหรือการให้บริการ การได้รับความ
เดือดร้อน ขอรับความช่วยเหลือ ขอความเป็นธรรม การทุจริต ประพฤติมิชอบ การปฏิบัติหน้าท่ีและละเว้น
การปฏิบัติหน้าท่ีของบุคลากรทางกรทางการศึกษา 

2. ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ หมายถึง เรื่องท่ีผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสียท่ังภายในและ 
ภายนอกมีข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการบริการของบุคลากรทางการศึกษา 



3. ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมายถึง นักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองนักเรียน 
คู่สัญญา ผู้รับบริการ ผู้ร้องเรียนหรือผู้ท่ีมาปรึกษา ผู้มีส่วนได้เสียท้ังภายในและภายนอกของโรงเรยีนเขาพนม 
แบกศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

4. กระบวนการจัดการร้องเรียน หมายถึง ขัน้ตอนและกระบวนการในการดำเนินการ 
จัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

5. กระบวนการจัดการข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ หมายถึง ขั้นตอนและกระบวนการใน การ
ดำเนินการจัดการข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

6. การตอบสนอง หมายถึง การนำเรื่องร้องเรียน รอ้งเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น และ
ข้อเสนอแนะ  เข้าสู่กระบวนการพิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริงและการส่งต่อให้กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง  การ 
ตรวจสอบ  แจ้งการตักเตือนหรืออื่นๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย พร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการ  ผู้ร้องเรียน/ร้อง ทุกข์ 
ทราบผลหรือความคืบหน้าของการดำเนินการภายในเวลา 15 วันทำการ ท้ังนี้ กรณีท่ีข้อร้องเรียนไม่ได้ ระบุช่ือ
ท่ีอยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้หรืออีเมลล์ติดต่อ  จะพิจารณาการตอบสนองส้ินสุดท่ีการนำเรื่อง 
ร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริง  แจ้งตักเตือน  การนำไปใช้แก้ไขปัญหาการดำเนินงานหรอื 
อื่นๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย 

7. การติดตามประเมินผล หมายถึง การติดตามและการประเมินผลการจัดการเรื่อง 
ร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

ประเภทข้อร้องเรียน 

1. เรื่องการให้บริการอันไม่พงึพอใจ ต้องการให้ปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานได้แก่ ความ ไม่
สะดวกในการรับบริการ ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการให้บริการ การเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการการใช้ คำพูด 
การดูแลต้อนรับ การควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงานเป็นต้น 

2. เรื่องได้รับความเดือดร้อนหรือขอรับความช่วยเหลือ 

3. เรื่องขอความเป็นธรรม 

4. เรื่องทุจริตประพฤติมิชอบ/การปฏิบติัหน้าท่ี/ละเว้นการปฏบัิติหน้าท่ี 

5. เรื่องประเภทอื่นๆ 

ช่องทางการติดต่อและแจ้งเร่ืองร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์   ข้อคิดเห็นและ 
ข้อเสนอแนะ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเองในขณะการปฏิบัติหน้าท่ีของบุคลากรทางการศึกษา ณ จุดปฏิบัติงาน 
โดยบุคลากรทางการศึกษารับเรื่องร้องเรียน 

2. ร้องเรียนด้วยตนเอง   ในวัน เวลาราชการ ท่ีโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา สำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 



3. โทรศัพท์หมายเลข 077-280664 โทรสาร หมายเลข 077-280664 

4. จดหมาย จ่าหน้าซองถึง โรงเรียนพนมศึกษา เลขท่ี 213 หมู ่4 ตำบลป่าเว อำเภอไชยา 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี  84110 

5. กระดานร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ ทาง Web board ท่ีเว็ปไซต์ของโรงเรียน 
เขาพนมแบกศึกษา http://khaopanom.ac.th/ 

