
 

 

คูมือการรองทุกขของพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตอคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขประจํามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

(ปรับปรุงแกไขเม่ือวันท่ี 30 มิถุนายน 2565) 
..................................... 

 
 การรองทุกขของพนักงาน (รวมถึงลูกจาง) ตอคณะกรรมการฯ จะตองเปนไปตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ วาดวยการอุทธรณ การรองทุกข และการพิจารณาเรื่องอุทธรณและรองทุกข 
พ.ศ. 2558 ซ่ึงมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารท่ีแนบหมายเลข 1  
  แนวปฏิบัติสําหรับพนักงานท่ีจะรองทุกขตอคณะกรรมการฯ มีสาระสําคัญสรุปได ดังนี้  
  1. เหตุแหงการรองทุกข จะตองเปนไปตามขอ 25 ของระเบียบฯ ซ่ึงกําหนดไว ดังนี้ 
    “ขอ 25 พนักงานมีสิทธิท่ีจะรองทุกขไดเม่ือมีเหตุดังตอไปนี้ 

(1) พนักงานผูใดเห็นวาตนไมไดรับความเปนธรรม หรือมีความคับของใจ
เนื่องจากการกระทํา หรือคําสั่งของผูบังคับบัญชาในกรณีดังตอไปนี้ 
            1.1 บริหารงานบุคคลโดยเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรมเพราะเหตุ
แตกตางกันในเรื่อง ถ่ินกําเนิด เชื้อชาติ ภาษา เพศ อายุ สถานะภาพทางกาย หรือสุขภาพ สถานะทาง
สังคมหรือเศรษฐกิจ ความเชื่อทางศาสนา การศึกษา อบรม หรือความคิดเห็นทางการเมือง อันไมขัด
ตอกฎหมายหรือมีอคติเรื่องเพศสภาพ หรือความพิการ 
    1.2 ไมมอบหมายงานใหปฏิบัติ 
    1.3 ประวิงเวลา หรือหนวงเหนี่ยวการดําเนินการบางเรื่องเปนเหตุใหไมได
รับสิทธิประโยชนอันพึงมีพึงไดในเวลาอันสมควร 
     (2) พนักงานผูใดเห็นวาผูบังคับบัญชาใชอํานาจหนาท่ีปฏิบัติตอตนโดยไม
ถูกตอง หรือไมปฏิบัติตอตน ใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
    (3) ถูกสั่งพักงาน หรือถูกสั่งใหออกจากงาน หรือเลิกจาง” 
   

    2. การดําเนินการกอนท่ีพนักงานและลูกจางรองทุกขตอคณะกรรมการฯ  
   พนักงานจะรองทุกขตอคณะกรรมการฯ ไดก็ตอเม่ือพนักงานไดรองทุกขหรือ
ปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลําดับชั้นมากอนแลว อาทิ  
         (1) กรณีพนักงานตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สังกัดสวน เห็นวาตนไมได
รับความเปนธรรมจากการปฏิบัติหนาท่ีของผูบังคับบัญชาในระดับหัวหนาสวน พนักงานจะตอง        
รองทุกขหรือปรึกษาหารือกับผูชวยอธิการบดีกอน หากผูชวยอธิการบดีพิจารณาสั่งการแลวพนักงาน
เกิดความพอใจเรื่องรองทุกขก็จะระงับไป หากพนักงานยังไมเปนท่ีพอใจใหรองทุกขตอรองอธิการบดี 
หากรองอธิการบดีพิจารณาสั่งการแลวพนักงานเกิดความพอใจเรื่องรองทุกขก็จะระงับไป หาก
พนักงานยังไมเปนท่ีพอใจใหรองทุกขตออธิการบดี หากอธิการบดีพิจารณาสั่งการแลวพนักงานเกิด
ความพอใจเรื่องรองทุกขก็ระงับไป หากพนักงานยังไมเปนท่ีพอใจใหรองทุกขตอคณะกรรมการฯ  
      (2) กรณีพนักงานตําแหนงอาจารยเห็นวา ตนไมไดรับความเปนธรรมจาก             
การปฏิบัติหนาท่ีของผูบังคับบัญชาในระดับคณบดี อาจารยจะตองรองทุกขหรือปรึกษาหารือกับ         
รองอธิการบดี หากรองอธิการบดีพิจารณาสั่งการแลวพนักงานเกิดความพอใจ เรื่องรองทุกขก็จะ  
ระงับไป หากพนักงานยังไมเปนท่ีพอใจใหรองทุกขตออธิการบดี หากอธิการบดีพิจารณาสั่งการแลว



