
 

แนวปฏิบัติการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

หลักการและเหตุผล 
 แนวปฏิบัติการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ฉบับนี้
จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูรับผิดชอบดานการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของสถาบันบัณฑิตพัฒน- 
บริหารศาสตร ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและเพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ มีประสิทธิภาพและชวยแกไขปญหาใหแกผูรองเรียนไดอยางแทจริง โดยมีรายละเอียด
ประกอบดวย 

 ๑. คําจํากัดความ 
  “สถาบัน”  หมายความวา  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
  “อธิการบดี”  หมายความวา  อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
  “คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการพิจารณาขอรองเรียน 
  “บุคลากร”  หมายความวา  ขาราชการ พนักงานสถาบัน ลูกจางประจํา  ลูกจางชั่วคราว
งบประมาณเงินรายได พนักงานสวนงาน พนักงานวิชาการ รวมถึงลูกจางชั่วคราวของสวนงานของสถาบัน ท่ีมีการ
จัดทําสัญญาจางในนามของสถาบัน 
  “ขอรองเรียน” หมายความวา เรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย  หรือ
อาจจะเดือดรอนหรือเสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได  ไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณีก็ตาม  และการให
ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น รวมท้ังเรื่องท่ีไดรับการรองขอจากศูนยดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย  สํานักงาน
คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน หรือหนวยงานของรัฐ 
  “ขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ”  หมายความวา   เรื่องรองเรียนเก่ียวกับการทุจริต
และประพฤติมิชอบของบุคลากร ในการปฏิบัติงานท่ีมีการฝาฝนการปฏิบัติงานหรือการปฏิบัติงานไมถูกตองไม
เปนไปตามข้ันตอน หรือมีการใชอํานาจหนาท่ีในทางมิชอบ ซ่ึงตองการใหผูปฏิบัติงานชี้แจง ตอบขอสงสัย ปรับปรุง 
หรือแกไขการปฏิบัติงานใหถูกตอง ชัดเจน โปรงใส สามารถตรวจสอบได   
  “การจัดการขอรองเรียน”  หมายความวา  การวินิจฉัย สั่งการ การเจรจา การไกลเกลี่ย การ
ดําเนินงาน การประสานงาน การควบคุม กํากับติดตาม และการประเมินผลการดําเนินงาน  
  “ผูรองเรียน”  หมายความวา  ผูยื่นขอรองเรียน กลาวโทษ ขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ หรือ
หนวยงานของรัฐซ่ึงสงตอขอรองเรียน  กลาวโทษ ขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะใหสถาบันพิจารณาและดําเนินการ  

 ๒. ชองทางการรับเรื่องรองเรียน 
  ๒.๑ ผานเว็บไซตสถาบัน หัวขอ “รองเรียนเรื่องทุจริต” หรือ “ITA/ขอมูลสาธารณะ” หมวด 
ขอมูลดานการสงเสริมความโปรงใส ชองทางแจงเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๒.๒ การยื่นรองเรียนดวยตนเอง ในวัน เวลาราชการ ณ กองตรวจสอบภายใน สถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร อาคารนราธิปพงศประพันธ ชั้น ๖  
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  ๒.๓ จดหมายจาหนาซองถึงกองตรวจสอบภายใน สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ๑๔๘  
ถนนเสรีไทย แขวงคลองจั่น เขตบางกะป กรุงเทพฯ ๑๐๒๔๐ 

 ๓. สาระสําคัญของหนังสือรองเรียน 
  กรณีท่ีผูกลาวหาสงคํารองเรียนเปนหนังสือหรือติดตอดวยตนเองนั้น หนังสือรองเรียนใหใช 
ถอยคําสุภาพและควรมีสาระสําคัญอยางนอยดังตอไปนี้ 
  ๓.๑ ชื่อ - สกุล ท่ีอยู และชองทางการติดตอถึงผูรองเรียน เชน หมายเลขโทรศัพท เปนตน 
  ๓.๒ ชื่อ - สกุล ตําแหนง และสังกัดของเจาหนาท่ีซ่ึงถูกรองเรียน 
  ๓.๓ รายละเอียดการกระทําท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน พรอมท้ังขอเท็จจริงหรือพฤติการณ 
เก่ียวกับการกระทําดังกลาว 
  ๓.๔ วัน เดือน ป และสถานท่ีท่ีเกิดเหตุ 
  ๓.๕ เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ (ถามี) เชน พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล เปนตน 
  ท้ังนี้ กรณีการรองเรียนท่ีมีลักษณะเปนบัตรสนเทห สถาบันจะดําเนินการเฉพาะรายท่ีปรากฎ
พฤติการณหรือพยานหลักฐานชัดแจงเทานั้น 

