
 

 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
เก่ียวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องท่ัวไป 
ร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนเลยอนุกูลวิทยา  อ าเภอเมืองเลย จังหวัดเลย 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต  19 

กระทรวงศึกษาธิการ 



ค าน า 
 
คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน / ร้องทุกข์  (เรื่องร้องเรียนทั่วไป และเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อ    

จัดจ้าง) ของโรงเรียน  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์   
ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของโรงเรียนเลยอนุกูลวิทยา  ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไปและร้องเรียนด้านการจัดซื้อ
จัดจ้าง  ตอบสนองนโยบายของรัฐ  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ บริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยึด
ประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน  ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดี
ของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์  ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ   ไม่มี
ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น  มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์  ประชาชนได้รับการอ านวย
ความสะดวก  และได้รับการตอบสนองความต้องการ  และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ าเสมอ  ทั้งนี้การ
จัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ  ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  เพ่ือตอบสนองความต้องการและความ
คาดหวังของผู้รับบริการจ าเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน  
 
 
         โรงเรียนเลยอนุกูลวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏบิัติงาน 
เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

 
๑.กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป  

๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
๑.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

ศูนย์บริการ  
๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/

อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง  
๑.๔ ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  
๑.๕ เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  
กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการ

ต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ  
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่อง  

ที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน  

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เจ้าหน้าที่จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการ
ทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับ เรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่ง
ต่อให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับหรือสามารถ
ติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องภายใน ๑๕ วัน ให้
ติดต่อกลับมาท่ีโรงเรียนเลยอนุกูลวิทยา โทรศัพท์ 042-812428  

 
๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  

๒.๑ สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
๒.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจากเจ้าหน้าที่

รับผิดชอบ  
๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับรองผู้อ านวยการ เพื่อเสนอเรื่องให้กับ

ผู้บังคับบัญชาตามลาดับชั้น พิจารณาความเห็น  
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้

ขอรับบริการต้องการทราบ เมือ่ให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ  
- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับ

ผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ 
และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดาเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน  

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ กลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องภายใน 
๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน โรงเรียนเลยอนุกูลวิทยา โทรศัพท์ 042-812428  

 



3. สถานที่ตั้ง  
ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนเลยอนุกูลวิทยา หมู่ที่ 4 บ้านฟากนา ต าบลนาอาน อ าเภอเมืองเลย จงัหวัดเลย 

 
4. ช่องทางการรับข้อร้องเรียน   

๑. รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า www.nukul.ac.th  
๒. ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
๓. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
๔. ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
๕. โทรศัพท์ 042-812428  
6. Email ของหน่วยงาน  
7. ร้องเรียนทาง Face book  

 
5. กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 
 
 
 
 
 

 
 

                                          ยุติ                ไม่ยุต ิ 
 
 
 
 

                                                   
                                                        

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง  
๒.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์โรงเรียนเลยอนุกูลวิทยา  
๓.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 042-812428 
๔.ร้องเรียนทาง Face book 

ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทราบ 

 

ไม่ยุติ 
แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน ร้องทุกข ์ทราบ 
 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล 



แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน  
 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนโรงเรียนเลยอนุกูลวิทยา 
 

วันที่....................เดือน............................... พ.ศ. .............. 
 
เรื่อง ................................................................................................................ ............................. 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนเลยอนุกูลวิทยา  
 

ข้าพเจ้า............................................................... ....................................................อายุ.......................ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี....................... หมู่ที่............... ต าบล.................................... อ าเภอ............................................... 
จังหวัด............................ โทรศัพท์........................ อาชีพ................................................................................... 
ถือบัตร........................................................................เลขที่................................................................................ 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ................................. 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเลยอนุกูลวิทยา พิจารณาด าเนินการ
ช่วยเหลือ หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................. .................................
.................................................................................................. ............................................................................
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................................................................... ...........................................
........................................................................................ ......................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
.............................................................................. ................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. .................................................  
ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้งทางแพ่งและทาง
อาญาหากจะพึงมีโดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้าม)ี ได้แก่  
๑) ...................................................................................................จ านวน...................................................ชุด  
๒) .................................................................................................. จ านวน...................................................ชุด  
๓) ...................................................................................................จ านวน...................................................ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  
 

ขอแสดงความนับถือ  
 

(ลงชื่อ) .......................................................................  
(...................................................................................)  

ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน  


