
 

 

คูมือการรองทุกขของพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตอคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขประจํามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

(ปรับปรุงแกไขเม่ือวันท่ี 30 มิถุนายน 2565) 
..................................... 

 
 การรองทุกขของพนักงาน (รวมถึงลูกจาง) ตอคณะกรรมการฯ จะตองเปนไปตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ วาดวยการอุทธรณ การรองทุกข และการพิจารณาเรื่องอุทธรณและรองทุกข 
พ.ศ. 2558 ซ่ึงมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารท่ีแนบหมายเลข 1  
  แนวปฏิบัติสําหรับพนักงานท่ีจะรองทุกขตอคณะกรรมการฯ มีสาระสําคัญสรุปได ดังนี้  
  1. เหตุแหงการรองทุกข จะตองเปนไปตามขอ 25 ของระเบียบฯ ซ่ึงกําหนดไว ดังนี้ 
    “ขอ 25 พนักงานมีสิทธิท่ีจะรองทุกขไดเม่ือมีเหตุดังตอไปนี้ 

(1) พนักงานผูใดเห็นวาตนไมไดรับความเปนธรรม หรือมีความคับของใจ
เนื่องจากการกระทํา หรือคําสั่งของผูบังคับบัญชาในกรณีดังตอไปนี้ 
            1.1 บริหารงานบุคคลโดยเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรมเพราะเหตุ
แตกตางกันในเรื่อง ถ่ินกําเนิด เชื้อชาติ ภาษา เพศ อายุ สถานะภาพทางกาย หรือสุขภาพ สถานะทาง
สังคมหรือเศรษฐกิจ ความเชื่อทางศาสนา การศึกษา อบรม หรือความคิดเห็นทางการเมือง อันไมขัด
ตอกฎหมายหรือมีอคติเรื่องเพศสภาพ หรือความพิการ 
    1.2 ไมมอบหมายงานใหปฏิบัติ 
    1.3 ประวิงเวลา หรือหนวงเหนี่ยวการดําเนินการบางเรื่องเปนเหตุใหไมได
รับสิทธิประโยชนอันพึงมีพึงไดในเวลาอันสมควร 
     (2) พนักงานผูใดเห็นวาผูบังคับบัญชาใชอํานาจหนาท่ีปฏิบัติตอตนโดยไม
ถูกตอง หรือไมปฏิบัติตอตน ใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
    (3) ถูกสั่งพักงาน หรือถูกสั่งใหออกจากงาน หรือเลิกจาง” 
   

    2. การดําเนินการกอนท่ีพนักงานและลูกจางรองทุกขตอคณะกรรมการฯ  
   พนักงานจะรองทุกขตอคณะกรรมการฯ ไดก็ตอเม่ือพนักงานไดรองทุกขหรือ
ปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลําดับชั้นมากอนแลว อาทิ  
         (1) กรณีพนักงานตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สังกัดสวน เห็นวาตนไมได
รับความเปนธรรมจากการปฏิบัติหนาท่ีของผูบังคับบัญชาในระดับหัวหนาสวน พนักงานจะตอง        
รองทุกขหรือปรึกษาหารือกับผูชวยอธิการบดีกอน หากผูชวยอธิการบดีพิจารณาสั่งการแลวพนักงาน
เกิดความพอใจเรื่องรองทุกขก็จะระงับไป หากพนักงานยังไมเปนท่ีพอใจใหรองทุกขตอรองอธิการบดี 
หากรองอธิการบดีพิจารณาสั่งการแลวพนักงานเกิดความพอใจเรื่องรองทุกขก็จะระงับไป หาก
พนักงานยังไมเปนท่ีพอใจใหรองทุกขตออธิการบดี หากอธิการบดีพิจารณาสั่งการแลวพนักงานเกิด
ความพอใจเรื่องรองทุกขก็ระงับไป หากพนักงานยังไมเปนท่ีพอใจใหรองทุกขตอคณะกรรมการฯ  
      (2) กรณีพนักงานตําแหนงอาจารยเห็นวา ตนไมไดรับความเปนธรรมจาก             
การปฏิบัติหนาท่ีของผูบังคับบัญชาในระดับคณบดี อาจารยจะตองรองทุกขหรือปรึกษาหารือกับ         
รองอธิการบดี หากรองอธิการบดีพิจารณาสั่งการแลวพนักงานเกิดความพอใจ เรื่องรองทุกขก็จะ  
ระงับไป หากพนักงานยังไมเปนท่ีพอใจใหรองทุกขตออธิการบดี หากอธิการบดีพิจารณาสั่งการแลว



