
ความคิดเห็นจาก 
ผู้ร้องเรียน 

• ผู้ร้องเรียนสามารถท าได ้2 ช่องทาง 
1) หย่อนเอกสารร้องเรียน ส่งในกล่องรับความคิดเห็น ท่ีตั้งอยู่หน้าห้องผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบัณฑิตศกึษา 
2) สามารถแจ้งข้อมูลการร้องเรยีนโดยตรงที่เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑติศึกษาฯ ได้ทุกช่องทาง ทั้งทางโทรศัพท์,      
E-mail ฯลฯ จากนั้นเจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษาฯ จะท าการบันทึกลงในแบบฟอร์มใบค าร้องเรียน 

 

เจ้าหน้าที่งาน
บัณฑิตศึกษาฯ 

รวบรวมความคิดเห็น 

• งานบัณฑิตศึกษาฯ จะท าการตรวจสอบกล่องรับความคิดเห็น ทุกวันท าการวันแรกในสัปดาห์ เมื่อพบเอกสาร
ร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตศึกษาฯ จะกรอกแบบฟอร์มใบค าร้องเรียนแนบกับเอกสารร้องเรยีน เพื่อส่งให้ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา เพื่อด าเนินการตรวจสอบขั้นต้น 

• ในกรณีที่เอกสารไม่เป็นลายลกัษณ์อักษร เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษาฯ ที่รับเรื่องจะท าการบันทึกลงในแบบฟอร์ม
ใบค าร้องเรียนจากผู้ร้องเรียน และส่งให้ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาฯ ตรวจสอบ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษาฯ 

พิจารณา 

• ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบัณฑติศึกษา จะน าเอกสารร้องเรียนเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบณัฑิตฯ เพื่อด าเนินการ
วิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหาผู้รอ้งเรียน (กรณีข้อร้องเรียนเป็นเรื่องที่แก้ไขได้ทันที ให้ผู้ช่วยฯ ด าเนินการหารือ
กับประธานหลักสูตร เพื่อแก้ไขภายในหลักสูตร โดยไม่ต้องน าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศกึษาฯ) 

• คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาฯ พิจารณารายละเอียดของปัญหาผู้ร้องเรยีน พร้อมร่วมกันก าหนดแนวทางการ
จัดการปัญหา และพิจารณาผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนดงักล่าว ถ้าข้อร้องเรียนไม่สามารถสรุป 
หรือหาแนวทางแก้ไขไม่ได้ในการประชุมของคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาฯ ให้ด าเนินการเสนอเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการประจ าส่วนงาน คณะเภสัชศาสตร์ 

• งานบัณฑิตศึกษาฯ จัดการข้อร้องเรียน บันทึกผลการวิเคราะห์หาสาเหตขุองปัญหา วิธีแก้ไข และวิธีป้องกันการ
เกิดซ้ าลงในใบรับค าร้องเรียน โดยระบุวันท่ีแก้ไขเสรจ็ วันท่ีคาดว่าจะแจ้งกลับ และผู้รับผิดชอบในการแจ้งกลับผู้
ร้องเรียน 

สรุปผลการ
ด าเนินการจัดการ

ข้อร้องเรียน 

• ด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมภายใน 5 วันท าการหลังจากการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาฯ พร้อมบันทึกผล
ในใบรับค าร้องเรียน ถ้าไม่สามารถด าเนินการไดภ้ายใน 5 วันท าการ ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน 
บันทึกสาเหตุ หรือช้ีแจงเหตุผลที่ล่าช้า 

• ถ้าผลการด าเนินการถูกต้อง เหมาะสม ให้เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตศึกษาฯ ติดต่อผู้ร้องเรียนเพ่ือแจ้งให้ทราบถึงผลการ
ด าเนินการแก้ไข พร้อมบันทึกผลในใบรับค าร้องเรียน 

งานบัณฑิตศึกษาฯ 
สรุปผลและทบทวน 

• เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตศึกษาฯ จัดเก็บใบรับค าร้องเรียนไว้เป็นหลักฐาน  
• เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตศึกษาฯ รวบรวมและสรุปผลสง่ให้ผู้ช่วยคณบดีฝา่ยบัณฑิตศึกษา  เพื่อน าเสนอในการประชุมของ

คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาฯ 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)  
ขั้นตอนการจัดการข้อร้องเรียนอย่างเป็นระบบ  
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วาระที่ 3.1 



 งานบัณฑิตศึกษาและการศึกษาหลังปริญญา 

 
ใบรับค ำร้องเรียน 

เลฃท่ี 

 

ชื่อผู้ร้องเรียน : วันท่ีรับเรื่องร้องเรียน : 

รายละเอียดของปัญหา : 

 
 
 
 

ความต้องการของผู้ร้องเรียน : 

 
 
 

การด าเนินการแก้ไขขั้นตน้ : 

 
 
 
ลงนาม : ต าแหน่ง : 

สาเหตุของปัญหา : 
 
 
 
 

วิธีแก้ไขและป้องกันการเกิดซ้ า : 
 

 

 

 

 

ชื่อผู้รับผิดชอบ : ก าหนดวันท่ีแล้วเสร็จ : วันท่ี……/……/…… 

ลงนาม :  ก าหนดวันท่ีแจ้งกลับผู้ร้องเรียน : วันท่ี……/……/…… 

การติดตามผล :  พอใจ  ไม่พอใจ 

รายละเอียด/เหตุผล : 
 
 
ลงนาม : ผู้ติดตามผล  วันท่ี……/……/…… 

การปิดข้อร้องเรียนจากผู้ร้องเรียน : วันท่ี……/……/…… 

รายละเอียด/หมายเหตุ : 
 
 
 
ลงนาม :  วันท่ี……/……/…… 

 Ver.1 – Rev3 - 11/4/2017 


