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ปญหาตามขอรองเรียน ที่ไดรับจากชองทางการรองเรียนตางๆ โดยกระบวนการและวิธีการดำเนินงานเปนไป
ในทิศทางเดียวกัน จึงจำเปนตองมีขั ้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที ่ชัดเจน และมี
มาตรฐานเดียวกัน  
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สวนที่ 1 
การบริหารจัดการขอรองเรียน  

 

1. หลักการและเหตุผล 

  การบริหารจัดการขอรองเรียนของผูรับบริการ และความพึงพอใจของผูรับบริการที่มีตอของหนวยงาน
ในวิทยาลัยนครราชสีมา เปนอีกหนึ่งปจจัยที่สะทอนใหเห็นถึงประสิทธิภาพในการบริหารองคกร วิทยาลัย
นครราชสีมา จึงกำหนดใหมีระบบการบริหารจัดการขอรองเรียนที่สามารถรองรับปญหาขอรองเรียนของ
ผูรับบริการผานชองทางตางๆ ที่วิทยาลัยกำหนด  
  การดำเนินการจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็นและคำชมเชย นั้นจะตองเปนไปตาม 
รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 สวนที่ 10 สิทธิในขอมูลขาวสารและการรองเรียน และพระราช
กฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและการบริหารกิจการบานเมืองที ่ดี พ.ศ. 2546 ตามมาตรา 38 กำหนดใหสวน 
ราชการตองจัดใหมีระบบการตอบคำถามเกี่ยวกับงานในหนาที่ของสวนราชการใหประชาชนทราบ โดยตองมี 
ระยะเวลาในการตอบใหชัดเจน มาตรา 41 กำหนดใหในกรณีที่สวนราชการ ไดรับคำรองเรียน ขอเสนอแนะ หรือ
ความคิดเห็นของประชาชนในการชี้แจงปญหาและอุปสรรค ความยุงยากหรือปญหาในวิธีปฏิบัติราชการ สวน
ราชการจะตองนำมาพิจารณาดำเนินการใหลุลวงไปและแจงผล ใหผูแจงทราบดวย มาตรา 42 กำหนดใหสวน
ราชการท่ีมีหนาที่ออกกฎ เพ่ือบังคับสวนราชการอื่นใหปฏิบัติตาม มีหนาที่ตองตรวจสอบวากฎนั้นเปน อุปสรรค
หรือเกิดความยุงยากซับซอน หรือลาชาหรือไม เพื่อปรับปรุงใหเหมาะสมและถาไดรับการรองเรียนจากสวน
ราชการหรือขาราชการ ใหสวนราชการที่ออกกฎ พิจารณาโดยทันทีและแจงผลใหทราบ 
  คณะกรรมการบริหาร วิทยาลัยนครราชสีมา ในการประชุมครั้งที่ 3/2567 เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2567 
มีมติใหดำเนินการพัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการขอรองเรียนขึ้น เพื่อใหการจัดการขอรองเรียน จาก
ผูรับบริการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการกำหนดข้ันตอนการดำเนินงานที่ชัดเจน นำไปสูการหาแนวทางการ
แกไขปญหาจากขอรองเรียนไดอยางเปนรูปธรรม ผูรับบริการมีความพึงพอใจตอการบริหารจัดการของวิทยาลัย 
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติที่ดีในการดำเนินการจัดการขอรองเรียนตอไป  
 

2. วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือใหความคิดเห็นคำรองเรียนของผูบริการไดรับการตอบสนองที่เหมาะสม และนำไปสูการปรับปรุง

ระบบงานใหดีขึ้น 
1.2 เพ่ือเปนแนวทางข้ันตนในการเจรจาตอรองไกลเกลี่ย  
1.3 เพื่อเปนเกณฑในการกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงานและบุคลากรใหชัดเจน ไมซ้ำซอน 

เกิดความเปนธรรมในการมอบหมายภารกิจ 
1.4 เพื่อใหบุคลากรหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการดำเนินการจัดการขอรองเรียนของผูรับบริการใช

เปนแนวทางในการปฏิบัติงานและดำเนินการแกไขปญหาตามขอรองเรียน ที่ไดรับจากชองทางการรองเรียน
ตางๆ โดยกระบวนการและวิธีการดำเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
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3. ขอบเขต
 คูมือการบริหารจัดการขอรองเรียน ของวิทยาลัยนครราชสีมา กำหนดแนวทางการจัดการขอรองเรียน 

ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคำชมเชย การรับและรวบรวมขอรองเรียนผานการตรวจสอบและวิเคราะหขอ
รองเรียนจากชองทางตางๆ โดยการจำแนกตามระดับ มีท้ังหมด 4 ระดับ ดังนี้ 

ระดับ 1 คือ ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ 
ระดับ 2 คือ ขอรองเรียนเล็ก 
ระดับ 3 คือ ขอรองเรียนใหญ 
ระดับ 4 คือ การฟองรอง 
การแจงกลับผูรองเรียน การประสานผูที่เกี่ยวของในหนวยงาน เพื่อดำเนินการแกไขปญหา/ปรับปรุงการ

ติดตามผลการแกไข/ปรับปรุง เพื่อแจงกลับใหผูรองเรียน ทราบ และรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของ
หนวยงาน ใหศูนยรับขอรองเรียนของวทิยาลัยทราบ ทุก 6 เดือน และ 12 เดือน 

4. คำจำกัดความ

คำที่เกี่ยวของ ความหมาย 
การบริหารจัดการขอรองเรียน การจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น คำชมเชย การสอบถาม 

หรือรองขอขอมูล โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ไดแก 
1) การแตงตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการขอรองเรียนระดับสถาบันและระดับ

