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คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานสภาพนักงาน 

งานรองเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
การประสานงานในเรื่องรองเรียนตอสภาพนักงาน 

ข้ันตอน
ท่ี 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
การ

ปฏิบัติงาน
แตละ
ข้ันตอน 

หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบ 

๑ รับหนังสือรองเรียนจาก
บุคลากร/หนวยงานท่ีเก่ียวข้อง 

๑ วัน สภาพนักงาน น.ส.ศศิวิมล  คำประกาย
สิต 

๒ นำเสนอตอเลขาธิการเพื่อ
พิจารณา 

๓๐ นาที สภาพนักงาน นางเพลินพิศ  เมืองน้ำ
เท่ียง 

๓ เสนอตอประธานเพื่อพิจารณา ๓๐ นาที สภาพนักงาน เลขาธิการ 
๔ ประธานมอบหมาย

คณะกรรมการฝายอุทธรณรอง
ทุกข์เพื่อพิจารณาข้อเท็จจริง 

๗  วัน สภาพนักงาน ฝายอุทธรณรองทุกข์ 

๕ ฝายอุทธรณรองทุกข์นำเข้า
วาระการประชุมสภาพนักงาน
เพื่อลงมติ 

๓  ชม. สภาพนักงาน ประธานสภาพนักงาน 

๖ ประธานสภาพนักงานนำเรื่อง
เสนอตออธิการบดี
มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อ
พิจารณา 

๑วัน สภาพนักงาน ประธานสภาพนักงาน 

๗ อธิการบดีพิจารณาแลวสงมอบ
งานสภาพนักงานดำเนินการ  

๓  ชม. สภาพนักงาน อธิการบดี 

๘ งานสภาพนักงานแจ้งเจ้าของ
เรื่องใหรับทราบผล 

๓  ชม. สภาพนักงาน น.ส.ศศิวิมล  คำประกาย
สิต  

นางเพลินพิศ  เมืองน้ำ
เท่ียง 

 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
- ไมมี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

บุคคล/หนวยงาน 
เสนอเรื่องรองทุกข์ 

 

งานสภาพนกังาน 

ประธานสภาพนกังาน 

ประธานอนกุรรมการ 
ฝายสื่อกลางรับฟงความคิดเหน็เรื่องราวรองทุกข์ 

อธกิารบด ี

งานสภาพนกังาน 

๑ วัน 

๓๐ นาที 

๗ วัน 

๓ ชั่วโมง 

๓  ชั่วโมง 

การประสานงานในเร่ืองรองเรียนตอสภาพนักงาน 
 
 
 

แจง้เจา้ของเรื่องทราบ 

๓  ชั่วโมง 


