
 
 

กองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา 

คู่มอืการปฏบัิตงิาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

การทุจรติและประพฤตมิชิอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 

กองกฎหมาย มีบทบาทหน้าที่ดูแลรับผิดชอบงานทางด้านกฎหมายและนิติกรรม 

ของมหาวิทยาลัย สามารถตอบสนองภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยได้อย่างรวดเร็วและ 

มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับภารกิจ และวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย ตลอดจนเพื่อรองรับนโยบาย

ของมหาวทิยาลัยในการให้คำปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่ผู้บรหิารและหน่วยงานภายใน

และภายนอก รวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกลเ่กลี่ยและประนปีระนอมทางดา้นกฎหมายในปัญหา

ด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานและบุคลากรในมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ

และคำสั่ง อย่างถูกต้อง ยุติธรรมและโดยสันติวิธี และให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงาน

ร่วมกันในด้านกฎหมาย ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ได้ดำเนินการวางกรอบ

การดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับแผน

ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยด้านที่ 5 เป้าหมายและแนวทางการพัฒนาระบบบริหารจัดการ 

ที่ทันสมัย มปีระสทิธภิาพ โปร่งใสและมธีรรมาภบิาล 

 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 กองกฎหมาย ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ

จัดการเรื่องร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน 

(Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนของกองกฎหมาย หวังเป็นอย่างยิ่งว่า

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบจะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐาน

อย่างมคีุณภาพ 

 

 

กองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา 

 ผู้จัดทำ  

 

 

 



 

บทท่ี 1   

บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล     

 เพื่อให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยด้านที่ 5 เป้าหมายและแนว

ทางการพัฒนาระบบบรหิารจัดการที่ทันสมัย มีประสิทธภิาพ โปร่งใสและมีธรรมาภบิาล ปลูกจิตสำนึก

ป้องกัน ปราบปรามและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมาย 

การพัฒนากลยุทธ์การปอ้งกันการส่งเสรมิและคุม้ครองจรยิธรรม คือ ความสำเร็จอย่างมปีระสิทธิภาพ 

และประสทิธผิล มคีวามพงึพอใจ เช่ือม่ัน และศรัทธาต่อการบรหิารงานของมหาวทิยาลัย 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบ

แนวทาง การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/

แจง้เบาะแส ดา้นการทุจรติ และประพฤตมิชิอบ ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ  

2) เพื่อให้ม่ันใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ     

ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ 

หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและ 

มปีระสทิธภิาพ  

3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ              

ผู้ เข้ามาปฏิบัติ งานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้ งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ

บุคคลภายนอก หรอื ผู้ใหบ้รกิารใหส้ามารถเขา้ใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มอียู ่ 

 

3. ประเภทข้อร้องเรยีน  

  1) ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบโดยการนำข้อมูลภายในไป

เปดิเผย เพื่อรับสิ่งตอบแทน  

  2) ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบโดยการนำทรัพย์สินของ

มหาวทิยาลัยไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว 

  3) ขอ้รอ้งเรยีนเกี่ยวกับการทุจรติและประพฤตมิชิอบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจา้ง 



  4) ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายและการใช้

จ่ายงบประมาณ 

  5) ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบเกี่ยวกับการใช้อำนาจหน้าที่โดย 

มชิอบ 

 

4. วธิกีารและช่องทางการร้องเรยีน  

1) การร้องเรียนด้วยตนเอง ในวัน เวลาราชการ โดยการกรอกข้อมูลแบบฟอร์มแจ้ง 

ขอ้รอ้งเรยีน ณ กองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา อาคารสำนักงานอธกิารบด ีช้ัน 1 

2) เว็บไซต์ กองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา http://www.lp.up.ac.th/th/main/startpage/suggestion 

3) ทำเป็นหนังสือส่งทางไปรษณีย์  ส่งไปที่ กองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา 19 หมู่ 2 

ตำบลแม่กา อำเมอืงพะเยา จังหวัดพะเยา 56000 

 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรยีน  

1) ตอ้งเป็นเรื่องที่อยู่ในประเภทขอ้รอ้งเรยีนตามข้อ 3 

2) ต้องกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียน/ทำเป็นหนังสือ โดยมีสาระสำคัญ

ดังนี้ 

- ช่ือ ที่อยู่ของผู้รอ้งเรยีน 

- วัน เดอืน ป ีของหนังสอืร้องเรยีน 

   - ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียนปรากฏอย่างชัดเจน 

ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่จะ

สามารถดำเนนิการสบืสวน/สอบสวนได ้  

- ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  - ใช้ถ้อยคำสุภาพ

หรอืขอ้ความสุภาพ    

- ลงลายมอืช่ือผู้รอ้งเรยีน 

  3) กรณีไม่รับไวพ้จิารณา 

   - ขอ้รอ้งเรยีนเป็นบัตรสนเท่ห์ 

   - ข้อร้องเรียนไม่ถูกต้องตามแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียน/ไม่ได้ทำเป็นหนังสือ/ 