หนวยงาน 
2) การรับขอรองเรียน
3) การพิจารณาจำแนกระดับและการจัดการขอรองเรียน
4) การรับและรวบรวมขอรองเรียนจากหนวยงานตางๆ
5) การจัดทำรายงานสรุปผลการจัดการขอรองเรียนรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน
6) การกำหนดมาตรฐานปองกัน แกไขปญหาขอรองเรียน
7) การนำมาตรฐานการปองกันแกไขปญหาขอรองเรียนไปปฏิบัติ

ขอรองเรียน ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น คำชมเชย การสอบถาม หรือรองขอขอมูล 
คำชมเชย เรื่องที่ผูรับบริการจากวิทยาลัย ชมเชยเก่ียวกับการใหบริการ 
ขอเสนอแนะ คำรองเพ่ือแจงใหทราบหรือแนะนำ เพ่ือการปรับปรุงระบการบริการ สิ่งแวดลอม และ

เรื่องอ่ืนๆ ของวิทยาลัย 
ชองทางการรองเรียน ชองทางที่สามารถรับหรือสงเรื่องรองเรียนได ประกอบดวย ตูรับเรื่องราวรองเรียนหรือ

ขอคิดเห็น การรองเรียนผานทางจดหมาย การรองเรียนดวยตนเอง การรองเรียนทาง
โทรศพัท ใหมีการบันทึกรายละเอียดการรองเรียน พรอมที่อยู เบอรโทรศัพทที่สามารถ
ติดตอได การรองเรียนผานอินเตอรเน็ต เชน เฟสบุค อีเมล เว็บไซตวิทยาลัย กระทูตางๆ 
หรือ ชองทางอ่ืนๆ เชน รองเรียนทางสื่อ สิ่งพิมพ สื่อมวลชน  

ผูรองเรียน นักศึกษา ผูปกครอง ญาติ ผูรับบริการ ประชาชนทั่วไป องคกรภาครัฐ เอกชน ผูมีสวนไดเสีย 
ตลอดจนผูมาติดตอผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน การให
ขอเสนอแนะ การใหขอคิดเห็น การชมเชย การสอบถาม หรือการรองขอขอมูล 

ความตองการ ความรูสึกที่สะทอนใหเห็นถึงสิ่งที่ผูรับบริการและผูมีสวนไดเสีย ตองการใหวิทยาลัย
ดำเนินการปฏิบัติงาน เพื่อประโยชนในทางใดทางหนึ่ง ระยะใกล 
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คำที่เกี่ยวของ ความหมาย 
ความคาดหวัง ความรูสึกที่สะทอนใหเห็นถึงความมุงหวังท่ีผูรับบริการและผูมีสวนไดเสียตองการให

วิทยาลัยพัฒนาขึ้น หรือควรจะเปนในอนาคต 
การเจรจาตอรองไกลเกลี่ย 
ขั้นตน 

การที่ทีมเจรจาตอรอง ไกลเกลี่ยของหนวยงาน เจรจาไกลเกลี่ยเฉพาะหนากอนเมื่อพบ
เหตุการณท่ีมีแนวโนมที่จะฟองรองหรือรองเรียน 

คณะกรรมการบริหารจัดการ
ขอรองเรียนของหนวยงาน 

บุคคลที่ไดรับการแตงตั้งใหเปนผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน/ชมเชยของหนวยงาน 

5. ระดับขอรองเรียน  เปนการจำแนกความสำคัญของขอรองเรียน ออกเปน 4 ระดับ ดังนี้

ระดับ ระดับ 1  
ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ 

ระดับ 2 
ขอรองเรียนเล็ก 

ระดับ 3 
ขอเรียนใหญ 

ระดับ 4 
การฟองรอง 

นิยาม ผูรองเรียนไมไดรับความ 
เดือดรอน แตติดตอมา
เพ่ือใหขอเสนอแนะ/   
ใหขอคิดเห็น ชมเชย   
ในการใหบรกิาร 

ผูรองเรียนไดรับความ
เดือดรอน แตมีการ
พูดคุย และสามารถแกไข
ไดโดยหนวยงานเดียว 

- ผูรองเรียนไดรับความ
เดือดรอน มีการโตแยง
เกิดขึ้น ไมสามารถแกไขได
โดยหนวยงานเดียว ตอง
อาศัยอำนาจของอธิการบดี/
รองอธิการบดี หรือมติที่
ประชุมคณะกรรมการจัดการ
ขอรองเรียนของวิทยาลัย 
- เรื่องที่สรางความเสื่อมเสีย
ตอชื่อเสียงของวิทยาลัย 

ผูรองเรียนไดรับความ
เดือดรอน และรองเรยีน
ตอสื่อมวลชน หรือมีการ
ฟองรองเกิดขึ้น 

ตัวอยางที่เปน
รูปธรรม 

การเสนอแนะเก่ียวกับ
การใหบริการของ
หนวยงานและวทิยาลัย 

- การรองเรียนเก่ียวกับ
พฤติกรรมการใหบริการ
ของเจาหนาที่ใน
หนวยงาน 
- การรองเรียนเก่ียวกับ
คุณภาพการใหบริการ
ของหนวยงาน 

- การรองเรียนเก่ียวกับ
ความผิดวนิัยรายแรงของ
บุคลากรวิทยาลัย 
- การรองเรียนความไม
โปรงใสของการจัดซื้อจัดจาง 
- การรองเรียนผานสื่อสงัคม
ออนไลน ไดแก เฟสบุค 
อีเมล เว็บไซต กระทูตางๆ 
เปนตน 

การเรียกรองใหวิทยาลัย
ชดเชยคาเสียหายจากการ
ใหบริการที่ผิดพลาด 

เวลาในการ
ตอบสนอง 

5 วันทำการ ไมเกิน 15 วันทำการ  ไมเกิน 30 วันทำการ ไมเกิน 60 วันทำการ 

ผูรับผิดชอบ หนวยงาน ผูบริหารระดับวทิยาลัย/
คณะกรรมการจัดการ 
ขอรองเรียนวิทยาลัย 

-คณะกรรมการเจรา      
ไกลเกลี่ย 
-คณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัย 
-หนวยงานภายนอกที่
เก่ียวของ เชน กระทรวงฯ 
หนวยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน เปนตน 



