
การปฏบิตังิานรบัเรือ่งราวรอ้งราวทุกข ์ โรงเรยีนโนนแดงวทิยาคม 

1. ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
การแต่งต ัง้ผู้รบัผดิชอบจดัการข้อรอ้งเรยีน / รอ้งทกุข์ของหน่วยงาน 

1.จดัต ัง้ศูนย์ / จดุรบัข้อรอ้งเรยีน / รอ้งทกุข์ของประชาชน 
1. จดัทาํคาํส ั่งแตง่ต ัง้เจา้หน้าทีป่ระจาํศูนย์ 
1. แจง้ผู้รบัผดิชอบตามคาํส ัง่โรงเรยีนโนนแดงวทิยาคม เพือ่ความสะดวกในการประสานงาน 

2. การรบัและตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีน / รอ้งทุกขจ์ากช่องทางตา่ง ๆ 
ดําเนินการรบัและติดตามตรวจสอบขอรอ้งเรยีน / รอ้งทกุข์ ทีเ่ข้ามายงัหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีขอ้

ปฏบิตัติามทีก่าํหนด ดงัน้ี 
 

ช่องทาง ความถีใ่นการ 
ตรวจสอบชอ่งทาง 

ระยะเวลาดําเนนิการรบัขอ้ 
รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ เพือ่ประสาน 

หาทางแกไขปญัหา 
หมายเหตุ 

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 
ณ ศูนย์รบัเรือ่งราวรอ้งทกุข์ (กลุม่

บรหิารงานบุคคล) 
วนัเวลาราชการ ภายใน ๑ วนัทาํการ 

 

รอ้งเรยีนผา่นเว็บไซต์ 
https://www.nondaemg.ac.th 

ทกุวนั ภายใน ๑ วนัทาํการ  

รอ้งเรียนทางเพจ Face Book 
โรงเรียนโนนแดงวทิยาคม 

ทกุวนั ภายใน ๑ วนัทาํการ  

รอ้งเรยีนทางจดหมายจา่หน้าซอง 
ถงึ ศูนย์รบัเรือ่งราวรอ้งทกุข์ 

(กลุม่บรหิารงานบุคคล) 
โรงเรียนโนนแดงวทิยาคม 

8 ม.19 ต.โนนแดง อ.บรบือ 
จ.มหาสารคาม 44130 

 

 
ทกุวนั 

 

 
ภายใน ๑ วนัทาํการ 

 

กลอ่งรบัความคดิเหน็ ทกุวนั ภายใน ๑ วนัทาํการ  

โทรศพัท์สายตรง 
ผูอ้าํนวยการโรงเรยีน

โทรศพัท ์ 0 8 2 8 4 4 8 4 9 9  

ทกุวนั ภายใน ๑ วนัทาํการ  

http://www.nondaemg.ac/


3. การบนัทกึขอรอ้งเรยีน 
3.๑ กรอกแบบฟอร์มบนัทกึข้อรอ้งเรยีน / ร้องทุกข์โดยมีรายละเอยีด ชือ่-สกุล ทีอ่ยู่ หมายเลข 

โทรศพัท์ ตดิต่อ เรือ่งร้องเรียน/รอ้งทกุข์ และสถานทีเ่กดิเหตุ 
3.๒ ทุกช่องทางทีม่ีการรอ้งเรยีน เจ้าหน้าทีต่้องบนัทกึข้อร้องเรยีน / รอ้งทกุข์ ลงสมุดบนัทกึ ขอ

รอ้งเรียน / รอ้งทกุข์ 
4. การประสานหน่วยงานเพือ่แกไ้ขขอ้รอ้งเรยีนและการแจง้กลบัผลรอ้งเรยีน 

4.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจา้หน้าทีท่ีเ่กี่ยวข้อง เพือ่ให้ข้อมูล
แก่ผู้รอ้งขอได้ทนัที 