6.Email.Phanomsuksa.school@gmail.com 

7. กล่องรับข้อคิดเห็น/ข้อร้องเรียน 

8. ร้องเรียนโดยตรงต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา 

ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน 

1. กรณีเป็นข้อร้องเรียน ณ จุดปฏิบัติงาน เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณของ 
โรงเรียนนำเสนอข้อมูลต่อผู้บังคับบัญชาและทำหน้าท่ีแจ้งข้อมูลกลับต่อผู้รับบริการ ผู้ร้องเรียน 

2. กรณีร้องเรียน ณ โรงเรียนพนมศึกษา เจ้าท่ีหน้าประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียนฯ รับเอกสาร 
ข้อร้องเรียนและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนกรอกแบบฟอร์ม หรือเป็นผู้บันทึกแบบฟอร์มและนำเสนอต่อผู้บงัคับบัญชา 
เมื่อผู้บังคับบัญชาดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนเรียบร้อยแล้วหรืออยู่ระหว่างดำเนินการแกไ้ขจะมอบหมายให้ 
เจ้าหน้าท่ีดังกล่าวแจ้งข้อมูลกลับต่อผู้รับบริการ ผู้ร้องเรียน 

3. กรณีข้อร้องเรียนจากช่องทางติดต่อแจ้งเรื่องร้องเรียนหรือส่ือออนไลน์อื่น ๆ เช่น Web- 
board ให้เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรยีนฯเป็นผู้รวบรวมข้อมูลเสนอต่อผู้บริหารและแจ้งกลับข้อมูล 
กลับผู้รับบริการ ผู้ร้องเรียนต่อไป 

กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน 

1. ผู้ร้องเรียนสามารถร้องเรียนได้ในช่องทางที่กำหนดให้เพื่อเป็นข้อมูลในการแจ้งผลกลับให้มี 
การบันทึกข้อมูล รายละเอียดการร้องเรียน ช่ือผู้ร้องเรียน ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ ช่ือหน่วยงาน หรือช่ือผู้ถูก 
ร้องเรียนและเหตุท่ีร้องเรียน ตามแบบฟอร์มเอกสารแนบท่ี 1 หากต้องการปกปิดขอให้ระบุไว้จะรักษาเป็น 
ความลับอย่างเคร่งครัด 

2. เมื่อได้รับข้อร้องเรียนให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานทุกกลุ่มงาน เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์รับเรื่อง 
ร้องเรียนฯให้ดำเนินการตามกระบวนการขัน้ตอน โดยพิจารณาแบ่งประเภทข้อร้องเรียนและดำเนินการ 
ปรับปรุงแก้ไขข้อร้องเรียนในข้อร้องเรียน เรื่อง การให้บริการ ให้ดำเนินการแกไ้ขข้อร้องเรียนในทันทีพร้อมแจ้ง 
ข้อมลูกลับให้ผู้รับบริการได้รับทราบ  รายงานและบันทึกข้อมูลข้อร้องเรียน/วธิีการแก้ไขต่อผู้บังคับบัญชา 

3. ข้อร้องเรียนประเภทอื่น ให้เสนอข้อมูลต่อหัวหน้ากลุ่มงานและผู้อำนวยการโรงเรียนเขา
พนมแบกศึกษาเพื่อพิจารณาแก้ไข ปรับปรุงและให้มีการแจ้งกลับต่อผู้รับบริการภายใน 15 วัน 



4. ในกรณีท่ีข้อร้องเรียนทางส่ือส่ิงพิมพ์/ส่ือมวลชน หรือข้อร้องเรียนท่ีไม่ระบุผู้ร้องเรียนใน 
ลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ให้กลุ่มงาน เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียนฯท่ีรับผิดชอบในเรื่องท่ีร้องเรียน 
รวบรวมข้อมูลนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษาเพื่อพิจารณาเป็นเฉพาะกรณีไป 

5. ให้ทุกกลุ่มงาน เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียนฯรายงานผลข้อมูลการร้องเรียนต่อ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษาทุกๆ 3 เดือน 