4 

สวนที่ 2 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. นโยบายปฏิบตัิ
1.1 จัดตั้งคณะกรรมการรับขอรองเรียนวิทยาลัยนครราชสีมา รองทุกข มีหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน 

ฟองรอง บริหาร จัดการขอรองเรียน รวมถึงการใหคำปรึกษา แนะนำ ประสานงาน ดำเนินการตรวจสอบขอมูล 
ขอเท็จจริง เบือ้งตน และจัดทำรายงานเสนอคณะกรรมการบริหาร เพ่ือพิจารณาในการปรับปรุงระบบตอไป 

1.2 จัดตั้งคณะกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย โดยมีหนาที่กำหนดนโยบายในการเจรจาไกลเกลี่ยดวยสันติ 
วิธีกำกับ ติดตามประเมินผล รวมทั้งไกลเกลี่ยกรณีพิพาท/ขอขัดแยง ท่ีเกิดขึ้นในหนวยงาน 

1.3 กำหนดใหมีชองทางการรับเรื่องรองเรียน ไดแก 
1.3.1 ตูรับเรื่องราวรองเรียน/ขอคิดเห็น 
1.3.2 รองเรียนผานทางจดหมาย 

 1.3.3 รองเรียนดวยตนเอง กรณีไมมีหนังสือรองเรียน ใหมีการบันทึกรายละเอียดการรองเรียน 
พรอมชื่อ นามสกุล ลงลายมือชื่อ พรอมที่อยู เบอรโทรศัพทที่สามารถติดตอได หรือตามแบบรับขอรองเรียน 
ขอเสนอแนะ และขอคิดเห็น สำหรับผูรองเรียน (แบบคำรอง 01) 

1.3.4 รองเรียนทางโทรศัพท ใหมีการบันทึกรายละเอียดการรองเรียน พรอมที่อยู เบอรโทรศัพทที่
สามารถติดตอได 

1.3.5 รองเรียนผานอินเตอรเน็ต เชน เฟสบุค อีเมล เว็บไซตวิทยาลัย กระทูตางๆ เปนตน 
1.3.6 รองเรียนทางสื่อ สิ่งพิมพ สื่อมวลชน ใหรวบรวมขอมูล 

1.4 ใหทุกหนวยงาน นำนโยบายปฏิบัติ เรื่อง “การบริหารจัดการขอรองเรียน” ใชเปน แนวทางในการ
ปฏิบัติ ควบคุม กำกับ ติดตาม ในหนวยงาน 

2. หนาที่และความรับผดิชอบ

ชื่อหนวยงาน/ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 
ผูบริหารระดับวิทยาลัย 
(อธิการบดี รองอธิการบดี) 
หรือคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัย 

1. แตงตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการขอรองเรียนระดับสถาบัน
2. พิจารณาแนวทางและคูมือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการขอรองเรียนของ
วิทยาลัย 
3. พิจารณาวางแผน กำกับ สั่งการแกปญหาอุปสรรค ใหการบริหารจัดการขอ
รองเรียน ใหเปนไปดวยด ี
4. ติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการขอรองเรียน และนำผลมาใชในการ
ปรับปรุงยุทธศาสตร 

คณะกรรมการบริหารจัดการ
ขอรองเรียนวิทยาลัย
นครราชสีมา 

1. กำหนดแนวทางและคู มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการขอรองเรียน
ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคำชมเชย เพื่อเสนอใหผูบริหารไดพิจารณา 
2. ผูรับผิดชอบหลักในการรับ รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะหและจำแนกระดับ
ขอร องเร ียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห ็น และคำชมเชย ในระดับสถาบัน 
(คณะกรรมการบริหารจัดการขอรองเรียนระดับสถาบันมอบหมายผูรับผิดชอบ
หลัก) 
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ชื่อหนวยงาน/ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 
3. ติดตามผลการบริหารจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะขอคิดเห็นและ
คำชมเชยในแตละกรณีใหเกิดความพึงพอใจ 
4. ประสานงาน ติดตามและเรงรัดกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหการบริหาร
จัดการขอรองเรียนฯ ไดดำเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพ 
5. จัดทำรายงานผลการบริหารจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะขอคิดเห็น
ชมเชย พรอมรายงานใหคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยทราบ 
6. ประเมินระบบการบริหารจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และ
คำชมเชย พรอมนำผลการทบทวนแนวทางและปรับปรุงชองทางในการบริหาร
การจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคำชมเชย 

ผูบริหารระดับหนวยงาน 
(คณบดี/ผูอำนวยการ) 

1. พิจารณาวางแผน กำกับ สั ่งการแกไขปญหาอุปสรรค ใหการบริหารจัด
การขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น ในระดับหนวยงานใหเปนไปดวยด ี
2. นำแผนมาสูการปฏิบัติตามกระบวนงาน โดยใชกลยุทธในการบริหารจัดการ
ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคำชมเชย เพื่อใหไดความพึงพอใจ
มากที่สุด 
3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พรอมปญหา อุปสรรค
พรอมขอเสนอแนะ 

คณะกรรมการบริหารจัดการ
ขอรองเรียนระดับหนวยงาน 

1. รับผิดชอบในการรับ รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะหและจำแนกระดับขอ
รองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคำชมเชย ในระดับหนวยงาน 
2. ติดตามผลการบริหารจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และ
คำชมเชยในแตละกรณีใหเกิดความพึงพอใจ 
3. ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหการบริหารจัดการขอรองเรียน
ขอเสนอแนะขอคิดเห็น และคำชมเชย ใหดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ผูเกี่ยวของในการแกไข 
ขอรองเรียน 

1. ดำเนินการบริหารจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคำชมเชย
และกิจกรรมที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
2. สรุปและรายงานผลการบริหารจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น
และคำชมเชย และกิจกรรมที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

3. ระยะเวลาและความถี่ในการตรวจสอบชองทางขอรองเรียน

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับขอรองเรียน
เพื่อประสานหาทางแกไข 

รองเรียนดวยตนเอง ณ หนวยงานใน
วิทยาลัย 

ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน ภายใน 1-2 วันทำการ 

ไปรษณีย (จดหมาย/บัตรสนเทห) ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน ภายใน 1-2 วันทำการ 
รองเรียนผานอินเตอรเน็ต ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ 
รองเรียนผานตู/กลองรับความเห็น  ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ 
รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ 



6 

 กรณีการรองเรียนที่มีลักษณะเปนบัตรสนเทห จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ หลักฐานกรณีแวดลอมท่ี
ปรากฎชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน เทานั้น 

4. การนับระยะเวลา  ใหเริ่มตั้งแตวันที่ปรากฏอยูใน “วันที่รับ” ของระบบบริหารจัดการของรองเรียนของวิทยาลัย

5. ประเภทท่ีสามารถรับรองเรียน
5.1 เรื่องรองเรียนเก่ียวกับการบริหารจัดการของวิทยาลัย 
5.2 เรื่องรองเรียนเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน 
5.3 เรื่องรองเรียนเก่ียวกับการพัฒนานักศึกษา 
5.4 เรื่องรองเรียนเก่ียวกับการบริการหรือพฤติกรรมบุคลากร และเรื่องทั่วไป 
5.5 เรื่องรองเรียนเก่ียวกับการชีวิตและทรัพยสิน 
5.6 เรื่องรองเรียนเก่ียวกับการทุจริต 

6. หลักเกณฑพิจารณากลั่นกรองเรื่องเบื้องตน
 6.1 การรองเรียนท่ีมีขอมูลไมชัดเจน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาแหลงขอมูลเพิ่มเติมได ใหยุติเรื่องเก็บ

ขอมูล และแจงผูรองเรียนทราบถึงเหตุผล กรณีติดตอผูรองเรียนได 
 6.2 เรื่องรองเรียนที่เกิดจากความเขาใจผิดของผูรองเรียน หรือเปนเรื่องรองเรียนที่เจาหนาที่ผู รับเรื่อง

รองเรียน สามารถใหขอมูล/ไกลเกลี่ยได ใหยุติเรื่อง และเก็บเปนขอมูล 
 6.3 กรณีผูรองเรียนใหขอมูลที่มีเนื้อหาเชิง “ขอเสนอแนะ การเสนอแนะ” ไมวาจะเปนเรื่องรองเรียนที่

ตองดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนดโดยใหพิจารณายุติเรื่อง และสงเรื่องใหวิทยาลัยนครราชวีมาเพื่อเปน
ขอมูล 

 6.4 กรณีการรองเรียนที่มีลักษณะเปนบัตรสนเทห จะรับพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุ หลักฐานกรณีแวดลอม
ที่ปรากฎชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอนเทานั้น และมีการระบุขอมูลของผูรองเรียน ดังนี ้

(1) ชื่อและที่อยูผูรองเรียน 
(2) ชื่อหนวยงานหรือเจาหนาที่ที่เก่ียวของที่เปนเหตุแหงการรองเรียน 
(3) การกระทำทั้งหลายที่เปนเหตุแหงการรองเรียนพรอมทั้งขอเท็จริงหรือพฤติการณตามสมควร

เก่ียวกับการกระทำดังกลาว 
(4) คำขอของผูรองเรียน 
(5) ลายมือชื่อของผูรองเรียน 
(6) ระบุวันเดือนป 
(7) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยาบุคคล (ถามี) 

ผูรับผิดชอบหลัก :  ผูอำนวยการสำนักอธิการบดี และนิติกร ผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการบริหาร 
 จัดการขอรองเรียนของวิทยาลัย เพ่ือรับเรื่องและกลั่นกรองระดับขอรองเรียนเบื้องตน 
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ขอรองเรียน/ขอเสนอแนะ/
ขอคิดเห็น 

รองเรียนดวยตนเอง รองเรียนผานเวบ็ไซต รองเรียนผาน QR CODE กลองรับความคิดเห็น/
ขอเสนอแนะ

 
ผูรับเร่ืองของ 

กรรมการบริหารจัดการ 
ขอรองเรียนรับเร่ืองรองเรียน  

และพิจารณาระดับขอรองเรียน 
เบื้องตน 

ระดับ 1 , ระดบั 2 ระดับ 3 ระดับ 4 

ผูบริหารหนวยงาน
มอบหมายหนวยงาน 

ดำเนินการแกไข 

ผูบริหารระดับวทิยาลัย/คณะกรรมการบริหาร 
จัดการขอรองเรียน พิจารณามอบหมายงาน 

ดำเนินการแกไข 

คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย/
คณะกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย 

ดำเนินการแกไข 

เก็บขอมูลลงแฟม 
ขอรองเรียน  

เก็บขอมูลลงแฟม 
ขอรองเรียน  

เก็บขอมูลลงแฟม 
ขอรองเรียน  

รวบรวมขอมูล/สถิติรายงานตอคณะกรรมการบริหารจัดการขอรองเรียนวิทยาลัย ทราบผลการดำเนินงาน 
ทุก 6 เดือน และ 12 เดือน 

รายงานคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
เพ่ือกำหนดมาตรการปองกันแกไขปญหาขอรองเรียน และนำมาตรการปองกัน แกไขปญหาขอรองเรยีนไปปฏบิัต ิ