 

 
พนักงานเกิดความพอใจเรื่องรองทุกขก็จะระงับไป หากพนักงานยังไมเปนท่ีพอใจใหรองทุกขตอคณะ
กรรมการฯ  
  หากพนักงานไมประสงคท่ีจะปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชาในชั้นใด ใหรองทุกข
ตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป และเรื่องรองทุกขจะตองผานการพิจารณาสั่งการโดยอธิการบดีกอน 
มิฉะนั้นคณะกรรมการฯ จะไมรับเรื่องรองทุกขไวพิจารณา 
    ท้ังนี้ การดําเนินการดังกลาวเปนไปตามขอ ๒๔ วรรคหนึ่งและขอ 26 ของระเบยีบฯ 
ซ่ึงกําหนดไว ดังนี้ 
     ขอ 24 วรรคหนึ่ง “กรณีท่ีผูรวมงานไดปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชาแลวแตยัง
ไมเปนท่ีพอใจ หรือไมประสงคท่ีจะปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชาใหรองทุกขตอผูบังคับบัญชาชั้น
เหนือข้ึนไปตามลําดับโดยมีเหตุแหงการรองทุกข และลําดับชั้นแหงการรองทุกขตามท่ีกําหนดไวในขอ 
๒๕ และ ขอ ๒๖ แหงระเบียบนี”้   

  ขอ 26 “เม่ือมีเหตุรองทุกขตามขอ 25 ใหดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
     (1) การรองทุกขท่ีเหตุเกิดจากผูบังคับบัญชา ใหรองทุกขตอผูบังคับบัญชา 
ชั้นเหนือข้ึนไปตามลําดับ 
   (2) กรณีท่ีผูรองทุกขไดรองทุกขตาม (๑) แลวแตยังไมเปนท่ีพอใจใหรอง
ทุกขตอคณะกรรมการ 
   (3) หามมิใหคณะกรรมการรับเรื่องรองทุกข ถาผูรองทุกขไมไดดําเนินการ
ตาม (๑) เวนแตเหตุแหงการรองทุกขเกิดจากอธิการบดี ใหยื่นเรื่องรองทุกขตอคณะกรรมการ 
      (4) เม่ือผูบังคับบัญชาไดรับเรื่องรองทุกขแลวใหดําเนินการแกไขปญหา       
ในเบื้องตนท่ีเปนเหตุใหผูรองทุกขเห็นวาตนไมไดรับความเปนธรรม หรือคับของใจเพ่ือทําความเขาใจ
ใหกับผูรองทุกขกอน โดยใหดําเนินการภายในสามสิบวัน และถาผูรองทุกขยังไมพอใจ ใหผูบังคับบัญชา
ผูรับเรื่องรองทุกขรายงานผลการดําเนินการดังกลาวเทาท่ีจะทําไดพรอมหนังสือรองทุกขรวมถึงสรรพ
เอกสารหลักฐาน (ถามี) ไปยังอธิการบดีเพ่ือทราบ เวนแตการรองทุกขท่ีเหตุแหงการรองทุกขเกิดจาก
อธิการบดี” 
 

 3. ระยะเวลาในการรองทุกขเปนไปตามท่ีกําหนดไว 
   พนักงานจะตองยื่นหนังสือรองทุกขตอคณะกรรมการฯ ภายใน 30 วันนับแตวัน
ทราบเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกขหรือควรไดรับทราบเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข ท้ังนี้ เพ่ือใหเปนไป
ตามขอ ๒๔ วรรคสอง ขอ 28 และขอ 33 ของระเบียบฯ ซ่ึงกําหนดไว ดังนี้ 
  ขอ 24 (วรรคสอง) “กรณีการรองทุกขตอคณะกรรมการ ใหผูรองทุกขยื่นรอง
ทุกขเปนหนังสือตอคณะกรรมการ โดยยื่นท่ีสํานักงานสภามหาวิทยาลัยภายใน 30 วันนับแตวันทราบ
เรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข หรือควรไดรับทราบเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข” 

