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คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียน มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

หลักการและเหตุผลในการจัดการเรื่องร้องเรียน 

  เนื่องจากมหาวิทยาลัยบูรพา ได้รับเรื่องร้องเรียนจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และผู้ที่ได้รับ
ผลกระทบจากการบริหารของมหาวิทยาลัยจ านวนมากขึ้น  และหลายกรณียังไม่มีความชัดเจนถึงขั้นที่จะ
ด าเนินการทางวินัยตามปกติ  รวมทั้งบางกรณีเป็นเรื่องความเห็นที่แตกต่างทางการบริหาร  ดังนั้น เพ่ือ
ประโยชน์ของผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย  หรืออาจเดือดร้อนหรือเสียหาย  มหาวิทยาลัยจึงเห็นควร
ให้มีระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการจัดการเรื่องร้องเรียน  เพ่ือวางหลักเกณฑ์  และวิธีการด าเนินการ
ในการจัดการเรื่องร้องเรียน  อันเป็นการก าหนดหลักปฏิบัติไว้โดยชัดแจ้ง  เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว  เป็นไป
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  จึงก าหนดให้มีหลักเกณฑ์  และวิธีการด าเนินการในการจัดการเรื่องร้องเรียน
ของผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย  หรืออาจเดือดร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของส่วนงานใน
มหาวิทยาลัย ผู้บริหารมหาวิทยาลัย ผู้บริหารส่วนงาน บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่อ่ืนของมหาวิทยาลัย หรือ
จ าเป็นต้องให้มหาวิทยาลัยช่วยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์ หรือเห็นว่าจะเกิดความเสียหายต่อ
มหาวิทยาลัย 
 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน   
  ๑. ผู้ร้องเรียนต้องเป็นผู้ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจเดือดร้อนหรือเสียหายจากการ
ปฏิบัติงานของสภามหาวิทยาลัย ผู้บริหารมหาวิทยาลัย ส่วนงานในมหาวิทยาลัย ผู้บริหารส่วนงาน บุคลากร
หรือเจ้าหน้าที่อ่ืนของมหาวิทยาลัย หรือจ าเป็นต้องให้มหาวิทยาลัยช่วยเหลือ เยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์ 
หรือเห็นว่าจะเกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัย 
  ๒. กรณีที่ร้องเรียน ต้องไม่ใช่เรื่องที่ได้เข้าสู่กระบวนการทางวินัย ความรับผิดทางละเมิด อุทธรณ์ 
ร้องทุกข์ จรรยาบรรณ สอบหาข้อเท็จจริง หรืออยู่ระหว่างการพิจารณาคดีของศาลแล้ว 
 
ข้อปฏิบัติในการแจ้งเรื่องร้องเรียน 
  ๑. ผู้ร้องเรียนจะต้องร้องเรียนด้วยตนเอง เว้นแต่  
 (๑) ผู้ร้องเรียนตกอยู่ในสภาวะที่ไม่สามารถร้องเรียนได้ด้วยตนเอง และไม่สามารถมอบอ านาจให้
ผู้ใดร้องเรียนแทนได้ ให้บุพการี ผู้สืบสันดาน สามี ภริยา หรือผู้มีส่วนได้เสีย เป็นผู้จัดการร้องเรียนแทนได้ 
 (๒) มีเหตุสุดวิสัย ไม่สามารถเดินทางมาร้องเรียนด้วยตนเองได้ จะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนเป็น
ผู้ด าเนินการร้องเรียนแทนได้  
  ๒. ผู้ร้องเรียนจะต้องท าเป็นหนังสือ และอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ชื่อและที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ หรือที่อยู่อิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร้องเรียน ซึ่งสามารถตรวจสอบ
ตัวตนได ้
  (๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ต้องร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกับ
เรื่องท่ีร้องเรียน หรือกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) และค าขอให้มหาวิทยาลัย
ช่วยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์  

 (๓) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 



๒ 

  (๔) ลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียนหรือผู้รับมอบอ านาจหรือผู้จัดการแทน และในกรณีที่เป็นการมอบ
อ านาจให้ร้องเรียนแทนจะต้องแนบใบมอบอ านาจให้ร้องเรียนไปด้วย 
  (๕) หากผู้ร้องเรียนประสงค์จะใช้วิธีการชั่วคราวเพ่ือบรรเทาทุกข์ จะต้องระบุในเรื่องร้องเรียนให้
ชัดเจนว่า   ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้มีการด าเนินการอย่างใด พร้อมด้วยเหตุผลสนับสนุนที่ แสดงให้เห็นถึงความ
จ าเป็นและรีบด่วนในการบรรเทาความเดือดร้อนที่จะเกิดขึ้นแก่ผู้ร้องเรียนโดยชัดแจ้ง 
   