7. กระบวนการบริหารจัดการขอรองเรียน

กระบวนการบริหารจัดการขอรองเรียน 
วิทยาลัยนครราชสีมา พ.ศ. 2567 

โดยความเห็นชอบคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยนครราชสีมา ครั้งท่ี 3/2567 เมื่อวันท่ี 22 สิงหาคม 2567 

สรุปผล แจงการพิจารณาใหหนวยงานตนเรื่อง
และผูรองเรยีน ทราบ (ไมเกิน 30 วัน) 

แจงกลับผูรองเรียน 
(ไมเกิน 60 วัน) 

แจงกลับผูรองเรียน  
(ระดับ 1 ไมเกิน 5 วัน) (ระดับ 2 ไมเกิน 15 วัน) 
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8. การปฏิบัติงานในแตละกิจกรรมของกระบวนการฏิบัติงานการบริหารจัดการขอรองเรียน 
ลำดับ กิจกรรมการดำเนินงาน วิธีปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ เอกสารอางองิ 

1 การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน
ของหนวยงาน 

1) กำหนดสถานที่จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน  
2) กำหนดหนาที่ของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
3) พิจารณาคุณสมบัติของบุคลากรที่เหมาะสม เพ่ือกำหนดเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
4) ออก/แจงคำสั่งแตงตั่งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของ
หนวยงาน พรอมทั้งแจงใหบุคลากรภายในหนวยงานทราบเกี่ยวกับการ
จัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
5) แจงรายชื่อใหวิทยาลัยทราบ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

ผูอำนวยการหรือ 
หัวหนาของหนวยงาน 

คูมือ/แนวปฏิบัติ
ในการบริหาร
จัดการขอ
รองเรียนของ
หนวยงาน 

2 การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจาก
ชองทางตาง ๆ 
 

1) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองรวบรวมขอรองเรียน 
ขอเสนอแนะขอคดิเห็น และคำชมเชยในแตละชองทาง   
2) รับขอรองเรียน ขอเสนอแนะขอคิดเห็น และคำชมเชย ใชแบบรับขอ
รองเรียน ขอเสนอแนะ และขอคิดเห็น สำหรับผูรองเรียน (แบบคำรอง 01) 
3) ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามาในหนวยงานจาก
ชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามกำหนด ดังนี้ 

3.1) ตูรับเรื่องราวรองเรียน/ขอคิดเห็น 
3.2) รองเรียนผานทางจดหมาย  
3.3) รองเรียนดวยตนเอง กรณีไมมีหนังสือรองเรียน ใหมีการบันทึก

รายละเอียดการรองเรียน พรอมชื่อ นามสกุล ลงลายมือชื่อ พรอมที่อยู    
เบอรโทรศัพทที่สามารถติดตอได หรือตามแบบรับขอรองเรียน ขอเสนอแนะ 
และขอคิดเห็น สำหรับผูรองเรียน (แบบคำรอง 01) 

3.4) รองเรียนทางโทรศัพท ใหมีการบันทึกรายละเอียดการรองเรียน 
พรอมที่อยู เบอรโทรศัพทที่สามารถติดตอได 

ผูรับผิดชอบหลักที่
ไดรับมอบหมายจาก
คณะกรรมการบริหาร
จัดการขอรองเรียนของ
วิทยาลัย 

แบบคำรอง 01 
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ลำดับ กิจกรรมการดำเนินงาน วิธีปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ เอกสารอางองิ 
2 การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจาก

ชองทางตางๆ  (ตอ) 
 

 3.5) รองเรียนผานอินเตอรเน็ต เชน เฟสบุค อีเมล เว็บไซตวิทยาลัย 
กระทูตางๆ เปนตน  
 3.6) รองเรียนทางสื่อ สิ่งพิมพ สื่อมวลชน ใหรวบรวมขอมูล 

  

3 การตรวจสอบและวิเคราะหขอรองเรียน
เบื้องตน   

เรื่องรองเรียนเรื่องใดจะเขาอยูกลุมใดของเกณฑระยะเวลาการแกไขปญหา
การรองเรียน ของผู ร ับบริการนั้น ศูนยร ับเรื ่องรองเรียนของวิทยาลัย 
ตรวจสอบและวิเคราะหขอรองเรียนเบื้องตน ดำเนินการเปนผูระบุกลุมลงใน 
แบบคำรอง 02 : บันทึกขอความ เรื่อง ขอสงบันทึกขอรองเรียน ตามระดับ       
มีทัง้หมด 4 ระดับ ดังนี้ 
  ระดับ 1 คือ ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ  ระยะเวลาแกไขปญหาของ
ผูรับบริการ ไมเกิน 5 วันทำการ 
 ระดับ 2 คือ ขอรองเรียนเล็ก  ระยะเวลาแกไขปญหาของผูรับบริการ 
ไมเกิน 15 วันทำการ 
 ระดับ 3 คือ ขอรองเรียนใหญ  ระยะเวลาแกไขปญหาของผูรับบริการ 
ไมเกิน 30 วันทำการ 
 ระดับ 4 คือ การฟองรอง  ระยะเวลาแกไขปญหาของผูรับบริการ    
ไมเกิน 60 วันทำการ 

นอกจากนี ้เห็นสมควรใหมีการจ ัดลาดับชั ้นความสำคัญของเร ื ่อง
รองเรียน โดยกำหนดประเภทของเรื่องรองเรียนที่ตองดำเนินการอยาง
เรงดวน ดังนี ้

1) เรื ่องรองเรียนที่มีผลกระทบตอประชาชนในวงกวางในเรื ่อง
ความปลอดภัย ซึ่งมีผลตอสุขภาพและอาจเปนอันตรายถึงชีวิต 

