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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การจัดการเรื่องรอ้งเรียน/อุทธรณ ์

กลุ่มงานจริยธรรม 
 

 
1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือก ำหนดช่องทำงกำรร้องเรียน หลักเกณฑ์กำรรับเรื่องร้องเรียน/อุทธรณ์ กำรจัดเก็บรำยละเอียด รวมถึง
กำรวิเครำะห์ กำรแจ้งเรื่องร้องเรียน กำรท ำสถิติ กำรด ำเนินกำรรำยงำนกำรร้องเรียน/อุทธรณ์ ของสถำบันนิติ
วิทยำศำสตร์ 
 
2. ขอบเขต 

วิธีปฏิบัติงำนฉบับนี้ครอบคลุมถึงกำรพิจำรณำและกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรที่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องกับกำร
จัดกำรเรื่องร้องเรียน/อุทธรณ์ ด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ด้ำนมำตรฐำนกำรให้บริกำร รวมถึงด้ำนอ่ืน เช่น กำรด้ำนทุจริต 
ด้ำนจริยธรรม จรรยำบรรณภำยในองค์กร 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 เรื่องร้องเรียน หมำยถึง กำรกล่ำวหำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนหรือกำรให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่สถำบันนิติ
วิทยำศำสตร์ทั้งหน่วยงำนภำยในหรือภำยนอก ในเรื่องควำมบกพร่อง ควำมล่ำช้ำ ควำมไม่โปร่งใ สและควำมไม่
เหมำะสมในกำรปฏิบัติงำน ปัญหำอันเกิดจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่สถำบันนิติวิทยำศำสตร์ รวมทั้งเรื่องที่
ได้รับกำรร้องขอจำกช่องทำงอ่ืนหรือส่วนรำชกำรอ่ืนส่งมำให้ด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ของสถำบัน 
นิติวิทยำศำสตร์ 
 3.2 ผู้ร้องเรียน หมำยถึง ประชำชนทั่วไป เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบฉันทะให้ร้องเรียนแทนองค์กร
ภำครัฐ หน่วยงำนเอกชน ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งภำยในและภำยนอกสถำบันนิติวิทยำศำสตร์ โดยกำร
ติดต่อผ่ำนช่องทำงกำรร้องเรียนต่ำง ๆ 
 3.3 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมำยถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทำงบวกและทำงลบ ทั้งทำงตรงและทำงอ้อม จำก
กำรด ำเนินกำรของสถำบันนิติวิทยำศำสตร์ 
 3.4 ผู้ถูกร้องเรียน หมำยถึง ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร และเจ้ำหน้ำที่ของสถำบันนิติวิทยำศำสตร์หรือ
บุคคลที่ได้รับกำรมอบหมำยให้กระท ำตำมค ำสั่งของสถำบันนิติวิทยำศำสตร์ 
 3.5 เรื่องอุทธรณ์ หมำยถึง กำรร้องขอหรือโต้แย้งผลกำรพิจำรณำเพ่ือให้มีกำรด ำเนินกำรพิจำรณำเรื่องนั้น
ใหม่ให้เป็นไปในทำงที่เป็นคุณแก่ตน เช่น กำรขอให้ด ำเนินกำรตรวจพิสูจน์อีกครั้งหรือกำรขอให้ทบทวน 
ผลกำรตรวจพิสูจน์ 
 3.6 ผู้อุทธรณ์ หมำยถึง ผู้ร้องเรียนที่ประสงค์ให้กำรด ำเนินกำรพิจำรณำข้อร้องเรียนของตนใหม่ 

