
 

  

คู่มือการปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์
ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

สถาบันบัณฑิตพฒันศิลป์ 
ส านักงานอธิการบดี กลุ่มนิตกิาร 

โทร ๐ ๒๔๘๒ ๒๑๗7 - 78 ต่อ 375 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มนิติการ ส านักงานอธิการบดี 
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

โทร ๐ ๒๔๘๒ ๒๑๗7 - 78 ต่อ 375 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

พบการทุจริต กระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ โปรดแจ้งข้อมูลได้ที่ สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์  

สายตรงอธิการบดี 089-099-0089 E-mail: ksomkiat_1169@hotmail.com 

หรือยื่นแบบร้องเรียนที่ www.bpi.ac.th  
 

*** ข้อมูลของท่านจะถูกเก็บเป็นความลับ *** 

http://www.bpi.ac.th/
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สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์เป็นสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม จัดการเรียนการสอน 
ตั้งแต่ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานวิชาชีพเฉพาะ ถึงระดับปริญญาเอก ดังนั้น ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษามีบทบาทส าคัญยิ่งในการพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ความเชี่ยวชาญ ทั้งด้านนาฏศิลป์ ดุริยางคศิลป์ 
คีตศิลป์ และทัศนศิลป์ ซึ่งการปฏิบัติราชการให้เกิดประสิทธิภาพประการหนึ่งนั้น ก็คือ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาจะต้องรักษาวินัยที่บัญญัติเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติโดยเคร่งครัด เพ่ือให้การปฏิบัติ
ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามแบบแผนของทางราชการ ไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย และเพ่ือให้
สอดคล้องกับหลักการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

กลุ่มนิติการได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ขึ้น 
เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงจ าเป็นต้องมีขั้นตอน 
กระบวนการต่างๆ รวมทั้งแบบฟอร์มการรับเรื่องร้องเรียน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล มีความโปร่งใสและเป็นธรรม โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน ความเสียหาย  
และธ ารงไว้ซึ่งความเป็นธรรม ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสืบไป 

 
 

 
1. เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ โดยมีขั้นตอน 

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนเป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม  
 

 
 
 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการ  
“ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 

จากการด าเนินงานของส่วนราชการ  
“ร้องเรียน” หมายถึง เรื่องที่ประชาชน ผู้รับบริการ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของสถาบัน 

บัณฑิตพัฒนศิลป์ ร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ในเรื่องของการไม่ปฏิบัติ 
ตามกฎหมาย ระเบียบ เงื่อนไขการอนุญาต การปฏิบัติหน้าที่ที่ไม่มีประสิทธิภาพ ไม่ครบถ้วน หรือบกพร่อง  
ไม่เต็มใจให้บริการ หรือปฏิบัติหน้าที่ผิดวินัย ประมวลจริยธรรมและจรรยาบรรณที่ก าหนดไว้ ท าให้ไม่ได้รับ
ความเป็นธรรม หรือมีความประพฤติทั้งส่วนตัวและหรือการงานที่เสื่อมเสียต่อหน้าที่ราชการ หรือมีการด าเนินการ
ที่สร้างความเดือดร้อนแก่ประชาชน  

เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ของประชาชน หมายถึง เรื่องราวที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับการปลดเปลื้อง
ความทุกข์ท่ีตนเองได้รับความเสียหาย หรือเป็นเรื่องทีผู่้ร้องเรียน หรือผู้อื่น หรือสาธารณชนได้รับความเสียหาย  

ความเป็นมาในการรับเรื่องร้องเรียน 

วัตถุประสงค์ 

ค านิยาม 
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“ร้องทุกข์” หมายถึง การที่ประชาชนบอกเล่าเรื่องราวต่อหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข 

หรือบรรเทาความเดือดร้อน  

“เสนอความเห็น/เสนอแนะ” หมายถึง การเสนอความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่

ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ เป็นข้อเสนอเพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงกระบวนการให้บริการ กฎหมาย ระเบียบ 

วิธีการปฏิบัติงาน สถานที่ สภาพแวดล้อมในการท างาน หรือเทคโนโลยีที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถาบัน

บัณฑิตพัฒนศิลป์ เพ่ือประโยชน์ต่อการให้บริการที่ดมีีประสิทธิภาพ 

“ติชม” หมายถึง การแสดงความคิดเห็น วิพากษ์วิจารณ์ ให้ข้อสังเกตในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง

เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ และบุคลากร  

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ  ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เช่น การติดต่อด้วยตนเอง จดหมาย โทรศัพท์ เว็บไซต์ เป็นต้น  
 
