
 

 

ประกาศโรงเรียนดอนพุดวิทยา 

เรื่อง กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และค าชมเชย  

 

 โดยท่ีเป็นการสมควรให้มีกระบวนการจัดการข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะและค าชมเชย

ของโรงเรียนดอนพุดวิทยา เพื่อให้การบริหารงานเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลมีมาตรฐานและท าให้ผู้รับ บริการ 

มีความพึงพอใจกับการปฏิบัติงานอันเป็นการพัฒนาคุณภาพในการบริหารจัดการภาครัฐอย่างมีประสิทธิภาพ 

สอดคล้องตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖   

                 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕                        
โรงเรียนดอนพุดวิทยา จึงประกาศก าหนดกระบวนการจัดการข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และค า
ชมเชยไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศโรงเรียนดอนพุดวิทยา  เรื่อง กระบวนการจัดการข้อ
ร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และค าชมเชย” 
  ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับนับตั้งแต่วันที่ผู้อ านวยการโรงเรียนดอนพุดวิทยา ได้ลงนามใน
ประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ในประกาศนี้ 

“ผู้อ านวยการ” หมายความว่า  ผู้อ านวยการโรงเรียนดอนพุดวิทยา 

“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือบุคลากรที่
เรียกช่ืออย่างอ่ืนซึ่งปฏิบัติงานให้กับโรงเรียนดอนพุดวิทยา 

 “ผู้รับบริการ”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ในโรงเรียนดอนพุดวิทยา ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ และประชาชนที่ติดต่อประสานงานหรือใช้บริการของโรงเรียนดอนพุดวิทยา 

“ข้อร้องเรียน” หมายความว่า เรื่องที่ผู้รับบริการจากโรงเรียนดอนพุดวิทยาได้ร้องเรียน
เกี่ยวกับการให้บริการของเจ้าหน้าที่ ทั้งในเรื่องความบกพร่อง ความล่าช้า ความไม่โปร่งใสและไม่เหมาะสม
ในการปฏิบัติงาน ปัญหาอันเกิดจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ โรงเรียนดอนพุดวิทยา  



รวมทั้งเรื่องที่ได้รับการร้องขอจากช่องทางอ่ืนหรือส่วนราชการอื่นส่งมาให้ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของ

โรงเรียนดอนพุดวิทยา เช่นจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการศึกษาธิการ  ส านักงานปลัดกระทรวงการ

ศึกษาธิการ ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทยหรือศูนย์บริการประชาชน  

ส านักงานปลัด  ส านักนายกรัฐมนตรี เป็นต้น  

 

-หน้า๒- 

 “ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ” หมายความว่า เรื่องที่ผู้รับบริการจากโรงเรียนดอนพุดวิทยา  

มีข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ โรงเรียนดอนพุดวิทยา 

 “ค าชมเชย”  หมายความว่า เรื่องท่ีผู้รับบริการจากโรงเรียนดอนพุดวิทยา มีค าชมเชย

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือให้บริการของโรงเรียนดอนพุดวิทยา  

 ข้อ ๔ ให้มี “ศูนย์รับข้อร้องเรียน” ท าหน้าที่จัดการข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และ

ค าชมเชยเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ส านักงานที่มาจาก ช่องทางการรับข้อร้องเรียน

ต่างๆ โดยให้กลุ่มบริหารงานงบประมาณเป็นศูนย์กลางในการรับข้อร้องเรียน  

 ข้อ ๕ กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และค าชมเชย
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่  สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่างๆ ดังนี้  
   ๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง ในวัน เวลาราชการ ที่ส านักงานผู้อ านวยการ หรือกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณโดยเจ้าหน้าที่ (คณะกรรมการ) ผู้รับข้อร้องเรียน บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์ม หรือ
ผู้รับบริการ กรอกข้อมูลแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียน  
    ๒. โทรศัพท์ หมายเลข ๐๓๖-๓๙๕๐๕๐   
    ๓.  โทรสาร หมายเลข ๐๓๖-๓๙๕๐๕๐ 
    ๔. จดหมายจ่าหน้าซองถึง ผู้อ านวยการโรงเรียนดอนพุดวิทยา เลขท่ี ๑๒๑/๒ ต าบล
ดอนพุด อ าเภอดอนพุด จังหวัดสระบุรี ๑๘๒๑๐ 
    ๕.  E-mail address : donput11@gmail.com 
    ๖.  กระดานข่าว (Web board) ที่เว็บไซตโ์รงเรียนดอนพุดวิทยา 
Donphutwitthaya.ac.th 
       ๗.  Facebook ประชาสัมพันธ์โรงเรียนดอนพุดวิทยา 
   กรณีเป็นการร้องเรียนผ่านทางสื่อมวลชน (สิ่งพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง และวิทยุโทรทัศน์) ศูนย์
รับข้อร้องเรียนสามารถบันทึกข้อร้องเรียนในแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียนพร้อมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องเสนอ
ผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 



 ข้อ ๖ กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน มี ๑ ประเภท กล่าวคือ กระบวนการจัดการข้อร้องเรียนที่

อยู่ในอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของโรงเรียนดอนพุดวิทยา ซึ่งมีกระบวนการจัดการข้อร้องเรียน ดังนี้ 

  ๖.๑ เมื่อได้รับข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการ หากข้อร้องเรียนนั้นมิได้ท าเป็นหนังสือ                   

ให้จัดให้มีการบันทึกข้อร้องเรียนดังกล่าวลงในแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียน ซึ่งจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน           

๑ วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับข้อร้องเรียน  

      ๖.๒ ให้ศูนย์รับข้อร้องเรียน สรุปข้อเท็จจริงเรื่องท่ีร้องเรียน และเสนอข้อร้องเรียนนั้นไปยัง

ผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควรโดยไม่ชักช้า ซึ่งจะต้องด าเนินการให้

แล้วเสร็จภายใน ๑ วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับข้อร้องเรียน หากไม่สามารถด าเนินการภายในระยะเวลา

ดังกล่าวให้ชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย 

-หน้า๓- 

  ในกรณีที่หน่วยงานในสังกัดได้รับข้อร้องเรียน ให้หน่วยงานนั้นส่งข้อร้องเรียนดังกล่าว         

ให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนทันที โดยไม่จ าเป็นต้องสรุปข้อเท็จจริงในเรื่องท่ีร้องเรียนเพื่อศูนย์รับข้อร้องเรียนจะได้

ด าเนินการตามวรรคหนึ่งต่อไป   

  ๖.๓ ผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ภายใน ๒ วันท าการ  นับตั้งแต่

วันที่ได้รับข้อร้องเรียนจากศูนย์รับข้อร้องเรียน 

  ในกรณีที่ผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการหรือ

คณะท างานเพื่อด าเนินการจดัการข้อร้องเรียน แก้ไขปัญหาและปรับปรุงการให้บริการ รวมถึงการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงในเรื่องที่ร้องเรียน ให้คณะกรรมการหรือคณะท างานด าเนินการให้แล้วเสรจ็ภายใน ๑๕ วันท าการ  

นับตั้งแต่วันที่มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะท างานหรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในค าสั่งหรือตาม

กฎหมาย แล้วแต่กรณี 

  ในกรณีที่คณะกรรมการหรือคณะท างานไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่

ก าหนดดังกล่าวได้ ให้ขอขยายระยะเวลาต่อผู้อ านวยการหรือผู้สั่งแต่งตั้งเพื่อพิจารณาสั่งการ พร้อมชี้แจง

ข้อเท็จจริงและเหตุผลประกอบด้วย 

  ๖.๔ เมื่อได้ด าเนินการตาม ๖.๓ วรรคหนึ่ง แล้วเสร็จ ให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนแจ้งให้              

ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้นถึงการได้รับเรื่อง แนวทางการจัดการ และระยะเวลาที่คาดว่าจะด าเนินการจัดการข้อ



ร้องเรียนแล้วเสร็จ รวมถึงช่ือผู้ประสานงานพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ด้วย ทั้งนี้ ให้ด าเนินการภายใน ๑ วันท าการ 

นับตั้งแต่วันที่ผู้อ านวยการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ 

  ๖.๕ เมื่อได้ด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน แก้ไขปัญหาและปรับปรุงการให้บริการ รวมถึงการ

ตรวจสอบข้อเท็จจริงในประเด็นที่มีการร้องเรียนเรียบร้อยแล้ว ให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนแจ้งให้ผู้ร้องเรียนและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบต่อไป ซ่ึงจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑ วันท าการ นับตั้งแต่วันที่

ผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ 

 ในกรณีที่ไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดได้ ให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนแจ้งให้ผู้

ร้องเรียนทราบถึงเหตุผลและผลการด าเนินการล่าสุด  

 แผนผังโครงสร้างข้ันตอนกระบวนการจัดการข้อร้องเรียนที่อยู่ในอ านาจหน้าที่และความ

รับผิดชอบให้เป็นไปตามแบบท้ายประกาศนี้ 

 ข้อ ๗ กระบวนการจัดการข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ มี ประเภทเดียว คือ กระบวนการจัดการ

ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะที่อยู่ในอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของโรงเรียนซึ่งมีกระบวนการจัดการ ดังนี้ 

    

                                                               -หน้า๔- 

   ๗.๑  เมื่อได้รับข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการ ให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนบันทึก

ลงในแบบฟอร์มแจ้งข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และสรุปข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะนั้นเสนอให้ผู้อ านวยการหรือ

ผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ 

   ๗.๒  ส่งข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะตาม ๗.๑ ให้ส านักหรือกองในสังกัดส านักงานทราบ 

เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

   ๗.๓ แจ้งผลการด าเนินการดงักล่าวกลับไปยังผู้เสนอข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะทราบ 

      ๗.๔ การด าเนินการตาม ๗.๑ จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๒ วันท าการ            

ส่วน ๗.๒ – ๗.๓ จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑ วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายพิจารณาสั่งการ 

 ข้อ ๘ การด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนตามประกาศนี้ หากเป็นข้อมูลข่าวสารที่อาจจะก่อให้เกิด

ความเสียหายแก่บุคคลหนึ่งบุคคลใด จะต้องก าหนดให้เป็นชั้นความลับ ตามระเบียบว่าด้วย การรักษาความลับ



ของทางราชการอย่างเคร่งครัด แบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ ให้เป็นไปตามแบบ

แบบฟอร์ม 

            ข้อ ๙ ให้มีการจัดท าสถิติและรวบรวมข้อมูลการจัดการข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 

และค าชมเชย เพื่อน ามาประเมินผลการด าเนินงานและปรับปรุงคุณภาพในการให้บริการของโรงเรียน ใหก้ลุ่มงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศโรงเรียนดอนพุดวิทยา  เป็นหน่วยงานเผยแพร่ข้อมูลตามในเว็บไซต์ของโรงเรียน ตาม

รายละเอียดที่ศูนย์รับข้อร้องเรียนแจ้งให้ด าเนินการดังกล่าว 

 ข้อ ๑๐ ในกรณีที่มีปัญหาหรือข้อโต้แย้งเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ ให้ผู้อ านวยการเป็นผู้
วินิจฉัยชี้ขาด  
 

ประกาศ ณ วันที่ ๒ มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 

                                         ลงช่ือ 
        (นายชวิศ   จิตปุณยพงศ์) 
                         ผู้อ านวยการโรงเรียนดอนพุดวิทยา                              

 


