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ค ู่มือแนวทางปฏิบติังานเกี่ยวกบั 

การจดัการเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติ 

และประพฤติมิชอบ 

 



ค าน า 

 
 คู่มือแนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
กรมส่งเสริมสหกรณ์ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางด าเนินการส าหรับผู้ที่เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ และใช้เป็นมาตรฐานในการรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือก่อให้เกิด  
ประโยชน์สูงสุด โปร่งใส และเป็นธรรมแก่ส่วนราชการและประชาชน หวังเป็นอย่างยิ่งผู้ปฏิบัติงานในการรับ 
เรื่องร้องเรียนทุจริตตลอดจนผู้ เกี่ยวข้องสามารถน า แนวทางและขั้นตอนการด า เนินการไปปฏิบัติ 
และประยุกต์ใช้ได้อย่างถูกต้องเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

 

 

ศปท. กรมส่งเสริมสหกรณ์ 
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บทท่ี 1 
ขอบเขตค ำจ ำกัดควำมและประเภทเรือ่งร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 

 

1. ขอบเขต 

 คู่มือฉบับนี้  ใช้เป็นคู่มือแนวทางปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเรื่องร้องเรียน ผ่านช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
 1.1 ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้วยตนเอง 
 1.2 ร้องเรียนเป็นหนังสือ (ลงชื่อผู้ร้องเรียน) หรือบัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
ทางไปรษณีย์ส่งมาที่ กรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ตั้ง เลขที่ 12 ถ.กรุงเกษม แขวงวัดสำมพระยำ เขตพระนคร 
กรุงเทพมหำนคร รหัสไปรษณีย์ 10200 หรือร้องเรียนผ่านช่องทางโทรสาร 0-2282-6078 
 1.3 ร้องเรียนทางโทรศัพท์ โทร. 0-2281-3095 , 0-22811900 
 1.4 ร้องเรียนผ่านหนา้เว็บไซต์กรมส่งเสริมสหกรณ์ 
           https://www.cpd.go.th/cpdth2560/index.php 
 1.5 ร้องเรียนผ่านช่องทางอ่ืนๆ เช่น ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ศูนย์บริการประชาชน 
โทร 1111 หรือส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นต้น 
 
2. ค ำจ ำกัดควำม 
 เรื่องร้องเรียน  หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่ างๆ 
ของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับกรมส่งเสริมสหกรณ์ เช่น การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ 
พลเรือน และจรรยาข้าราชการกรมส่งเสริมสหกรณ์ หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ 
กรมส่งเสริมสหกรณ์ การบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้าง ข้อเสนอแนะ และ/หรือ
ข้อคิดเห็นต่างๆ 
 กำรร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง การร้องเรียนกล่าวหาว่าเจ้าหน้าที่ 
ของรัฐ ได้แก่ข้าราชการพลเรือนสามัญ ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ กระท าความผิดทางวินัย 
หรือมีพฤติการณ์ส่อถึงการทุจริต หรือมีผลประโยชน์ทับซ้อนท าให้ราชการเสียหาย โดยมีการฝ่าฝืนข้อห้ามหรือ
ข้อปฏิบัติที่กฎหมาย หรือระเบียบได้ก าหนดไว้ว่าเป็นความผิดทางวินัยและได้ก าหนดโทษไว้  ทั้งนี้ 
อาจเป็นทั้งเรื่องเก่ียวกับงานราชการหรือเรื่องส่วนตัว 
 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปชั่น 
มีสิทธิเสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสได้ 
 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต (ศปท) หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต (ศปท) 
กรมส่งเสริมสหกรณ์ จัดตั้งขึ้นตามค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ มีหน้าที่พิจารณาเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ เจ้าหน้าที่ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 ผู้บริหำร หมายถึง ผู้มีอ านาจลงนามหรือสั่งการในขั้นตอนต่างๆ เพ่ือให้การร้องเรียน 
หรือการแจ้งเบาะแสเรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบได้รับการแก้ไขและ/หรือเป็นที่ยุติ 
 
 
 

3 ประเภท… 

หน้าท่ี 1 



3. ประเภทเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

ประเภท นิยาม 

1. การใช้รถราชการ 

การใช้รถราชการหรือรถส่วนกลาง ให้ด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการพ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบกรมส่งเสริมสหกรณ์ว่าด้วยหลักเกณฑ์การใช้รถส่วนกลาง 
พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบกรมส่งเสริมสหกรณ์ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การให้ยืมรถราชการส่วนกลางพ.ศ. 2543 

2. การอบรมสัมมนา การศึกษาดูงาน 
และการอบรมเพ่ือพัฒนาองค์กร 
 

การจัดท าโครงการอบรมสัมมนา การศึกษาดูงาน การอบรมเพ่ือพัฒนา
องค์กรให้มีเป้าหมายและรายละเอียดการด าเนินการต่างๆ ที่สอดคล้อง
กับการแก้ปัญหาและพัฒนางานของหน่วยงานหรือองค์กรอย่างชัดเจน
การเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ จะต้องเป็นไปตามผลการด าเนินงานที่เป็นจริง
ทั้งด้านกิจกรรม จ านวนผู้เข้ารับการอบรม ระยะเวลาและการจัดการ
ด้านต่างๆ ที่สอดคล้องและเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง มีระบบ 
การตรวจสอบติดตาม สรุป ประเมินผลและรายงานการด าเนินโครงการ
ทุกโครงการที่ด าเนินการเสร็จสิ้น 