3.7 เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  
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 “ทุจริต” หมำยถึง กำรปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งในต ำแหน่งหรือหน้ำที่ หรือปฏิบัติหรือ
ละเว้นกำรปฏิบัติอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งในพฤติกำรณ์อันอำจท ำให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ำมีต ำแหน่งหรือหน้ำที่ ทั้งที่มิได้มีต ำแหน่ง
หรือหน้ำที่นั้น หรือใช้อ ำนำจในต ำแหน่งหรือหน้ำที่ ทั้งนี้เพ่ือแสวงหำประโยชน์ที่มิควรได้ โดยชอบด้วยกฎหมำย
ส ำหรับตนเองหรือผู้อ่ืน หรือกระท ำกำรอันเป็นควำมผิดต่อต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรหรือควำมผิดต่อต ำแหน่งหน้ำที่ใน
กำรยุติธรรมตำมประมวลกฎหมำยอำญำหรือตำมกฎหมำยอื่น 
 “ประพฤติมิชอบ”หมำยถึง กำรใช้อ ำนำจในต ำแหน่งหรือหน้ำที่อันเป็นกำรฝ่ำฝืนกฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง 
หรือมติคณะรัฐมนตรีที่มุ่งหมำยจะควบคุมดูแลกำรรับ กำรเก็บรักษำ หรือกำรใช้เงินหรือทรัพย์สิน 
ของแผ่นดิน ซึ่งมิใช่กำรทุจริตต่อหน้ำที่ 
 3.8 เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรม หมำยถึง กำรกล่ำวหำหรือสงสัยว่ำเจ้ำหน้ำที่สถำบันนิติวิทยำศำสตร์มี
พฤติกรรมฝ่ำฝืนจริยธรรมหรือจรรยำตำมที่ก ำหนดไว้ในประมวลจริยธรรม ข้อก ำหนดจริยธรรมของสถำบันนิติ
วิทยำศำสตร์ หรือข้อบังคับสถำบันนิติวิทยำศำสตร์ว่ำด้วยจรรยำข้ำรำชกำรและเจ้ำหน้ำที่ของสถำบันนิติ
วิทยำศำสตร์ 
 3.9 เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมำยถึง กำรกล่ำวหำหรือไม่พ่ึงพอใจด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ซึ่ง
ประสงค์ให้หน่วยงำนชี้แจงตอบข้อสงสัย ปรับปรุง หรือแก้ไขกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้ถูกต้อง และ
ชัดเจน โปร่งใส สำมำรถตรวจสอบได้ 
 3.10 เรื่องร้องเรียนเก่ียวกับมำตรฐำนและกำรให้บริกำรด้ำนนิติวิทยำศำสตร์ หมำยถึง กำรกล่ำวหำกำร
ให้บริกำรหรือกำรตรวจพิสูจน์ โดยต้องกำรให้หน่วยงำนปรับปรุงแก้ไขกำรปฏิบัติงำน เช่น ควำมไม่สะดวกในกำรรับ
บริกำร ควำมล่ำช้ำ ข้อผิดพลำดในกำรให้บริกำร กำรเลือกปฏิบัติต่อผู้รับบริกำร กำรใช้ค ำพูด กำรดูแลต้อนรับ กำร
ควบคุมอำรมณ์ของผู้ปฏิบัติงำน เป็นต้น  
 3.11 เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับจรรยำบรรณนักนิติวิทยำศำสตร์ หมำยถึง กำรกล่ำวหำหรือสงสัยว่ำเจ้ำหน้ำที่
สถำบันนิติวิทยำศำสตร์ ฝ่ำฝืนข้อบังคับ จรรยำบรรณนักนิติวิทยำศำสตร์ของสถำบันนิติวิทยำศำสตร์ 
 3.12 เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับวินัย หมำยถึง กำรกล่ำวหำหรือสงสัยว่ำเจ้ำหน้ำที่สถำบันนิติวิทยำศำสตร์  
ฝ่ำฝืนหรือไม่ปฏิบัติตำม กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551 
 3.13 เรื่องร้องเรียนประเภทอ่ืนๆ หมำยถึง เรื่องที่ไม่พึงพอใจในด้ำนอ่ืนๆ ที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ ให้สถำบัน
นิติวิทยำศำสตร์ปรับปรุงหรือแก้ไข 
 3.14 ข้อเสนอแนะ/ค ำแนะน ำ หมำยถึง กำรที่ผู้ร้องเรียนแสดงออกทำงควำมคิดเห็นหรือกำรเสนอแนะ
ทั่วไปเกี่ยวกับกำรให้บริกำรของนิติวิทยำศำสตร์ และกำรยกย่องชมเชยในกำรปฏิบัติงำนหรือกำรด ำเนินกำร ในด้ำน
นิติวิทยำศำสตร์ต่ำง ๆ ของสถำบันนิติวิทยำศำสตร์ 
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กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/อุทธรณ์ (ขั้นตอนการปฏิบัติ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. กลุ่มงำนจริยธรรมรับเรื่องร้องเรียน/อุทธรณ์จำกศูนย์บริกำรร่วม
สถำบันนิติวิทยำศำสตร์แล้ว ให้ด ำเนินกำรพิจำรณำกลั่นกรอง รับ
เรื่อง หรือยุติเรื่องในเบื้องต้นตำมหลักเกณฑ์ น ำเสนอหัวหน้ำส่วน
รำชกำร โดยจัดท ำเป็นหนังสือลับและหนังสือด่วนที่สุด   
 

ภำยใน 5 วันท ำกำร นิติกร/ 
เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 

2. เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรมีค ำสั่งเรื่องรับเรื่องหรือยุติเรื่อง หรือ
มอบหมำยให้หน่วยงำนรับผิดชอบไปด ำเนินกำรจัดกำรเรื่อง
ร้องเรียน ให้ถือเป็นวันเริ่มต้นของกำรนับระยะเวลำกำรรับเรื่อง
ร้องเรียน/อุทธรณ์ ทั้งนี้ ให้กลุ่มงำนจริยธรรมรวบรวมข้อมูลข้อสั่ง
กำรจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร โดยบันทึกลงในแบบฟอร์ม FM-EPS-
001, FM-EPS-002 เพ่ือใช้ในกำรติดตำมรวบรวมข้อมูลผลกำร
ด ำเนินงำน และกำรทวนสอบเกี่ยวกับข้อร้องเรียน/อุทธรณ์นั้น และ
ให้กลุ่มงำนจริยธรรมแจ้งผลกำรพิจำรณำรับเรื่องร้องเรียน/อุทธรณ์
แก่ผู้ร้องทรำบ 
 

ภำยใน 15 วันท ำกำร นิติกร/ 
เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 

3. เมื่อกลุ่มงำนที่รับผิดชอบกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/อุทธรณ์ได้รับ
เรื่องแล้ว ให้ด ำเนินกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนโดยอำจมอบหมำย
เจ้ ำหน้ ำที่ ผู้ หนึ่ งผู้ ใด เป็นผู้ สื บสวนข้อ เท็จจริ ง  หรือแต่ งตั้ ง
คณะกรรมกำรเพ่ือด ำเนินกำรสืบหำข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำน
เพ่ือใช้ประกอบกำรพิจำรณำตำมข้อกล่ำวหำ โดยด ำเนินกำรอย่ำง
ลับและรำยงำนผลกำรสอบข้อเท็จจริงให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบ
และพิจำรณำต่อไป 
 

ภำยใน 60 วันท ำกำร นิติกร/ 
เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 

4. ให้กลุ่มงำนจริยธรรมจัดท ำหนังสือติดตำมควำมก้ำวหน้ำกำร
ด ำเนินกำร แจ้งกลุ่มงำนที่รับผิดชอบกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/
อุทธรณ์รำยงำนควำมก้ำวหน้ำของกำรสอบข้อเท็จจริงให้กลุ่มงำน
จริยธรรมทรำบทุกวันที่ 25 ของเดือนถัดไป เว้นแต่กรณีรับเรื่องใน
สัปดำห์แรกของเดือนให้รำยงำนในวันที่ 25 ของเดือนนั้น ทั้งนี้ เมื่อ
กลุ่มงำนจริยธรรมได้รับหนังสือรำยงำนควำมก้ำวหน้ำแล้วให้แจ้งให้
ผู้ร้องทรำบภำยใน 7 วันท ำกำรนับแต่วันที่ได้รับรำยงำน โดยกลุ่ม
งำนจริยธรรมจัดหนังสือติดตำมควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินกำรแจ้ง
กลุ่มงำนที่รับผิดชอบกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/อุทธรณ์รำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำของกำรสอบข้อเท็จจริง 
 

ทุกวันที่ 25  
ของเดือนถัดไป/ 
แจ้งผู้ร้องทรำบ  

ภำยใน 7 วันท ำกำร  
นับแต่วันที่รับรำยงำน 

นิติกร/ 
เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
5. ให้กลุ่มงำนจริยธรรมแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทรำบ นับแต่วันที่ทรำบ
ผลกำรพิจำรณำ พร้อมทั้งให้ผู้ร้องเรียนประเมินผลควำมพึงพอใจ
ของระบบกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนของสถำบันนิติวิทยำศำสตร์ 
 

ภำยใน 7 วันท ำกำร นิติกร/ 
เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 

6. ให้กลุ่มงำนจริยธรรมจัดท ำรำยงำนสรุปเรื่องร้องเรียน/อุทธรณ์
ต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
 

ทุก 6 เดือน นิติกร/ 
เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 

7. กรณีร้องเรียนเกี่ยวกับกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ รำยงำนให้
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องดังต่อไปนี้ทรำบ 
    (1) รำยงำนผู้อ ำนวยกำรสถำบันนิติวิทยำศำสตร์ 
   (2 )  ร ำยงำนส ำนั ก งำนปลั ดกระทรวงยุ ติ ธ ร รม ทำงสื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
    (3) รำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำร
ทุจริตในภำครัฐ ทำงระบบรำยงำนข้อร้องเรียนเจ้ำหน้ำที่รัฐกระท ำ
กำรทุจริตหรือประพฤติมิชอบทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ภำยในวันที่ 2  
ของเดือนถัดไป 

นิติกร/ 
เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 

 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. ประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรพลเรือน 
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 
3. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร พ.ศ. 2540 
4. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2561 
5. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรจัดกำรเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