ช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียน 
  ๑. ติดต่อเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง ณ กองกฎหมาย อาคาร ภปร ชั้น ๔ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
บูรพา 
   ๒. ทางไปรษณีย์ มหาวิทยาลัยบูรพา เลขที่ ๑๖๙ ถนนลงหาดบางแสน ต าบลแสนสุข อ าเภอเมือง
ชลบุรี จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ 
   ๓. วิธีการอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการก าหนด  เช่น การร้องเรียนทางออนไลน์ ผ่านเว็บไซต์ของ 
กองกฎหมาย ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 

ข้อร้องเรียนที่ไม่อาจรับไว้พิจารณาได้ 
  ๑. เรื่องร้องเรียนที่ไม่ระบุชื่อผู้ร้องเรียนหรือมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่เฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนระบุพยานหลักฐานแน่นอนเท่านั้น 
  ๒. เรื่องร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหลักฐานเพียงพอ 
  ๓. เรื่องร้องเรียนที่ไม่ด าเนินการตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 
การด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน 

๑. ผู้ร้องเรียน ได้ส่งเรื่องร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
๒. ให้เจ้าหน้าที่ออกใบรับค าร้องเรียน ซึ่งแสดงถึงวันเดือนปีที่รับเรื่องร้องเรียน และลงลายมือชื่อ

เจ้าหน้าที่ ให้แก่ผู้ร้องเรียนไว้เป็นหลักฐาน  
๓. เจ้าหน้าที่น าเรื่องร้องเรียนดังกล่าวไปลงรับเลขหนังสือตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ

มหาวิทยาลัย ก่อนเสนอให้คณะกรรมการพิจารณา  
๔. ให้เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนเรื่องร้องเรียน ในสารบบการพิจารณา แล้วตรวจเรื่องร้องเรียนในเบื้องต้น 

ถ้าเห็นว่าเป็นเรื่องร้องเรียนที่สมบูรณ์ครบถ้วนให้รีบด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ให้เสนอเรื่องร้องเรียนดังกล่าวต่ออธิการบดีเพ่ือด าเนินการต่อไป  

๕. ถ้าเห็นว่าเรื่องร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าด้วยสาเหตุใด  ๆ ให้เจ้าหน้าที่แนะน าให้ 
ผู้ร้องเรียนแก้ไขภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้าเห็นว่าข้อที่ไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจแก้ไขให้
ถูกต้องได้ หรือเป็นเรื่องร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ หรือผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้บันทึกไว้แล้วเสนอเรื่องร้องเรียนดังกล่าวต่ออธิการบดีเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบถึงขั้นตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเท่าที่จะสามารถกระท า
ได ้

๖. ให้คณะกรรมการพิจารณาเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยไม่ชักช้า โดยค านึงถึงการแสวงหา
พยานหลักฐาน ความครบถ้วนสมบูรณ์ของพยานหลักฐาน การด าเนินการของหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
และความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น โดยให้คณะกรรมการด าเนินการตามที่เห็นว่าจ าเป็นแก่การพิสูจน์ข้อเท็จจริง 
ในการนี้ให้รวมถึงการด าเนินการดังต่อไปนี้ 



