
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ของคณะวิทยาศาสตรก์  ารแพทย์

มหาวิทยาลัยพะเยา



 

 

 

 

 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มีระบบมาตรฐานในการ
จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการรับข้อ ร้องเรียน/ ร้องทุกข์จากผู้รับบริการ วิเคราะห์เรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อ เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความเห็นชอบ การส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง การติดตามระเมินผล การรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง และ
การยุติเรื่องร้องเรียน/องทุกข์โดยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็วและทันต่อ
สถานการณ์โดยผู้ร้องเรียนได้รับความพึงพอใจสูงสุด บนพื้นฐานความเป็นธรรมกับคู่กรณีทุกฝ่าย 

ขอบเขต  

เพื่อดำเนินการตรวจสอบ ข้อเท็จจริง เรื่องราว การรวบรวมหลักฐาน การวิเคราะห์ ข้อร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ และรายงานผลการดำเนินการประเมินผล และรวบรวมเสนอ ผู้บังคับบัญชา ตามลำดับขั้น เพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบและสั่งการต่อไป 

  คำจำกัดความ  

  “ข้อร้องเรียน” หมายความว่า คำร้องเรียนของผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนเสียหายหรืออาจได้รับความ
เดือดร้อนเสียหาย หรือไม่ได้รับความสะดวกจากการปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์หรือมีความ
จำเป็นต้องให้หน่วยงาน ช่วยเหลือ เยียวยา ปลดเปลื้องทุกข์ หรือต้องการเสนอแนะ ให้ข้อคิดเห็น ชมเชย
สอบถาม หรือขอข้อมูลจากคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ เช่น ร้องเรียนบุคลากรหรือหน่วยงาน ร้องเรียนการ
ให้บริการ/การดำเนินงาน ร้องเรียนการทุตริตหรือประฤติมิชอบ เป็นต้น  

“ผู้ร้องเรียน” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา  ข้าราชการหรือลูกจ้าง ซึ่งปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยพะเยา นิสิต หรือผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนเสียหายหรืออาจได้รับ ความเดือดร้อนเสียหาย หรือไม่
ได้ร ับความสะดวกจากการปฏิบัต ิงานของคณะวิทยาษสตร์การแพทบย์ หรือมีความจำเป็นต ้องให้ 
คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ ช่วยเหลือ เยียวยา ปลดเปลื้องทุกข์ หรือต้องการเสนอแนะ ให้ข้อคิดเห็น ชมเชย 
สอบถาม หรือขอข้อมูลจากคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์  

“หัวหน้าส่วนงาน” หมายความว่า  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์  

“ผู้ที ่ได้รับมอบหมาย” หมายความว่า พนักงานคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบการจัดการข้อร้องเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดการข้อร้องเรียนต่างๆ 

 
 



 

ประเภทข้อร้องเรียน 
1. ข้อเรียนที่เกิดจากการที่ได้รับความเดือดร้อนเสียหาย หรืออาจได้รับความเดือดร้อนเสียหาย 
2. ข้อเรียนที่เกิดจากการที่ไม่ได้รับความสะดวกจากการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
3. ข้อร้องเรียนที่จำเป็นต้องให้มหาวิทยาลัย ช่วยเหลือ เยียวยา ปลอดเปลื้องทุกข์ 
4. ข้อร้องเรียนที่ต้องการเสนอแนะ ให้ข้อคิดเห็น ชมเชย สอบถามข้อมูลมหาวิทยาลัย 
 

ผู้มีสิทธิเสนอข้อร้องเรียน 
1. พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ข้าราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพะเยา นิสิต  

หรือผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนเสียหายจากการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
2. พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ข้าราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพะเยา นิสิต  

หรือผู้ที่อาจได้รับความเดือดร้อนเสียหายจากการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
3. พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ข้าราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพะเยา นิสิต  

หรือผู้ที่ไม่ได้รับความสะดวกจากการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
4. พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ข้าราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพะเยา นิสิต  

หรือผู้ที่จ าเป็นต้องให้มหาวิทยาลัย ช่วยเหลือ เยียวยา ปลดเปลื้องทุกข์ 
5. พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ข้าราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพะเยานิสิต  

หรือผู้ที่ต้องการเสนอแนะ ให้ข้อคิดเห็น ชมเชย สอบถามข้อมูลมหาวิทยาลัย 
6. ผู้รับมอบฉันทะซึ่งได้รับมอบฉันทะให้ร้องเรียนแทนผู้ร้องเรียน 
 