 

 
พนักงานเกิดความพอใจเรื่องรองทุกขก็จะระงับไป หากพนักงานยังไมเปนท่ีพอใจใหรองทุกขตอคณะ
กรรมการฯ  
  หากพนักงานไมประสงคท่ีจะปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชาในชั้นใด ใหรองทุกข
ตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป และเรื่องรองทุกขจะตองผานการพิจารณาสั่งการโดยอธิการบดีกอน 
มิฉะนั้นคณะกรรมการฯ จะไมรับเรื่องรองทุกขไวพิจารณา 
    ท้ังนี้ การดําเนินการดังกลาวเปนไปตามขอ ๒๔ วรรคหนึ่งและขอ 26 ของระเบยีบฯ 
ซ่ึงกําหนดไว ดังนี้ 
     ขอ 24 วรรคหนึ่ง “กรณีท่ีผูรวมงานไดปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชาแลวแตยัง
ไมเปนท่ีพอใจ หรือไมประสงคท่ีจะปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชาใหรองทุกขตอผูบังคับบัญชาชั้น
เหนือข้ึนไปตามลําดับโดยมีเหตุแหงการรองทุกข และลําดับชั้นแหงการรองทุกขตามท่ีกําหนดไวในขอ 
๒๕ และ ขอ ๒๖ แหงระเบียบนี”้   

  ขอ 26 “เม่ือมีเหตุรองทุกขตามขอ 25 ใหดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
     (1) การรองทุกขท่ีเหตุเกิดจากผูบังคับบัญชา ใหรองทุกขตอผูบังคับบัญชา 
ชั้นเหนือข้ึนไปตามลําดับ 
   (2) กรณีท่ีผูรองทุกขไดรองทุกขตาม (๑) แลวแตยังไมเปนท่ีพอใจใหรอง
ทุกขตอคณะกรรมการ 
   (3) หามมิใหคณะกรรมการรับเรื่องรองทุกข ถาผูรองทุกขไมไดดําเนินการ
ตาม (๑) เวนแตเหตุแหงการรองทุกขเกิดจากอธิการบดี ใหยื่นเรื่องรองทุกขตอคณะกรรมการ 
      (4) เม่ือผูบังคับบัญชาไดรับเรื่องรองทุกขแลวใหดําเนินการแกไขปญหา       
ในเบื้องตนท่ีเปนเหตุใหผูรองทุกขเห็นวาตนไมไดรับความเปนธรรม หรือคับของใจเพ่ือทําความเขาใจ
ใหกับผูรองทุกขกอน โดยใหดําเนินการภายในสามสิบวัน และถาผูรองทุกขยังไมพอใจ ใหผูบังคับบัญชา
ผูรับเรื่องรองทุกขรายงานผลการดําเนินการดังกลาวเทาท่ีจะทําไดพรอมหนังสือรองทุกขรวมถึงสรรพ
เอกสารหลักฐาน (ถามี) ไปยังอธิการบดีเพ่ือทราบ เวนแตการรองทุกขท่ีเหตุแหงการรองทุกขเกิดจาก
อธิการบดี” 
 

 3. ระยะเวลาในการรองทุกขเปนไปตามท่ีกําหนดไว 
   พนักงานจะตองยื่นหนังสือรองทุกขตอคณะกรรมการฯ ภายใน 30 วันนับแตวัน
ทราบเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกขหรือควรไดรับทราบเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข ท้ังนี้ เพ่ือใหเปนไป
ตามขอ ๒๔ วรรคสอง ขอ 28 และขอ 33 ของระเบียบฯ ซ่ึงกําหนดไว ดังนี้ 
  ขอ 24 (วรรคสอง) “กรณีการรองทุกขตอคณะกรรมการ ใหผูรองทุกขยื่นรอง
ทุกขเปนหนังสือตอคณะกรรมการ โดยยื่นท่ีสํานักงานสภามหาวิทยาลัยภายใน 30 วันนับแตวันทราบ
เรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข หรือควรไดรับทราบเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข” 

