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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการ 
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

  กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 

1. ค าจ ากัดความ 

 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ของ
รัฐที่เก่ียวข้องกับกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ เช่น การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ
พลเรือน ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ และข้อบังคับกรมส่งเสริมการค้า
ระหว่างประเทศ ว่าด้วยจรรยาข้าราชการกรมส่งเสริมการระหว่างประเทศ พ.ศ. 2561 หรือพบความผิดปกติ
ในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างของกรม การบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้าง ข้อเสนอแนะ 
และ/หรือข้อคิดเห็นต่างๆ 

 การร้องร้องเรียน หมายถึง การร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เพ่ือด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด ผ่านช่องทาง 6 ทาง อันได้แก ่
 1. ยื่นเรื่องร้องเรียนมายังที ่ที่ท าการกรม เคาร์เตอร์ให้บริการกรม (บางกระสอ/รัชดา) โดย 
  - หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
  - บัตรสนเท่ห ์(ไม่ลงชื่อผู้ร้องเรียน) ต้องเป็นบัตรสนเท่ห์ทีร่ะบุหลักฐานพยานแวดล้อมชัดเจน และ
เพียงพอที่จะท าการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2551  
จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
          2. สายตรงกลุ่มงานนิติการ 0 2507 8305  
 3. เว็บไซต์กรม www.ditp.go.th, Email : legal@ditp.go.th, care.ditp.go.th, Mobile Application : 
DITP Care และ QR Code 
           4. ส านักนายกรัฐมนตรี GCC 1111 และส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ 
           5. กล่องรับฟังความคิดเห็นและเรื่องร้องเรียน/การทุจริตภาครัฐ 
           6. ทางไปรษณีย์ กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ เลขที่ 563 ถ.นนทบุรี ต.บางกระสอ อ.เมือง 
จ.นนทบุรี 11000             

 การร้องเรียนกระท าผิดวินัย/ทุจริต หมายถึง การร้องเรียนกล่าวหาว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ
พลเรือนสามัญ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ และเจ้าหน้าที่
กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ กระท าความผิดทางวินัย โดยมีการฝ่าฝืนข้อห้ามหรือข้อปฏิบัติที่กฎหมาย
หรือระเบียบได้ก าหนดไว้ว่าเป็นความผิดทางวินัยและได้ก าหนดโทษไว้ ทั้งนี้ อาจเป็นทั้งเรื่องเกี่ยวกับงานราชการ
หรือเรื่องส่วนตัว 

 ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปชั่น มีสิทธิ
เสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อกรมได ้

 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน หมายถึง กลุ่มงานนิติการ ส านักบริหารกลาง กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 

 หน่วยงานด าเนินการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง กลุ่มงานนิติการ หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสใน สังกัดกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 

 การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อที่อยู่ชัดเจน 
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2. ประเภทเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต 
 2.1 ประเภทเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตพฤติมิชอบ 

ประเภท นิยาม ตัวอย่างที่เป็นรูปธรรม 
1) การบริหารจัดการ การที่ส่วนราชการด าเนินการด้านการบริหาร

จัดการโดยเปิดเผย โปร่งใส และเป็นธรรม  
โดยพิจารณาถึงประโยชน์ และผล เสี ย 
ทางสังคม ภาระต่อประชาชน คุณภาพ 
วัตถุประสงค์ที่จะด าเนินการ และประโยชน์
ระยะยาวของราชการที่จะได้รับประกอบกัน 

1. การบริหารทั่วไป และงบประมาณ 
ร้องเรียนโดยกล่าวหาผู้บริหาร เจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานมีพฤติกรรมส่อในทาง 
ไม่สุจริตหลายประการ 
2. การบริหารงานพัสดุ ร้องเรียนโดย
กล่าวหาว่าผู้เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง 
มีพฤติกรรมส่อในทางไม่โปร่งใสหลาย
ประการ 
3. การบริหารงานบุคคล ร้องเรียนโดย
กล่าวหาว่าผู้บริหาร และผู้ เกี่ ยวข้อง
ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้ง การเลื่อน
ต าแหน่ง การพิจารณาความดีความชอบ
และการแต่งตั้งโยกย้าย ไม่ชอบธรรม 
 

2) วินัยข้าราชการ กฎ ระเบียบต่างๆ ที่วางหลักเกณฑ์ขึ้นมา
เป็นกรอบควบคุมให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ 
และก าหนดแบบแผนความประพฤติของ
ข้าราชการ เพื่อให้ข้าราชการประพฤติ
ปฏิบัติหน้าที่ ราชการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย โดยก าหนดให้ข้าราชการวางตัว
ให้ถูกต้อง และ เหมาะสมตาม พ.ร .บ . 
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
ประมวลจริยธรรมข้าราชการที่ก าหนดไว้ 
และข้อบังคับกรมส่งเสริมการค้าระหว่าง
ประเทศ ว่าด้วยจรรยาข้าราชการกรม
ส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ พ.ศ.2561 
ที่ก าหนดไว้ 
 

การไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามบทบัญญัติว่าด้วย
วินัยข้าราชการตามที่กฎหมายก าหนด ฯลฯ 

3) ค่าตอบแทน การจ่ายเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน
ของเจ้ าหน้าที่  มี เจตนารมณ์  เพื่ อการ
จ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับเจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานในหน่วยบริการในช่วงนอกเวลา
ราชการ และเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานนอก
หน่วยบริการ หรือต่างหน่วยบริการทั้งใน
เ วลา ราชการและนอก เวลาราชการ  
ไปในทางมิชอบหรือมีการทุจริต 
 

1. ค่ าตอบแทนปฏิบัติ งานนอกเวลา
ราชการ 
2 .  ค่ า ต อ บ แ ท น ส า ห รั บ เ จ้ า ห น้ า ที่ 
ที่ ปฏิ บั ติ ง าน ในหน่ วยบริ ก า ร ในช่ ว ง 
นอกเวลาราชการ ฯลฯ 
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ประเภท นิยาม ตัวอย่างที่เป็นรูปธรรม 
4)  ก า รทุ จ ริ ต แล ะ
ประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ 

การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใด 
ในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือใช้อ านาจใน
ต า แ ห น่ ง ห รื อ ห น้ า ที่  เ พื่ อ แ ส ว ง ห า
ผลประ โ ยชน์ ที่ มิ ค ว ร ได้ ส่ ว นตนหรื อ
ก่อให้เกิดความเสียหายต่อประโยชน์ของ
ผู้อื่น 
 

1. การเรียกรับเงิน/เรียกสินบน/เรียกของ
ก านัล 
2. ใช้อ านาจหน้าที่เบียดบังเอาผลประโยชน์ 
3. การจัดท า/ปลอมแปลงเอกสารให้ได้มา
ซึ่งประโยชน์ส่วนตนและ/หรือพวกพ้อง 
ฯลฯ 

  
 2.2  หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  2.2.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
      1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสชัดเจน 

     2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
      3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่า 
มีมูลข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอ  
ที่สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
      4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  2.2.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว
ที่เสียหายต่อเจ้าหน้าทีห่รือกรม หรือบุคคลภายนอก 
  2.2.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าทีก่รม 
  2.2.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูล
เพ่ิมเติมได้ ในการด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูล 
และเก็บเป็นฐานข้อมูล 
  2.2.6 ไม่เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
      1)  ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ที่ระบุหลักฐานพยาน
แวดล้อมชัดเจน และเพียงพอที่จะท าการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  
22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
      2)  ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มี                
ค าพิพากษาหรือค าสั่งที่สุดแล้ว 
      3) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
โดยตรง หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่
ด าเนินการ หรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
      4) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการว่า จะรับไว้พิจารณา
หรือไม ่เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี
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3. รายละเอียดข้อมูลประกอบการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย 
 3.1 ชื่อ - สกุล ของผู้ถูกร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 3.2 ช่วงเวลาการกระท าความผิด 
 3.3 พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 3.4 พยานเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องต่างๆ 

4. ขอบเขตและข้ันตอนการด าเนินการ 
 4.1 ขอบเขต 
  เริ่มจากกลุ่มงานนิติการ รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบ  
จากช่องทางการร้องเรียนของกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ ทั้ง 6 ช่องทาง  
                ลงทะเบียนรับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์คุมรับเรื่องร้องเรียน คัดแยกหนังสือ 
วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบ สรุปความเห็นเสนอและจัดท า
หนังสือถึงหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการหรือมอบหมายให้
กลุ่มงานนิติการ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แล้วรายงานผลให้หัวหน้า
ส่วนราชการผู้มีอ านาจแต่งตั้งพิจารณาสั่งการ และแจ้งผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (กรณีมีชื่อ/ที่อยู่/หน่วยงาน 
ชัดเจน) ทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง สรุปรายงานผลการด าเนินงาน เสนอหัวหน้าส่วนราชการ เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์คุมเรื่องร้องเรียน เพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์ จัดท ารายงานสรุปผลการวิเคราะห์
เสนอหัวหน้าส่วนราชการ (รายเดือน/รายปี)  

 4.2 ขั้นตอน/วิธีการในการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  (1) เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนิติการ รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ มิชอบ 
จากช่องทางการร้องเรียน 6 ช่องทาง  
  (2) เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์คุมเรื่องร้องเรียน 
  (3) เจ้าหน้าที่คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤตมิิชอบ 
  (4) เจ้าหน้าที่สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงหัวหน้าส่วนราชการผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
พิจารณาลงนาม 
  (5) เจ้าหน้าที่เสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้งพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง/สืบสวน/
สอบสวน   
                (6) เจ้าหน้าที่ แจ้งผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (กรณีมีชื่อ/ที่อยู่/หน่วยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องต้น
ภายใน 15 วัน   
  (7) เจ้าหน้าทีห่รือคณะกรรมการด าเนินการสืบสวน/สอบสวนในเรื่องร้องเรียน 
  (8) เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานผลการสืบสวน/สอบสวน 
  (9) เจ้าหน้าที่เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์คุมเรื่องร้องเรียน เพ่ือการประมวลผล
และสรุปวิเคราะห์  
  (10) เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานสรุปผลการวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร (รายเดือน/รายปี) 
  (11) เสนอหัวหน้าส่วนราชการจัดท าค าสั่งลงโทษ (ถ้ามี)  