 
 

กรณีท่ีมีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ สามารถร้องเรียน/ร้องทุกขไ์ด้ในช่องทางต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
1. ยื่นหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ด้วยตนเอง : สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

ส านักงานอธิการบดี เลขที่ 119/19 หมู่ที่ 3 ต าบลศาลายา อ าเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม รหัสไปรษณีย์ 73170 
(วันจันทร์ - วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

2. ส่งหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ เป็นหนังสือมายังสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ส านักงานอธิการบดี  
เลขที่ 119/19 หมู่ที่ 3 ต าบลศาลายา อ าเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม รหัสไปรษณีย์ 73170 

3. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านทาง Email:  ksomkiat_1169@hotmail.com (ตลอด 24 ชั่วโมง)  
4. ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ผ่านทางเว็บไซต์ www.bpi.ac.th (ตลอด 24 ชั่วโมง) 
5. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านทางหมายเลขโทรศัพท์ สายตรงอธิการบดี 089-099-0089  

(วันจันทร์ - วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
6.  ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านสายตรงอธิการบดีผ่าน ID: ksom1169 
 (วันจันทร์ - วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 
 
 

 กรณีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นลายลักษณ์อักษร ให้ด าเนินการดังนี้ 

หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ การพิจารณา ระยะเวลาด าเนินการ 
ฝ่ายอ านวยการและ
ประสานราชการ 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เสนอผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี เพ่ือพิจารณาเสนออธิการบดีสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์  

ภายใน 1 วันท าการ 

อธิการบดีสถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ 

พิจารณามอบหมายกลุ่มนิติการหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

ภายใน 3 วันท าการ 

ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเรื่องและส่งต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ การพิจารณา ระยะเวลาด าเนินการ 
กลุ่มนิติการหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นพร้อมทั้งเสนออธิการบดี
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

ภายใน 7 วันท าการ 

อธิการบดีสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามรายงานที่กลุ่มนิติการ 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเสนอและพิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการต่อไป โดยแบ่งออก 
เป็น 2 กรณี ได้แก่  
1) กรณีไม่มีมูล 
2) กรณีมีมูล 

 

กลุ่มนิติการหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

☞ กรณีไม่มีมูล ด าเนินการยุติเรื่องและแจ้งให้  
ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทราบ 
 

☞ กรณีมีมูล แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริง/แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย/
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนความรับผิดทางละเมิด 
เพ่ือพิจารณาด าเนินการตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

ภายใน 5 วันท าการ 
 
 

ภายใน 5 วันท าการ 

คณะกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริง/คณะกรรมการ 
สอบสวนทางวินัย/ 
คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิด 
ทางละเมิด 

ด าเนินการสืบสวน/สอบสวนทางวินัยหรือทางละเมิด 
และแสวงหาพยานหลักฐาน พร้อมทั้งสรุปรายงาน 
การสืบสวน/สอบสวน เพ่ือรายงานผลการพิจารณาต่อ
อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ผู้สั่งแต่งตั้ง 
 

ตามท่ีกฎหมายนั้น ๆ  
ก าหนด 

อธิการบดีสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์  

อธิการบดีฯ พิจารณาสั่งการตามความเห็นของ
คณะกรรมการ หรือมีความเห็นเป็นอย่างอ่ืนตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน 3 วันท าการ 

อธิการบดีสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์ 

อธิการบดีฯ พิจารณาด าเนินการตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง โดยแยกผลของการกระท าออกเป็น 2 กรณี 
คือ  
1) กรณีไม่มีความผิด ให้ยุติเรื่อง และแจ้งผู้ร้องเรียน 
/ร้องทุกข์ ทราบ ภายใน 7 วันท าการ 
2) กรณีมีความผิด มอบหมายกลุ่มนิติการด าเนินการ
ทางวินัย/ละเมิด หรือด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  

กรณีมีความผิด ระยะ
ด าเนินการเป็นไปตาม
ขั้นตอน กฎ ระเบียบ 
หรือกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องในการ
ด าเนินการว่าด้วย
เรื่องนั้น ๆ  

กลุ่มนิติการ  ด าเนินการตามขั้นตอน กฎ ระเบียบ หรือกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น น าเข้าคณะอนุกรรมการด้านวินัย และ
สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์พิจารณา  

ภายใน 60 วันท าการ 
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 กรณีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่เป็นลายลักษณ์อักษร ให้ด าเนินการดังนี้ 
 