  ขอ 28  “เพ่ือประโยชนในการนับระยะเวลารองทุกข ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
                             (1) ในกรณีท่ีเหตุรองทุกขเกิดจากการท่ีผูบังคับบัญชามีคําสั่งเปนหนังสือ ให
ถือวันท่ีผูมีสิทธิ์รองทุกขลงลายมือชื่อรับทราบคําสั่ง เปนวันทราบเหตุแหงการรองทุกข 
                 ในกรณีท่ีไมมีการลงลายมือชื่อรับทราบคําสั่งตามวรรคหนึ่ง  แตมีการ
แจงคําสั่งใหทราบพรอมสําเนาคําสั่ง และทําบันทึกวันเดือนป เวลา สถานท่ีท่ีแจง โดยลงลายมือชื่อผู
แจงพรอมท้ังพยานรูเห็นไวเปนหลักฐานแลว ใหถือวันท่ีแจงนั้นเปนวันรับทราบเหตุแหงการรองทุกข   



 

 
                 ในกรณีท่ีไมอาจแจงคําสั่งตามวรรคสอง และไดแจงเปนหนังสือสงสําเนา
คําสั่งทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ ณ ท่ีอยูซ่ึงปรากฏตามหลักฐานของทางราชการ โดยไดสง
สําเนาคําสั่งไปสองฉบับเพ่ือใหเก็บไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ และใหลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ี
รับทราบคําสั่งแลวสงกลับคืนเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานหนึ่งฉบับ กรณีเชนนี้เม่ือลวงพนสามสิบวัน นับ
แตวันท่ีปรากฏในใบตอบรับทางไปรษณียลงทะเบียนวามีผูรับแลว แมยังไมไดรับสําเนาคําสั่งฉบับท่ีให
ลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ีรับทราบคําสั่งกลับคืนมา ก็ใหถือวาผูมีสิทธิรองทุกขไดรับทราบคําสั่งอัน
เปนเหตุแหงการรองทุกขแลว     

(2) ในกรณีท่ีเหตุแหงการรองทุกขเกิดจากการปฏิบัติ หรือไมปฏิบัติของ
ผูบังคับบัญชาโดยไมมีคําสั่งเปนหนังสือ ใหถือวันท่ีมีหลักฐานยืนยันวาผูรองทุกขควรไดทราบถึงการ
ปฏิบัติหรือไมปฏิบัติของผูบังคับบัญชาดังกลาว เปนวันทราบเหตุแหงการรองทุกข 

(3) ในกรณีท่ีเหตุแหงการรองทุกขเกิดจากการปฏิบัติ หรือไมปฏิบัติของ
ผูบังคับบัญชาโดยไมไดมีคําสั่งอยางใด ใหถือวันท่ีผูรองทุกขควรไดทราบถึงการปฏิบัติหรือไมปฏิบัติ
ของผูบังคับบัญชาดังกลาว เปนวันทราบเหตุแหงการรองทุกข” 
   ขอ 33 “การนับระยะเวลาตามระเบียบนี้ สําหรับเวลาเริ่มตนใหนับวันถัดจากวัน
แรกแหงเวลานั้น เปนวันเริ่มนับระยะเวลา แตถาเปนกรณีขยายเวลาใหนับวันตอจากวันสุดทายแหง
ระยะเวลาเดิม เปนวันเริ่มระยะเวลาท่ีขยายออกไป สวนเวลาสิ้นสุดถาวันสุดทายแหงระยะเวลาตรง
กับวันหยุดทําการใหนับวันเริ่มเปดทําการ เปนวันสุดทายแหงระยะเวลา”      
 

  4. การลงลายมือช่ือและตําแหนงในหนังสือรองทุกข   
    พนักงานจะตองลงลายมือชื่อและตําแหนงของพนักงานในหนังสือรองทุกข ท้ังนี้ 
เพ่ือใหเปนไปตามขอ 27 วรรคหนึ่ง ของระเบียบฯ ซ่ึงกําหนดไววา “หนังสือรองทุกขตองลงลายมือชื่อ
และตําแหนงของผูรองทุกข...”  
 

 5. สาระสําคัญท่ีจะตองมีในหนังสือรองทุกข 
    ในหนังสือรองทุกขจะตองมีสาระสําคัญท่ีแสดงขอเท็จจริงและปญหาของเรื่องใหเห็น
วาไมไดรับความเปนธรรมหรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทํา หรือมีคําสั่งของผูบังคับบัญชา
หรือไม อยางไร  ท้ังนี้ เพ่ือใหเปนไปตามขอ 27 วรรคหนึ่ง ของระเบียบฯ ซ่ึงกําหนดไววา “หนังสือ
รองทุกขตองมีสาระสําคัญท่ีแสดงขอเท็จจริงและปญหาของเรื่องใหเห็นวาไมไดรับความเปนธรรม หรือ
มีความคับของใจเนื่องจากการกระทําหรือมีคําสั่งของผูบังคับบัญชาอยางไร”  
 

