
  
 

 
 

 

 
 
 

คู่มือ 
กระบวนการจดัการเรือ่งรอ้งเรียน 

แจง้เบาะแสดา้นการทจุรติและประพฤติ

มชิอบ 

 

กรมยุทธบริการทหาร 
 

 

 

 

 



  
 

 

 

 

 

 

 

ค ำน ำ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต และแสดงความคิดเห็นของ กรมยุทธบริการทหาร 

กองบัญชาการกองทัพไทย ฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนท่ัวไป และแสดง

ความคิดเห็น ของ กรมยุทธบริการทหาร  ท้ังนี้ การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ  ให้มีความรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จ าเป็นจะต้องมีขั้นตอน/

กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

                           ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนกำรทุจริต 

กรมยุทธบริกำรทหำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรบัญ 
 

เรื่อง                    หน้ำ 

 

ค าน า 

ค าจ ากัดความ          ๑  

ประเภทเรื่องร้องเรียน                                                                                            ๒  

ขอบเขตและขั้นตอนการด าเนินการ                                                                             ๓  

ผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน                           ๕ 

สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการจัดหา Work Flow           ๖ 

ภาคผนวก ๗ 

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนท่ัวไป ๘ 

  

 

กรมยุทธบริกำรทหำร กองบัญชำกำรกองทัพไทย 



  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรยีน/แจง้เบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กรมยุทธบริกำรทหำร  

 
๑. ค ำจ ำกัดควำม 

 เร่ืองร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ี
เกี่ยวข้องกับกรมยุทธบริการทหาร เช่น การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมข้าราชการทหาร และจรรยา
ข้าราชการทหาร หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างของกรมยุทธบริการทหาร การบรรจุแต่งต้ัง
ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้าง ข้อเสนอแนะ และ/หรือข้อคิดเห็นต่าง ๆ 

 กำรร้องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส หมายถึง การร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ                
มิชอบ เพื่อด าเนินการตามท่ีกฎหมายก าหนด ผ่านช่องทาง ๒ ทาง อันได้แก่ 

 ๑.  ยื่นเรื่องร้องเรียนมายังท่ีต้ังกรมยุทธบริการทหาร  โดย 

  - หนังสือร้องเรียน (ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
  - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 

 ๒. เว็บไซต์กรมยุทธบริการทหาร  “ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตคอรัปช่ัน”  

กรมยุทธบริกำรทหำร กองบัญชำกำรกองทัพไทย 



  
 

- หมายเลขโทรศัพท์  ๐ ๒๕๘๕ ๗๒๕๔ 

- หมายเลขโทรสาร  ๐ ๒๕๘๕ ๗๒๕๕  

- เว็บไซต์  http://ssd.rtarf.mi.th 

 

 กำรร้องเรียนกระท ำผิดวินัย/ทุจริต หมายถึง การร้องเรียนกล่าวหาว่าเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ได้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการกรมยุทธบริการทหาร กระท าความผิดทางวินัย โดยมีการฝ่าฝืนข้อห้ามหรือข้อ
ปฏิบัติท่ีกฎหมายหรือระเบียบได้ก าหนดไว้ว่าเป็นความผิดทางวินัยและได้ก าหนดโทษไว้ ท้ังนี้ อาจเป็นท้ังเรื่อง
เกี่ยวกับงานราชการหรือเรื่องส่วนตัว 

 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน มีสิทธิเสนอ  
ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อกรมยุทธบริการทหารได้ 

 หน่วยรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบำะแส  หมายถึง  กองกลาง  กรมยุทธบริการทหาร 

 หน่วยงำนด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส หมายถึง กองกลาง หรือหน่วยงานขึ้นตรงท่ีเกี่ยวข้อง
กับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสในสังกัด กรมยุทธบริการทหาร 

 กำรด ำเนินกำร หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ
ได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือท่ีอยู่ชัดเจน 

 
 

 

/๒. ประเภท ... 

http://ssd.rtarf.mi.th/


  
 

- ๒ - 

๒. ประเภทเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบำะแส  
 

 ๒.๑ ประเภทเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
 

ประเภท  นิยำม  ตัวอย่ำงที่เป็นรูปธรรม  

๑) การบริหารจัดการ  การท่ีส่วนราชการด าเนินการด้านการบริหาร 
จัดการโดยเปิดเผย โปร่งใส และเป็นธรรม     
โดยพิจารณาถึงประโยชน์และผลเสียทางสังคม 
ภาระต่อประชาชน คุณภาพ วัตถุประสงค์       
ท่ีจะด าเนินการ และประโยชน์ระยะยาวของ
ราชการท่ีจะได้รับประกอบกัน 