๓ 

  (๑) แสวงหาพยานหลักฐานเท่าที่จ าเป็นและอยู่ในวิสัยที่จะกระท าได้ 
   (๒) รับฟังพยานหลักฐาน ค าชี้แจง หรือความเห็นของผู้ร้องเรียน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องและความเห็น
ของพยานผู้เชี่ยวชาญ เว้นแต่เห็นว่าเป็นเรื่องไม่จ าเป็น ไม่เก่ียวข้อง หรือเป็นการประวิงเวลา 
  (๓) ขอให้ผู้ครอบครองเอกสารส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  (๔) ออกไปตรวจสถานที่ 
  (๕) ด าเนินการอ่ืนตามที่เห็นสมควร 
  ๗. หากเรื่องร้องเรียนไม่ระบุชื่อผู้ร้องเรียนหรือมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ คณะกรรมการจะไม่รับไว้
พิจารณา เว้นแต่เฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนระบุพยานหลักฐานแน่นอน
เท่านั้น 
   ๘. ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นว่า ตามกฎหมายไม่อาจปลดเปลื้องทุกข์ของผู้ ร้องเรียนตามที่ 
ร้องขอได้ แต่สมควรแก้ไขเยียวยาความเสียหายให้แก่ผู้ร้องเรียนโดยวิธีการอ่ืน คณะกรรมการอาจเสนอให้
มหาวิทยาลัยพิจารณาด าเนินการตามความเหมาะสม 
   ๙. ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นว่าเรื่องร้องเรียนที่รับไว้อยู่ในความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงานหรือคณะกรรมการอ่ืน ให้ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานหรือคณะกรรมการที่มีอ านาจหน้าที่เพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 
   ๑๐. ในกรณีที่ผู้ร้องเรียนได้ขอให้พิจารณาใช้วิธีการชั่วคราวเพ่ือบรรเทาทุกข์ เมื่อคณะกรรมการเห็น
ว่า มีเหตุสมควรที่อาจใช้วิธีการชั่วคราวเพ่ือบรรเทาทุกข์ก็ให้เสนออธิการบดีด าเนินการตามอ านาจหน้าที่โดย
ค านึงถึงกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง สิทธิของผู้ร้องเรียน ประโยชน์ส่วนรวมของมหาวิทยาลัย และความเสียหายที่  
ผู้ร้องเรียนจะได้รับหากไม่ได้รับการใช้วิธีการชั่วคราวเพ่ือบรรเทาทุกข์  แต่หากผู้ร้องเรียนมิได้ขอให้ใช้วิธีการ
ชั่วคราวเพ่ือบรรเทาทุกข์ ถ้าคณะกรรมการได้ท าการพิจารณาตรวจสอบเบื้องต้นแล้วเห็นว่า มีเหตุสมควรที่จะ
ใช้วิธีการชั่วคราวเพื่อบรรเทาทุกข์ ให้ด าเนินการเสนออธิการบดีเช่นเดียวกัน 
  ๑๑. เมื่อคณะกรรมการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ไม่ว่าจะหาข้อยุติได้หรือไม่ ให้จัดท า
รายงานผลการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนของคณะกรรมการ เสนอต่ออธิการบดีเป็นหนังสือและต้องระบุ
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  (1) ชื่อผู้ร้องเรียน 
 (2) เหตุแห่งการร้องเรียน 
 (3) ข้อเท็จจริงของเรื่องร้องเรียน 
 (4) กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะกรรมการอื่น ที่เก่ียวข้อง   
 (5) ข้อเสนอแนะและเหตุผลเพ่ือประกอบการพิจารณา   
 (๖) อุปสรรคและข้อขัดข้อง (ถ้ามี) 
  ๑๒. อธิการบดี พิจารณารายงานผลการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน และสั่งการไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
รวมถึงมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ร้องเรียน 

 
ระยะเวลาการจัดการเรื่องร้องเรียน 

  ๑. ผู้ร้องเรียนสามารถแจ้งเรื่องร้องเรียนได้ ตามวันและเวลาราชการ กล่าวคือ วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 
(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ น. ถึงเวลา ๑๖:๓๐ น.  
  ๒. ให้คณะกรรมการฯ พิจารณาเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง
ร้องเรียน ในกรณีที่คณะกรรมการยังไม่สามารถแสวงหาพยานหลักฐานได้ หรือพยานหลักฐานยังไม่ครบถ้วน
เพียงพอ หรือมีเหตุจ าเป็นอื่น อาจขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน 90 วัน 



๔ 

  ๓. ระยะเวลาด าเนินการเมื่อมีผู้แจ้งเรื่องร้องเรียนต่อคณะกรรมการฯ 

  (๑) เจ้าหน้าที่ ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายในเบื้องต้น ภายใน ๓ วัน 