2) เรื่องรองเรียนที่กอใหเกิดความเขาใจผิด และทำใหเกิดความไม
ปลอดภัย 

ผูรับผิดชอบหลักที่
ไดรับมอบหมายจาก
คณะกรรมการบริหาร
จัดการขอรองเรียนของ
วิทยาลัย 

-แบบคำรอง 01 
-แบบคำรอง 02 
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ลำดับ กิจกรรมการดำเนินงาน วิธีปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ เอกสารอางองิ 
3) เรื่องรองเรียนที่เกี่ยวของกับเรื่องที่เปนนโยบายของวิทยาลัย

นครราชสีมา ทั้งนี้ ขอใหผูรับเรื่อง/ผูดำเนินการ เสนอเรื่อง และดำเนินการให
เปนไปตามเกณฑระยะเวลาการ แกไข ปญหาการรองเรียนของแตละระดับขอ
รองเรียนดวย 

4 การวิเคราะหเพื่อจำแนกระดับขอรองเรียน
ในการนำไปสูการปรับปรุงแกไข  

การวิเคราะหเพื่อจำแนกระดับขอรองเรียนในการนำไปสูการปรับปรุงแกไข 
โดยศูนยรับเรื ่องรองเรียน ดำเนินการการวิเคราะหเพื ่อจำแนกระดับขอ
รองเรียนตามหลักการดังกลาวขางตน และใหดำเนินการบันทึกขอมูล (ตาม
แบบคำรอง 02 : บันทึกขอความ เรื่อง ขอสงบันทึกขอรองเรียน ดังนี ้

- ระดับ 1 และ ระดับ 2 แจงใหผูบริหารของหนวยงานพิจารณาและ
มอบหมายใหผูที่เก่ียวของ ดำเนินการแกไขขอรองเรียน และแจงกลับผูรองเรียน 
ใหรับทราบ   

- ระดับ 3 แจงผูบริหารเพื่อพิจารณามอบหมาย สั่งการผูที ่เกี่ยวของ
ดำเนินการแกไขขอรองเรียนและแจงกลับผูรองเรียนใหรับทราบ 

- ระดับ 4 รายงานใหกับผูบริหาร/คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย และ
คณะกรรมการเจรจาไกลเกลี่ยทราบ เพื่อดำเนินการแกไขขอรองเรียน และ
แจงกลับผูรองเรียน ใหรับทราบ   

-ผูรับผิดชอบหลักที่
ไดรับมอบหมายจาก
คณะกรรมการบริหาร
จัดการขอรองเรียนของ
วิทยาลัย 
-คณะกรรมการบริหาร
จัดการขอรองเรียน
วิทยาลัย 

-แบบคำรอง 01 
-แบบคำรอง 02 
 

5 การบันทึกขอรองเรียน  บันทึกขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคำชมเชย ตามแบบบันทึก
ขอรองเรียน (แบบคำรอง 03) โดยใหคณะกรรมการบริหารจัดการขอรองเรียน
ของหนวยงาน หรือผูที่เก่ียวของเปนผูบันทึกขอมูลของผูรองเรียน 

คณะกรรมการบริหาร
จัดการขอรองเรียนของ
หนวยงาน 

-แบบคำรอง 01 
-แบบคำรอง 02 
-แบบคำรอง 03 

6 ช้ีแจงตอบกลับขอรองเรียน  1. แจง/ตอบกลับ ขอรองเรียนที่ไดรับการแกไขแลว ใหผูรองเรียนไดรับทราบ   
2. ในกรณีที ่ไมสามารถติดตอผูรองเรียนไดใหประชาสัมพันธผานชองทาง
เว็บไซตวิทยาลัย หรือติดบอรดประชาสัมพันธ 

คณะกรรมการบริหาร
จัดการขอรองเรียนของ
หนวยงาน 

-แบบคำรอง 03 

 
  



11 
 

ลำดับ กิจกรรมการดำเนินงาน วิธีปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ เอกสารอางองิ 
7 จัดทำรายงานผลการบริหารจดัการขอรองเรียน 

ขอเสนอแนะ และคำชมเชยรายงาน
คณะกรรมการบริหารจัดการขอรองเรียน 
ของวิทยาลัย 

จัดทำรายงานผลการดำเนินการบริหารจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ 
ขอคิดเห็น และคำชมเชยเพื ่อรายงานตอคณะกรรมการบริหารจัดการขอ
รองเรียนของวิทยาลัย ในทุก 6 เดือน และ 12 เดือน 

คณะกรรมการบริหาร
จัดการขอรองเรียนของ
หนวยงาน 

-แบบคำรอง 04 

8 จัดทำรายงานผลการบริหารจัดการขอรองเรียน 
ขอเสนอแนะขอค ิดเห็นชมเชย รายงาน
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย ทราบ 
 

1) ประชุมสรุปผลการดำเนินงานในป ที่ผานมา 
2) ประเมินระบบการบริหารจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น 
และคำชมเชย พรอมนำผลการทบทวนแนวทางและปรับปรุงชองทางในการ
บริหารการจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคำชมเชย 
3) นำผลการประเมินมาปรับปรุงและจัดทำเปน แผนการปฏิบัติงานของป 
ตอไป 
4) จัดทำรายงานผลการบริหารจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะขอคิดเห็น
ชมเชย พรอมรายงานใหคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยทราบ 

คณะกรรมการบริหาร
จัดการขอรองเรียน
วิทยาลัย 

-แบบคำรอง 05 
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สวนที่ 3 
แบบการเก็บ รวมรวมขอมูล รายงานการดำเนินการบริหารจัดการขอรองเรียน 

 
 ในการดำเนินการบริหารจัดการขอรองเรียน วิทยาลยัไดมีการกำหนดแบบคำรองสำหรับการปฏิบัติงาน
การจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคดิเห็นและคำชมเชย เพ่ือใหการดำเนินการ การรวบรวมขอมูล และ
การรายงานผลเปนไปในทิศทางเดียวกัน จึงไดออกแบบคำรองการบริหารจัดการขอรองเรียน ดังนี ้

1. แบบรับขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็นและคำชมเชย (แบบคำรอง 01) 
2. แบบบันทึกขอความ เรื่อง ขอสงบันทึกขอรองเรียน (แบบคำรอง 02) 
3. แบบบันทึกขอรองเรียน (แบบคำรอง 03) 
4. แบบบันทึกสรุปจำนวนขอรองเรียน (แบบคำรอง 04) 
5. แบบรายงานสรุปผลการจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคำชมเชย วิทยาลัย

นครราชสีมา (แบบคำรอง 05) 
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แบบรับขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคำชมเชย

วันที…่……..เดือน………………………..พ.ศ…………….. 

