
📖 คู่มอืการสง่ขอ้รอ้งเรยีนและขอ้เสนอแนะ
คณะพยาบาลศาสตร ์มหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ

คู่มอืฉบบันี้จดัท�าขึ้นเพื่อแนะน�าขัน้ตอนการสง่ขอ้รอ้งเรยีน ขอ้เสนอแนะ หรอืค�าติชม รวมถึงวธิกีารติดตามผล
การด�าเนินการ เพื่อใหท่้านมัน่ใจวา่ทกุความคิดเหน็ของท่านจะได้รบัการดแูลและแก้ไขอยา่งโปรง่ใสและเป็นธรรม 

📝 สว่นท่ี 1: ขัน้ตอนการสง่ขอ้รอ้งเรยีนผ่านแบบฟอรม์ออนไลน์

ขัน้ตอนท่ี 1: เขา้สูห่น้าเวบ็ไซต์

ไปท่ีลิงก์: หน้าแบบฟอรม์สายตรงคณบดี

แนะน�าใหเ้ตรยีมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกับเรื่องท่ีจะรอ้งเรยีนใหพ้รอ้มก่อนเริม่กรอกแบบฟอรม์

ขัน้ตอนท่ี 2: ระบุรายละเอียดของขอ้รอ้งเรยีน

เมื่ออยูใ่นหน้าแบบฟอรม์ ใหท่้านกรอกขอ้มูลตามหวัขอ้ดังต่อไปนี้ใหช้ดัเจนท่ีสดุ:

เรื่องท่ีต้องการรอ้งเรยีน/เสนอแนะ: สรุปหวัขอ้สัน้ๆ ใหต้รงประเด็น

รายละเอียดเหตกุารณ์: ระบุขอ้เท็จจรงิท่ีเกิดขึ้น โดยควรครอบคลมุค�าถามเหล่านี้ (ใคร ท�าอะไร ท่ีไหน
เมื่อไหร ่อยา่งไร) เพื่อใหง่้ายต่อการตรวจสอบ

สิง่ท่ีต้องการให้คณะฯ ด�าเนินการ: ระบุความคาดหวงั หรอืขอ้เสนอแนะในการแก้ไขปัญหา

ขัน้ตอนท่ี 3: แนบเอกสารหลักฐาน (ถ้าม)ี

หากท่านมรีูปภาพ, ไฟล์เอกสาร, หรอืภาพหน้าจอท่ีเก่ียวขอ้ง ท่านสามารถแนบไฟล์ลงในฟอรม์ได้
(แนะน�าใหใ้ชไ้ฟล์ .JPG, .PNG หรอื .PDF)

หมายเหต:ุ การมหีลักฐานท่ีชดัเจนจะชว่ยใหก้ระบวนการตรวจสอบรวดเรว็ยิ่งขึ้น
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https://nurse.swu.ac.th/nurse2559/%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%9A%E0%B8%94%E0%B8%B5/likenurse.html


ขัน้ตอนท่ี 4: ขอ้มูลส�าหรบัติดต่อกลับ (ส�าคัญส�าหรบัการติดตามผล)

ท่านสามารถเลือก ไมร่ะบุตัวตน (Anonymous) ได้หากต้องการปกปิดขอ้มูลสว่นตัว

แต่หากท่านต้องการติดตามผล หรอืใหเ้จา้หน้าท่ีแจง้ความคืบหน้า กรุณากรอก ชื่อ-นามสกลุ, เบอร์
โทรศัพท์ และ อีเมล ใหถ้กูต้องครบถ้วน (ทางคณะฯ จะเก็บขอ้มูลสว่นตัวของท่านไวเ้ป็นความลับสงู
สดุ)

ขัน้ตอนท่ี 5: ตรวจสอบและกดยนืยนัการสง่

ตรวจทานขอ้มูลทัง้หมดอีกครัง้

กดปุม่ "สง่" (Submit)

หากระบบบนัทึกขอ้มูลส�าเรจ็ จะมขีอ้ความตอบรบัแสดงขึ้นบนหน้าจอ 
ขอ้แนะน�า: โปรดแคปหน้าจอหรอืจดจ�าเวลาท่ีท่านสง่ขอ้มูลไวเ้พื่อใชอ้้างอิงในการติดตามผล
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🔍 สว่นท่ี 2: ขัน้ตอนและกระบวนการติดตามผลการด�าเนินการ

หลังจากท่ีท่านกดสง่ขอ้รอ้งเรยีนแล้ว ทางคณะพยาบาลศาสตรม์ขีัน้ตอนการจดัการและระยะเวลาด�าเนินการ
ดังนี้:

กระบวนการท�างานของคณะฯ:

รบัเรื่องและคัดกรอง (ภายใน 1-3 วนัท�าการ): เจา้หน้าท่ีจะรบัเรื่องและสง่ตรงถึงคณบดี หรอืผูบ้รหิารท่ี
รบัผดิชอบโดยตรง

ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ (ภายใน 7-14 วนัท�าการ): ตัง้คณะกรรมการหรอืมอบหมายผูเ้ก่ียวขอ้งลงพื้นท่ี/

ตรวจสอบขอ้มูล

แจง้ผลการด�าเนินการ: เมื่อได้ขอ้สรุป ทางคณะฯ จะด�าเนินการแก้ไขปัญหา และแจง้ผลกลับไปยงัท่านผา่น
ชอ่งทางท่ีท่านใหไ้ว้

📌 ขอ้แนะน�าเพิม่เติมส�าหรบัผู้ใชง้าน:

การรอ้งเรยีนท่ีเป็นประโยชน์ ควรตัง้อยูบ่นพื้นฐานของความเป็นจรงิ ไมใ่ชถ้้อยค�าหยาบคาย หรอืใสร่า้ย
ปา้ยสบุีคคลอ่ืน

ขอ้มูลทัง้หมดจะถกูสง่ตรงถึงผูบ้รหิาร และบรหิารจดัการด้วยมาตรฐานการรกัษาความลับอยา่ง
เครง่ครดั

วธิติีดตามความคืบหน้าด้วยตนเอง

หากล่วงเลยระยะเวลาท่ีก�าหนดแล้วท่านยงัไมไ่ด้รบัการติดต่อกลับ หรอืต้องการสอบถามความคืบหน้าเพิม่เติม ท่าน
สามารถติดตามผลได้ผา่นชอ่งทางต่อไปนี้:

📞 โทรศัพท์: 02-649-5000 ต่อ 21800 (ในวนัและเวลาราชการ)

ขอ้มูลท่ีต้องเตรยีมเมื่อโทรติดตามผล: แจง้ชื่อ-นามสกลุ (หากท่านระบุไวใ้นฟอรม์) พรอ้มระบุ "วนัท่ีและเวลา" ท่ี
ท่านได้สง่ขอ้มูลผา่นฟอรม์ออนไลน์สายตรงคณบดี เพื่อใหเ้จา้หน้าท่ีค้นหาขอ้มูลในระบบได้รวดเรว็ขึ้น
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