4.๒ ข้อรอ้งเรยีน / รอ้งทกุข์ ทีเ่ป็นการรอ้งเรยีนเกีย่วกบคุณภาพการให้บรกิารของหน่วยงาน เช่น การ
ขอหลกัฐานทางการศกึษา การเก็บเงนิระดมทรพัยากรนกัเรียน เป็นต้น จดัทาํบนัทกึข้อความเสนอไปยงั 
ผู้บรหิาร เพือ่ส ั่งการหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศพัท์ แจง้ไปยงัหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

4.๓ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ทีไ่ม่อยู่ในความรบัผดิชอบของโรงเรยีนบรบือวทิยาคาร ให้ดําเนินการ ประสาน
หน่วยงานภายนอกทีเ่กีย่วข้อง เพื่อให้เกดิความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแกไขปญัหาต่อไป 

4.๔ ข้อร้องเรียนทีส่ง่ผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้รอ้งเรยีนทาํหนงัสอืรอ้งเรยีนความไม่โปรง่ใส ในการ
จดัซื้อจดัจา้ง ให้เจ้าหน้าทีจ่ดัทําบนัทกึข้อความเพือ่เสนอผู้บรหิารพจิารณาส ัง่การไปยงัหน่วยงานที ่รบัผดิชอบเพือ่
ดําเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้รอ้งเรยีนทราบต่อไป 

5. การตดิตามแกไ้ขปัญหาขอ้รอ้งเรยีน 
ให้หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องรายงานผลการดําเนินการให้ทราบภายใน 7 วนัทําการ เพือ่เจา้หน้าที ่ศูนย ฯ จะได้

แจง้ให้ผู้รอ้งเรยีนทราบต่อไป 

6. การรายงานผลการจดการขอรอ้งเรยีนของหน่วยงาน 
6.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจดัการข้อรอ้งเรยีน/ร้องทกุข์ ให้ผู้บรหิารทราบทกุเดือน 
6.๒ ให้รวบรวมรายงานสรปุขอร้องเรยีนหลงัจากสิน้ปีงบประมาณ เพอนํามาวเิคราะห์ การจดัการข้อ 

รอ้งเรียน / รอ้งทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแกไ้ข ปรบัปรุง พฒันาองค์กร ต่อไป 

7. มาตรฐานงาน 
การดําเนนิการแก้ไขข้อรอ้งเรยีน / ร้องทุกข์ ให้แลว้เสร็จภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด กรณีได้รบัเรือ่ง 

รอ้งเรยีน / รอ้งทุกข์ ให้ศูนย์รบัเรือ่งราวรอ้งทกุข์โรงเรียนบรบือวทิยาคารดําเนินการตรวจสอบและพจิารณา 
สง่เรือ่งให้หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องดําเนินการแก้ไขปญัหาข้อรอ้งเรยีน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วนัทาํ 
การ 

8. แบบฟอรม์ 
แบบฟอร์มใบรบัแจง้เหตุเรือ่งราวรอ้งเรยีน / รอ้งทุกข์ 



 

แบบฟอรม์หนงัสอืรอ้งทุกข–์รอ้งเรยีน 

 
เขียนที.่............................................................ 

วนัที.่...............เดือน..............................พ.ศ. ............... 

 
เรียน ผูอ้าํนวยการโรงเรยีนโนนแดงวทิยาคม 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...........................................................................อายุ .... ปี 
อยู่บ้านเลขที่..............  หมู่ที.่.........ตาํบล.................................อาํเภอ...............................จงัหวดั.......................... 

ขอร้องทุกข์ – ร้องเรียน แก่ท่าน เน่ืองจาก.............................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

เพื่อให้ดําเนินการช่วยเหลือและแกไ้ขปญัหาดงัน้ี....................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

ขอแสดงความนบัถือ          

                (ลงชื่อ). ............................... ผู้รอ้งทกุข์/รอ้งเรยีน 
( ................................. ) 

หมายเลขโทรศพัท์ ................................................................ 



 



 