3. การจัดซื้อจัดจ้าง 

การจัดซื้อจัดจ้างมีกระบวนการด าเนินการเป็นไปตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างในการบริหารพัสดุพ.ศ. 2560 หรือระเบียบต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง มีการตรวจรับ ตรวจสอบและส่งมอบต่างๆ เป็นไปตาม
จ านวนหรือปริมาณและคุณภาพ เพ่ือคุณประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ 
และการด าเนินกิจกรรมต่างๆอย่างเหมาะสม มีกระบวนการการป้องกัน
ตรวจสอบ และด าเนินการเรื่องผลประโยชน์ทับซ้อน หรือเอ้ือประโยชน์
ของเจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องกับการจัดหาพัสดุ 

4. การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
และเงินสวัสดิการ 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนและเงินสวัสดิการ การจ่ายเงินค่าตอบแทนใน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ การจ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับเจ้าหน้าที่
ที่ปฏิบัติงานในหน่วยบริการในช่วงนอกเวลาราชการ  เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

5. ด้านการปฏิบัติราชการ 

กฎ ระเบียบต่างๆ ที่วางหลักเกณฑ์ขึ้นมาเป็นกรอบควบคุมให้ข้าราชการ
ปฏิบัติหน้าที่ และก าหนดแบบแผนความประพฤติของข้าราชการ 
เพ่ือให้ข้าราชการประพฤติปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย โดยก าหนดให้ข้าราชการวางตัวให้ถูกต้อง และเหมาะสมตาม 
พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
และประมวลจริยธรรมข้าราชการก าหนดไว้ 

 

 

 

 บทที่ 2 หลักเกณฑ์… 
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บทท่ี 2 
หลักเกณฑ์ในการรับเรือ่งร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 1. ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
  1.1 วัน เดือน ปี ที่ร้องเรียน 
  1.2 ชื่อและลายมือชื่อผู้ถูกกล่าวหา แนบบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ รับรองส าเนาถูกต้อง ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับรองโดยผู้กล่าวหาเองรวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ 
ที่สามารถติดต่อได้สะดวกหรือมีหลักฐานอื่นใดที่สามารถระบุได้ว่าผู้กล่าวหามีตัวตนชัดเจน 
  1.3 ชื่อหรือต าแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา หรือข้อเท็จจริงเพียงพอให้ทราบว่าเป็นการกล่าวหา
ข้าราชการพลเรือนสามัญหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ใดใน 5 มาตรการหลัก 
  1.4 ข้อเท็จจริงและพฤติการณ์แห่งการกระท าที่มีการกล่าวหาใน 5 ประเด็นส าคัญ 
เพียงพอที่จะเข้าใจได ้
  1.5 พยานเอกสารในเบื้องต้น ในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ร้องเรียนกล่าวหา ใน 
5 ประเด็นส าคัญ 
  1.6 ยืนยันเป็นพยานและพยานบุคคลอื่นท่ีสนับสนุนในเรื่องร้องเรียน หากผู้ร้องเรียนสามารถ
ก าหนดพยานบุคคลในแต่ละประเด็นได้จะเป็นการสะดวกในการสืบสวนสอบสวนต่อไป 
  1.7 ความประสงค์ของผู้ร้องเรียนเช่น ให้ด าเนินการทางวินัย ด าเนินการทางอาญา 
หรือทางละเมิด รวมทั้งหากเห็นว่าจะเป็นอุปสรรคในการสืบสวนสอบสวน อาจขอให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ
บรรจุแต่งตั้ง สั่งย้ายผู้ถูกกล่าวหาออกจากหน่วยงานให้ไปปฏิบัติราชการที่อ่ืนจนกว่าจะมีการสอบสวนแล้วเสร็จ 
  1.8 กรณีมีการร้องเรียนหลายคนให้ด าเนินการ 
   8.1 ลงลายมือชื่อของผู้ร้องเรียนทุกคนระบุหมายเลขโทรศัพท์ของแต่ละคนและสถานที่
ติดต่อที่สะดวกของแต่ละคน 
   8.2 แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ แต่ละคน
และรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้เป็นเจ้าของบัตรดังกล่าว พร้อมวันที่ เดือน ปี ที่รับรอง  
  นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ข้างต้นแล้วให้อยู่ในดุลยพินิจโดยชอบธรรมของผู้บังคับบัญชาว่า  
จะรับเรื่องไว้พิจารณาหรือไม่โดยพิจารณาเป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
 
