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คู่มอืการปฏบิัตงิาน

กระบวนการจัดการร ้องเร ียนการทจุร ิต / แจ้งเบาะแส

ดา้นการทจุร ิตและประพฤตมิชิอบ

โรงเรีย�นเขาพนมแบกศึกษา

สังกีัดสํานักงานเขตพี้�นทย่การศีึกษามีัธ�มศีึกษาสุราษฎร์ธานย ชุมพร
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คํานํา

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา วางกรอบการดําเนินงานการป้องกัน

และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์ชาติ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสําคัญในการ สร้างการมีส่วนร่วมจาก

ทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและ คุ้มครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ

ภาคเอกชน โดยร่วม กําหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน โครงการท่ีวางไว้ไปสู่เป้าหมาย

เดียวกัน คือความสําเร็จ อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ สําคัญในการประสานติดตาม

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเก่ียวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์

ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ๕ ช่องทาง ประกอบด้วย ๑) ไปรษณีย์ โรงเรียน โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษาโรงเรีียนพนม

ศีึกษา เลขทีี่ 213 หมู่ 4 ตําบลป่าเว อําเภอไชยา จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84110 ๒) โทรศพัทห์มายเลข

077-280664 โทรสาร หมายเลข 077-280664 ๓)Email.Phanomsuksa.school@gmail.com

๔)กระดานร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ ทาง Web board ท่ีเว็ปไซต์ของโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา

http://khaopanom.ac.th/ ๕)กลอ่งรบัขอ้คิดเห็น/ขอ้รอ้งเรยีน ในปีงบประมาณ พ.ศ. 256๖ โรงเรียนเขาพนมแบก

ศึกษา ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติผิดมิ

ชอบเพื่อเป็นวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์หวังเป็น

อย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบจะเป็นประโยชน์ สําหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ

นายวานิช อินทร์สุวรรณ

ผู้อํานวยการโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา

http://khaopanom.ac.th/
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แนวปฏิบัติการจัดการเร่้องร้องเรย�นการทุจริตและประพฤติมิชอบ
1. หลักการและเหตุผล

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษาวางกรอบการดําเนินงานการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้ สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสําคัญในการสร้าง การมีส่วนร่วมจาก
ทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครอง จริยธรรมบุคลากร
โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษาทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ป้องกันปราบปรามและสร้างเครือข่ายในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วม กําหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการ
ส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน โครงการท่ีวางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอย่าง
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการ ท่ีดีมีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการ
ของหน่วยงานนําไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศ ไทย (CPI : Corruption PerceptionIndex) นอกจากนี้ ยังมี
หน้าท่ีสําคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน
ทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการ ร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี ๕ ช่องทางประกอบด้วย
๑) ไปรษณีย์ โรงเรียน โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษาโรงเรีียนพนมศีึกษา เลขทีี่ 213 หมู่ 4 ตําบลป่าเว อําเภอไชยา
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84110 ๒)โทรศพัทห์มายเลข 077-280664 โทรสารหมายเลข077-280664

๓)Email.Phanomsuksa.school@gmail.com ๔)กระดานร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ ทาง Web board
ท่ีเว็ปไซต์ของโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา http://khaopanom.ac.th/ ๕)กลอ่งรบัขอ้คิดเห็น/ขอ้รอ้งเรยีน ในส่วน

การปฏิบัติงานดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้อง ทุกข์ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 38 กําหนดว่า “เม่ือส่วนราชการใดได้รับการ
ติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกัน เกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอํานาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น
ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องตอบคําถามหรือ แจ้งการดําเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึงอํานาจหน้าที่ดําเนินการเก่ียวกับข้อ
ร้องเรียนการทุจริตการปฏิบัติหรือการละเว้นจากการ ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการ เพื่อให้แนวทาง
การดําเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันเกิดเป็น รูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถ
แก้ไขปัญหาของประชาชนสร้างภาพลักษณ์และ ความเช่ือม่ัน ตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นสําคัญภายใต้
การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ ร้องทุกข์ คือ การป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของ
หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป
2. วัตถุประสงค์