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับแจ้งจะต้องสอบถามและบันทึกข้อมูล โดยกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์โดยมีสาระส าคัญของข้อมูล ดังนี้  

 ข้อมูลของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น ชื่อ - สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถ
ติดต่อได้ หากผู้ร้องไม่แจ้งข้อมูลและไม่ประสงค์แสดงตนดังกล่าว  ให้เจ้าหน้าที่
สอบถามข้อมูลพยานหลักฐานเพ่ิมเติมหรือตรวจสอบว่าข้อมูลที่ผู้ร้องกล่าวอ้าง 
มีความน่าเชื่อถือเพียงใด  

 รายละเอียดของเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่ ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เรื่องอะไร  
เหตุเกิดที่ไหน เมื่อไหร่ อย่างไร เกี่ยวข้องกับบุคคลใดบ้าง ผลกระทบที่เกิดขึ้น  
ค าขอในข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์และรายละเอียดอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

2. การด าเนินการอ่ืน ๆ นอกจากตามข้อ 1 ดังกล่าว ให้ด าเนินการตามกรณีการร้องเรียน/ร้องทุกข ์
ที่เป็นลายลักษณ์อักษรโดยอนุโลม 

 
 

 

วินัย หมายถึง การควบคุมความประพฤติให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผน ซึ่งก าหนดให้ข้าราชการ 
ต้องมีความซื่อสัตย์  สุจริต ตั้ งใจปฏิบัติ  หน้ าที่ ราชการ รักษาความลับของทางราชการ ปฏิบัติตามค าสั่ ง 
ของผู้บังคับบัญชา และรักษาชื่อเสียงของตน นอกจากนี้ วินัยยังหมายถึงลักษณะเชิงพฤติกรรมที่จะแสดง
ออกมาว่าจะสามารถควบคุมตัวเองให้อยู่ในกรอบของวินัย ตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายได้ 

การรักษาวินัย หมายถึง การที่ข้าราชการปฏิบัติตามข้อก าหนดทางวินัย ตามที่กฎหมายบัญญัติ
อย่างเคร่งครัด ระมัดระวัง ดูแล ป้องกัน ไม่ฝ่าฝืนหรือหลีกเลี่ยง หากพบว่ามีการกระท าผิด ผู้บังคับบัญชา 
ต้องด าเนินการทางวินัยทันที เพ่ือมิให้เป็นเยี่ยงอย่างแก่ผู้อ่ืน  

วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก าหนดไว้ในหมวดที่ 6 วินัยและการรักษาวินัย 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ซึ่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องรักษาวินัยที่บัญญัติไว้โดยเคร่งครัดอยู่เสมอ 

 
 
 

โทษทางวินัยตามมาตรา 96 แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 มี 5 สถาน คือ 

☞ วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 
  1. ภาคทัณฑ์ เป็นโทษส าหรับกรณีกระท าผิดวินัยเล็กน้อย หรือมีเหตุ อันควรลดหย่อน  

ซ่ึงยังไม่ถึงกับจะตอ้งถูกลงโทษตัดเงินเดือน 
  นอกจากนี้ ในกรณีกระท าความผิดเล็กน้อย และมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษให้โดยให้

ท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือน (ไม่ถือเป็นโทษทางวินัย ใช้กรณีที่ เป็นความผิดเล็กน้อย 
และเป็นความผิดครั้งแรก) 

วินัยและการรักษาวินัย 

โทษทางวินัย 
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  2. ตัดเงินเดือน เป็นการลงโทษตัดเงินเดือนเป็นจ านวนเปอร์เซ็น ต์ของเงินเดือนและ 

เป็นจ านวนเดือน เช่น ตัดเงินเดือน 5% เป็นเวลา 2 เดือน เมื่อพ้นเวลา 2 เดือนแล้ว ก็จะได้รับเงินเดือนตามปกติ 
  3. ลดขั้นเงินเดือน เป็นการลงโทษโดยลดขั้นเงินเดือนเป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์ เช่น ลดขั้น

เงินเดือน 2% หรือ 4 % ของอัตราเงินเดือนของผู้กระท าผิด 
  โดยที่ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 16/2560 เรื่อง การบริหารงาน

บุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันที่ 21 มีนาคม 2560 ข้อ 7 ให้แก้ไขค าว่า  
“ขั้นเงินเดือน” ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นค าว่า “เงินเดือน” ทุกแห่ง 
ดังนั้น โทษลดขั้นเงินเดือน จึงเปลี่ยนเป็น โทษลดเงินเดือน 

