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คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

คำนำ 

คู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้  
ได้จัดทำขึ ้นเพื ่อกำหนดแนวทางการจัดการข้อร้องเรียนของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
เพ่ือพัฒนาและยกระดับการดำเนินงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ให้มีมาตรฐาน ทำให้ผู้รับบริการมีความพึง
พอใจ กับการปฏิบัติงาน ในการตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล และแสดงออกถึงความโปร่งใส มีคุณธรรม จริยธรรม ในการปฏิบัติงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ผู ้จัดทำ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดการข้อร้องเรียนทั่วไป และข้อร้องเรียน 
การทุจริต และประพฤติมิชอบฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านการจัดการข้อร้องเร ียน 
ของผู้ปฏิบัติงานในคณะวิศวกรรมศาสตร์และผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป  
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หลักการและเหตุผล 

  เพ ื ่ อให ้การดำเน ินงานจ ัดการข ้อร ้อง เร ียนการท ุจร ิตและประพฤต ิม ิชอบของ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานในการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การ
ทุจริตและประพฤติมิชอบเริ่มตั้งแต่ขั ้นตอนการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากผู้รับบริการหรือหน่วยงาน  
ที ่ส ่งเรื ่องการวิเคราะห์เร ื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื ่อเสนอผู ้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความเห็นชอบ   
การส่งเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง การติดตามประเมินผล  
การรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง และการยุติเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์ โดยผู้ร้องเรียนได้รับความพึงพอใจสูงสุด บนพ้ืนฐานความเป็น
ธรรมกับคู่กรณีทุกฝ่าย 

ขอบเขต 

  เพื่อดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง/เรื่องราว การรวบรวมหลักฐาน การวิเคราะห์ข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ และรายงานผลการดำเนินการประเมินผล เสนอต่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและสั่งการต่อไป 

ประเภทข้อร้องเรียน 

1. ข้อร้องเรียนที่เกิดจากการที่ได้รับความเดือดร้อนเสียหาย หรืออาจได้รับความเดือดร้อนเสียหาย 
2. ข้อร้องเรียนที่เกิดจากการที่ไม่ได้รับความสะดวกจากการปฏิบัติงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
3. ข้อร้องเรียนที่จำเป็นต้องให้คณะวิศวกรรมศาสร์ ช่วยเหลือ เยียวยา ปลดเปลื้องทุกข์ 
4. ข้อร้องเรียนที่ต้องการเสนอแนะ ให้ข้อคิดเห็น ชมเชย สอบถามข้อมูลคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
5. ข้อร้องเรียนที่เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของผู้ปฏิบัติงานในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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ผู้มีสิทธิเสนอข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ข้าราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพะเยา  
นิสิต หรือผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนเสียหายจากการปฏิบัติงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

2. พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ข้าราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพะเยา  
นิสิต หรือผู้ที่อาจได้รับความเดือดร้อนเสียหายจากการปฏิบัติงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

3. พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ข้าราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพะเยา  
นิสิต หรือผู้ที่ไม่ได้รับความสะดวกจากการปฏิบัติงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

4. พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ข้าราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพะเยา  
นิสิต หรือผู้ที่จำเป็นต้องให้คณะวิศวกรรมศาสตร์ ช่วยเหลือ เยียวยา ปลดเปลื้องทุกข์ 

5. พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ข้าราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพะเยา  
นิสิต หรือผู้ที่ต้องการเสนอแนะ ให้ข้อคิดเห็น ชมเชย สอบถามข้อมูลคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

6. ผู้รับมอบฉันทะซึ่งได้รับมอบฉันทะให้ร้องเรียนแทนผู้ร้องเรียน 
7. พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ข้าราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งปฏิบัติงาน ในมหาวิทยาลัยพะเยา 

นิส ิต หรือบุคคลภายนอกที ่ประสงค์จะร้องเร ียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของผู ้ปฏิบ ัต ิงานใน  
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

ขั้นตอนการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1. รายละเอียดในข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน 
(2) ระบุเรื ่องอันเป็นเหตุให้ต้องร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ตาม

สมควรเกี่ยวกับเรื่องที่ร้องเรียน และคำขอให้คณะช่วยเหลือเยียวยา 
(3) ใช้ถ้อยคำสุภาพ 
(4) ลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบฉันทะ 
ทั้งนี้ ข้อร้องเรียนใดมีรายการไม่ครบถ้วน หรือไม่ชัดเจน หรือไม่อาจเข้าใจได้ ให้ประธาน

คณะกรรมการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้คำแนะนำแก่ผู้ร้องเรียนเพื่อดำเนินการแก้ไขเพิ่มเติมคำร้องเรียนนั้น
ให้ถูกต้อง เว้นแต่ ข้อร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น คำชมเชย การสอบถาม การขอข้อมูล 
อาจไม่ต้องมีรายการครบได ้

กรณีที่ผู้ร้องเรียนมีเหตุจำเป็นไม่สามารถทำข้อร้องเรียนเป็นหนังสือได้อาจแจ้งต่อให้
ประธานคณะกรรมการหรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายด้วยวาจาหรือทางโทรศัพทได้  กรณีการแจ้งด้วยวาจา  
ให้ผู้ปฏิบัติงานบันทึกถึงเหตุแห่งความจำเป็นที่ผู้ร้องเรียนจำต้องแจ้งด้วยวาจาไว้ด้วย หลังจากนั้นให้บันทึก 
การร้องเรียนโดยให้มีรายการหรือเอกสารแนบตามข้อที่ 1 ถึง ข้อที่ 4 และวันเดือนปีที่รับคำร้องเรียน พร้อม
กับให้ดำเนินการลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียน ลายมือชื่อผู้รับคำร้องเรียน  กรณีการรับข้อร้องเรียนทางโทรศัพท์  
ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อในโอกาสแรกที่จะทำได้ 

 



5 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

วิธีการเสนอข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1. ผู ้ร ้องเรียนเสนอข้อร้องเรียนด้วยตัวเองโดยทำเป็นหนังสือ หรือกรณีมีเหตุจำเป็น 
ผู้ร้องเรียนอาจร้องเรียนด้วยวาจาหรือทางโทรศัพท์ก็ได้ 

2. กรณีผู้ร้องเรียนเจ็บป่วยหรือไม่สามารถร้องเรียนด้วยตนเองได้เพราะเหตุอื่นผู้ร้องเรียน  
จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเสนอข้อร้องเรียนแทนได ้ 

ช่องทางการเสนอข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

1. เสนอด้วยตนเองได้ที ่คณบดี หรือประธานคณะกรรมการจัดการข้อร้องเรียนคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ 

2. ทางช่องทางออนไลน์ หน้าเว็บไซต์คณะวิศวกรรมศาสตร์ : www.eng.up.ac.th 
3. ทางกล่องรับข้อร ้องเร ียน หน้าห้องสำนักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ อาคารคณะ

วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

http://www.eng.up.ac.th/
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การรับข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ให้ประธานคณะกรรมการหรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายออกใบรับข้อร้องเรียนไว้เป็นหลักฐาน  
ซึ่งใบข้อร้องเรียนจะต้องมีข้อความที่แสดงถึงวัน เดือน ปี ที่รับข้อร้องเรียนและลงลายมือชื่อผู้รับข้อร้องเรียน 
ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายได้รับข้อร้องเรียนเสนอมาทางไปรษณีย์หรือช่องทางออนไลน์ ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ตอบแจ้งการรับข้อร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียนโดยทางไปรษณีย์ตามสถานที่อยู่ที่ปรากฏในคำร้องเรียน  หรือ 
ในรูปแบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ภายใน 10 วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับข้อร้องเรียน 

ข้อร้องเรียนที่ไม่อาจรับไว้ดำเนินการได้ 

1. ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับสถาบันพระมหากษัตริย์ 
2. ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับนโยบายรัฐบาล 
3. ข้อร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรม หรือข้อร้องเรียนที่ศาลได้มีคำพิพากษาหรือ 

คำสั่งถึงที่สุดแล้ว 
4. ข้อร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ที่ไม่ระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้ง  

ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 
5. ข้อร้องเรียนที ่หน่วยงานอื ่นได้ดำเนินการตรวจสอบ พิจารณาวินิจฉัย และสรุปผล 

การพิจารณาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เช่น สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  
(ป.ป.ช.) สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ป.ป.ท.) สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน (สตง.) สำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน (ป.ป.ง.) 