  ขอ 28  “เพ่ือประโยชนในการนับระยะเวลารองทุกข ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
                             (1) ในกรณีท่ีเหตุรองทุกขเกิดจากการท่ีผูบังคับบัญชามีคําสั่งเปนหนังสือ ให
ถือวันท่ีผูมีสิทธิ์รองทุกขลงลายมือชื่อรับทราบคําสั่ง เปนวันทราบเหตุแหงการรองทุกข 
                 ในกรณีท่ีไมมีการลงลายมือชื่อรับทราบคําสั่งตามวรรคหนึ่ง  แตมีการ
แจงคําสั่งใหทราบพรอมสําเนาคําสั่ง และทําบันทึกวันเดือนป เวลา สถานท่ีท่ีแจง โดยลงลายมือชื่อผู
แจงพรอมท้ังพยานรูเห็นไวเปนหลักฐานแลว ใหถือวันท่ีแจงนั้นเปนวันรับทราบเหตุแหงการรองทุกข   



 

 
                 ในกรณีท่ีไมอาจแจงคําสั่งตามวรรคสอง และไดแจงเปนหนังสือสงสําเนา
คําสั่งทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ ณ ท่ีอยูซ่ึงปรากฏตามหลักฐานของทางราชการ โดยไดสง
สําเนาคําสั่งไปสองฉบับเพ่ือใหเก็บไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ และใหลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ี
รับทราบคําสั่งแลวสงกลับคืนเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ กรณีเชนนี้เม่ือลวงพนสามสิบวัน นับ
แตวันท่ีปรากฏในใบตอบรับทางไปรษณียลงทะเบียนวามีผูรับแลว แมยังไมไดรับสําเนาคําสั่งฉบับท่ีให
ลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ีรับทราบคําสั่งกลับคืนมา ก็ใหถือวาผูมีสิทธิรองทุกขไดรับทราบคําสั่งอัน
เปนเหตุแหงการรองทุกขแลว     

(2) ในกรณีท่ีเหตุแหงการรองทุกขเกิดจากการปฏิบัติ หรือไมปฏิบัติของ
ผูบังคับบัญชาโดยไมมีคําสั่งเปนหนังสือ ใหถือวันท่ีมีหลักฐานยืนยันวาผูรองทุกขควรไดทราบถึงการ
ปฏิบัติหรือไมปฏิบัติของผูบังคับบัญชาดังกลาว เปนวันทราบเหตุแหงการรองทุกข 

(3) ในกรณีท่ีเหตุแหงการรองทุกขเกิดจากการปฏิบัติ หรือไมปฏิบัติของ
ผูบังคับบัญชาโดยไมไดมีคําสั่งอยางใด ใหถือวันท่ีผูรองทุกขควรไดทราบถึงการปฏิบัติหรือไมปฏิบัติ
ของผูบังคับบัญชาดังกลาว เปนวันทราบเหตุแหงการรองทุกข” 
   ขอ 33 “การนับระยะเวลาตามระเบียบนี้ สําหรับเวลาเริ่มตนใหนับวันถัดจากวัน
แรกแหงเวลานั้น เปนวันเริ่มนับระยะเวลา แตถาเปนกรณีขยายเวลาใหนับวันตอจากวันสุดทายแหง
ระยะเวลาเดิม เปนวันเริ่มระยะเวลาท่ีขยายออกไป สวนเวลาสิ้นสุดถาวันสุดทายแหงระยะเวลาตรง
กับวันหยุดทําการใหนับวันเริ่มเปดทําการ เปนวันสุดทายแหงระยะเวลา”      
 

  4. การลงลายมือช่ือและตําแหนงในหนังสือรองทุกข   
    พนักงานจะตองลงลายมือชื่อและตําแหนงของพนักงานในหนังสือรองทุกข ท้ังนี้ 
เพ่ือใหเปนไปตามขอ 27 วรรคหนึ่ง ของระเบียบฯ ซ่ึงกําหนดไววา “หนังสือรองทุกขตองลงลายมือชื่อ
และตําแหนงของผูรองทุกข...”  
 

 5. สาระสําคัญท่ีจะตองมีในหนังสือรองทุกข 
    ในหนังสือรองทุกขจะตองมีสาระสําคัญท่ีแสดงขอเท็จจริงและปญหาของเรื่องใหเห็น
วาไมไดรับความเปนธรรมหรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทํา หรือมีคําสั่งของผูบังคับบัญชา
หรือไม อยางไร  ท้ังนี้ เพ่ือใหเปนไปตามขอ 27 วรรคหนึ่ง ของระเบียบฯ ซ่ึงกําหนดไววา “หนังสือ
รองทุกขตองมีสาระสําคัญท่ีแสดงขอเท็จจริงและปญหาของเรื่องใหเห็นวาไมไดรับความเปนธรรม หรือ
มีความคับของใจเนื่องจากการกระทําหรือมีคําสั่งของผูบังคับบัญชาอยางไร”  
 