 6. ความประสงคท่ีจะแถลงการณดวยวาจาตอคณะกรรมการฯ  
    พนักงานจะตองแสดงความประสงควาจะแถลงการณดวยวาจาตอคณะกรรมการฯ 
หรือไม ท้ังนี้ เพ่ือใหเปนไปตามขอ 27 วรรคสอง ของระเบียบฯ ซ่ึงกําหนดไววา “ผูรองทุกขมีสิทธิขอ
แถลงการณดวยวาจาประกอบการรองทุกขไดโดยใหแสดงความประสงคไวในหนังสือรองทุกข” 
   
   7. การขอคัดคานประธานกรรมการ และกรรมการฯ  
    พนักงานมีสิทธิขอคัดคานผูเปนประธานกรรมการ และกรรมการฯ ดวยเหตุอยาง
หนึ่งอยางใด ท้ังนี้ เพ่ือใหเปนไปตามขอ 15 วรรคสอง ของระเบียบฯ ซ่ึงกําหนดไว ดังนี้  



 

 
      “ขอ 1๕ ผูรองทุกขมีสิทธิคัดคานผูเปนประธานกรรมการ และกรรมการ ดวยเหตุ
อยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 

(1) รูเห็นเหตุการณในการกระทําซ่ึงเปนเหตุแหงการรองทุกข       
(2) มีสวนไดเสียในการกระทําท่ีถูกรองทุกข 
(3) มีสาเหตุโกรธเคืองกับผูรองทุกข 
(4) เปนผูกลาวหา หรือเปน หรือเคยเปนผูบังคับบัญชาผูถูกรองทุกข 
(5) เปนคูสมรสหรือญาติโดยเก่ียวของเปนบุพการีหรือผูสืบสันดาน หรือพ่ีนอง

รวมบิดาและมารดา หรือ รวมแตบิดาหรือมารดา 
                 การคัดคานตามวรรคหนึ่ง ตองแสดงขอเท็จจริงท่ีเปนเหตุแหงการคัดคานไวใน
หนังสือรองทุกข หรือแจงเพ่ิมเติมเปนหนังสือกอนท่ีคณะกรรมการเริ่มพิจารณา”            

 

        
  8. การย่ืนหนังสือรองทุกข  
     หากหนังสือรองทุกขมีความถูกตองและครบถวนตามขอ 1 - ขอ 7 ขางตนแลวให
พนักงานจัดทําหนังสือรองทุกขพรอมเอกสารแนบ จํานวน 1 ชุด พรอมกับสําเนาหนังสือรองทุกขและ
เอกสารแนบ จํานวน 1 ชุด เพ่ือใหฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ (สํานักงานสภามหาวิทยาลัย) 
ทะเบียนรับหนังสือ และออกหลักฐานการรับหนังสือไวในสําเนาหนังสือรองทุกข และสงมอบให
พนักงานจัดเก็บไวเปนหลักฐานอางอิงหรือใชประโยชนตอไป     
     

 

9. การถอนเรื่องรองทุกข  
   พนักงานจะถอนเรื่องรองทุกขกอนท่ีคณะกรรมการฯ จะพิจารณาวินิจฉัยรองทุกขเสร็จ
สิ้นก็ได โดยทําเปนหนังสือยื่นหรือสงตอประธานกรรมการ เม่ือไดถอนรองทุกขแลวการพิจารณา            
รองทุกขใหเปนอันระงับ ท้ังนี้ เปนไปตามขอ 30 ของระเบียบฯ ซ่ึงกําหนดไว ดังนี้ 
    ขอ 30 “ผูรองทุกขจะถอนเรื่องรองทุกขก็ได และใหนําขอ 20 มาใชบังคับโดย
อนุโลม”   
   ขอ 20 “ผูอุทธรณจะถอนเรื่องอุทธรณกอนท่ีคณะกรรมการจะพิจารณาวินิจฉัย
อุทธรณเสร็จสิ้นก็ได โดยทําเปนหนังสือยื่นหรือสงตอประธานกรรมการ เม่ือไดถอนอุทธรณแลวการ
พิจารณาอุทธรณใหเปนอันระงับ”   
 
  ท้ังนี้ ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ ไดจัดทําตัวอยาง คํารองทุกข ตอคณะกรรมการฯ 
ซ่ึงมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารท่ีแนบหมายเลข 2 (โดยไมไดบังคับวาพนักงานจะตองใชตาม
แบบตัวอยางท่ีกําหนดไว พนักงานสามารถปรับไดตามความเหมาะสม แตยังคงสาระสําคัญตามท่ีได
กําหนดไว)   
 























                                                                แบบ มวล. อร. 2 
คํารองทุกข  

 

                  ท่ีอยู  .....................................................................                  
                  โทรศัพท ............................................................... 