๑. การบริหารท่ัวไป และงบประมาณ   
ร้องเรียนโดยกล่าวหาผู้บริหาร เจ้าหน้าท่ี 
ของหน่วยงานมีพฤติกรรมส่อในทางไม่
สุจริตหลายประการ 
๒. การบริหารงานพัสดุ ร้องเรียนโดย
กล่าวหาว่าผู้เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง  
มีพฤติกรรมส่อในทางไม่โปร่งใสหลาย
ประการ 
๓. การบริหารงานบุคคล ร้องเรียนโดย 
กล่าวหาว่าผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งต้ัง การเลื่อน 
ต าแหน่ง การพิจารณาความดีความชอบ 
และการแต่งต้ังโยกย้าย ไม่ชอบธรรม 

๒) วินัยข้าราชการ กฎ ระเบียบต่างๆ ท่ีวางหลักเกณฑ์ข้ึนมาเป็น
กรอบควบคุมให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าท่ี และ
ก าหนดแบบแผนความประพฤติของข้าราชการ 
เพื่อให้ข้าราชการประพฤติปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โดยก าหนดให้
ข้าราชการวางตัวให้ถูกต้อง และเหมาะสม   
ตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน      
พ.ศ. ๒๕๕๑ และประมวลจริยธรรมข้าราชการ
ก าหนดไว้ 

การไม่ปฏิบัติหน้าท่ีตามบทบัญญัติว่าด้วย
วินัยข้าราชการตามท่ีกฎหมายก าหนด 
ฯลฯ 

๓) ค่าตอบแทน การจ่ายเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ี มีเจตนารมณ์ เพื่อการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนสาหรับเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงาน      
ในหน่วยบริการในช่วงนอกเวลาราชการ และ
เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานนอกหน่วยบริการ หรือ
ต่างหน่วยบริการท้ังในเวลาราชการและ      
นอกเวลาราชการ ไปในทางมิชอบหรือมีการ

- ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  ฯลฯ 

๒.๒ หลักเกณฑ์ ... 



  
 

ทุจริต 
๔) ขัดแย้งกับ
เจ้าหน้าท่ี/ 
หน่วยงานของรัฐ 

การท่ีผู้ร้องเรียนหรือผู้เสียหายของหน่วยงาน 
ร้องเรียนเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานเกี่ยวกับการ
กระท าการใดๆ ท่ีมีผลก่อให้เกิดความเสียหาย
อย่างใดอย่างหน่ึง ต่อผู้ร้องเรียนหรือกรมยุทธ
บริการทหาร 

ปฏิบัติการใดท่ีส่อไปในทางทุจริต 
ประพฤติ มิชอบ 

- ๓ - 
 
 ๒.๒  หลักเกณฑ์ในกำรรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๒.๒.๑ ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
   ๑) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสชัดเจน 

  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
   ๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่า       
มีมูลข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถ
ด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
   ๔) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  ๒.๒.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว       
ท่ีเสียหายต่อเจ้าหน้าท่ีหรือกรมยุทธบริการทหาร หรือบุคคลภายนอก 
  ๒.๒.๓ เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ี
ต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ีกรมยุทธบริการทหาร 
  ๒.๒.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติม
ได้ ในการด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูล และเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 
  ๒.๒.๕ ไม่เป็นค าร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
    ๑)  ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุหลักฐานพยาน
แวดล้อมชัดเจน และเพียงพอท่ีจะทาการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ 
    ๒)  ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มี                
ค าพิพากษาหรือค าส่ังท่ีสุดแล้ว 
    ๓)  ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบ
โดยตรง หรือองค์กรอิสระท่ีกฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าว             
ไม่ด าเนินการ หรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ท้ังนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของเจ้ากรมยุทธบริการทหาร 
    ๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของเจ้ากรมยุทธบริการทหารว่า จะรับไว้พิจารณา
หรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
 



  
 

๓. ขอบเขตและข้ันตอนกำรด ำเนินกำร 
 ๓.๑ ขอบเขต 
  เริ่มจากงานนิติการ รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบ จากช่องทางการ
ร้องเรียนกรมยุทธบริการทหาร ๒ ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
  ๑.  ยื่นเรื่องร้องรอ้งเรียนมายงัท่ีต้ังของกรมยุทธบริการทหาร โดย 
   - หนังสือร้องเรียน (ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
   - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
  ๒. เว็บไซต์กรมยุทธบริการทหาร “ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตคอรัปช่ัน”   

- หมายเลขโทรศัพท์  ๐ ๒๕๘๕ ๗๒๕๔ 

- หมายเลขโทรสาร  ๐ ๒๕๘๕ ๗๒๕๕  

- เว็บไซต์  http://ssd.rtarf.mi.th 

- ๔ - 

  
 ๓.๒ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  (๑) เจ้าหน้าท่ี รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบ จากช่องทางการ
ร้องเรียนของกรมยุทธบริการทหาร ๒ ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
   ๑.  ยื่นเรื่องร้องเรียนถึงกรมยุทธบริการทหาร โดย 
    - หนังสือร้องเรียน (ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
    - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
   ๒. เว็บไซต์กรมยุทธบริการทหาร “ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตคอรัปช่ัน”  
กองกลาง กรมยุทธบริการทหาร กองบัญชาการกองทัพไทย 

