
 

 

 

 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนชลธารวิทยาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราวร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ โรงเรียนชลธารวิทยา มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางใน
การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของโรงเรียนชลธารวิทยาทราบกระบวนการ 

๕. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด 

ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ
ขอบเขต 

1. กรณีเรื่องร้องเรียนท่ัวไป 

1.1. สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

1.2. ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ จากศูนย์บริการ 

1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขอ อนุมัติ/อนุญาต,
ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 

1.4. ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

1.5. เจ้าหน้าท่ีดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู ้ขอรับการบริการรอการติดต่อ กลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ภายใน 15
วัน 

กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษาการจัดซื้อจัดจ้างจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่อง
ท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 

029 แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 



- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับ บริการต้องการ
ทราบ และดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสถานศึกษา หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อ
ให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าท่ีของโรงเรียนชลธารวิทยา จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการใน
เรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้า
หน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

2. กรณีข้อร้องเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง 

2.1 สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

2.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ จากเจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อเสนอเรื่องให้กับ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน พิจารณาความเห็น 

- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมาย จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบของโรงเรียนชล
ธารวิทยา จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะ
ดำเนินการรับเรื ่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง
ดำเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณี ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ รอการติดต่อกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ี เกี่ยวข้องภายใน 15
วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน โรงเรียนชลธารวิทยา โทรศัพท์ 077 - 596058 

สถานที่ต้ัง ต้ังอยู่ ณ โรงเรียนชลธารวิทยา ๑๐๐ หมู่ท่ี 1๐ ตำบลบ้านควน อำเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

รับเรื่องร้องเรียนท่ีเกิดจากปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างภายในโรงเรียน 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ แจ้งเบาะแส ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

เลขท่ีรับ............................ 

วันท่ี.................................. 

ช่ือ - นามสกุล ผู้รับบริการ .................................................................................................................................... 
เลขท่ีบัตรประชาชน..............................................................................................................................................
ท่ีอยู่ตามบัตรประชาชน บ้านเลขท่ี.......................หมู่ท่ี...............ตรอก/ซอย........................................................ 
ถนน....................................แขวง/ตำบล..............................................เขต/อำเภอ.............................................. 
จังหวัด............................................รหัสไปรษณีย์....................................โทรศัพท์............................................... 
E-mail address................................................................................................................................................... 
สถานท่ีติดต่อ / แจ้งผล  ท่ีอยู่ตามบัตรประชาชน หรือ หน่วยงาน / บ้านเลขท่ี........................... 
หมู่ท่ี................ตรอก/ซอย........................................ถนน................................แขวง/ตำบล................................. 
เขต/อำเภอ...........................................จังหวัด.................................................รหัสไปรษณีษณีย์......................... 
โทรศัพท์............................................E-mail address......................................................................................... 
รายละเอียดโดยสรุป............................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
คำขอท่ีต้องการให้โรงเรียนชลธารวิทยา ดำเนินการ.............................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

  

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

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

ลงช่ือ...................................................................ผู้รับเรื่องร้องเรียน 

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

ตำแหน่ง................................................................... 

 