                                 วันท่ี  ........  เดือน .......................................  พ.ศ............. 
เรื่อง  รองทุกข กรณี ......................................................................... 
เรียน  ประธานกรรมการอุทธรณและรองทุกขประจํามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
 ขาพเจา (นาย/นางสาว/นาง) .............................................................ตําแหนง .................................................. 
สังกัดหนวยงาน ......................................................................... ไมไดรับความเปนธรรม คือ........................................... 
...................................................................................................จึงขอรองทุกขตอคณะกรรมการฯ กรณี 

(   ) ไมไดรับความเปนธรรม หรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทํา หรือคําสั่งของผูบังคับบัญชา เนื่องจาก      
         (   )  บริหารงานบุคคลโดยเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรมเพราะเหตุแตกตางกันในเรื่อง (โปรดระบุ)                       
                  ...................................................................................................................................................... 
          (   ) ไมมอบหมายงานใหปฏิบัติ 
          (   ) ประวิงเวลา หรอืหนวงเหนี่ยวการดําเนินการบางเรื่อง เปนเหตุใหไมไดรับสิทธิประโยชนอันพึงมี 
                พึงไดในเวลาอันสมควร 
(   ) ผูบังคับบัญชาใชอํานาจหนาท่ีปฏิบัติตอตนโดยไมถูกตอง หรือไมปฏิบัติตอตนใหถูกตองตามกฎหมาย  
      ระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
(   ) ถูกสั่งพักงาน หรือถูกสั่งใหออกจากงาน หรือเลิกจาง 

โดยมีสาระสําคัญท่ีแสดงขอเท็จจริงและขอรองทุกข ดังนี้ 
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................  
   (กรณีท่ีมีการรองทุกขหรือปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชาแลว ขอใหแจงผลท่ีไดรับวาเปนอยางไรดวย) 

 
ขาพเจา จึงรองทุกขตอคณะกรรมการฯ ดังนี้ (ระบุวัตถุประสงคหรือความตองการของผูรองทุกข) 
........................................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................... 

 

ขาพเจา   (   ) ประสงคจะใชสิทธิขอแถลงการณดวยวาจาประกอบการรองทุกข   
    (   ) ไมประสงคจะใชสิทธิขอแถลงการณดวยวาจาประกอบการรองทุกข   
   

ท้ังนี้  ไดแนบหลักฐาน และพยานหลักฐาน พรอมท้ังสําเนา รวม 2 ชุด  ประกอบดวย 
 พยานหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการรองทุกข  
 หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ .................................................................... 

 
 
      ลายมือชื่อ ...........................................  ผูรองทุกข 
                (................................................) 
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หมายเหตุ การรองทุกข ตองใชถอยคําสุภาพ และตองมี 
  1. ชื่อและตําแหนงของพนักงานและลูกจางท่ีรองทุกข 
  2. ลายมือชื่อของพนักงานและลูกจางท่ีรองทุกข 
  3. เรื่องราวของผูบังคับบัญชาท่ีเปนเหตุแหงการรองทุกข  โดยมีสาระสําคัญท่ีแสดงขอเท็จจริงและ
ปญหาของเรื่องใหเห็นวาไมไดรับความเปนธรรม หรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทํา หรือมีคําสั่งของ
ผูบังคับบัญชาในกรณีตามท่ีกําหนดในระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการอุทธรณ การรองทุกข และการ
พิจารณาเรื่องอุทธรณและรองทุกข พ.ศ. 2558 อยางไร 
  4. คําขอ หรือความประสงคของการรองทุกข  
  5. สําเนาคําสั่งและพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ (ถามี) ถาไมอาจแนบพยานหลักฐานมาได ใหระบุเหตุ 
ท่ีไมอาจแนบพยานหลักฐานไวดวย   
 
(หมายเหตุ  ไมไดบังคับวาพนักงานและลูกจางท่ีจะรองทุกข ตองใชตามแบบตัวอยางท่ีกําหนดไว  พนักงานและลูกจาง
สามารถปรับไดตามความเหมาะสม แตยังคงสาระสําคัญตามท่ีไดกําหนดไว)   
 
 
 
 
 


