
 
แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนการจัดการข้อร้องเรียน 

 
ขั้นตอนการท างาน ผังงาน(Flow chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. รับข้อคิดเห็น /  
ข้อร้องเรียนจากช่องทาง
ต่าง ๆ 

 

1วัน 
งานรับข้อ
ร้องเรียน 

2. ลงทะเบียนรับในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
/ลงทะเบียนลับ 

 

3. ลงทะเบียนในระบบ 
ฐานข้อมูลข้อคิดเห็น 
ข้อร้องเรียน 

 

4.วิเคราะห์ประเด็น 
ปัญหา 
- กรณีไม่ซับซ้อนแจ้ง 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและ
แจ้งผู้ร้องทราบภายใน15 
วัน 
- กรณีซับซ้อนเข้า 
คณะกรรมการจัดการข้อ
ร้องเรียนพิจารณา/ไกล่
เกลี่ย 
- ไม่ใช่ ให้ยุติเรื่อง 
 

 

3วัน 
งานรับข้อ
ร้องเรียน 

5. หน่วยงานด าเนินการ 
และรายงานผลการ 
ด าเนินการ 

 
7วัน 

หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

6.แจ้งคณะกรรมการเพื่อ
ทราบ/พิจารณา/ 
ยุติเรื่อง 

 

1วัน 
งานรับข้อ
ร้องเรียน 

7.สรุปและรายงานเสนอ
ผู้บริหารทราบ 
 

 

1วัน 
งานรับข้อ
ร้องเรียน 8.ติดตามการด าเนินงาน 

และรายงานผล 
 

 

 

วิเคราะห์
ประเด็น
ปัญหา 

แจ้งคณะกรรมการจัดการข้อร้องเรียนเพ่ือ 
ทราบ/พิจารณา/ยุตเิร่ือง 

ยุติเรื่อง / 
ไม่ยุติเรื่อง 

ใช่  

- ไม่ใช่, 
ยุติเรื่อง 

- แจ้งผู้ร้อง 

แจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง  

แจ้งผู้ร้อง
ภายใน 15วัน  

ใช่/ร้ายแรง  

แจ้ง
คณะกรรมการ

จัดการข้อ
ร้องเรียน 

พิจารณา/ไกล่
เกลี่ย  

หน่วยงานด าเนินการ และรายงานผลการด าเนินการ  

แจ้งผู้อ านวยการโรงเรยีน ทราบ  

แจ้งผู้ร้อง และเก็บข้อมูลเพ่ือรายงานผล  

ลงระบบจัดเก็บเพ่ือท าฐานข้อมูล  

ข้อคิดเห็น/ร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  

เร่ืองท่ัวไป  เร่ืองลับ  


