
 
 

 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน 

 

 

การรับขอรองเรียน เก่ียวกับอาคารสถานที่ และสิ่งอำนวยความ              

สะดวกตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

ผูจัดทำ 

นายอำไพร เพชรวาว 

 

 

     
   

   
               คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 



คูมือการปฏิบัติงานการรับรองเรียนเก่ียวกับอาคารสถานท่ี และสิ่ง

อำนวยความสะดวกตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย คณะครุศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

1. วัตถุประสงค 
          คณะครุศาสตร จัดทำข้ึนโดยมีวัตถุประสงค เพ่ือให ผูรับผิดชอบและมีสวนเก่ียวของในการดำเนินการรับขอ

รองเรียนของคณะครุศาสตร ใช เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการแกไขปญหาตามขอรองเรียนท่ี

ไดรับจากชองทางการ รองเรียนตางๆ โดยกระบวนการและวิธีการดำเนินงานตองเปนไปในทิศทางเดียวกัน และ

ปฏิบัติงานไดอยาง มีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ครอบคลุมข้ันตอนการรับขอรองเรียนของคณะครุศาสตร ตั้งแตข้ันตอนการรับ

และรวบรวมขอรองเรียนจากผูรองเรียน ข้ันตอนการตรวจสอบและ วิเคราะหขอรองเรียน ข้ันตอนนำเสนอคณะผูบริหาร

พิจารณา/สั่งการ  ข้ันตอนประสานงานกับฝายงานและ สวนงานตางๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือแกไข ข้ันตอนชี้แจง/ตอบกลับผู

รองเรียน และข้ันตอนจัดทำสรุปรายงานผล การจัดการขอรองเรียนตอผูบริหารคณะครุศาสตร เพ่ือรับทราบแนวทางการ

แกไขขอรองเรียน 
 

3. คำจำกัดความ 
ขอรองเรียน หมายถึง คำรองเรียนจากผูรับบริการหรือผูมีสวนไดสวนเสียท่ีไมไดรับการ 

ตอบสนองความตองการ ความพึงพอใจ หรือแจงขอใหตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง ซอมแซมอาคารสถานท่ี หรือสิ่ง

อำนวยความสะดวก 

อาคารสถานท่ีและส่ิงอำนวยความสะดวก หมายถึง หองเรียน หองปฏิบัติการ หองน้ำ จุดบริการ 

(WIFI) เปนตน 

ผูรับบริการ หมายถึง อาจารย เจาหนาท่ี นักศึกษาของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

และบุคคลท่ัวไป 



ผูรับบริการรองเรียน ผานชองทาง 

1. ย่ืนดวยตนเอง / 
สำนกั  งานคณะ 

2. ชองทางโทรศพั  ท  3. บันทึกขอความผาน 

eoffice.ssru.ac.th 

4. ชองทางLINEคณะ  

ผูรับผิดชอบรับขอรองเรียน และดำเนินการตามการตรวจสอบและวิเคราะหขอรองเรียน เสนอ ผูบรหิ  ารพิจารณา 

คณะผูบริหารพิจารณา 

และ สั่งการ 

4. แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผูรับผิดชอบรับขอรองเรียน ประสานงานกบั  ฝายงานและสวนงานตางๆ ท่ีเก่ียวของเพอแกไข 

สามารถแกไขได ไมสามารถแกไขได 

ผูรับผิดชอบรับขอรองเรียน ชี้แจง/ตอบกลับผูรองเรียน 



5. ข้ันตอนการดำเนินงาน 

5.1 ผูรับบริการ ผานชองทาง 
5.1.1 ยื่นดวยตนเอง หรือ ใสในตูรับขอรองเรียนดานหนาสำนักงานคณะครุศาสตร  
5.1.2 ชองทาง โทรศัพทคณะ 02 160 1058-1060 หรือ โทรสาร 02 160 1057 

5.1.3 ชองทางเว็บไซตคณะครุศาสตร www.edu.ssru.ac.th หรือ ทาง เพจ Facebook 

คณะครุศาสตร  
5.1.4 ชองทางอีเมลคณะ edu@ssru.ac.th หรือ 

ทาง LINE คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขท่ี 1 ถนนอูทองนอก 

แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300. 

 

5.2 ผูรับผิดชอบรับขอรองเรียน และดำเนินการตามการตรวจสอบและวิเคราะหขอรองเรียน เสนอ 

ผูบริหารพิจารณา 
 

5.3 คณะผูบริหารพิจารณา และ สั่งการ 
 

5.4 ผูรับผิดชอบรับขอรองเรียน ประสานงานกับฝายงานและสวนงานตางๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือแกไข 

5.4.1 สามารถแกไขได ผูรับผิดชอบรับขอรองเรียน ชี้แจง/ตอบกลับผูรองเรียน 

5.4.2 ไมสามารถแกไขได ผูรับผิดชอบรับขอรองเรียน ชี้แจง/ตอบกลับผูรองเรียน แจง

คณะผูบริหารพิจารณาอีกครั้ง 
 

6. การติดตามแกไขขอรองเรียน 
ผูรับผิดชอบจะดำเนินการเปดรับขอรองเรียนทุกวันที ่15 และทุกสิ้นเดือน เดือนละ 2 ครั้ง และ 

ดำเนินการแกไขเรื่ององรองเรียน และแจงผลการดำเนินงานใหผูรองเรียนทราบภายใน 15 วันทำการ 

http://www.edu.ssru.ac.th/
mailto:edu@ssru.ac.th


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขที 1 ถนนอูทองนอก 

แขวงดุสิต เขตดุสิต กทม. 10300  โทรศัพท 02 160 1058 – 1060 

โทรสาร 02 160 1057 www.edu.ssru.ac.th 

http://www.edu.ssru.ac.th/
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