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถนําไปเป็นกรอบแนวทางการดําเนินงานให้ เกิด
รูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริต และ ประพฤติมิชอบ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

http://khaopanom.ac.th/
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2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้ 2 เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ีสอดคล้องกับข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับ การ
จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ

3)เพื่อเป็นหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา
ให้การทํางานเป็นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถ เข้าใจและใช้
ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติ

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)
๓. บทบาทหน้าทย่ของหน่ว�งานทย่รับผิดชอบ

มีบทบาทหน้าที่ในการดําเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสําคัญในการขับเคลื่อน นโยบาย
และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริต
คอร์รัปชั่น

๑)เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของส่วน
ราชการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่ เกี่ยวข้อง

๒)ประสานเร่งรัดและกํากับให้หน่วยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ

๓)ดําเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน
5) ประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุ้มครอง

จริยธรรมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
6) ติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ

คุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยท่ีเก่ียวข้อง
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย

๓. บทบาทหน้าทย่ของหน่ว�งานทย่รับผิดชอบ
มีบทบาทหน้าที่ในการดําเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสําคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย

และมาตรการต่างๆในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมท้ังบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
คอร์รัปชั่น

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของส่วน
ราชการรวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน ราชการให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่ เกี่ยวข้อง

2) ประสาน เร่งรัด และกํากับให้หน่วยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม การ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ

3) ดําเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริตการปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ
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4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน
5) ประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการคุ้มครอง

จริยธรรมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ การ

คุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยท่ีเก่ียวข้อง
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย

๔. การร้องเรย�น/แจ้งเบาะแส โดยมี ๕ ช่องทางประกอบด้วย

๑) ไปรษณีย์ โรงเรียน โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษาโรงเรีียนพนมศีึกษา เลขทีี่ 213 หมู่ 4 ตําบลป่าเว อําเภอ

ไชยา จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84110

๒)โทรศพัทห์มายเลข 077-280664 โทรสารหมายเลข077-280664

๓)Email.Phanomsuksa.school@gmail.com

๔)กระดานร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ ทาง Web board ท่ีเว็ปไซต์ของโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา

http://khaopanom.ac.th/

๕)กลอ่งรบัขอ้คิดเห็น/ขอ้รอ้งเรยีน

5. หลักเกณฑ์ในการรับเร้่องร้องเรย�น/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

1. ชื่อ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส

2. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส

3. ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีข้อมูล
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วย ชัดแจ้ง เพียงพอท่ีจะสามารถ
ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได้

4. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) – ใช้ถ้อยคําสุภาพหรือข้อความสุภาพ

http://khaopanom.ac.th/
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๖.แผนผังกระบวนการจัดการเร้่องร้องเรย�น/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบ

โรงเรยีนเขาพนมแบกศกึษา

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบดาํเนินการ การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส๕ช่องทาง

ยตุิเรื่องแจง้ผูร้อ้งเรยีน ไมย่ตุิแจง้เรื่องผูร้อ้งเรยีน

๗.ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

๑. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อการต้านทุจริตโรงเรียนโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา รับร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและการประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๕ ช่องทาง

๒. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้ง เบาะแส
ด้านการทุจริตและการประพฤติมิชอบ

3. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตสรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือ ข้ึน
ไปทราบและพิจารณา

๔.เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการ/ตอบข้อซักถาม ชี้แจง
ข้อเท็จจริง

๕.เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน

๖.เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตรับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดําเนินงานจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

๗.เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพื่อการประมวลผลและสรุป
วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร

8. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง

สิน้สดุการดาํเนินการรายงานผล ใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบ
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8. การรับและการตรวจสอบข้อร้องเรย�น/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเข้า มายัง
หน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้

ช่องทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบ ช่องทาง

ระยะเวลาดําเนินการรับข้อ
ร้องเรียน เพื่อประสานทางแก้ไข

หมายเหตุ

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ
โทรศัพท์, โทรสาร ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ

Email ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ
Facebook ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ

กล่องรับข้อคิดเห็น/ข้อร้องเรียน
ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ
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ภาคผนวก

เอกสารแนบที่ 1
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แบบฟอรี์มแจ้งข้อรี้องเรีย�น รี้องเรีย�นทุจรีิต รี้องทุกข์ ขี้อคิดเห็นและขี้อเสนอแนะ

โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา

ตําบลป่าเว อําเภอไชยา

จีังหวัดสีุราษฎรธ์านีี 84110

วันที่.............เดือน.........................พ.ศ. ...................

เร่้อง ......................................................................................................................................

เรีย�น ผีู้อํานวยการโรงเรียนเขาพนมแบกศีึกษา

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

เลขที่บัตรประชาชน ...........................................................ออกโดย.................................................................

ทีี่อยู่ตามบัตรประชาชน บี้านเลขทีี่...................หมู่ทีี่...............ตรอก/ซอย.......................................................

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

จีังหวัด.............................................................รหัสไปรษณีีย์.......................โทรศีัพที์...........................................

โทรศีัพที์เคลีื่อนทีี่.............................โทรสาร...............................E-mail address.........................................

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การต่อต้านทุจริตเพ่ือให้โรงเรียนพนมศึกษาพิจารณา ดําเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาใน

เร่ือง

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

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

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

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

ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การต่อต้านทุจริตตามข้างต้นเป็นจริงทุก ประการ โดยข้าพเจ้าส่งเอกสารหลักฐานประกอบการ

ร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี) มาด้วย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป

ลงชีื่อ.......................................ผีู้รับบริการ/ผีู้ร้องเรียน ลงชื่อ.........................................ผีู้รับเรื่องร้องเรียน

(.......................................................) (......................................................)
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แนวปฏิบัติการจัดการเร่้องร้องเรย�นการทุจริต ขั�นตอนแนวปฏิบัติการจัดการเร้่องร้องเรย�นการทุจริตของเจ้าหน้าทย่
1. ช่องทางร้องเรียน

๑) ไปรษณีย์ โรงเรีียนพนมศีึกษา เลขทีี่ 213 หมู่ 4 ตําบลป่าเว อําเภอไชยา จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84110

๒) โทรศัพท์หมายเลข 077-280664 โทรสาร หมายเลข 077-280664

๓) กล่องรับข้อคิดเห็น/ข้อร้องเรียน

๔) Email.Phanomsuksa.school@gmail.com

๕) Facebook racha1school

๒.ข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี

ข้ันตอนท่ี 1 ศูนย์ประสานงานรับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนต่างๆ ในข้อที่ 1
ข้ันตอนท่ี 2 ดําเนินการคัดแยกประเภทเรื่องร้องเรียน วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบ ข้ันตอนท่ี 3 สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงโรงเรียนโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา ลงนาม
ข้ันตอนท่ี 4 ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการ หรือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน ตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียน
ข้ันตอนท่ี 5 แจ้งผู้ร้องเรียน (กรณีมีชื่อ/ท่ีอยู่/หน่วยงาน ชัดเจน) ทรายเบื้องต้นภายใน 15 วัน
ข้ันตอนที 6 เจ้าหน้าที่ศูนย์ประสานงานรับเรื่องราว/ร้องทุกข์โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา รับรายงานและติตตาม
ความก้าวหน้าผลการดําเนินงานจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเสนอโรงเรียนวัดประตู ใหญ่
ข้ันตอนท่ี 7 ดําเนินการเก็บข้อมูลในแบบบันทึกเรื่องร้องเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์
ข้ันตอนท่ี 8 จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร (รายปี) และบันทึกจัดเก็บเรื่องเป็นข้อมูล ของโรงเรียน
เขาพนมแบกศึกษา
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โรงเรีย�นเขาพนมแบกศึกษา

สังกีัดสํานักงานเขตพี้�นทย่การศีึกษามีัธ�มศีึกษาสุราษฎร์ธานย ชุมพร
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