- หมายเลขโทรศัพท์  ๐ ๒๕๘๕ ๗๒๕๔ 

- หมายเลขโทรสาร  ๐ ๒๕๘๕ ๗๒๕๕  

- เว็บไซต์  http://ssd.rtarf.mi.th 

  (๒) เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน 
  (๓) เจ้าหน้าท่ี คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติชอบ 
  (๔) เจ้าหน้าท่ี สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงเจ้ากรมยุทธบริการทหาร พิจารณาลงนาม 
  (๕) เจ้าหน้าท่ี ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ หรือเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อร้องเรียน 
  (๖) เจ้าหน้าท่ี แจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน (กรณีมีช่ือ/ท่ีอยู่/หน่วยงาน ชัดเจน) ทราบเบ้ืองต้นภายใน 
๑๕ วัน   
  (๗) เจ้าหน้าท่ี รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๓.๒ ขั้นตอน ... 

http://ssd.rtarf.mi.th/
http://ssd.rtarf.mi.th/


  
 

  (๘) เจ้าหน้าท่ี เก็บข้อมูลในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์ 
  (๙) เจ้าหน้าท่ี จัดท ารายงานสรุปผลการวิเคราะห์  (รายเดือน/รายปี) และจัดเก็บเรื่อง 
  
 
 

 

 

 

 

 

 

๓.๓ ผังกระบวนกำร ...  



  
 

- ๕ - 

 ๓.๓  ผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
 

ล ำดับ กระบวนงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

 
  รับเรื่องร้องเรียน/ 

แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

๒ นาที   

๒. 
 

  ลงทะเบียนรับในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน 
 

๒ นาที   

๓. 

 
  คัดแยก/วิเคราะห์เน้ือหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านทุจริต 

น าเรียนเจ้ากรมยุทธบริการทหาร 
 

๓๐ นาที   

๔. 
 

  ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 
 

   

๕. 

 
        แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       แจ้งผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

หรือด าเนินการตามข้อสั่งการ   (กรณีมีชื่อที่อยู่ชัดเจน) 
      

๓๐ นาที   

๖. 

 
  รับรายงานผลการด าเนินงาน                ติดตามความก้าวหน้า 
      จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง              ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

๗ - ๑๕ วัน   

๗. 
 

 สรุปรายงานผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

๑ วัน   

๘. 
 

เรียน เจ้ากรมยุทธบริการทหาร 
 

๑ วัน   

๙. 
 

  เก็บข้อมูลในสมุดคุมเรื่องร้องเรียนเพ่ือการสรุปวิเคราะห์ 
 

๓๐ นาที   

๑๐  
 

๑ – ๓ วัน   



  
 

  จัดท ารายงานสรุปผลการวิเคราะห ์
(รายเดือน/รายปี) และเก็บเรื่อง 

 
 
 

/ ๔. สัญลักษณ์ ... 
- ๖ - 

 
๔.  สัญลักษณ์ที่ใช้ในกำรจัดทำ Work Flow 
 

สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 

 
 

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 
 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 
 

การตัดสินใจ เช่น การพิจารณาให้ความเห็น 
การอนุมัติ เป็นต้น 

 

 

 
แสดงถึงความเช่ือมโยงของกิจกรรม 

และการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

ภำคผนวก  



  
 

 
 
 
 

- ๘ - 

 

แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียนกำรทุจริตของข้ำรำชกำร 

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

 

  *  หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน ........................................................................................................... 

  ชื่อผู้ร้องเรียน .................................................................................................................................................. 

  นำมสกุล ......................................................................................................................................................... 

  จังหวัด ............................................................................................................................................................ 

  โทรศัพท์ ......................................................................................................................................................... 

  E-mail ………………………………………………………….………………………………………………………………………………. 

 

ข้อกล่ำวหำ/ข้อร้องเรียน 

(เร่ือง) ................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 



  
 

รำยละเอียด ....................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลำที่เกิดเหตุ ................................................................................................................ 

เหตุกำรณ์โดยย่อ ............................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

ผู้เก่ียวข้องกระท ำทุจริต (ถ้ำสำมำรถระบุได้) ................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

 

 

- ๙ - 

  

  *ผู้ที่สำมำรถให้ข้อมูลเพิ่มเติมได้  

  ชื่อ ....................................................................... สกุล ................................................................................ 

  หน่วยงำน .....................................................................................................................................................  

  หมำยเลขโทรศัพท์ ........................................................................................................................................ 

 

 

* สถำนที่ติดต่อกลับ  

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 



  
 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

 

** ข้อมูลเก่ียวกับ ช่ือ สกุล หมำยเลขโทรศัพท์ อีเมล์ และสถำนที่ติดต่อกลับ จะถูกจัดเก็บเป็นควำมลับ 

 

 
 

  
 