(12) หากการกระท ามีความผิดที่เกี่ยวข้องกับทางอาญาเพ่ิมเติม เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอกรม
เพ่ือร้องทุกข์กล่าวโทษต่อพนักงานสอบสวนต่อไป 
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5. การให้ความคุ้มครองผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศจะปกปิดรายชื่อและรายละเอียดของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
และพยาน ไว้เป็นความลับ 

6. ส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 กลุ่มงานนิติการ กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ  โทร 0 2507 8305 Email : legal@ditp.go.th 

7. ระยะเวลาการการด าเนินการ 
 1. ระยะเวลาการแจ้งการด าเนินการไปยังผู้ร้องเรียนภายใน 15 วันท าการ เป็นไปตาม พรบ. ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 
 2. ระยะเวลาในการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ เป็นไปตาม 
พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ประกอบ กฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 
2556 และพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
 
 

mailto:legal@ditp.go.th


แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี
(ส านักบริหารกลาง กลุ่มงานนิติการ)

1-3 วันท ำกำร

**หมำยเหตุ : 1. ระยะเวลำกำรแจ้งกำรด ำเนินกำรไปยังผู้ร้องเรียนภำยใน 15 วันท ำกำร เป็นไปตำม พรบ. ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540
2. ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ เป็นไปตำม พ.ร.บ.ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551

ประกอบ กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรด ำเนินกำรทำงวินัย พ.ศ. 2556

แจ้งกำรด ำเนินกำรไปยังผู้ร้องเรียน

พิจำรณำตรวจสอบข้อมูล
เร่ืองร้องเรียน

แจ้งกลับให้ผู้ร้องเรียนว่ำ
ได้รับเร่ืองแล้ว (กรณีส่งผ่ำน

จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์)

น ำเสนอผู้บริหำรเพ่ือสั่งกำร
ด ำเนินกำรต่อเร่ืองร้องเรียน

รวบรวมข้อเท็จจริง/
ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง

วำงแผนกำรด ำเนินกำร

วิเครำะห์ข้อเท็จจริงประกอบ
ข้อกฎหมำยเสนอผู้บริหำร

ด ำเนินกำรต้ังคณะกรรมกำร

จัดประชุมคณะกรรมกำร

จัดท ำรำยงำนผล
เสนอผู้บริหำร

ด ำเนินกำรตำมข้อสั่งกำร

แจ้งผลกำรด ำเนินกำรไปยัง
ผู้กระท ำผิดและหน่วยงำน

ที่เกี่ยวข้อง

สรุปผลรำยงำน
ผู้บังคับบัญชำ

ออกค ำสั่งทำงปกครอง

แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบ

วิเครำะห์ปัญหำ
ข้อร้องเรียน/แนวทำงกำร

แก้ไขและป้องกันกำรเกิดซ้ ำ

รำยงำนสรุปน ำเสนอ
ผู้บริหำร รำยไตรมำส

และรำยปี เพ่ือรวบรวม
วิเครำะห์จัดท ำแผน

1-3 วันท ำกำร 7-60 วันท ำกำร 3-9 วันท ำกำร

พิจำรณำ/ตรวจสอบข้อมูล
ในกำรรับเรื่องร้องเรียน

ศึกษำ/วิเครำะห์ กระบวนกำรด ำเนินกำร
สรุปผลกำร
ด ำเนินกำร

ช่องทำงกำรรับเร่ือง/
ประชำชนยื่นเร่ืองร้องเรียน

วิเครำะหป์ัญหำ
และประเมินผล

1-3 วันท ำกำร

ที่ท ำกำรกรมเคำน์เตอร์
ให้บริกำรของกรม 
(บำงกระสอ/รัชดำ)

ร้องเรียนทำง
โทรศัพทย์สำยด่วน

025078305

www.ditp.go.th, 
Email : care.ditp.go.th, 
Mobile Application : 

DITP Care และ 
QRCode

กล่องรับฟังควำมคิดเห็น
และเรื่องร้องเรียน/
กำรทุจริตภำครัฐ

ทำงไปรษณยี์  
563 ถ.นนทบุรี 

ต.บำงกระสอ อ.เมือง 
จ.นนทบุรี 11000

ส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
GCC ๑๑๑๑ 
และส ำนักงำน

ปลัดกระทรวงพำณิชย์

1

2

3

4

5

6

รับข้อสั่งกำรจำกผู้บริหำร
เพ่ือด ำเนินกำร
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