 2. ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่ เสียหาย
ต่อเจ้าหน้าที่หรือกรมส่งเสริมสหกรณ์ หรือบุคคลภายนอก 
 3. เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ  
ของเจ้าหน้าที่กรมส่งเสริมสหกรณ์ 

 4. เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้  
ในการด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูล และเก็บเป็น 
ฐานข้อมูล 

 

5. ไม่เป็น… 
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 5. ไม่เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
  5.1 ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุหลักฐานพยาน 
แวดล้อมชัดเจน ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น และเพียงพอที่จะท าการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ 
ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
  5.2 ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มี 
ค าพิพากษาหรือค าสั่งที่สุดแล้ว 
  5.3 ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง 
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการ 
หรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 
  5.4 ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา ว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่
เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  บทที ่3 แผนผัง… 
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บทท่ี 3 
แผนผังกระบวนการในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสเรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

ติดต่อเอง ไปรษณีย์ โทรศัพท ์ เว็ปไซต ์ อื่นๆ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต (ศปท) 
กรมส่งเสริมสหกรณ์  
เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย 

นางสาวจิราพัชร เพ็ชราการ   นิติกรปฏิบตัิการ 
นางสาวนริสา รักนวล  นิติกรปฏิบัติการ 

 

รายงานอธิบดี ทราบ/พิจารณาสั่งการ 

3 วันท าการ 

กรณีมีมูลการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

กรณีไม่มีมูลการทุจริตและประพฤติมิชอบ

อบ

1 วันท าการ เสนออธิบดี ทราบ/พิจารณา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

ด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริง 

1 วันท าการ 

30 วันท าการ 

กรณีมีมูลการทุจริตและประพฤติมิชอบ กรณีไม่มีมูลการทุจริตและประพฤติมิชอบ

อบ

สรุปรายงานเสนออธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
และด าเนินการตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

แจ้งผลการตรวจสอบ (ภายใน 1 วัน นับแต ่
สอบสวนเสร็จสิ้ น ) /แจ้ งความคืบหน้ า 
(ภายใน15 วันท างาน นับแต่ได้รับเรื่อง
ร้องเรียน) ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
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บทท่ี 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 1. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต (ศปท) กรมส่งเสริมสหกรณ์ รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ช่องทางต่างๆ และด าเนินการรายงานอธิบดี 
กรมส่งเสริมสหกรณ ์ทราบ/พิจารณาสั่งการ 
 ในกรณีที่ผู้ร้องเรียนมาด้วยตนเองโดยมิได้ท าเป็นหนังสือ หรือกรณีร้องเรียนทางโทรศัพท์ให้ท าการ
บันทึกข้อร้องเรียนตามแบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน (ภาคผนวก) หรือติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย 
   1. นางสาวจิราพัชร เพ็ชราการ   นิติกรปฏิบัติการ 
   2. นางสาวนริสา รักนวล   นิติกรปฏิบัติการ 
 2. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต (ศปท) กรมส่งเสริมสหกรณ์  ด าเนินการสืบหาและตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในเบื้องต้น และแจ้งความคืบหน้าเกี่ยวกับขั้นตอนการตรวจสอบให้ผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 15 วัน
ท าการ นับแต่วันที่กรมส่งเสริมสหกรณ์ได้รับเรื่องร้องเรียน 
 
 3. ในกรณีที่ตรวจสอบพบว่าไม่มีมูล ให้ยุติเรื่องและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถ้าตรวจสอบพบว่ากรณี  
มีมูลให้ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต (ศปท) กรมส่งเสริมสหกรณ์ เสนอความเห็นต่ออธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนและด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริง 
 
 4. รายงานผลการด าเนินการให้อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ ทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการในส่วนที่ 
เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 5. รายงานผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 1 วันท าการ (กรณีระบุชื่อ ที่อยู่ไว้ชัดเจน) 
 
 6. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต (ศปท) กรมส่งเสริมสหกรณ์ จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินการ 
เรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบเสนอให้อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์  
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแสเรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

เขียนที่......................................... 
วันที่..............เดือน............................... พ.ศ. .......... 

 
เรื่อง ร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เรียน อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/เด็กชาย/เด็กหญิง)........................................................................  
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน..................................................อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่ ........  
ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต..........................................จังหวัด........................................... 
รหัสไปรษณีย์.......................... โทรศัพท์.................................... E-mail……………………………………………………… 
 
  ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของ นาย/นาง/นางสาว 
..............................................................................ต าแหน่ง.....................................สังกัด..................................... 
ว่ามีพฤติการณ์ (ข้อเท็จจริงพอสังเขป)......................................................................................... .......................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
........................................................... ...................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
........................................................................................................................................................................... ... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
.............................................................................................................................................................. ................ 
.................................................................................................................. ............................................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................................................................................. ............................. 
..................................................................................................... .........................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
.................................................................................................................................... .......................................... 
........................................................................................ ......................................................................................  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
   ขอแสดงความนับถือ 

 

 
   (ลงชื่อ)........................................................ผู้ร้องเรียน 
    (.............................................................) 