☞ วินัยอย่างร้ายแรง ได้แก่ 
  1. ปลดออก เป็นการลงโทษให้พ้นจากราชการ โดยได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนผู้นั้น

ลาออกจากราชการ 
  2. ไล่ออก เป็นการลงโทษให้พ้นจากราชการ โดยไม่ได้รับบ าเหน็จบ านาญ  

 
 
 

บัตรสนเท่ห์ หมายถึง จดหมายฟ้องหรือกล่าวโทษผู้อื่นโดยมิได้ลงชื่อหรือไม่ลงชื่อจริงของผู้เขียน 
การปฏิบัติหน้าที่ราชการ ย่อมมีการร้องเรียนกล่าวหาข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้าง อยู่เสมอ 

ไม่ว่าจะเป็นจากตัวเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเอง หรือบุคคลภายนอก โดยที่การร้องเรียนกล่าวหานั้น ย่อมมีทั้ง 
ผู้ที่ เปิดเผยตัวเองหรือไม่เปิดเผยตัวเอง โดยจะมาในรูปแบบของบัตรสนเท่ห์ ไม่ลงชื่อหรือไม่ลงชื่อจริง 
ของผู้เขียน ดังนั้น เรื่องร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ตามมติคณะรัฐมนตรี เป็นกรณีการร้องเรียน
กล่าวโทษที่ขาดข้อมูลหลักฐาน ซึ่งสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์จะระงับเรื่องทั้งหมด แต่ถ้าเป็นการร้องเรียน 
ในประเด็นเกี่ยวข้องกับส่วนรวม จะส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบไว้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาต่อไป  
ซึ่งกรณีนี้สามารถยุติเรื่องได้ทันที และเนื่องจากปรากฏข้อเท็จจริงว่า ตามบัตรสนเท่ห์มีทั้งมีมูลความจริง 
และไม่มีมูลความจริง ในบางกรณีผู้ร้องเรียนกรอกข้อมูลรายละเอียดไม่ครบ ก็อาจเป็นการเปิดช่องให้มีการร้องเรียน
กล่าวโทษผู้ อ่ืนได้ง่าย แม้ไม่มีเหตุก็จะกลั่นแกล้งกัน จึงไม่เป็นธรรมต่อผู้ที่ถูกร้องเรียน และผู้ที่ เกี่ยวข้อง  
ดังนั้น การพิจารณาบัตรสนเท่ห์จะต้องค านึงถึงผลกระทบหรือความเสียหายของทางราชการ ข้าราชการ 
และเจ้าหน้าที่ ตลอดจนสิทธิเสรีภาพของบุคคลด้วย เพราะในการสืบสวนครั้งหนึ่งย่อมต้องมีภาระค่าใช้จ่าย 
หากไม่เป็นเรื่องจริงก็จะท าให้ราชการสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายโดยใช่เหตุ  หรือท าให้ผู้ที่ตั้งใจท างานเสียก าลังใจ 
ในการท างาน หรือขาดความมั่นใจไม่กล้าตัดสินใจในการปฏิบัติงานโดยเด็ดขาด คณะรัฐมนตรีจึงได้ก าหนด
หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องเรียนกล่าวโทษไว้ ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   
ที่ นร 0206/ว 218 ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2541 โดยให้ผู้บังคับบัญชาถือเป็นหลักปฏิบัติในการที่จะรับ 
บัตรสนเท่ห์ไว้พิจารณา และให้ถือเป็นความลับทางราชการ สรุปได้ ดังนี้ 

1. บัตรสนเท่ห์จะต้องระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดเจน กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนจะต้องชี้เบาะแส
โดยระบุให้เห็นถึงพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่ร้องเรียนให้ชัดเจน ไม่คลุมเครือว่ามีพยานหลักฐานใดบ้าง 
ซึ่งอาจเป็นพยานบุคคล พยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นข้อมูลประกอบ 
การพิจารณาว่าเรื่องกล่าวหานั้น มีเหตุผลหรือพฤติการณ์เชื่อมโยงพอที่จะเชื่อในเบื้องต้นได้หรือไม่เพียงใด 

2. บัตรสนเท่ห์จะต้องชี้พยานบุคคลแน่นอน กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนจะต้องระบุให้เห็นถึงชื่อพยานบุคคล
ว่ามีใครบ้าง เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาเชิญมาให้ถ้อยค าซักถามหาข้อเท็จจริง ซึ่งพยานที่ระบุนี้ 
ควรเป็นบุคคลที่ได้เห็น ได้ยิน หรือได้ทราบข้อความที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่ผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยด้วย 