อธิการบดีอาจพิจารณาให้รับข้อร้องเรียนตามข้อ (4) ไว้ดำเนินการได้ หากเป็นเรื่องที่เก่ียวข้อง
กับประโยชน์สาธารณะและการพิจารณาจะไม่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐอื่นๆ   
ที่เก่ียวข้อง 

การดำเนินการพิจารณาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1. การลงทะเบียนในสารบบการพิจารณา 
ข้อร้องเรียนที่เสนอต่อผู้ที ่ได้รับมอบหมายแล้ว ให้ลงทะเบียนข้อร้องเรียนในสารบบ  

การพิจารณาแล้วตรวจข้อร้องเรียนในเบื้องต้น ถ้าเห็นว่าเป็นข้อร้องเรียนที่สมบูรณ์ครบถ้วนให้รีบดำเนินการ
ตามอำนาจหน้าที่ หากไม่สามารถดำเนินการได้ให้เสนอข้อร้องเรียนดังกล่าวต่อประธานคณะกรรมการเพ่ือ
ดำเนินการต่อไปถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วนไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายแนะนำ
ให้ผู้ร้องเรียนแก้ไขภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้าเห็นว่าข้อที่ไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจแก้ไขให้
ถูกต้องได้ หรือเป็นข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียนภายในระยะเวลาที่กำา
หนด ให้บันทึกไว้และเสนอข้อร้องเรียนดังกล่าว ต่อประธานคณะกรรมการเพื่อดำเนินการต่อไป และแจ้งให้ผู้
ร ้องเร ียนทราบถึงข ั ้นตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเร ื ่องร ้องเร ียนเท ่าที ่จะสามารถกระท ำได้ 
ทั ้งน ี ้  กรณีเป ็นข ้อร ้องเร ียนการท ุจร ิตและประพฤต ิม ิชอบ มหาว ิทยาล ัยจะด ำเน ินการรายงาน 
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ผลการดำเนินการกรณีข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระทำการทุจริตหรือประพฤติมิชอบของศูนย์ปฏิบัติการ 

ต่อต้านการทุจริตทุกๆ เดือน หรือตามระยะเวลาที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตกำหนด 

2. การแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ข้อร้องเรียนอยู่ในอำนาจของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ให้ประธานคณะกรรมการหรือผู ้ที่

ได้รับมอบหมายเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง และให้คณบดีแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อทำหน้าที่

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาแนวทางการแก้ไขปัญหา โดยมีองค์ประกอบดังนี้ 

(1) อาจารย์ผู้ทรงคุณวุฒิ เป็น ประธานกรรมการ 

(2) ตัวแทนผู้บริหารคณะ เป็น กรรมการ 

(3) ตัวแทนอาจารย์ เป็น กรรมการ 

(4) ตัวแทนพนักงานสายสนับสนุน (สำนักงาน) เป็น กรรมการ 

(5) ตัวแทนพนักงานสายสนับสนุน (ครู) เป็น กรรมการ 

(6) พนักงานสายสนับสนุน เป็น เลขานุการ 
 

3. การแจ้งผลการดำเนินการการพิจารณาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เมื่อคณะกรรมการดำเนินการแล้วเสร็จ ผู้ที่ได้รับมอบหมายรายงานผลให้คณบดีทราบ

และแจ้งผลการดำเนินการต่อข้อร ้องเร ียน ให้ผ ู ้ร ้องเร ียนทราบภายใน 30 วันทำการนับแต่ว ันที ่ได้ 

รับข้อร้องเรียน กรณีที่ไม่สามารถดำเนินการต่อข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในกำหนดระยะเวลา ให้แจ้งเหตุที่

ทำให้การดำเนินการไม่แล้วเสร็จต่อคณบดีทราบ เพื่อขอขยายระยะเวลาการดำเนินการได้อีกคราวละไม่เกิน 

15 วันทำการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 คณะกรรมการจัดการเรื ่องร้องเรียน คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา รับเรื ่อง

ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบในเบื้องต้น เพ่ือเสนอไปยังสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่ง

เป็นหน่วยงานหลักท่ีมีอำนาจในการดำเนินการ 



เร�่องร�องเร�ยน
ตู�รับเร�่องฯ,สายตรงคณบดี,ช�องทางออนไลน�,

ด�วยวาจา
(กรณีวาจาให�ทำบันทึกแล�วให�ผู�ร�องลงลายมือชื่อ)