ขั้นตอนการร้องเรียน 
1. รายละเอียดในข้อร้องเรียน ต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
1.1 ชื่อ-ชื่อสกุลและที่อยู่ของผู้ร้องเรียนหรือผู้ทำการแทน ที่สามารถติดต่อกลับได ้
1.2 ชื่อ-ชื่อสกุลของบุคคลหรือหน่วยงานที่ปฏิบัติหน้าที่ไม่เป็นธรรม/กระทำการให้เกิดความเดือดร้อน 

หรือเป็นผู้ละเมิดสิทธิ 
1.3 ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ต้องร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกับ

เรื่องท่ีร้องเรียน และคำขอให้มหาวิทยาลัยช่วยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์ 
1.4 ใช้ถ้อยคำสุภาพ 
1.5 ลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบฉันทะ 
 
ทั้งนี้ ข้อร้องเรียนใดมีรายการไม่ครบถ้วน หรือไม่ชัดเจน หรือไม่อาจเข้าใจได้ให้หัวหน้าส่วนงานหรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้คำแนะนำแก่ผู้ร้องเรียนเพื่อดำเนินการแก้ไขเพิ่มเติมคำร้องเรียนนั้นให้ถูกต้อง เว้นแต่ 
ข้อร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น คำชมเชย การสอบถาม การขอข้อมูล อาจไม่ต้องมี
รายการครบตามข้อที ่1 ถึง ข้อที่ 4 ก็ได้ 

 

กรณีท่ีผู้ร้องเรียนมีเหตุจำป็นไม่สามารถทำข้อร้องเรียนเป็นหนังสือได้อาจแจ้งต่อให้หัวหน้าส่วนงาน
หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายด้วยวาจาหรือทางโทรศัพท์ก็ได้ 

 



 

กรณีการแจ้งด้วยวาจา ให้ผู้ปฏิบัติงานบันทึกถึงเหตุแห่งความจำเป็นที่ผู้ร้องเรียนจำต้องแจ้งด้วยวาจา
ไว้ด้วย หลังจากนั ้นให้บันทึกการร้องเรียนโดยให้มีรายการหรือเอกสารแนบตามข้อที ่ 1 ถึง ข้อที ่ 4  
และวันเดือนปีที่รับคำร้องเรียน พร้อมกับให้ดำเนินการลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียนลายมือชื่อผู้รับ คำร้องเรียน 

 

กรณีการรับข้อร้องเรียนทางโทรศัพท์ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อในโอกาสแรกท่ีจะทำได้ 
 
2. วิธีการเสนอข้อร้องเรียน 
2.1 ผู้ร้องเรียนเสนอข้อร้องเรียนด้วยตัวเองโดยทำเป็นหนังสือ หรือกรณีมีเหตุจำเป็นผู้ร้องเรียนอาจ

ร้องเรียนด้วยวาจาหรือทางโทรศัพท์ก็ได้ 
2.2 กรณีผู้ร้องเรียนเจ็บป่วยหรือไม่สามารถร้องเรียนด้วยตนเองได้เพราะเหตุอื่นผู้ร้องเรียนจะมอบ

ฉันทะให้ผู้อื่นเสนอข้อร้องเรียนแทนก็ได้ 
 

3. ช่องทางการเสนอข้อร้องเรียนของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
3.1 ติดต่อด้วยตนเอง ณ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ ชั ้น 1 สำนักงานธุรการคณะวิทยาศาสตร์

การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
3.2 ติดต่อสายตรงต่อคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
3.3 ติดต่อทางหมายเลขโทรศัพท์ : 054-466666  

ต่อ  3815 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์  
3811  งานธุรการ 

   
      

                 
3.6 ติดต่อทางไปรษณีย์ : คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา 19 หมู ่ 2 ต.แม่กา  

อ.เมือง จ.พะเยา 56000 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.4  ติดต่อทางเว็บไซต์หลักคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์  มหาวิทยาลัยพะเยา :  http://www.medsci.up.ac.th/
3.5  ต  ิ  ด  ต  ่  อ  ท  า  ง  Facebook  ห  ล  ั  ก  ค  ณ  ะ  ว  ิ  ท  ย  า  ศ  า  ส  ต  ร  ์  ก  า  ร  แ  พ  ท  ย์  ม  ห  า  ว  ิ  ท  ย  า  ล  ั  ย  พ  ะ  เ  ย  า   :
  https://www.facebook.com/MedsciUP



 

เว็บไซต์หลักคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา : http://www.medsci.up.ac.th/ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การรับข้อร้องเรียน 
 

