


ก 
 

ค ำน ำ 
 

  ตามที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้ก าหนดแผนบูรณาการส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินการ ด้านคุณธรรม 
จริยธรรม ความโปร่งใส และการป้องกันการทุจริตของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๗ ซึ่งก าหนดจากองค์ประกอบและภารกิจในการขับเคลื่อนคุณธรรม จริยธรรม ความโปร่งใสและ
การป้องกันการทุจริตของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยมีกรอบการด าเนินการตามแผนส่งเสริม สนับสนุน 
การด าเนินการด้านคุณธรรม และความโปร่งใสของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
แผนปฏิรูปประเทศด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ฉบับปรับปรุง) และ
แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ ระยะที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๖๖ – ๒๕๗๐) เป็นแนวทางในการ
ด าเนินการ นั้น 

  ส านักภาษาต่างประเทศได้ตระหนักถึงความส าคัญและพร้อมที่จะขับเคลื่อนส านักภาษาต่างประเทศ
ไปสู่การรักษามาตรฐานองค์กรต้นแบบในระดับโดดเด่น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรม และความโปร่งใสของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภามีความต่อเนื่องเป็นไปตามเกณฑ์ รวมทั้ง  
มีระบบกลไกการจัดการเรื่องร้องเรียนของส านักภาษาต่างประเทศ จึงได้แต่งตั้งคณะท างานรับเรื่องร้องเรียน
ของส านักภาษาต่างประเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ได้รวบรวมและจัดท ารายงานผล 
การรับเรื่องร้องเรียนของส านักภาษาต่างประเทศ (เดือนตุลาคม ๒๕๖๖ – เดือนพฤษภาคม ๒๕๖๗) เพื่อให้
การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเกิดผลเป็นรูปธรรม และเป็นไปตามมาตรฐานความโปร่งใสของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้ง เพ่ือสะท้อนความมุ่งมั่นในการด าเนินจริยธรรมของส านักภาษาต่างประเทศ
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

 
ส านักภาษาต่างประเทศ 

มิถุนายน  ๒๕๖๗ 
 



ข 
 

สารบัญ 
 

                     หน้า 
 
ค ำน ำ  ก 

สำรบัญ  ข  

ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนรับเรื่องร้องเรียนของส ำนักภำษำต่ำงประเทศ  ๑  

ขั้นตอนกำรปฏิบัตริับเรื่องรอ้งเรียนของส ำนกัภำษำตำ่งประเทศ  ๒ 

แบบส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรต่อกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนของส ำนักภำษำต่ำงประเทศ ๓ 

ระเบียบว่ำดว้ยกำรรับเรื่องรอ้งเรียนของส ำนกัภำษำตำ่งประเทศ ๔ 

สรุปผลกำรรับเรื่องร้องเรียนของส ำนักภำษำต่ำงประเทศ ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗  ๕ 

ภำคผนวก  ๖ 

  - รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรรับเรื่องร้องเรียนส ำนกัภำษำตำ่งประเทศ รำยเดือน 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ (เดือนตุลำคม ๒๕๖๖ – เดือนมิถนุำยน ๒๕๖๗) 

 





ข้ันตอนการปฏิบัติ  

รับเร่ืองรองเรียนของสํานักภาษาตางประเทศ 

 

 

 

 

  

 

 
                                                                                              

                                                                                              
 

 

 
 

 

                                                                                              

 

 

 

 
                                                                                             

 

 

 
                                                                                              
 

         

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน  

 ๑. นางสาวสรวงกนก  สระบัว     โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๒ 

     ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป 

 ๒. นางสาวเจนจิรา  เพ็งสม     โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๓ 

     เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป 

รับเรื่องรองเรียน 

 

 

 

 

 

เสนอผูอํานวยการสํานักภาษาตางประเทศ  

เพ่ือทราบ 

(ภายใน ๑ วันทําการ) 

 

ประชุมคณะทํางานพิจารณาเรื่องรองเรียน  

 

 

แจงบุคลากร/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

ติดตามผลการดําเนินงาน 

 

 

แจงผลการดําเนินงานใหผูรองเรียนทราบ 

 

 

สรุปรายงานผลดําเนินการ 

เสนอ ผูอํานวยการสํานักภาษาตางประเทศ 

 

(ภายใน ๑ วันทําการ) 

(ภายใน ๑ วันทําการ) 

(ภายใน ๑ วันทําการ) 

(ภายใน ๑ วันทําการ) 