กระบวนการจัดการข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

กลุ่มงานดำเนินการตามกระบวนการตามข้ันตอน 

การตอบสนองต่อเร่ืองร้องเรียน 

การแจ้งการดำเนินการกลับให้ผู้รับบริการ  ผู้ร้องเรียนทราบ ด้วยวิธีการแจ้งให้ทราบด้วย   
ตนเองหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ ณ ท่ีอยู่ของผู้รับบริการ  ผู้ร้องเรียนดังนี้ 

1. การแสดงความคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ  สอบถามหรือร้องขอข้อมูล  การแจ้งกลับ 7 วัน 

2. การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  การแจ้งกลับ ไม่เกิน  15  วันทำการ 

3. กรณีข้อร้องเรียนเล็ก การแจ้งกลับ ไม่เกิน  15   วันทำการ 

4. กรณีข้อร้องเรียนใหญ่ การแจ้งกลับ 7   วัน (ช้ีแจงให้ผู้ร้องเรียนทราบ) 

การติดตามประเมินผล 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการข้อร้องเรียนร้องเรียนทุจริตร้อง 
ทุกข์  ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ   โดยวิธีการตรวจสอบเอกสารและมีระบบการติดตามประเมินผลการ 
ดำเนินงานมีกระบวนการดังนี ้

 

การดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินงานของทุกปี ผู้รับผิดชอบ 
1.ดำเนินการติดตามผลการดำเนินการ 
และความคืบหน้าในการแก้ปัญหา  
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ดำ เ นิ น ง า น ข อ ง 
กระบวนการ 

ตุลาคม-กันยายน คณะกรรมการติดตาม และ
ประเมินผล 

2 . ร วบรวมและสรุปผลการติดตามประเมิน  
ผลการดำเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม,  มีนาคม,  มิถุนายน 
,กันยายน (ติดตามทุก 3 เดือน) 

คณะกรรมการติดตาม และ
ประเมินผล 

3.รายงานผลการติดตามและประเมินผล ต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา
เพื่อให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนการ 

ธันวาคม,  มีนาคม,  มิถุนายน 
,กันยายน (ติดตามทุก 3 เดือน) 

คณะกรรมการติดตาม และ
ประเมินผล 

4.นำข้อเสนอมาปรับปรุงกระบวนการ เมษายน และ ตุลาคม คณะกรรมการติดตาม 
และประเมินผล 



การดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินงานของทุกปี ผู้รับผิดชอบ 
5.ประเมินผลความสำเร็จของการดำเนิน 
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม คณะกรรมการติดตาม 
และประเมินผล 

 
 

ท้ังนี้  ต้ังแต่บดันี้เป็นต้นไป 

ประกาศ  ณ  วันท่ี 1 ตุลาคม  พ.ศ.   2564 
 
 
          
 

(นายวานิช  อินทร์สุวรรณ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา 



เอกสารแนบท่ี 1 

แบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียน  ร้องเรียนทุจริต  ร้องทุกข์  ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา  
ตำบลป่าเว อำเภอไชยา  

จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84110 

วันท่ี.............เดือน.........................พ.ศ. ................... 

เร่ือง ...................................................................................................................................... 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา 

ข้าพเจ้า...................................................................................อายุ .............................. ปี 

เลขท่ีบัตรประชาชน ...........................................................ออกโดย................................................................. 

ท่ีอยู่ตามบัตรประชาชน  บ้านเลขท่ี...................หมู่ท่ี...............ตรอก/ซอย....................................................... 

ถนน.......................................แขวง/ตำบล................................................เขต/อำเภอ................................................ 

จังหวัด.............................................................รหสัไปรษณีย์.......................โทรศัพท์........................................... 

โทรศัพท์เคล่ือนท่ี.............................โทรสาร...............................E-mail address......................................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การต่อต้านทุจริตเพื่อให้โรงเรียนพนมศึกษาพิจารณา 

ดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  การต่อต้านทุจริตตามข้างต้นเป็นจริงทุก 
ประการ โดยข้าพเจ้าส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี) มาด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 
 

ลงช่ือ.......................................ผู้รับบริการ/ผู้ร้องเรียน ลงช่ือ.........................................ผู้รับเรื่องร้องเรียน 

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

 