 

บัตรสนเท่ห์ 
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เรื่องร้องเรียนทั่วไป สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์จะด าเนินการส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รับไปด าเนินการ โดยจะพิจารณาส่งตามความเหมาะสมของแต่ละเรื่อง และจะตอบให้ผู้ร้องทราบไว้ในชั้นหนึ่งก่อน 
ซึ่งเมื่อหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องด าเนินการเสร็จแล้วจะแจ้งให้สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์และผู้ร้องทราบ  
ซึ่งระยะเวลาการพิจารณาด าเนินการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จะช้าหรือเร็วขึ้นอยู่กับขั้นตอนการด าเนินการ
ให้การช่วยเหลือของแต่ละกรณีปัญหา  

 

 
 
 

พระราชบัญญัติคณะกรรมการกฤษฎีกา พ.ศ. 2522 ว่าด้วยเรื่องสิทธิร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ
วินิจฉัยร้องทุกข์ หมวด 3 ได้บัญญัติสาระส าคัญของเรื่องราวร้องทุกข์ไว้ ดังนี้  

มาตรา 19 เรื่องราวร้องทุกข์ที่จะรับไว้เพื่อพิจารณาจะต้องมีลักษณะ ดังนี้ 
(1) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อน หรือเสียหาย 

โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ และ 
(2) ความเดือดร้อน หรือความเสียหายที่ว่านั้น เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ของรัฐละเลยต่อหน้าที่

ตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ 
หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระท าการไม่ถูกต้องตามขั้นตอนหรือวิธีการอันเป็นสาระส าคัญที่ก าหนด
ไว้ส าหรับการนั้น กระท าการไม่สุจริตหรือโดยไม่มีเหตุผลอันควร 

มาตรา 20 เรื่องราวร้องทุกข์ท่ีไม่อาจรับไว้พิจารณา มีลักษณะ ดังนี้  
(1) เรื่องร้องทุกขท์ี่มีลักษณะเป็นไปในทางนโยบายโดยตรง ซึ่งรัฐบาลต้องรับผิดชอบต่อสภา 
(2) เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรี หรือนายกรัฐมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาลมีมติเด็ดขาดแล้ว 
(3) เรื่องท่ีมีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ในศาล หรือที่ศาลพิพากษา หรือมีค าสั่งเด็ดขาดแล้ว  
 
 
 
กรณีที่ผู้กล่าวหาส่งค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ เป็นหนังสือนั้น ในหนังสือร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพ

และควรมีสาระส าคัญอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
1. ชื่อ - สกุล ที่อยู่ และช่องทางการติดต่อถึงผู้กล่าวหา เช่น หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล เป็นต้น 

เพ่ือประโยชน์ในการติดต่อกลับในการยืนยันการกล่าวหาร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือเพ่ือขอทราบข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม 
หรือเพ่ือรายงานผลให้ทราบ ซึ่งข้อมูลของผู้กล่าวหาจะถูกเก็บเป็นความลับ 

2. ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง และสังกัดของเจ้าหน้าที่ซึ่งถูกร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
3. รายละเอียดการกระท าที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์

เกี่ยวกับการกระท าดังกล่าว  
4. วัน เดือน ปี เวลา และสถานที่ท่ีเกิดเหต ุ 
5. เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล เป็นต้น  
ทั้งนี้ กรณีที่ผู้กล่าวหาไม่เปิดเผย ชื่อ - สกุล หรือพฤติการณ์หรือพยานหลักฐานไม่ปรากฏชัดแจ้ง 

จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์อาจไม่รับด าเนินการให้ได้  แต่หากการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์  
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์จะด าเนินการเฉพาะรายที่ปรากฏพฤติการณ์หรือพยานหลักฐานที่ชัดแจ้งเท่านั้น  

สาระส าคัญของหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข ์ที่จ าเป็นต้องมี 

เรื่องร้องเรียน 

เรื่องร้องทุกข์ 
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สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ เป็นสถานศึกษาที่ก ากับดูแลส่วนราชการที่จัดการศึกษาในสังกัด 

จ านวน 18 แห่ง จึงจ าเป็นต้องมีการควบคุมดูแลส่วนราชการในสังกัดอย่างเป็นระบบโดยเฉพาะอย่างยิ่ง  

ในส่วนของการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์เกี่ยวกับการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบด้วย

กฎหมายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  

เมื่อมีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ เจ้าหน้าที่ในสังกัดของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์จากช่องทางต่าง ๆ  