 ๔. คําแนะนําการรองเรียน 
  การรองเรียนควรมีรายละเอียดใหครบถวน ดังตอไปนี้ 
  ๔.๑ ชื่อ - สกุล ท่ีอยู เบอรโทรศัพทของผูรองเรียน  
  ๔.๒ ชื่อ - สกุล ของผูถูกรองเรียน 
  ๔.๓ รายละเอียดพฤติการณการทุจริตและประพฤติมิชอบกระทําท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน 
โดยบรรยายพฤติการณการกระทําความผิดตามขอกลาวหาอยางละเอียด เพ่ือใหทราบถึงวัน เวลาท่ีกระทําความผิด 
รายละเอียดการกระทําความผิดพรอมระบุพยานหลักฐานหรืออางพยานหลักฐานท่ีสามารถยืนยันหรือสนับสนุน
การกลาวหารองเรียนวามีอะไรบาง มีพยานบุคคลท่ีรูเห็นเหตุการณ หรือไม เปนผูใด อยางไร 
  ๔.๔ ควรกรอกรายละเอียดในสวนของ ชื่อ - สกุล ท่ีอยู เบอรโทรศัพท และอีเมลของผูรองเรียน 
ท่ีสามารถติดตอไดใหชัดเจน เพ่ือประโยชนในการติดตอกลับในการยืนยันการรองเรียน หรือเพ่ือขอทราบ
ขอเท็จจริงเพ่ิมเติม หรือเพ่ือรายงานผลใหทราบ ซ่ึงขอมูลของผูรองเรียนจะถูกจัดเก็บเปนความลับ 
  ท้ังนี้ กรณีท่ีผูรองเรียนไมเปดเผย ชื่อ - สกุล หรือพฤติการณหรือพยานหลักฐานไมปรากฎชัดแจง 
จะถือวาเปนบัตรสนเทหอาจไมรับดําเนินการใหได 

 ๕. กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน 
  ๕.๑ ผูรองเรียนสามารถรองเรียนไดในชองทางท่ีกําหนดให 
  ๕.๒ เม่ือไดรับเรื่องรองเรียน ผูอํานวยการกองตรวจสอบภายในดําเนินการวิเคราะหเนื้อหาของ
เรื่องรองเรียนวาเรื่องรองเรียนดังกลาวอยูในอํานาจสถาบันหรือไม เม่ือขอรองเรียนอยูในอํานาจของสถาบันสงเรื่อง
ใหฝายเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาขอรองเรียน และแจงการดําเนินการเบื้องตนไปยังผูรองเรียน เพ่ือทราบ 
  ๕.๓ ฝายเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาขอรองเรียน สรุปขอเท็จจริงและขอกฎหมายเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาขอรองเรียนพิจารณา และจัดการประชุมคณะกรรมการพิจารณาขอรองเรียน 
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  ๕.๔ คณะกรรมการพิจารณาขอรองเรียนพิจารณาขอรองเรียนโดยใหหนวยงานท่ีเก่ียวของชี้แจง
ขอเท็จจริง 
   ๕.๔.๑ กรณีไมมีมูล แจงผลการพิจารณาใหแกผูรองเรียนทราบ 
   ๕.๔.๒ กรณีมีมูล เสนอเรื่องรองเรียนพรอมความเห็นของคณะกรรมการพิจารณา 
ขอรองเรียนตออธิการบดีพิจารณาสั่งการใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป 
  ๕.๕ ฝายเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาขอรองเรียน แจงการดําเนินการไปยังผูรองเรียน ดังนี้ 
   ๕.๕.๑ กรณีไมมีมูล แจงผลการพิจารณาใหแกผูรองเรียนทราบ 
   ๕.๕.๒ กรณีมีมูล แจงการดําเนินการในข้ันตอนตอไปใหผูรองเรียนทราบ 
  ๕.๖ ฝายเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาขอรองเรียน ติดตามการดําเนินการเรื่องรองเรียนจาก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๕.๗ เม่ือดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนเสร็จเรียบรอย ฝายเลขานุการคณะกรรมการพิจารณา
ขอรองเรียนรายงานตอคณะกรรมการพิจารณาขอรองเรียน และแจงผลการดําเนินการไปยังผูรองเรียน เพ่ือทราบ 
  ๕.๘ ฝายเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาขอรองเรียนเก็บรวบรวมขอมูลการดําเนินการ เรื่อง
รองเรียนเสนอตอผูบริหารตอไป 