  (๒) หากเจ้าหน้าที่เห็นว่าเรื่องร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ให้ประสานงานกับผู้ร้องเรียน 
เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง ภายใน ๗ วัน  
  (๓) กรณีไม่มีข้อแก้ไข หรือเมื่อผู้ร้องเรียนด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว 
เจ้าหน้าที่ประสานงานกับคณะกรรมการฯ เพ่ือก าหนดวันนัดประชุมคณะกรรมการฯ ภายใน ๗ วัน 
  (๕) กรณีเห็นว่าข้อที่ไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจแก้ไขให้ถูกต้องได้ หรือเป็นเรื่อ ง
ร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ หรือผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขเรื่องร้องเรียนภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ให้เจ้าหน้าที่จัดท าความเห็นเสนอต่ออธิการบดี ภายใน ๑๕ วัน  
  (๔) ให้เจ้าหน้าที่จัดท าสรุปประเด็นข้อร้องเรียน เพ่ือเสนอให้คณะกรรมการฯ พิจารณา โดยจัดส่ ง
เอกสารประกอบการประชุมตามวิธีที่คณะกรรมการฯ ก าหนด ก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า ๓ วัน 
  (๕) กรณีเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว หรือเป็นกรณีไม่มีข้อยุ่งยาก 
หากคณะกรรมการฯ พิจารณาเรื่องร้องเรียนและมีมติอย่างใด ให้ฝ่ายเลขานุการจัดท ารายงานการประชุมตาม
ความเห็นของคณะกรรมการฯ พร้อมรายงานผลการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน และแจ้งเวียนให้คณะ
กรรมการฯ พิจารณาก่อนน าเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการ ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่คณะ
กรรมการฯ มีมติ  โดยให้ถือว่าระยะเวลาการจัดการเรื่องร้องเรียนสิ้นสุดนับแต่คณะกรรมการฯ เสนอรายงาน
ผลการพิจารณาต่ออธิการบดี  
  (๖) กรณีเอกสารหลักฐานที่ได้รับยังไม่เพียงพอต่อการพิจารณาลงมติ โดยคณะกรรมการ
เห็นสมควรให้เรียกผู้เกี่ยวข้องไปให้ถ้อยค า หรือเรียกให้ผู้เกี่ยวข้องจัดส่งพยานหลักฐานเพ่ิมเติม หรือ
เห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือท าหน้าที่ไกล่เกลี่ย สมานฉันท์ หรือแสวงหาข้อเท็จจริงเพิ่มเติม หรือ
ด าเนินการอย่างอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ให้ด าเนินการภายใน ๓๐ วัน และรายงานผลการด าเนินการต่อคณะกรรมการฯ 
โดยเร็ว 
  (๗) มีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ร้องเรียน ผู้ถูกร้องเรียนหรือผู้ทีเ่กี่ยวข้อง รวมถึงหนังสือแจ้ง
ให้ผู้ที่อธิการบดีมอบหมายให้ด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือให้แก้ไขปัญหา หรือเยียวยาปลดเปลื้องทุกข์ 
ตามท่ีอธิการบดีพิจารณาสั่งการ ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่อธิการบดีพิจารณา  
           
 
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

องเรียน 

ล ำดับ กระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
๑  

 
 
 

ไม่ก ำหนด  ๑.๑ ผู้ร้องเรียนได้รับควำมเดือดร้อน
หรือเสียหำย หรืออำจเดือดร้อนหรือเสียหำย
จำกกำรปฏิบัติงำนของสภำมหำวิทยำลัย 
ผู้ บ ริ ห ำ ร ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย  ส่ ว น ง ำ น ใ น
มหำวิทยำลัย ผู้บริหำรส่วนงำน บุคลำกรหรือ
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ อื่ น ข อ ง มห ำ วิ ท ย ำลั ย  ห รื อ
จ ำเป็นต้องให้มหำวิทยำลัยช่วยเหลือ เยียวยำ
หรือปลดเปลื้องทุกข์ หรือเห็นว่ำจะเกิดควำม
เสียหำยต่อมหำวิทยำลัย 
  ๑.๒ ผู้ร้องเรียนจะต้องท าเป็นหนังสือ 
และอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ชื่อและที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ 
หรือที่อยู่อิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร้องเรียน ซ่ึง
สามารถตรวจสอบตัวตนได ้
  (๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ต้องร้องเรยีน 
พร้อมทั้งข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ตาม
สมควรเกี่ยวกับเรื่องที่ร้องเรียน หรือกฎหมาย 
ข้อบังคับ ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี) และค าขอให้มหาวิทยาลัยช่วยเหลือ
เยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์  
 (๓) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
  (๔) ลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียนหรือผู้รับ
มอบอ านาจหรือผู้จัดการแทน  
  (๕) หากผู้ร้องเรียนประสงค์จะใช้วิธีการ
ชั่วคราวเพื่อบรรเทาทุกข์ จะต้องระบุในเรื่อง
ร้องเรียนใหช้ัดเจน 

ผู้ร้องเรียน 

๒  ๑ วัน   ๒.๑ เม่ือเจ้ำหน้ำที่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
 (๑) ออกใบรับค ำร้องเรียนแก่ผู้ร้องเรียน
ไว้เป็นหลักฐำน  
 (๒) น ำเรื่องร้องเรียนไปลงรับเลขหนังสือ
ตำมระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  (๓) ลงทะเบียนเรื่องร้องเรียนในสำรบบ
กำรพิจำรณำ  