เรื่อง ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
เรียน  ศูนยรับขอรองเรียนฯ  

1. ขาพเจา……………………………………………………………………………………………………….…….………………………
 อาจารยวิทยาลัยนครราชสีมา     นักศึกษา      บุคคลทั่วไป

2. มีความประสงคขอรองเรียน/ขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ คณะกรรมการรับขอรองเรียนฯ เพ่ือใหวิทยาลัย
พิจารณาดำเนินการชวยเหลือ หรือแกไขปญหา ดังนี้ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. ขาพเจาตองการทราบคำตอบดวยตนเอง/ใหแจงไปตามที่อยูที่ติดตอไดสะดวก ดังนี้
ช ื ่อ-นามสกุล…………………………………….………….…………ที่อยู………………………………………………………………………………
ซอย…………………………………….. ถนน……………………..……………….. ตำบล/แขวง………………………………………………
อำเภอ/เขต………………….………….………….. จังหวัด…………..…………..…………………….. รหัสไปรษณีย………………….. 
โทรศพัท………………….………………….. มือถือ…………..…………………………….. E-mail…………….………………………….. 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความขางตนเปนจริงทุกประการและมีความประสงคให ( เปดเผย   ปกปด) 
ชื่อที่อยูของขาพเจา 

ขอแสดงความนับถือ 

ลงชื่อ…………………………………………………………ผูรองเรียน 
(…………………………………………………………) 

หมายเหต ุ ถาไมลงชื่อและที่อยูถือวาเปนบัตรสนเทห 

สำหรับเจาหนาที่ผูรับเรื่อง  

ผูรับเรื่อง ชื่อ……………………………………………..นามสกุล……………………………………………………………………………. 
ระดับขอรองเรียน     ระดับ 1     ระดับ 2     ระดับ 3     ระดับ 4 

ลงชื่อ…………………………………………………………ผูรับเรื่อง 
(…………………………………………………………) 

……../………./………. 

แบบคำรอง 01 

(สำหรับผูรองเรยีน) 

เลขที่รับ…………………….…………. 



บันทึกขอความ 

สวนงาน …………………………………………………………. 

ที…่…………………………………………………………………..  วันที…่……..เดือน………………………..พ.ศ…………….. 

เรื่อง ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

เรียน  ………(ผูบริหารระดับวิทยาลัย)……………………………………………………………………….. 

ดวยศูนยรับเรื่องรองเรียนฯ ไดรับเรื่องรองเรียนจาก…………………ชื่อ-นามสกุล ผูรองเรียน……………….…
เมื่อวันที่………………………… ผานชองทาง………………………………..รายละเอียดตามเอกสารบันทึกขอรองเรียนท่ี
แนบทายบันทึกขอความฉบับนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณามอบหมายผูที่เก่ียวของดำเนินนการตอไปดวย จักขอบคุณยิ่ง 

ลงชื่อ………………………………………………………… 
 (…………………………………………………………) 
   ประธานกรรมการศูนยรับเรื่องรองเรียน 

เรียน   ผูที่เก่ียวของดำเนินการ 

 การดำเนินการ  แกไขตามระดับการจัดการขอรองเรยีน คือ 
  ระดับ 1 ขอคิดเห็น, ขอเสนอแนะ, คำชมเชย, สอบถาม หรือรองขอขอมูล 
  ระดับ 2 ขอรองเรยีนแกไขไดเอง 
  ระดับ 3 ขอรองเรยีนนอกเหนือจากบทบาทและอำนาจหนาที่ของหนวยงานในวทิยาลัย 
  ระดับ 4 ฟองรอง 

  อ่ืนๆ 

        โดยใหแนวทางการดำเนินการดังนี…้……………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ลงชื่อ………………………………………………………… 
 (…………………………………………………………) 
 ตำแหนง……………………………………… 

เรียน   ประธานกรรมการศูนยรับเรื่องรองเรียน 

     ไดดำเนินการ…………………………………………………….……………………………………เมื่อวันที่………………………………..
ขอสงเอกสารหลักฐาน จำนวน………ฉบับ  มาพรอมกับบันทึกขอความฉบับนี ้

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ลงชื่อ…………………………………………………ผูดำเนินการ 
 (…………………………………………………) 
 ตำแหนง……………………………………… 

แบบคำรอง 02 
(สำหรบับุคลากรท่ีรับผดิชอบติดตามการจดัการขอรองเรียน) 

แบบบันทึกขอความ เรื่อง ขอสงบันทึกขอรองเรียน 



แบบบันทึกขอรองเรียน 

ลำดับที่ขอรองเรียน……………………………………………………….   วันที่……………………………………………. 

ช่ือ/ที่อยู/โทรศัพท 
ผูรองเรียน/ช่ือผูบันทึก 

รองเรียนผานชองทาง รายละเอียดของ 
ขอรองเรียน 

ระดับของ 
ขอรองเรียน 

หนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของ 

วิธีการและผลการดำเนินงาน 
แกไข/ปรับปรุง 

วันที่ตอบกลับ 
ผูรองเรียน 

(วัน/เดือน/ป) 

…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 

 หนังสือ/จดหมาย 
 โทรศัพท 
 โทรสาร 
 กลองรับความคิดเห็น 
 เว็บไซต 
 รองเรียนดวยตนเอง 
 อื่นๆ…………………….. 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………... 

