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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการ 
เรื่องรองเรียนท่ีเกี่ยวของกับการทุจริตของเจาหนาท่ี 

  กรมสงเสริมการคาระหวางประเทศ 

1. คําจํากัดความ 

 เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ีของ
รัฐท่ีเก่ียวของกับกรมสงเสริมการคาระหวางประเทศ เชน การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมขาราชการ
พลเรือน ขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงพาณิชย และขอบังคับกรมสงเสริมการคา
ระหวางประเทศ วาดวยจรรยาขาราชการกรมสงเสริมการระหวางประเทศ พ.ศ. 2561 หรือพบความผิดปกติ
ในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจางของกรม การบรรจุแตงตั้งขาราชการ พนักงานราชการและลูกจาง ขอเสนอแนะ 
และ/หรือขอคิดเห็นตางๆ 

 การรองรองเรียน หมายถึง การรองเรียนหรือแจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เพ่ือดําเนินการตามท่ีกฎหมายกําหนด ผานชองทาง 6 ทาง อันไดแก 
 1. ยื่นเรื่องรองเรียนมายังท่ี ท่ีทําการกรม เคารเตอรใหบริการกรม (บางกระสอ/รัชดา) โดย 
  - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 
  - บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน) ตองเปนบัตรสนเทหท่ีระบุหลักฐานพยานแวดลอมชัดเจน และ
เพียงพอท่ีจะทําการสืบสวนสอบสวนตอไปได ซ่ึงเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 22 ธันวาคม 2551  
จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 
          2. สายตรงการคาระหวางประเทศ DITP Call Center 1169 
 3. เว็บไซตกรม www.ditp.go.th, Email : legal@ditp.go.th, care.ditp.go.th, Mobile Application : 
DITP Care และ QR Code 
           4. สํานักนายกรัฐมนตรี GCC 1111 และสํานักงานปลัดกระทรวงพาณิชย 
           5. กลองรับฟงความคิดเห็นและเรื่องรองเรียน/การทุจริตภาครัฐ 
           6. ทางไปรษณีย กรมสงเสริมการคาระหวางประเทศ เลขที่ 563 ถ.นนทบุรี ต.บางกระสอ อ.เมือง 
จ.นนทบุรี 11000             

 การรองเรียนกระทําผิดวินัย/ทุจริต หมายถึง การรองเรียนกลาวหาวาเจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการ
พลเรือนสามัญ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานกองทุนสงเสริมการคาระหวางประเทศ และเจาหนาท่ี
กรมสงเสริมการคาระหวางประเทศ กระทําความผิดทางวินัย โดยมีการฝาฝนขอหามหรือขอปฏิบัติท่ีกฎหมาย
หรอืระเบียบไดกําหนดไววาเปนความผิดทางวินัยและไดกําหนดโทษไว ท้ังนี้ อาจเปนท้ังเรื่องเก่ียวกับงานราชการ
หรือเรื่องสวนตัว 

 ผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรรัปชั่น มีสิทธิ
เสนอคํารองเรียน/แจงเบาะแสตอกรมได 

 หนวยรับเรื่องรองเรียน หมายถึง กลุมงานนิติการ สํานักบริหารกลาง กรมสงเสริมการคาระหวางประเทศ 

 หนวยงานดําเนินการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง กลุมงานนิติการ หรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสใน สังกัดกรมสงเสริมการคาระหวางประเทศ 

 การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสต้ังแตตนจนถึงการไดรับการแกไข
หรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อท่ีอยูชัดเจน 
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2. ประเภทเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 
 2.1 ประเภทเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 
 

ประเภท นิยาม ตัวอยางท่ีเปนรูปธรรม 
1) การบริหารจัดการ การที่สวนราชการดาํเนินการดานการ 

บริหารจัดการโดยเปดเผย โปรงใส และเปน
ธรรม โดยพิจารณาถึงประโยชนและผลเสีย
ทางสงัคม ภาระตอประชาชน คุณภาพ 
วัตถุประสงคที่จะดําเนินการ และประโยชน
ระยะยาวของราชการที่จะไดรับประกอบกัน 

1. การบริหารทั่วไป และงบประมาณ  
รองเรียนโดยกลาวหาผูบริหาร เจาหนาที่
ของหนวยงานมีพฤติกรรมสอในทางไมสุจริต
หลายประการ 
2. การบริหารงานพัสดุ รองเรียนโดย
กลาวหาวาผูเก่ียวของในการจัดซื้อจัดจางมี
พฤติกรรมสอในทางไมโปรงใสหลายประการ 
3. การบริหารงานบุคคล รองเรียนโดย 
กลาวหาวาผูบริหาร และผูเก่ียวของ
ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตัง้ การเลื่อน 
ตําแหนง การพิจารณาความดีความชอบ 
และการแตงตั้งโยกยาย ไมชอบธรรม 