 ๖. การตอบสอบตอเรื่องรองเรียน 
  ผูรองเรียนสามารถรองเรียนไดในชองทางท่ีกําหนดให โดยการใหผูรองเรียน ทําการบันทึกขอมูล 
รายละเอียดการรองเรียน ไดแก ชื่อผูรองเรียน ท่ีอยู เบอรโทรศัพท ชื่อหนวยงาน หรือชื่อผูถูกรองเรียน และเหตุท่ี
รองเรียน ตามแบบเอกสารท่ีกําหนด เพ่ือประโยชนในการแจง ผลการดําเนินการกลับไปใหผูรองทราบ 
ซ่ึงสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรจะรักษาเปนความลับอยางเครงครัด  
 



กระบวนการจัดการขอรองเรียนที่เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร (Workflow)
กระบวนการปฏิบัติงาน : การดําเนินการจัดการขอรองเรียนที่เกี่ยวของกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่

ผูรองเรียน ผูรับผิดชอบเบื้องตน คณะกรรมการพิจารณาขอรองเรียน อธิการบดี

1.แจงขอรองเรียนเกี่ยวกับการ

ทุจริตและพฤติมิชอบ

2. ผูอํานวยการกองตรวจสอบ

ภายในรับเรื่อง

ชองทางแจงเรื่องรองเรียนที่เกี่ยวกับ

การทุจริตและพฤติมิชอบ มีดังนี้

1. ผานเว็บไซตสถาบัน หัวขอ 

“รองเรียนการทุจริต” และ 

“ITA/ขอมูลสาธารณะ” หมวด 

ขอมูลดานการจัดการเรื่องรองเรียน

การทุจริต

2.เดินทางมารองเรียนดวยตนเอง

3. สงไปรษณีย

 - ผูรับเรื่องรองเรียนพิจารณาวาเรื่อง

รองเรียนดังกลาวอยูในอํานาจสถาบัน

หรือไม

 - แจงขอรองเรียนใหคณะกรรมการ

พิจารณาขอรองเรียนพิจารณา

 - ประกาศสถาบันฯ 
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 - คูมือการปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดการขอรองเรียน

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร

 - เรื่องรองเรียนไมอยูในอํานาจ

สถาบันดําเนินการชี้แจง/ตอบกลับ

 - เรื่องรองเรียนอูยในอํานาจสถาบัน 

ดําเนินการตอบกลับวา ทางสถาบัน

ไดรับเรื่องรองเรียนแลว

 - ประกาศสถาบันฯ 
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 - คูมือการปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดการขอรองเรียน

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร

ภายใน 2 วัน

1. ฝายเลขานุการจัดการประชุม

คณะกรรมการพิจารณาขอรองเรียน

2. เชิญผูแทนหนวยงานที่เกี่ยวของให

ขอมูลตอคณะกรรมการฯ

3. กรณีพิจารณาขอรองเรียนแลวมี

ความเห็น 

 - กรณี ไมมีมูล ชี้แจงหรือแจงผลการ

พิจารณา

 -  กรณีมีมูล ใหเสนอเรื่องรองเรียน

ใหอธิการบดีพิจารณาสั่งการให

หนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ

ภายใน 30-90

วันทําการ

สงเรื่องตอหนวยงาน ที่เกี่ยวของเพื่อ

ดําเนินการ และแจงรายละเอียด การ

ดําเนินการเบื้องตนไปยังผูรองเรียน

เพื่อทราบ

 - - ประกาศสถาบันฯ 
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จัดทําหนังสือแจงผลการดําเนินการ/

พิจารณาของสถาบัน

FlowChart
รายละเอียด

ขั้นตอนการดําเนินงาน

เอกสารอางอิง/แบบฟอรม/

ระบบสารสนเทศ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

เร่ิมตน

สิ้นสุด

รับขอรองเรียน 

บันทึกขอมูลในระบบ

พิจารณาขอรองเรียนวาอยูใน
อํานาจสถาบันหรือไม

ตอบกลับผูรองเรียน

(ภายใน 2 วัน)

ไดรับการชี้แจง/ตอบกลับ(ภายใน 

30 - 90 วันทําการ)

พิจารณาขอมูลจากผู
รองเรียน

สงเร่ืองตอหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อ

ดําเนินการ และแจงการดาํเนินการ/ผล

การพิจารณา

ไมอยูในอํานาจของสถาบัน
อ

รับคําตอบกลับ ผานชองทางที่ผู

รองเรียนระบุ

จัดทําหนังสือชี้แจง/ผลการ

พิจารณาของสถาบัน

ไมมีมูล มีมูล

จัดทําหนังสือแจงการดําเนินการ/ผล

พิจารณาของสถาบัน

ไ

อยูในอํานาจของสถาบัน

พิจารณาสั่งการให
หนวยงานทีเก่ียวชอง

ดําเนินการ
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