(ภายใน ๑ วันทําการ) 

(ทุกสิ้นเดือน) 



แบบสํารวจความพึงพอใจของผูใชบริการตอการจัดการเร่ืองรองเรียน 

ของสํานักภาษาตางประเทศ 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗          

 

โปรดทําเครือ่งหมาย   ในชองระดับความพึงพอใจท่ีตรงกับความเห็นของทาน 

 

ประเด็นความพึงพอใจในการใหบรกิาร 
ระดับความพึงพอใจในการใหบริการ 

มากท่ีสดุ มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

๑. ความพึงพอใจโดยรวมในทุก ๆ ดาน 

ในการใหบริการ 

     

๒. มีความรวดเร็ว ถูกตอง ในการรับเรื่อง

รองเรียน 

     

๓. มีความสุภาพและเตม็ใจใหบรกิาร 

โดยไมเลือกปฏิบตั ิ

     

 

ขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะอื่น ๆ 
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     เพือ่ใหก้ารดําเนนิการเกีย่วกบัเรือ่งรอ้งเรยีนของสํานกัภาษาตา่งประเทศเป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย
และเพื่อบรรเทาเยียวยาความเดือดร้อนเสียหายของผู้ร้องเรียนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
มีมาตรฐานเดียวกัน จึงวางระเบียบนี้ไว้ดังต่อไปนี้
     ขอ้ ๑ ใหม้คีณะทาํงานรบัเรือ่งรอ้งเรยีนของสาํนักภาษาต่างประเทศ ประกอบด้วย ผูบ้งัคบับญัชา
กลุ่มงานและข้าราชการตัวแทนจากทุกกลุ่มงาน
     คณะทํางานมีอํานาจหน้าที่  ดังนี้
         (๑) รับเรื่องร้องเรียนและดําเนินการเก่ียวกับเร่ืองร้องเรียนของสํานักภาษาต่างประเทศ
         (๒) วเิคราะห ์ติดตาม ประสานและประเมินเร่ืองร้องเรียนตามลําดบัความสาํคญัเรง่ดว่น
         (๓) รายงานผลการดาํเนนิงานเกีย่วกบัเรือ่งรอ้งเรยีนตอ่ผูอ้าํนวยการสํานกัภาษาตา่งประเทศ
ทราบ
     ข้อ ๒ ในกรณีที่ผู้ใดเห็นว่าบุคลากรในสังกัดสํานักภาษาต่างประเทศมีพฤติกรรมที่ไม่ชอบ
ในการปฏิบติัหนา้ที่ราชการ หรอืกระทาํการหรอืไม่กระทาํการอย่างหนึ่งอยา่งใดเป็นเหตใุห้ผู้นัน้ไดร้บั
ความเดือดร้อนหรือเสียหาย ให้ผู้นัน้เสนอเรื่องร้องเรียนต่อผู้อํานวยการสํานักภาษาต่างประเทศ 
โดยยื่นเรื่องร้องเรียนที่กลุ่มบริหารงานทัว่ไป สํานักภาษาต่างประเทศ
     ข้อ ๓ การร้องเรียนจะต้องทําเป็นหนังสือ และมีรายการดังต่อไปนี้ 
         (๑) ช่ือ ที่อยู่ และเบอร์โทรศัพท์ของผู้ร้องเรียน
         (๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุใหต้้องรอ้งเรยีน พรอ้มทัง้ขอ้เทจ็จรงิหรอืพฤตกิารณต์ามสมควร
เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
         (๓) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)
         (๔) ใช้ถ้อยคําสุภาพ 
     ข้อ ๔ ให้คณะทํางานที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบ ตรวจรับหนังสือร้องเรียน ตรวจดู
เอกสารว่ามีรายการครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในข้อ ๓ หรือไม่ หากเห็นว่าไม่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่