…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 
…………………………………… 

 ไมมีมลู

 มีมูล
 ระดับ 1
 ระดับ 2
 ระดับ 3
 ระดับ 4

 ไมม ี
 มี (ระบุ) 
…………………………………... 
…………………………………... 
…………………………………... 
…………………………………... 
…………………………………... 
…………………………………... 
…………………………………... 
…………………………………... 
…………………………………... 
…………………………………... 

 ดำเนินการแกไข ดังนี ้
………………………….…………………… 
………………………….…………………… 
………………………….…………………… 
………………………….…………………… 
………………………….…………………… 
………………………….…………………… 
………………………….…………………… 
………………………….…………………… 
………………………….…………………… 
………………………….…………………… 
………………………….…………………… 

วันที่……………………….…….. 

 ทันภายในกำหนด 
 เกินกำหนด 

หมายเหตุ : ระยะแจงกลับผู
รองเรียนตามระดับขอรองเรียน
ทายตาราง

ลงลายมือช่ือผูปฏิบัติ 

(ลงชื่อ)…………………………………….………………… 
 (……………………………………………………) 

     วันที่………………………… 

ลงลายมือช่ือผูรองเรียน/ผูบันทึก 

(ลงชื่อ)…………………………………….………………… 
 (……………………………………………………) 

วันที่………………………… 

ลงลายมือช่ือผูดำเนินการ 

(ลงชื่อ)…………………………………….………………… 
      (……………………………………………………) 

วันที่………………………… 

หมายเหตุ :  ระยะเวลาตอบสนอง (แจงกลับ) ผูรองเรียน (นับจากวันที่รับเรื่อง) 
ระดับ 1 ขอคิดเห็น, ขอเสนอแนะ, คำชมเชย, สอบถาม หรือรองขอขอมูล  :  5 วันทำการ 
ระดับ 2 ขอรองเรียนแกไขไดเอง :  ไมเกิน 15 วันทำการ 
ระดับ 3 ขอรองเรียนนอกเหนือจากบทบาทและอำนาจหนาที่ของหนวยงานในวิทยาลัย  :  ไมเกิน 30 วันทำการ 
ระดับ 4 ฟองรอง  :  ไมเกิน 60 วันทำการ 

แบบคำรอง 03 

(สำหรับเจาหนาที่รับและติดตามการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน) 
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แบบบันทึกสรุปจำนวนขอรองเรียน  
ประจำเดือน…………………………………พ.ศ.……………หนวยงาน……………………………. 

 
 

จำนวน 
ผูรองเรียน 

(คน) 

จำนวนขอรองเรียน ผลการดำเนินงาน เหตุผลทที่ดำเนินการไมไดตามระยะเวลา 
ที่กำหนด ชองทางการรองเรียน /  

จำนวน (เรื่อง) 
ระดับของ 

ขอรองเรียน / จำนวน (เรื่อง) 
ตอบกลับ

ภายในกำหนด
(เรื่อง) 

ตอบกลับเกิน
กำหนด 
(เรื่อง) 

 หนังสือ/จดหมาย          ………..… เรื่อง
โทรศพัท                    ………..… เรื่อง 
โทรสาร                     ………..… เรื่อง 
กลองรับความคิดเห็น     ………..… เรื่อง 
เว็บไซต                     ………..… เรื่อง
รองเรียนดวยตนเอง       ………..… เรื่อง 
อ่ืนๆ……………………..      ………..… เรื่อง 
 

ไมมีมูล          ………..… เรื่อง 
มีมูล             ………..… เรื่อง 
   - ระดับ 1    ………..… เรื่อง 
   - ระดับ 2    ………..… เรื่อง 
   - ระดับ 3    ………..… เรื่อง 
   - ระดับ 4    ………..… เรื่อง 

 

 
 

  

 

หมายเหตุ :  ระดับ 1 ขอคิดเห็น, ขอเสนอแนะ, คำชมเชย, สอบถาม หรือรองขอขอมูล   ระดับ 2 ขอรองเรียนแกไขไดเอง ระดับ 3 ขอรองเรียนนอกเหนือจากบทบาทและอำนาจหนาที่ 
   ของหนวยงานในวิทยาลัย  ระดับ 4 ขอรองเรียนนอกเหนืออำนาจของวิทยาลัยนครราชสีมา 
 
 

 
(ลงชื่อ)…………………………………….………………… 
      (……………………………………………………) 

ผูสรุปรายงาน 
 

 
(ลงชื่อ)…………………………………….………………… 
      (……………………………………………………) 

หัวหนาหนวยงาน………………………………………….. 
 

 

 แบบคำรอง 04 

(สำหรับเจาหนาที่ท่ีสรุปผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน) 
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แบบรายงานสรุปผลการจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคำชมเชย วิทยาลัยนครราชสีมา
ปการศกึษา………………………………….. 

ชองทางรับเรื่องรองเรียน เรื่องรองเรียน หนวยงาน
รับผิดชอบ 

ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผลการติดตาม หลักฐานอางอิง 

หนังสือ/จดหมาย 
โทรศพัท 
โทรสาร 
กลองรับความคิดเห็น 
เว็บไซต 
รองเรียนดวยตนเอง 
อ่ืนๆ…………………….. 

(ลงชื่อ)…………………………………….………………… 
 (……………………………………………………) 

ผูสรุปรายงาน 

(ลงชื่อ)…………………………………….………………… 
      (……………………………………………………) 

หัวหนาหนวยงาน………………………………………….. 

แบบคำรอง 05 

(สำหรับบุคลากรท่ีสรุปผลการจัดการของเรียนของวิทยาลัย) 