 6. ความประสงคท่ีจะแถลงการณดวยวาจาตอคณะกรรมการฯ  
    พนักงานจะตองแสดงความประสงควาจะแถลงการณดวยวาจาตอคณะกรรมการฯ 
หรือไม ท้ังนี้ เพ่ือใหเปนไปตามขอ 27 วรรคสอง ของระเบียบฯ ซ่ึงกําหนดไววา “ผูรองทุกขมีสิทธิขอ
แถลงการณดวยวาจาประกอบการรองทุกขไดโดยใหแสดงความประสงคไวในหนังสือรองทุกข” 
   
   7. การขอคัดคานประธานกรรมการ และกรรมการฯ  
    พนักงานมีสิทธิขอคัดคานผูเปนประธานกรรมการ และกรรมการฯ ดวยเหตุอยาง
หนึ่งอยางใด ท้ังนี้ เพ่ือใหเปนไปตามขอ 15 วรรคสอง ของระเบียบฯ ซ่ึงกําหนดไว ดังนี้  



 

 
      “ขอ 1๕ ผูรองทุกขมีสิทธิคัดคานผูเปนประธานกรรมการ และกรรมการ ดวยเหตุ
อยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 

(1) รูเห็นเหตุการณในการกระทําซ่ึงเปนเหตุแหงการรองทุกข       
(2) มีสวนไดเสียในการกระทําท่ีถูกรองทุกข 
(3) มีสาเหตุโกรธเคืองกับผูรองทุกข 
(4) เปนผูกลาวหา หรือเปน หรือเคยเปนผูบังคับบัญชาผูถูกรองทุกข 
(5) เปนคูสมรสหรือญาติโดยเก่ียวของเปนบุพการีหรือผูสืบสันดาน หรือพ่ีนอง

รวมบิดาและมารดา หรือ รวมแตบิดาหรือมารดา 
                 การคัดคานตามวรรคหนึ่ง ตองแสดงขอเท็จจริงท่ีเปนเหตุแหงการคัดคานไวใน
หนังสือรองทุกข หรือแจงเพ่ิมเติมเปนหนังสือกอนท่ีคณะกรรมการเริ่มพิจารณา”            

 

        
  8. การย่ืนหนังสือรองทุกข  
     หากหนังสือรองทุกขมีความถูกตองและครบถวนตามขอ 1 - ขอ 7 ขางตนแลวให
พนักงานจัดทําหนังสือรองทุกขพรอมเอกสารแนบ จํานวน 1 ชุด พรอมกับสําเนาหนังสือรองทุกขและ
เอกสารแนบ จํานวน 1 ชุด เพ่ือใหฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ (สํานักงานสภามหาวิทยาลัย) 
ทะเบียนรับหนังสือ และออกหลักฐานการรับหนังสือไวในสําเนาหนังสือรองทุกข และสงมอบให
พนักงานจัดเก็บไวเปนหลักฐานอางอิงหรือใชประโยชนตอไป     
     

 

9. การถอนเรื่องรองทุกข  
   พนักงานจะถอนเรื่องรองทุกขกอนท่ีคณะกรรมการฯ จะพิจารณาวินิจฉัยรองทุกขเสร็จ
สิ้นก็ได โดยทําเปนหนังสือยื่นหรือสงตอประธานกรรมการ เม่ือไดถอนรองทุกขแลวการพิจารณา            
รองทุกขใหเปนอันระงับ ท้ังนี้ เปนไปตามขอ 30 ของระเบียบฯ ซ่ึงกําหนดไว ดังนี้ 
    ขอ 30 “ผูรองทุกขจะถอนเรื่องรองทุกขก็ได และใหนําขอ 20 มาใชบังคับโดย
อนุโลม”   
   ขอ 20 “ผูอุทธรณจะถอนเรื่องอุทธรณกอนท่ีคณะกรรมการจะพิจารณาวินิจฉัย
อุทธรณเสร็จสิ้นก็ได โดยทําเปนหนังสือยื่นหรือสงตอประธานกรรมการ เม่ือไดถอนอุทธรณแลวการ
พิจารณาอุทธรณใหเปนอันระงับ”   
 
  ท้ังนี้ ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ ไดจัดทําตัวอยาง คํารองทุกข ตอคณะกรรมการฯ 
ซ่ึงมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารท่ีแนบหมายเลข 2 (โดยไมไดบังคับวาพนักงานจะตองใชตาม
แบบตัวอยางท่ีกําหนดไว พนักงานสามารถปรับไดตามความเหมาะสม แตยังคงสาระสําคัญตามท่ีได
กําหนดไว)   
 























                                                                แบบ มวล. อร. 2 
คํารองทุกข  

 

                  ท่ีอยู  .....................................................................                  
                  โทรศัพท ............................................................... 