2) วินัยขาราชการ กฎ ระเบียบตางๆ ที่วางหลักเกณฑ 
ข้ึนมาเปนกรอบควบคุมใหขาราชการ 
ปฏิบัติหนาที่ และกําหนดแบบแผนความ
ประพฤติของขาราชการ เพื่อให 
ขาราชการประพฤติปฏิบตัหินาที่ราชการ
เปนไปดวยความเรียบรอย โดยกําหนดให
ขาราชการวางตัวใหถูกตอง และเหมาะสม
ตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 ประมวลจริยธรรมขาราชการที่
กําหนดไว และขอบังคับกรมสงเสริมการคา
ระหวางประเทศ วาดวยจรรยาขาราชการกรม
สงเสริมการระหวางประเทศ พ.ศ.2561 ที่
กําหนดไว 

การไมปฏิบัติหนาที่ตามบทบัญญัติวาดวย
วินัยขาราชการตามที่กฎหมายกําหนด 
ฯลฯ 

3) คาตอบแทน การจายเงินคาตอบแทนในการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ มีเจตนารมณ เพื่อการจายเงิน
คาตอบแทนสาหรับเจาหนาที่ทีป่ฏิบัติงานใน
หนวยบริการในชวงนอกเวลาราชการ และ
เจาหนาที่ทีป่ฏิบัตงิานนอกหนวยบริการ หรือ
ตางหนวยบริการทั้งในเวลาราชการและนอก
เวลาราชการ ไปในทางมิชอบหรือมีการทุจริต 

1. คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. คาตอบแทนสาํหรับเจาหนาที่ที่
ปฏิบัติงานในหนวยบริการในชวงนอกเวลา
ราชการ 
ฯลฯ 

4) ขัดแยงกับ
เจาหนาที่/ 
หนวยงานของรัฐ 

การที่ผูรองเรียนหรือผูเสียหายของ 
หนวยงาน รองเรียนเจาหนาที่หรือ 
หนวยงานเก่ียวกับการกระทําการใดๆ 
ที่มีผลกอใหเกิดความเสียหายอยางใด 
อยางหนึ่ง ตอผูรองเรียนหรือกรม 

ปฏิบัติการใดที่สอไปในทางทุจริต ประพฤต ิ
มิชอบ 
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 2.2  หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  2.2.1 ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 
   1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/แจงเบาะแสชัดเจน 

  2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรยีน/แจงเบาะแส 
   3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวา 
มีมูลขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอท่ี
สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 
   4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
  2.2.2 ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาว
ท่ีเสียหายตอเจาหนาท่ีหรือกรม หรือบุคคลภายนอก 
  2.2.3 เปนเรื่องท่ีผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ีกรม 
  2.2.4 เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูล
เพ่ิมเติมได ในการดําเนินการตรวจสอบหาขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล 
และเก็บเปนฐานขอมูล 
  2.2.6 ไมเปนคํารองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้ 
   1)  คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหท่ีระบุหลักฐานพยาน
แวดลอมชัดเจน และเพียงพอท่ีจะทําการสืบสวนสอบสวนตอไปได ซ่ึงเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 
22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 
   2)  คํารองเรียน/แจงเบาะแสท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมี               
คําพิพากษาหรือคําสั่งท่ีสุดแลว 
   3) คํารองเรียน/แจงเบาะแสท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง 
หรือองคกรอิสระท่ีกฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดําเนินการ 
หรือดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี้ ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ 
   4) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการวา จะรับไวพิจารณา
หรือไม เปนเรื่องเฉพาะกรณี 

3. ขอบเขตและข้ันตอนการดําเนินการ 
 3.1 ขอบเขต 
  เริ่มจากกลุมงานนิติการ รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ จาก          
ชองทางการรองเรียนของกรมสงเสริมการคาระหวางประเทศ ท้ัง 6 ชองทาง  
                ลงทะเบียนรับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคุมรับเรื่องรองเรียน คัดแยกหนังสือ 
วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ สรุปความเห็นเสนอและ
จัดทําหนังสือถึงหัวหนาสวนราชการ พิจารณาสั่งการ สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการหรือมอบหมาย
ใหกลุมงานนิติการ เสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แลวรายงานผลให
หัวหนาสวนราชการผูมีอํานาจแตงตั้ง พิจารณาสั่งการ และแจงผูรองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ท่ีอยู/
หนวยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดาเนินงานจาก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ สรุปรายงานผลการดําเนินงาน เสนอหัวหนาสวนราชการ เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ
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อิเล็กทรอนิกสคุมเรื่องรองเรียน เพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะห จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะห
เสนอหัวหนาสวนราชการ (รายเดือน/รายป)  

