
ผงัขั�นตอนปฏิบติัในการรอ้งเรยีน - รอ้งทกุข ์
วทิยาลัยสารพดัชา่งฉะเชงิเทรา

ผังขั้นตอนปฏิบัติในการร้องเรียน - ร้องทุกข์ 
วิทยาลัยสารพดัชา่งฉะเชงิเทรา

ระยะเวลาดำเนนิการ 3-7 วนั

ฝ่ายงานที�รบัผดิชอบ

2.การรับเรื่อง
เจ้าหน้าที่รั บคำร้องและบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มรับเรื่อง ออก

เลขที่รบัเรื�อง พรอ้มมอบสาํเนาใหผู้ร้อ้งเรยีน/ผูร้อ้งทกุข์

3.ตรวจสอบเบื้องต้น 
ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลและหลักฐาน

ตรวจสอบว่าอยูใ่นอํานาจ / ขอบเขตการดาํเนนิการของวทิยาลัยฯหรอืไม่

กรณีอยูใ่นขอบเขตของวทิยาลัย ฯ

นายสำเรงิ เนียนทะศาสตร์
รองผู้อํานวยการ ฝ�ายบรหิารทรพัยากร

4.แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ / คณะทำงานตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ดำเนินการรวบรวมข้อมูล สอบถามพยานและผู้เกี่ยวข้อง 
จัดทํารายงานผลสอบขอ้เท็จจรงิ

5.การพิจารณา
ผู้บริหาร / คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบข้อ
เท็จจรงิ ตัดสนิแนวทางแก้ไข / มาตรการเยยีวยา

6.แจ้งผลต่อผู้ร้องเรียน/ผู้ร้องทุกข์
ส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณา

ชี้แจงแนวทางแก้ไขหรอืมาตรการที�ดาํเนนิการ

7.ปิดเรื่องและจัดเก็บเอกสาร
บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบฐานข้อมูล

เก็บเอกสารเป�นหลักฐานเพื�อปรบัปรุงการใหบ้รกิารในอนาคต

เริ่มต้น

1.ผู้ร้องเรียน / ผู้ร้องทุกข์
แจ้งเรื�อง ผา่นชอ่งทางใดชอ่งทางหนึ�ง

ยื่นคํารอ้งที�ฝ�ายบรหิารทรพัยากร
กล่องรบัเรื�องรอ้งเรยีนในวทิยาลัย ฯ
โทรศัพย/์อีเมล/เวบ็ไซต์ของวทิยาลัย ฯ
แจ้งต่อครทีู�ปรกึษา/หวัหนา้งาน/ผูบ้รหิาร

สิ้นสดุ

ระยะเวลาดำเนนิการ 1-3 วนั

ระยะเวลาดำเนินการ 3-7 วนั

ระยะเวลาดำเนนิการ 1-3 วนั

กรณีไมอ่ยูใ่นขอบเขตของวทิยาลัย ฯ
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