                                 วันท่ี  ........  เดือน .......................................  พ.ศ............. 
เรื่อง  รองทุกข กรณี ......................................................................... 
เรียน  ประธานกรรมการอุทธรณและรองทุกขประจํามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
 ขาพเจา (นาย/นางสาว/นาง) .............................................................ตําแหนง .................................................. 
สังกัดหนวยงาน ......................................................................... ไมไดรับความเปนธรรม คือ........................................... 
...................................................................................................จึงขอรองทุกขตอคณะกรรมการฯ กรณี 

(   ) ไมไดรับความเปนธรรม หรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทํา หรือคําสั่งของผูบังคับบัญชา เนื่องจาก      
         (   )  บริหารงานบุคคลโดยเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรมเพราะเหตุแตกตางกันในเรื่อง (โปรดระบุ)                       
                  ...................................................................................................................................................... 
          (   ) ไมมอบหมายงานใหปฏิบัติ 
          (   ) ประวิงเวลา หรอืหนวงเหนี่ยวการดําเนินการบางเรื่อง เปนเหตุใหไมไดรับสิทธิประโยชนอันพึงมี 
                พึงไดในเวลาอันสมควร 
(   ) ผูบังคับบัญชาใชอํานาจหนาท่ีปฏิบัติตอตนโดยไมถูกตอง หรือไมปฏิบัติตอตนใหถูกตองตามกฎหมาย  
      ระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
(   ) ถูกสั่งพักงาน หรือถูกสั่งใหออกจากงาน หรือเลิกจาง 

โดยมีสาระสําคัญท่ีแสดงขอเท็จจริงและขอรองทุกข ดังนี้ 
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................  
   (กรณีท่ีมีการรองทุกขหรือปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชาแลว ขอใหแจงผลท่ีไดรับวาเปนอยางไรดวย) 

 
ขาพเจา จึงรองทุกขตอคณะกรรมการฯ ดังนี้ (ระบุวัตถุประสงคหรือความตองการของผูรองทุกข) 
........................................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................... 

 

ขาพเจา   (   ) ประสงคจะใชสิทธิขอแถลงการณดวยวาจาประกอบการรองทุกข   
    (   ) ไมประสงคจะใชสิทธิขอแถลงการณดวยวาจาประกอบการรองทุกข   
   

ท้ังนี้  ไดแนบหลักฐาน และพยานหลักฐาน พรอมท้ังสําเนา รวม 2 ชุด  ประกอบดวย 
 พยานหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการรองทุกข  
 หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ .................................................................... 

 
 
      ลายมือชื่อ ...........................................  ผูรองทุกข 
                (................................................) 
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หมายเหตุ การรองทุกข ตองใชถอยคําสุภาพ และตองมี 
  1. ชื่อและตําแหนงของพนักงานและลูกจางท่ีรองทุกข 
  2. ลายมือชื่อของพนักงานและลูกจางท่ีรองทุกข 
  3. เรื่องราวของผูบังคับบัญชาท่ีเปนเหตุแหงการรองทุกข  โดยมีสาระสําคัญท่ีแสดงขอเท็จจริงและ
ปญหาของเรื่องใหเห็นวาไมไดรับความเปนธรรม หรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทํา หรือมีคําสั่งของ
ผูบังคับบัญชาในกรณีตามท่ีกําหนดในระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการอุทธรณ การรองทุกข และการ
พิจารณาเรื่องอุทธรณและรองทุกข พ.ศ. 2558 อยางไร 
  4. คําขอ หรือความประสงคของการรองทุกข  
  5. สําเนาคําสั่งและพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ (ถามี) ถาไมอาจแนบพยานหลักฐานมาได ใหระบุเหตุ 
ท่ีไมอาจแนบพยานหลักฐานไวดวย   
 
(หมายเหตุ  ไมไดบังคับวาพนักงานและลูกจางท่ีจะรองทุกข ตองใชตามแบบตัวอยางท่ีกําหนดไว  พนักงานและลูกจาง
สามารถปรับไดตามความเหมาะสม แตยังคงสาระสําคัญตามท่ีไดกําหนดไว)   
 
 
 
 
 


