
แนวทางการแจ้ง เ ร่ือง
ร้องเ รียน

โรงเรียนคลองบางปิ้ ง
ส า นักงาน เขต พ้ืน ท่ีการ ศึกษาส มุทรปราการ  เขต  ๑



1 .  แ ต่ ง ตั้ ง ผู้ ร ั บ ผิ ด ช อ บ จั ด ก า ร ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น
  2 .  ช่ อ ง ท า ง รั บ แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น
   3 .  ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น
  4 .  ก า ร แ จ้ ง ก ลั บ ต อ บ ก ลั บ ผู้ ร ้ อ ง เ รี ย น
5 .  ก า ร ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ก า ร



1. แต่งตั้งผู้ร ับผิดชอบจัดการข้อรอ้งเรียน
1.1  ก าหนดหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีผูร้บัเรือ่งรอ้งเรยีน  เจา้หนา้ท่ี

ผูร้บัผิดชอบจดัการขอ้รอ้งเรยีน

 1.2  พิจารณาคณุสมบตัิของบคุลากร  เพ่ือก าหนดเจา้หนา้ท่ี
ผูร้บัผิดชอบเรือ่งรอ้งเรยีน เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบจดัการเรือ่งรอ้งเรยีน

 1.3  จดัท าค าสั่งแตง่ตัง้และแจง้ใหบ้คุลากรทราบ



2.  ช่องทางรับและตรวจสอบข้อรอ้งเรียน

ช่องทาง ความถีใ่นการตรวจสอบช่องทาง
ระยะเวลาด าเนินการรับข้อร้องเรียน

เพือ่ประสานหาทางแก้ไข

ผ่านสือ่สาธารณะ ทกุครัง้ท่ีมีการรอ้งเรยีน ภายใน  1  วนัท าการ

ตดิต่อด้วยตนเอง ทกุครัง้ท่ีมีการรอ้งเรยีน ภายใน  1  วนัท าการ

ผ่านเจ้าหน้าที่ ทกุครัง้ท่ีมีการรอ้งเรยีน ภายใน  1  วนัท าการ

โทรศัพท์

02-384-8088
ทกุครัง้ท่ีมีการรอ้งเรยีน ภายใน  1  วนัท าการ

ร้องเรียนเป็นหนังสือ ทกุครัง้ท่ีมีการรอ้งเรยีน
ภายใน  1  วนัท าการ

(นบัแตง่านสารบรรณกลางลงเลขรบั)



3. การบันทึกข้อรอ้งเรียน
3.1  ทกุช่องทางท่ีมีขอ้รอ้งเรยีนเจา้หนา้ท่ีตอ้งบนัทึกขอ้รอ้งเรยีนลง

ในแบบฟอรม์บนัทกึขอ้รอ้งเรยีน

 3.2  การบนัทกึขอ้รอ้งเรยีนควรถาม  ช่ือ  นามสกลุ  ท่ีอยู่  หมายเลข
โทรศพัท ์ ส  าหรบัติดตอ่กลบัเพื่อเป็นการยืนยนัความถกูตอ้งและเป็น
ประโยชนต์อ่การแจง้ขอ้มลูกบัผูร้อ้งเรยีน



4.  การแจ้งกลับตอบกลับผู้รอ้งเรียน
4.1  ขอ้รอ้งเรียนระดบั  1  สามารถตอบขอ้ซกัถามไดท้นัที  หรือกรณีผูร้บัผิดชอบโดยตรงไม่

อยู่หรืออยู่แตไ่ม่สามารถตอบปัญหาได ้ หรือติดราชการ  ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูร้บัเรื่องไวเ้พ่ือแจง้เจา้ของเรื่อง
โดยตรงและตอบกลบัภายใน  3  วนัท าการ
 4.2  ขอ้รอ้งเรียนระดบั  2  เจา้หนา้ท่ีผูร้บัเรื่องส่งเรื่องใหผู้ร้บัผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ
ขอ้เท็จจริง  เสนอผ่านเจา้หนา้ท่ีนัน้  ๆ  รองผูอ้  านวยการโรงเรียนคลองบางป้ิงหรือท่ี รบัผิดชอบกลุ่ม
บริหารงานทั่วไปและผูอ้  านวยการโรงเรียนคลองบางป้ิง  และแจง้ผูร้อ้งเรียนใหท้ราบภายใน  5  - 15  
วนัท าการ
 4.3  ขอ้รอ้งเรียนระดบั  3  เจา้หนา้ท่ีผูร้บัเรื่องส่งเรื่องใหผู้ร้บัผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ
ขอ้เท็จจริงเสนอผ่านเจา้หนา้ท่ีนั้น  ๆ  รองผูอ้  านวยการโรงเรียนคลองบางป้ิงหรือท่ี รบัผิดชอบกลุ่ม
บริหารงานทั่วไปและผูอ้  านวยการโรงเรียนคลองบางป้ิง  มอบหมายใหนิ้ติกรด าเนินการตามระเบียบ  
ขอ้กฎหมาย  โดยใชร้ะยะเวลาในการจดัการขอ้รอ้งเรยีนไมเ่กิน  15  วนัท าการ



5.  การติดตามผลการด าเนินการ
ทกุระยะ  ๖  เดือนเจา้หนา้ท่ีในแตล่ะกลุม่/หน่วย  สรุปรายงานตอ่

ผูอ้  านวยการโรงเรยีนคลองบางป้ิง  ผ่านเจา้หนา้ท่ีนัน้  ๆ  รองผูอ้  านวยการ
โรงเรยีนคลองบางป้ิงหรอืท่ีก ากบักลุม่บรหิารงานทั่วไป  เจา้หนา้ท่ีแตล่ะ
กลุม่สง่สรุปใหก้ลุม่อ  านวยการรวบรวมเป็นขอ้มลูจดัการขอ้รอ้งเรยีนของ
โรงเรยีนคลองบางป้ิง



โรงเรยีนคลองบางป้ิง
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสมุทรปราการ เขต ๑

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอรม์การรอ้งเรยีน

ได้จาก

http://www.kbp.ac.th/2023/07/28/แบบฟอรม์
รบัเรือ่งรอ้งเ/

หรอื

กรอกข้อมูลลงระบบผ่านเว็บไซต์

http://www.kbp.ac.th/O30/
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