
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน 

(FLOWCHART) 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ รำยละเอียด ระยะเวลำ 

1  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน -ผู้ร้องเรียนไดร้้องเรียนผ่ำนทำงช่องทำง
ต่ำงๆ 
-ลงทะเบียนเรื่องร้องเรียน 

20 นำที/เรื่อง 

2  เจ้ำหน้ำท่ีผูร้ับผดิชอบ
กำรร้องเรียนแต่ละ
หน่วยงำน 

เจ้ำหน้ำท่ีผูร้ับผดิชอบกำรร้องเรียน
ลงทะเบียนและบันทึกข้อมูลของแต่ละ
หน่วยงำน ตำมแบบฟอร์ม 

20 นำที/เรื่อง 

3  เจ้ำหน้ำท่ีผูร้ับผดิชอบ
กำรร้องเรียนแต่ละ
หน่วยงำน 

-เจ้ำหน้ำท่ีรับข้อร้องเรียน พิจำรณำ
วิเครำะหเ์อกสำรเพื่อแยกตำมประเภทข้อ
ร้องเรียน 
-สรุปประเด็นส ำคญัในกำรรร้องเรยีนเพื่อ
เสนอผู้บังคับบบญัชำพิจำรณำ (ส ำเนำ
เรื่องส่งศูนย์รับเรื่องร้องเรยีนเพื่อบันทึกใน
ระบบ) 

๑ ช่ัวโมง/ 
เรื่อง 
ภำยใน 
๓ วัน 

4  ผู้มีอ ำนำจของหน่วยงำน เจ้ำหน้ำท่ีรับเรื่องร้องเรยีนของหน่วยงำน
น ำเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชำเพื่อพิจำรณำ
ตำมมลูเหตุที่ไดม้ีกำรร้องเรียน 
1.กรณีไม่มีมลู พิจำรณำยตุิเรื่องท ำ
หนังสือแจ้งผู้ร้องเรยีนทรำบและส ำเนำ
แจ้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนทรำบ 
2.กรณีมีมลู ผู้บังคับบญัชำสั่งมอบ
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบด ำเนินกำรต่อไป 

๑ วัน/เรื่อง 

5  
 

ผู้รับผิดชอบของ
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวกับกำร
ตรวจสอบข้อร้องเรียน 

ผู้รับผิดชอบรับเรื่องด ำเนินกำรตรวจสอบ
หำข้อเท็จจริงตำมกระบวนกำรด ำเนินกำร
ของหน่วยงำนตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 
 

7 วัน/เรื่อง 

6  ผู้รับผิดชอบของ
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวกับกำร
ตรวจสอบข้อร้องเรียน 

เมื่อผู้ที่รับผิดชอบได้ด ำเนินกำรตรวจสอบ
หำข้อเท็จจริงตำมกระบวนกำรแลว้ พร้อม
ทั้งได้ขอสรุปผลกำรตรวจสอบต้องท ำ
หนังสือแจ้งตอบกลับผู้ร้องเรยีนให้ได ้
ทรำบผลกำรด ำเนินงำน 
 

2 วัน/เรื่อง 

7  ผู้รับผิดชอบของ
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวกับกำร
ตรวจสอบข้อร้องเรียน 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบแจ้งให้ผูร้้องเรียน
ททรำบถึงผลกำรด ำเนินกำรแล้วส ำเนำ
เรื่องแจ้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนทรำบ เพ่ือ
บันทึกผลกำรด ำเนินงำนในระบบต่อไป 

ภำยหลัง 
แจ้งเรื่องให ้
ผู้ร้องทรำบ 
๑ ช่ัวโมง 

 

เสนอ

ผูบ้งัคบับญัชา

พิจารณา 

กรณี

ไมม่ี

มลู 

กรณีมีมลู 

มอบหน่วยงานที่รบัผิดชอบด าเนินการ

ตรวจสอบหาขอ้เท็จจรงิ 

พิจารณาวิเคราะหส์รุป

ประเด็นขอ้รอ้งเรยีน 

รบัเรือ่งลงทะเบยีนและบนัทกึขอ้มลู 

ผูร้อ้งเรยีน 

ด าเนินการแจง้ตอบกลบัผูร้อ้งหลงัจากที่

ด  าเนินการตรวจสอบหาขอ้เท็จจรงิเสรจ็ 

ส าเนาแจง้ศนูยร์บัเรือ่งเพื่อบนัทกึผลการ

ด าเนินการในระบบตอ่ไป 

 



บันทึกการรับเรื่องร้องเรียน 
 

วันที่รับ ..........................................................................เลขรับที่ ............................... ............................................... 
ช่องทำงที่รับแจ้ง            ����  โทรศัพท์            ����  บุคคล           ����  จดหมำย      ����  
หนังสือพิมพ์ 
                                �  โทรสำร             ����  อินเตอร์เน็ท    ����  บัตรสนเท่ห์   ���� อ่ืน ๆ 

ผู้ร้องเรียน     ผู้ร้องฯ แจ้งชื่อ ที่อยู่ และหมำยเลขโทรศัพท์ 
                  แจ้งตอบรับเบื้องต้น (ภำยใน ๓ วันท ำกำร) 
                  กรณีต้องกำรติดต่อผู้ร้อง กรุณำประสำน.................................................. โทร................................... ..... 

ประเด็นร้องเรียน            กำรบริหำร  กำรให้บริกำรกำรศึกษำ  จัดซื้อจัดจ้ำง  กำรบริหำรบุคคล 
                                 กล่ำวโทษเจ้ำหน้ำที่  กำรทุจริตประพฤติมิชอบ  อ่ืน ๆ ....................................... 
เรื่อง 
รำยละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับเรื่อง 
วันที่.................................................................... 

 

 

 



 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน 
       เห็นควร ส่งเรื่องให้ ..........................................................................................................................ด ำเ นินกำร 
                  ส ำเนำเรื่องให้ ........................................................................................... .........................ติดตำม 
                  ท ำประชำสัมพันธ์ ............................................................................................................. ... 
                  ยุติเรื่อง เนื่องจำก .............................................................................................................. 
 

                                                                                ลงชื่อ............................................ ผู้เสนอควำมเห็น 
                                                                                      วันที่ ............................................... 
ที่ ....................... /ลับ........... 
เรียน    ����  หัวหน้าฝ่ายงาน................................. 

          �  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

          �  ทราบ ยุตเิรื่อง ด าเนินการต่อไป 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................ 
เพื่อโปรดด าเนินการต่อไปด้วย 
                                                                      ลงช่ือ .............................................. 
                                                                        (                                       ) 
                                                                       ผู้อ านวยการโรงเรียนไผ่งามวิทยา 
                                                                          วันที่ ...................................... 

 