เจ้ำหน้ำที ่

๓  
 

๓ วัน  ๓.๑ ตรวจสอบข้อ เท็ จจริ งและข้อ
กฎหมำยในเบื้องต้น 

เจ้ำหน้ำที ่

๗ วัน  (๑) หากเจ้าหน้าที่เห็นว่าเรื่องร้องเรียน
นั้นไม่สมบูรณ์ ให้ประสานงานกับผู้ร้องเรียน
เพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 
 

 

ขั้นตอนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน 

ผู้ร้องเรียนแจ้งเรือ่งร้องเรียน 
 

เจ้ำหน้ำที่รับเรือ่งร้องเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 



๖ 

ล ำดับ กระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
๓ 

(ต่อ) 
 ๗ วัน  ( ๒ )  ก รณี ไ ม่ มี ข้ อ แ ก้ ไ ข  ห รื อ เ ม่ื อ 

ผู้ร้องเรียนด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องแล้ว 
ให้ประสานงานก าหนดวันนัดประชุม  

เจ้ำหน้ำที่ 

๑๕ วัน   (๓) กรณีเห็นว่าข้อที่ไม่สมบูรณ์ครบถว้น
นั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจแก้ไขให้ถูกต้องได้ หรือ
เป็นเรื่องร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการฯ หรือผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้
เจ้าหน้าที่จัดท าความเห็นเสนอต่ออธิการบดี  

ตำม
ก ำหนดกำร

ประชุม 

 ๓.๒ ให้เจ้าหน้าที่จัดท าสรุปประเด็นข้อ
ร้องเรียน เพื่อเสนอให้คณะกรรมการฯ 
พิจารณา โดยจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมตามวิธีที่คณะกรรมการฯ ก าหนด  
ก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า ๓ วนั 

๔  ๓๐ วัน  
นับแต่

พิจำรณำ
ครั้งแรก 

 ๔.๑ คณะกรรมกำรจัดกำรเรื่องรอ้งเรียน 
พิจำรณำเรื่องร้องเรียนตำมอ ำนำจหน้ำที่ดังนี ้
  (๑) แสวงหำพยำนหลักฐำนเท่ำที่
จ ำเป็นและอยู่ในวิสัยที่จะกระท ำได้ 
   (๒) รับฟังพยำนหลักฐำน ค ำชี้แจง 
หรือควำมเห็นของผู้รอ้งเรียน หรอืผู้ที่
เกี่ยวขอ้งและควำมเห็นของพยำนผู้เชี่ยวชำญ  
 (๓) ขอให้ผู้ครอบครองเอกสำรส่ง
เอกสำรที่เกี่ยวขอ้ง 
  (๔) ออกไปตรวจสถำนที ่
  (๕) ด ำเนินกำรอื่นตำมที่เห็นสมควร 

คณะกรรมกำร 

ภำยใน 
๑๕ วัน 
หลังจำก 

มีมติ 

 ๔.๒ ฝ่ายเลขานุการจัดท ารายงานการ
ประชุม พร้อมรายงานผลการด าเนินการ
จัดการเรื่องร้องเรียน และแจ้งเวยีนให้คณะ
กรรมการฯ พิจารณาก่อนน าเสนอต่อ
อธิการบดเีพื่อพิจารณาสั่งการ โดยให้ถือว่า
ระยะเวลาการจัดการเรื่องร้องเรยีนสิ้นสุดนับ
แต่เสนอรายงานผลการพิจารณาต่ออธิการบด ี

๕  ๗ วัน  ๕.๑ อธิการบดีมีหนงัสือแจ้งผลการ
พิจารณาถึงผู้เกี่ยวข้อง ดังนี ้
  (๑) ผู้ร้องเรียน 
  (๒) ผู้ถูกร้องเรียน หรือผู้ทีเ่กี่ยวขอ้ง  
 (๓) ผู้ที่อธิการบดีมอบหมายให้
ด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด เพือ่ให้แกไ้ข
ปัญหา หรือเยียวยาปลดเปลื้องทกุข์ (ถ้ามี) 

อธิกำรบด ี

 

*หมายเหตุ  ต้องด าเนินการในล าดับที่ ๒ – ๕  ให้แล้วเสรจ็ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่องร้องเรียน  
โดยอาจขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน 90 วัน  

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

คณะกรรมกำร 
พิจำรณำ 

อธิกำรบดีพิจำรณำสั่งกำร 
 