ผู้ร้องเรียนไม่ลงลายมอืช่ือ 

   - เป็นขอ้รอ้งเรยีนที่ไม่เกี่ยวขอ้งกับการดำเนนิงาน/บุคลากรของกองกฎหมาย 

   - เป็นข้อร้องเรียนที่ไม่เกี่ยวข้องการทุจริตหรือประพฤติมิชอบของบุคลากร

ของกองกฎหมาย 



6. กระบวนการจัดการข้อร้องเรยีน 

 6.1 กรณีมมีูลตามข้อร้องเรยีน 

  1) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการเรื่องร้องเรยีนการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

  2) คณะกรรมการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบตรวจสอบเรื่อง

รอ้งเรยีน  

  3) รายงานผลการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนต่อผู้อำนวยการกองกฎหมายและ

มหาวทิยาลัย เพื่อดำเนนิการตามขัน้ตอนที่เกี่ยวขอ้ง 

  4) แจ้งผู้รอ้งเรยีนทราบ 

 6.2 กรณีไม่มมีูลตามข้อร้องเรียน 

  1) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

  2) คณะกรรมการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบตรวจสอบเรื่อง

รอ้งเรยีน  

  3) รายงานผลการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนต่อผู้อำนวยการกองกฎหมายและ

มหาวทิยาลยั เพื่อสั่งการใหยุ้ตเิรื่อง 

  4) แจ้งผู้รอ้งเรยีนทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 อีเมล ์

 จดหมายลงลายมือชื่อ 

 หนงัสือรอ้งเรียน 

7. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรยีน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 บตัรสนเท่ห ์

 ไม่ลงลายมือชื่อ 

 ไม่เก่ียวกบัการดาํเนินงานของกองกฎหมาย 

 ไม่เก่ียวกบัการทจุรติและประพฤติมิชอบของบคุลากร 

กองกฎหมาย 

 

เร่ืองรอ้งเรียน ไม่รบั 

รบั 
แต่งตัง้คณะกรรมการ 

จดัการเร่ืองรอ้งเรียน 

คณะกรรมการจดัการ 

เร่ืองรอ้งเรียน 

แจง้ผูร้อ้งเรียน 

ตรววจสอบ/พิจารณา 

ผลการรอ้งเรียน (มีมลู) ผลการรอ้งเรียน (ไม่มีมลู) 

รายงาน ผอ./มหาวิทยาลยั  

 

แจง้ผูร้อ้งเรียน 

 

ดาํเนินการตามขัน้ตอนท่ีเกี่ยวขอ้ง 

แจง้ผูร้อ้งเรียน 

รายงาน ผอ./มหาวิทยาลยั : ยตุเิร่ือง 



8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรยีน  

  ดำเนินการรับและตดิตามตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ 

โดยมขีอ้ปฏบิัตติามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่าน

กล่องรับเรื่องรอ้งเรยีน 

ทุกวันทำการ ภายใน 30 วันทำการ  

รอ้งเรยีนทางไปรษณยี์ ทุกวันทำการ ภายใน 30 วันทำการ  

รอ้งเรียนผ่านเว็บไซต ์ ทุกวันทำการ ภายใน 30 วันทำการ  

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคำร้องเรยีน/แจ้งเบาะแส 

การทุจรติและประพฤติมชิอบ 

 

        กองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา 

19 หมู่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมอืงพะเยา 

จังหวัดพะเยา 56000 

 

                   วันที่..................เดอืน..............................พ.ศ. .................. 

 

เรื่อง ............................................................................................................................................... 

เรยีน อธกิารบดี 

 

   ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ......................ปี         

อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที่............ตำบล .................................อำเภอ .................................จังหวัด 

..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เลขที่บัตร

ประชาชน ....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร 

...........................วันหมดอายุ...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน เพื่อให้กองกฎหมาย 

มหาวทิยาลัยพะเยา พจิารณาดำเนนิการตรวจสอบหรอืช่วยเหลือและแกไ้ขปัญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 

 



 

   ทัง้นี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรยีน  ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดย

ขา้พเจา้ขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการรอ้งเรยีน (ถา้ม)ี ไดแ้ก ่

 

๑) .........................................................................จำนวน

..................................ชุด 

๒) .........................................................................จำนวน

..................................ชุด 

๓) .........................................................................จำนวน

..................................ชุด 

 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

ลงช่ือ...................................................ผู้รอ้งเรยีน       ลงช่ือ....................................เจ้าหนา้ที่ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานสถิติการรับแจ้งเรื่องร้องเรยีน 

 

เดอืน จำนวนเรือ่ง

ร้องเรยีน 

ดำเนินการ

เรยีบร้อยแล้ว 

อยู่ระหว่าง

ดำเนินการ 

ยังไม่ได้

ดำเนินการ 

ตุลาคม 2564 - - - - 

พฤศจกิายน 2564 - - - - 

ธันวาคม 2564  - - - - 

มกราคม 2565 - - - - 

กุมภาพันธ์ 2565 - - - - 

มนีาคม 2565 - - - - 

เมษายน 2565 - - - - 

พฤษภาคม 2565 - - - - 

มถิุนายน 2565 - - - - 

กรกฎาคม 2565 - - - - 

สงิหาคม 2565 - - - - 

กันยายน 2565 - - - - 

รวม - - - - 

 

 