แนะนำ
ให�ผู�ร�องเร�ยนแก�ไข

ลงทะเบียน
รับข�อร�องเร�ยน

พ�จารณา
องค�ประกอบ

พ�จารณา
ประเภท

คณะกรรมการ

ทำความเห็น

เสนอคณบดี

พ�จารณาดำเนินการ

พ�จารณา
ประเภท

ลงทะเบียน
รับข�อร�องเร�ยน

ลงทะเบียน
รับบัตรสนเท�ห�

คณะกรรมการ

ทำความเห็น

เสนออธิการดีี

สรุปป�ดข�อร�องเร�ยน

รายงานผลการดำเนินการในที่ประชุม
คณะกรรมการประจำคณะว�ศวกรรมศาสตร�

แนวปฏิบัติคณะว�ศวกรรมศาสตร�
เร�่อง แนวทางการจัดการข�อร�องเร�ยน พ.ศ. 2564

1 วันทำการ

ไม�ครบองค�ประกอบ

แต�มีลักษณะเป�น
ข�อร�องเร�ยน

3 วันทำการ

ครบองค�ประกอบ

ไม�ครบองค�ประกอบ

1 วันทำการ

บัตรสนเท�ห�

บัตรสนเท�ห� บัตรสนเท�ห�

1 วันทำการ
พ�จารณาว�าเป�น

ข�อเสนอแนะ

หร�อบัตรสนเท�ห�

พ�จารณาว�าเป�น
ข�อเสนอแนะ

หร�อบัตรสนเท�ห�

ข�อเสนอแนะ

ข�อร�องเร�ยน

15 วันทำการ

เสร็จสิ�น
แจ�งผู�ร�องเร�ยนให�ทราบ
(ในกรณีระบุชื่อผู�ร�องเร�ยน)

องค�ประกอบการพ�จารณาร�องเร�ยน
• ชื่อและที่อยู�ของผู�ร�องเร�ยน
• ระบุเร�่องอันเป�นเหตุที่ต�องร�องเร�ยน พร�อมทั้งข�อเท็จจร�ง
หร�อพฤติการณ�ตามสมควรเกี่ยวกับเร�่องที่ร�อง และคำขอ
ให�คณะช�วยเหลือเยียวยา
• ใช�ถ�อยคำสุภาพ
• ลงลายมือชื่อผู�ร�องเร�ยนหร�อผู�มอบฉันทะ

ช�องทางการพ�จารณาร�องเร�ยน
• เสนอด�วยตนเองที่คณบดีหร�อประธานคณะกรรมการ
จัดการข�อร�องเร�ยนหร�อผู�ที่ได�รับมอบหมาย
• ช�องทางออนไลน� www.eng.up.ac.th
• กล�องรับข�อร�องเร�ยนหน�าห�องสำนักงานคณะ
อาคารว�ศวกรรมศาสตร� มหาว�ทยาลัยพะเยา

คณะกรรมการ

พ�จารณา/ว�เคราะห�

และแสวงหาข�อเท็จจร�ง

สรุปแนวทาง

การดำเนินการ

และเสนอต�อคณบดี
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แบบบันทึกการรับเรื่องร้องเรียน 

คณะวศิวกรรมศาสตร์ 

********************************************************************** 

1. วันท่ีรับเรื่องร้องเรยีน.........................................................เวลา..........................น. 

ช่องทางที่ร้องเรยีน           กล่องรับเรื่องฯ            โทรศัพท์               สายตรงคณบดี 

         Facebook         เว็บไซต์คณะฯ 

2. ผู้ร้องเรยีน  ไม่แจง้ชื่อ ที่อยู่ หรอืหมายเลขโทรศัพท์ 

ชื่อ-สกุล..........................................อายุ.................ปี 

เลขบัตรประจำตัวประชาชน..................................................................... 

ที่อยู่........................................................................................................ 

โทรศัพท์..................................Email………………………..………………………………. 

3. ประเภทการร้องเรียน  ทุจรติ/ความโปร่งใส  การดำเนินงาน  บุคคล 

อื่นๆ ................................................................ 

4. เรื่อง............................................................................................................................................. 

รายละเอียด (แนบหลักฐานประกอบ ถ้ามี) 

..................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................... 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าขอ้เท็จจริงที่ได้ยื่นเรื่องรอ้งเรียนต่อ.....................................................

เป็นความจริงทุกประการ และขอรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทั้งหมด และข้าพเจ้า

รับทราบว่าการนำความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที ่ ซ ึ ่งทำให้ผู ้ อ ื ่นได้ร ับความเสียหาย  

เป็นความผิดตามประมวลกฎหมายอาญาฐานแจง้ความเท็จต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 

 

ลงช่ือ........................................ ผูร้้องเรียน    รับเรื่องโดย ลงชื่อ........................................ 

    (.............................................)                                          (.............................................) 

ronnapat.ak
Typewriter
9



ronnapat.ak
Typewriter
10



ronnapat.ak
Typewriter
11



ronnapat.ak
Typewriter
12



ronnapat.ak
Typewriter
14



 