ให้คําแนะนําแก่ผู้ร้องเรียนเพื่อดําเนินการแก้ไขเพิ่มเติมให้ถูกต้อง 
     หากเหน็วา่หนงัสือรอ้งเรยีนมีรายการครบถว้นตามที่ระบุไว้ในขอ้ ๓ แลว้ ให้เสนอผู้อาํนวยการ
สํานักภาษาต่างประเทศพิจารณาสัง่การต่อไป 
     ขอ้ ๕ เมือ่ผู้อาํนวยการสาํนกัภาษาตา่งประเทศพจิารณาสัง่การแล้ว ใหค้ณะทํางานรบัเร่ืองรอ้งเรียน
ของสาํนกัภาษาตา่งประเทศประชุมคณะทาํงานเพือ่พจิารณาดาํเนนิการเกีย่วกับเรือ่งร้องเรยีนดงักล่าว
     ขอ้ ๖ ใหค้ณะทาํงานรบัเรื่องรอ้งเรยีนของสาํนักภาษาต่างประเทศ ประสาน ตดิตาม ผลการ
ดาํเนินการแกไ้ขเยยีวยาเกี่ยวกบัเร่ืองรอ้งเรยีน และแจง้ผลการดาํเนินการเกี่ยวกบัเร่ืองรอ้งเรยีน
ใหผู้้รอ้งเรียนทราบ พรอ้มทัง้สรุปรายงานผลการดาํเนนิการเสนอผู้อาํนวยการสาํนกัภาษาตา่งประเทศ
เพื่อทราบต่อไป

ระเบียบ
ว่าด้วยการรับเรื่องร้องเรียนของสํานักภาษาต่างประเทศ



สรุปผลการรับเรื่องร้องเรียนของส านักภาษาต่างประเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

(เดือนตลุาคม ๒๕๖๖ – เดอืนพฤษภาคม ๒๕๖๗) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ส ำนักภำษำต่ำงประเทศ ได้มีระเบียบว่ำด้วยกำรรับเรื่องร้องเรียนของส ำนัก โดยได้ระบุขั้นตอนกำร
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน และได้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนให้ผู้ร้องได้ทรำบ
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ดังนี้ 
  - หำกมีผู้ร้องเรียนได้รำยงำนให้ผู้ร้องทรำบทุกเรื่อง 
    เนื่องจำกไม่มีกำรร้องเรียนกำรให้บริกำรของส ำนักภำษำต่ำงประเทศจึงไม่มีกำรด ำเนินกำรให้  
ผู้ร้องเรียนได้ทรำบ 
  - มีขั้นตอนกำรด ำเนินกำรก ำหนดจ ำนวนวันในกำรแจ้งผลให้ผู้ร้องทรำบ 
             กำรร้องเรียนส ำนักภำษำต่ำงประเทศจะด ำเนินกำรตำมขั้นตอนที่ได้กล่ำวไว้แล้ว ดังนี้ 

 ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปรับเรื่องร้องเรียน ภำยใน ๑ วันท ำกำร 
 เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักภำษำต่ำงประเทศ เพื่อทรำบ ภำยใน ๑ วันท ำกำร 
 ประชุมคณะท ำงำนพิจำรณำเรื่องร้องเรียน ภำยใน ๑ วันท ำกำร 
 แจ้งบุคลำกร/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ภำยใน ๑ วันท ำกำร 
 ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน ภำยใน ๑ วันท ำกำร 
 แจ้งผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้ร้องเรียนทรำบ ภำยใน ๑ วันท ำกำร 

ทั้งนี้ ยังไม่มีเรื่องร้องเรียน จึงไม่ได้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนดังกล่ำว 
 สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ทุกสิ้นเดือน 

ส ำนักภำษำต่ำงประเทศ แต่งตั้งคณะท ำงำนรับเรื่องร้องเรียนฯ และได้จัดท ำรำยงำนผลเสนอ
ผู้บังคับบัญชำเพื่อรำยงำนผลเป็นประจ ำทุกเดือน ตั้งแต่เดือนตุลำคม ๒๕๖๖ – เดือนพฤษภำคม 
๒๕๖๗ 

ล าดับที ่ ประจ าเดอืน ผลการด าเนินการ 

๑ เดือนตุลำคม ๒๕๖๖ ไม่มีเรื่องร้องเรียน 
๒ เดือนพฤศจิกำยน ๒๕๖๖ ไม่มีเรื่องร้องเรียน 
๓ เดือนธนัวำคม ๒๕๖๖ ไม่มีเรื่องร้องเรียน 
๔ เดือนมกรำคม ๒๕๖๗ ไม่มีเรื่องร้องเรียน 
๕ เดือนกุมภำพันธ์ ๒๕๖๗ ไม่มีเรื่องร้องเรียน 
๖ เดือนมีนำคม ๒๕๖๗ ไม่มีเรื่องร้องเรียน 
๗ เดือนเมษำยน ๒๕๖๗ ไม่มีเรื่องร้องเรียน 
๘ เดือนพฤษภำคม ๒๕๖๗ ไม่มีเรื่องร้องเรียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 






