ไม่ว่าจะเป็นกรณีที่ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ มาติดต่อด้วยตนเอง ส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เป็นหนังสือมายัง

สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านอีเมล ksomkiat_1169@hotmail.com ร้องเรียน/ร้องทุกข์  

ผ่านเว็บไซต์ www.bpi.ac.th หรือสายตรงอธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ซึ่งจะด าเนินการเสนอเรื่อง

ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ต่ออธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ เพ่ือพิจารณาสั่งการภายใน 5 วันท าการ  

ทั้งนี้ สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์มีการรายงานข้อมูล สถิติการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ บนเว็บไซต์

ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ www.bpi.ac.th และรายงานให้กระทรวงวัฒนธรรมทราบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ ติดตาม และรายงานผล 
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แบบฟอร์มการแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

 
  วันที่...........เดือน.............................พ.ศ. ........ 
 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................อายุ.......... .....ปี 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน.......................................................................อาชีพ....................... ............
สถานที่ท างาน............................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี. ..................หมู่ที่............ 
หมู่บ้าน.................................................ถนน........................................ ..........ต าบล/แขวง...................................  
อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด...............................................รหัสไปรษณีย์.................................  
โทรศัพท์...............................................E-Mail......................................................................................................  
 ขอกล่าวหา/ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ว่า (ชื่อ - นามสกุล/หน่วยงาน)......................................... 
.......................................................ต าแหน่ง.....................................สังกัด.................................................. ......... 
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์(เรื่อง)............................................................................................................  
รายละเอียด (พร้อมระบุเอกสารพยานหลักฐาน)........................................................ ..........................................  
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 
 ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ (ชื่อ - นามสกุล)..................................................................  
.................................................อาชีพ.................................................ต าแหน่ง....................................................  
สถานที่ท างาน............................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี....... ............หมู่ที่............ 
หมู่บ้าน.................................................ถนน..................................................ต าบล/แขวง...................................  
อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด...............................................รหัสไปรษณีย์....... .......................... 
โทรศัพท์...............................................E-Mail......................................................................................................  
 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อเท็จจริงที่ได้ยื่นร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
เป็นเรื่องที่เกิดขึ้นจริงทั้งหมด และขอรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุกประการ 

 

 

 ลงชื่อ...................................................... 

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

   ผู้กล่าวหา/ผู้ร้องเรียน 

 หมายเหตุ : ข้อมูลของผู้กล่าวหาจะถูกเก็บไว้เป็นความลับ 
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ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

บุคคล/หน่วยงาน 

ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข ์
1. ยื่นต่อสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ด้วยตนเอง     
2. ส่งหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข ์ทางไปรษณีย์มายังสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
3. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านทาง Email: ksomkiat_1169@hotmail.com 

4. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านทางเว็บไซต์ www.bpi.ac.th 
5. ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ผ่านทางหมายเลขโทรศัพท์ สายตรงอธิการบดี 089-099-0089 
6. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ สายตรงอธิการบดีผ่าน ID: ksom1169 

อธิการบดีพิจารณาสั่งการ 
ให้กลุ่มนิติการด าเนินการ  

ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง และสรุปเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

มีมูล 
 

ไม่มีมูล 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
ร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 

รายงานผลการสอบสวนให้
ผู้แต่งตั้งพิจารณา 

น าเข้าคณะอนุกรรมการด้านวินัย  

รายงานผลการพิจารณาต่อ
สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

ยุติเรื่อง 

1. แจ้งหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

2. แจ้งผู้ร้องเรยีน/ร้องทุกข ์ทราบ 

มีความผิดทางวินัย 

ออกค าสั่งลงโทษ
ทางวินัย 

ไม่มีความผิดทางวินัย 

ยุติเรื่อง 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน ข้อมูลครบถ้วน 

ขอเอกสารเพ่ิมเติมกับ              
ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์หรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องชี้แจง
และให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม 

การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ภายใน 5 วันท าการ  

ภายใน 90 วัน  

 วินัยอย่างร้ายแรง ภายใน 180 วัน 
 วินัยไม่ร้ายแรง ภายใน 90 วัน 

หมายเหตุ :  ระยะเวลาด าเนินการเป็นเพียงประมาณการเท่าน้ัน 
 และสามารถขยายอีกได้ ทั้งน้ี ตามที่กฎหมายก าหนด 

ภายใน 60 วันท าการ 

ภายใน 5 วันท าการ 

http://www.bpi.ac.th/