ให้หัวหน้าส่วนงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายออกใบรับข้อร้องเรียนไว้เป็นหลักฐาน ซึ่งใบรับข้อร้องเรียน
จะต้องมีข้อความที่แสดงถึงวัน เดือน ปี ที่รับข้อร้องเรียนและลงลายมือชื่อผู้รับข้อร้องเรียนในกรณีที่ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายได้รับข้อร้องเรียนที่เสนอมาทางไปรษณีย์  หรือทางช่องทางอื่น ให้ผู ้ที ่ได้รับมอบหมายตอบแจ้ง 
การรับ ข้อร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน โดยทางไปรษณีย์ตามสถานที่อยู่ที ่ปรากฏในคำร้องเรียน หรือในรูป 
ของช่องทางติดต่ออ่ืน ภายใน 10 วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับข้อร้องเรียน 

 
เรื่องร้องเรียนที่ไม่อาจรับไว้ดำเนินการได ้
 

1. ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับสถาบันพระมหากษัตริย์ 
2. ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับนโยบายรัฐบาล 
3. ข้อร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรม หรือข้อร้องเรียนที่ศาลได้มีคำพิพากษาหรือคำสั่งถึงที่สุดแล้ว 
4. ข้อร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ที่ไม่ระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้งตลอดจน

ชี้พยานบุคคลแน่นอน 
5. ข้อร้องเรียนที่หน่วยงานอื่นได้ดำเนินการตรวจสอบ พิจารณาวินิจฉัย และสรุปผลการพิจารณา 

เป็นที ่เรียบร้อยแล้ว เช่น สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ(ป.ป.ช.) 
สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ป.ป.ท.) สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
(สตง.) สำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน (ป.ป.ง.)  

อธิการบดีอาจพิจารณาให้รับข้อร้องเรียนตามข้อ (4) ไว้ดำเนินการได้ หากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
ประโยชน์สาธารณะและการพิจารณาจะไม่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
 

การดำเนินการพิจารณาข้อร้องเรียน 
 

1. การลงทะเบียนในสารบบการพิจารณา 
ข้อร้องเรียนที่เสนอต่อผู้ที่ได้รับมอบหมายแล้ว ให้ลงทะเบียนข้อร้องเรียนในสารบบการพิจารณาแล้ว

ตรวจข้อร้องเรียนในเบื้องต้น ถ้าเห็นว่าเป็นข้อร้องเรียนที่สมบูรณ์ครบถ้วนให้รีบดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ให้เสนอข้อร้องเรียนดังกล่าวต่อหัวหน้าส่วนงานเพ่ือดำเนินการต่อไป 

ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วนไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายแนะนำให้ผู้
ร้องเรียนแก้ไขภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้าเห็นว่าข้อที่ไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจแก้ไขให้
ถูกต้องได้ หรือเป็นข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ผู ้ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียนภายในระยะเวลาที่
กำหนด ให้บันทึกไว้และเสนอข้อร้องเรียนดังกล่าว ต่อหัวหน้าส่วนงานเพื ่อดำเนินการต่อไปและแจ้งให้ 
ผู้ร้องเรียนทราบถึงขั้นตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเท่าท่ีจะสามารถกระทำได ้

 
 
 
 
 
 



 

2. การแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ข้อร้องเรียนอยู่ในอำนาจของมหาวิทยาลัย ให้หวัหน้าส่วนงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นหน่วยงานที่

มีหน้าที ่รับผิดชอบโดยตรง และให้อธิการบดีแต่งตั ้งคณะกรรมการเพื ่อทำหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและพิจารณาแนวทางการแก้ไขปัญหา โดยมีองค์ประกอบดังนี้ 

(1) หัวหน้าส่วนงานเป็นประธานกรรมการ 
(2) ประธานสภาพนักงาน เป็นกรรมการ 
(3) พนักงานมหาวิทยาลัยหนึ่งคนท่ีอธิการบดีมอบหมายเป็นกรรมการ 
(4) พนักงานมหาวิทยาลัยสังกัดคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ที่ได้รับมอบหมายเป็นเลขานุการ 
 
3. การแจ้งผลการดำเนินการการพิจารณาข้อร้องเรียน 
 

เมื่อคณะกรรมการดำเนินการแล้วเสร็จ ผู้ที ่ได้รับมอบหมายรายงานผลให้หัวหน้าส่วนงานทราบ 
และแจ้งผลการดำเนินการต่อข้อร้องเรียน ให้ผู ้ร้องเรียนทราบภายใน 30 วันทำการนับแต่วันที่ได้รับข้อ
ร้องเรียน กรณีที่ไม่สามารถดำเนินการต่อข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในกำหนดระยะเวลา ให้แจ้งเหตุที่ทำให้
การดำเนินการไม่แล้วเสร็จต่อหัวหน้าส่วนงานทราบ เพื่อขอขยายระยะเวลาการดำเนินการได้อีกคราวละ 
ไม่เกิน 15 วันทำการ 