 3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) เจาหนาท่ีกลุมงานนิติการ รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติชอบ 
จากชองทางการรองเรียน 6 ชองทาง  
  (2) เจาหนาท่ีลงทะเบียนรับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคุมเรื่องรองเรียน 
  (3) เจาหนาท่ีคัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ
ประพฤติชอบ 
  (4) เจาหนาท่ีสรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงหัวหนาสวนราชการผูมีอํานาจแตงต้ัง 
พิจารณาลงนาม 
  (5) เจาหนาท่ีเสนอผูมีอํานาจแตงตั้งพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง/สืบสวน/
สอบสวน   
                (6) เจาหนาท่ี แจงผูรองทุกข/รองเรียน (กรณีมีชื่อ/ท่ีอยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องตน
ภายใน 15 วัน   
  (7) เจาหนาท่ีหรือคณะกรรมการดําเนินการในเรื่องรองเรียน 
  (8) เจาหนาท่ีเสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณารายงานผลการสืบสวน/สอบสวน 
  (9) เจาหนาท่ีเก็บขอมูลในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคุมเรื่องรองเรียน เพ่ือการประมวลผล
และสรุปวิเคราะห 
  (10) เจาหนาท่ีจัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร (รายเดือน/รายป) 
  (11) เจาหนาท่ีจัดเก็บเรื่อง 
 

 
 

 
 



แนวปฏิบัติการจัดการตอเรื่องรองเรียนท่ีเก่ียวของกับการทุจริตของเจาหนาท่ี 

(สํานักบริหารกลาง กลุมงานนิติการ) 

1-3 วันทําการ 

**หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาการแจงการดําเนินการไปยังผูรองเรียนภายใน 15 วันทําการ ตาม พรบ. ขอมูลขาวของราชการ 
                 2. ระยะเวลาในการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริตของเจาหนาที่ เปนไปตาม พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
                     ประกอบ กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

แจงการดําเนินการไปยังผูรองเรียน 

พิจารณาตรวจสอบขอมูล

เร่ืองรองเรียน 

แจงกลับใหผูรองเรียนวา

ไดรับเร่ืองแลว (กรณีสงผาน

จดหมายอิเล็กทรอนิกส) 

นําเสนอผูบริหารเพ่ือสั่งการ

ดําเนินการตอเร่ืองรองเรียน 

รวบรวมขอเท็จจริง/ขอ

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

วางแผนการดําเนินการ 

วิเคราะหขอเท็จจริงประกอบ

ขอกฎหมายเสนอผูบริหาร 

ดําเนินการต้ังคณะกรรมการ 

จดัประชุมคณะกรรมการ 

จัดทํารายงานผลเสนอ

ผูบริหาร 

ดําเนินการตามขอสั่งการ 

แจงผลการดําเนินการไปยัง

ผูกระทําผิดและหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

สรุปผลรายงาน

ผูบังคับบัญชา 

ออกคําสั่งทางปกครอง 

แจงใหผูรองเรียนทราบ 

วิเคราะหปญหาขอ

รองเรียน/แนวทางการแกไข

และปองกัน การเกิดซํ้า 

รายงานสรุปนําเสนอ

ผูบริหาร รายไตรมาส และ

รายป เพ่ือรวบรวมวิเคราะห

จัดทําแผน 

1-3 วันทําการ 7-60 วันทําการ 3-9 วันทําการ 

พิจารณา/ตรวจสอบขอมูล

ในการรบัเรื่องรองเรียน 
ศึกษา/วิเคราะห กระบวนการดําเนินการ 

สรุปผลการ
ดําเนินการ 

ชองทางการรับเร่ือง/

ประชาชนย่ืนเร่ืองรองเรียน 

วิเคราะหปญหา

และประเมินผล 

1-3 วันทําการ 

ที่ทําการกรมเคานเตอร

ใหบริการของกรม (บาง

กระสอ/รัชดา) 

สายตรงการคา

ระหวางประเทศ  

DITP Call Center  

1169 

www.ditp.go.th,   

Email,care.ditp.go.th, 

Mobile Application: 

DITP Care และ 

QRCode 

กลองรับฟงความคิดเห็น

และเรื่องรองเรียน/การ

ทุจริตภาครัฐ 

ทางไปรษณีย  563   ถ.

นนทบุรี ต.บางกระสอ อ.

เมือง จ.นนทบุรี 11000  

สํานักนายกรัฐมนตรี  

GCC ๑๑๑๑  

และสํานักงาน

ปลัดกระทรวงพาณิชย 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

รับขอสั่งการจากผูบริหารเพ่ือ

ดําเนินการ 
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