 
หลักเกณฑ์กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดการข้อร้องเรียนต่างๆ ของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวทางการจัดการข้อร้องเรียน พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

    
 

 
 

 

 

ขั้นตอน  แผนผังการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่



 
  

 
  

 
  

  
  

 
    

 
 

  

  
    

 
  

    
    
    
    

 
 

 
   

 
  

 

 

 

 

 

 ระยะเวลาดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่
  1.  รับเรื ่องร้องเรียน  พิจารณาตรวจสอบข้อร้องเรียนที ่รับไว้พิจารณาและข้อร้องเรียน
ที่อาจไม่รับไว้พิจารณา จำนวน 1 วันทำการ

1.1  ข้อร้องเรียนที่สมบูรณ์ให้ดำเนินการพิจารณาตามขั้นตอน ภายในระยะเวลา 30 วันทำการ
  -  กรณีข้อร้องเรียนที่ได้รับไว้พิจารณาแต่ข้อร้องเรียนไม่สมบูรณ์  ให้เสนอผู้ร้องเรียน

ปรับแก้ไข  ภายใน 3 วันทำการ
  -  เมื่อผู้ร้องเรียนได้ปรับแก้ไขภายในระยะเวลา 3 วันทำการแล้ว มหาวิทยาลัย
จะดำเนินการพิจารณาตามข้ันตอน ภายในระยะเวลา 30 วันทำการ
  -  หากไม่สามารถปรับแก้ไขได้  ให้ทำบันทึกเสนอต่ออธิการบดี ภายใน 15 วันทำการ

  1.2  ลงทะเบียนในระบบรายงานข้อร ้องเร ียนเจ ้าหน้าที ่ร ัฐกระทำการทุจริตหรือ
ประพฤติมิชอบ

  การรายงานสรุปข้อร้องเร ียนเจ้าหน้าที ่ร ัฐกระทำการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ
ตามคู่มือรายงานผลดำเนินการ กรณีข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระทำการทุจริตหรือประพฤติมิชอบของศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต  มีดังนี้

- การรายงานสรุปผลการดำเนินการ ประจำเดือน
  -  การรายงานความคืบหน้ากรณีมีข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระทำการทุจริตหรือ
ประพฤติมิชอบ  ตามระยะเวลาดังนี้

1. แจ้งความคืบหน้า ภายในรอบ 7 วัน
2. ระบุเหตุผลความล่าช้า ภายในรอบ 7 วัน
3. แจ้งความคืบหน้า ภายในรอบ 37 วัน
4. ระบุเหตุผลความล่าช้า ภายในรอบ 37 วัน

1.3  ข้อร้องเรียนที่ไม่อาจพิจารณาไม่รับไว้พิจารณา ให้ทำความเห็นเสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณา ภายใน 15 วันทำการ

  -  กรณีมหาวิทยาลัยพิจารณาให้รับข้อร้องเรียนไว้  ให้ดำเนินการพิจารณาตามขั้นตอน
ภายในระยะเวลา 30 วันทำการ

  -  กรณีมหาวิทยาลัยพิจารณาไม่รับข้อร้องเรียนไว้  ให้ยุติเรื่องดังกล่าว
  2. การแจ  ้  งผลการพ  ิ  จารณาข  ้ อร  ้ องเร  ี ยนต  ่  อผ ู  ้ ร  ้ องเร  ี ยน  แ  ล  ะ  ศ  ู  นย  ์ปฏ  ิบ  ั  ต ิ  การต ่  อต ้าน
การทุจริต  เมื ่อมหาวิทยาลัยได้ดำเนินการพิจารณา  ตามระยะเวลาที ่ได้กำหนดไว้เรียบร้อยแล้ว ให้แจ้ง
ผลการพิจารณาต่อผู้ร้องเรียนและศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตทราบ



 
    

  

แบบรับข้อร้องเรียนทั่วไปและข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

___________________________________________________________ 
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เรื่อง
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ข้อมูลผู้ร้องเรียน 
ชื่อ-สกุล นาย/นาง/นางสาว ............................................................................................................................................. 
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แบบรับข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  มหาวิทยาลัยพะเยา
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