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คู่มือการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนที่เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของ

พนักงานและลูกจ้างของส านักงานสภาเกษตรกรแห่งชาติ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีกระบวนการที่
ถูกต้องเหมาะสม  

2. ขอบเขต 
การด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน ส านักงานสภาเกษตรกรแห่งชาติ ได้อธิบายขั้นตอนต่างๆ 

ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียด รูปแบบการด าเนินการ แบบฟอร์ม และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีเนื้อหาการ
ปฏิบัติงานที่ครอบคลุมการตั้งแต่เริ่มต้นตลอดจนสิ้นสุดกระบวนการด าเนินการ 

3. ประเภทข้อร้องเรียน 
3.๑ ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง ข้อสงสัยในด้านการ

ปฏิบัติงานที่มีการฝ้าฝืนการปฏิบัติงานหรือการปฏิบัติงานไม่ถูกต้องไม่เป็นไปตามขั้นตอน หรือมีการใช้อ านาจ
หน้าที่ในทางมิชอบ ต้องการให้พนักงานหรือลูกจ้าง ชี้แจง ตอบข้อสงสัย ปรับปรุง หรือแก้ไขการปฏิบัติงานให้
ถูกต้องและชัดเจน โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

3.๒ ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง ข้อสงสัย ความไม่พึงพอใจด้าน
การจัดซื้อจัดจ้าง ต้องการให้ผู้ให้บริการชี้แจง ตอบข้อสงสัย ปรับปรุง หรือแก้ไขการปฏิบัติงานด้ านการจัดซื้อ
จัดจ้างให้ถูกต้องและชัดเจน โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

3.3  ข้อร้องเรียนประเภทอ่ืนๆ หมายถึง ข้อที่ไม่พึงใจในด้านอ่ืนๆ ที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้
ส านักงานสภาเกษตรกรแห่งชาติ แก้ไขและด าเนินการให้ถูกต้องและโปร่งใส 

4. ค าจ ากัดความ   
4.1 ข้อร้องเรียน : หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องทุกจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ  

  หน้าที่โดยมิชอบของพนักงานหรือลูกจ้าง และข้อกล่าวหาว่า 
4.2 ผู้ร้องเรียน : หมายถึง ประชาชนทั่วไป องค์กรภาครัฐ องค์กรภาคเอกชน ผู้มีส่วนได้ 
     ส่วนเสียที่ติดต่อกับส านักงานสภาเกษตรกรแห่งชาติหรือส านักงาน 
     สภาเกษตรกรจังหวัด   
4.3 ทุจริต : หมายถึง การแสวงหาประโยชน์ที่มิชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือ 

  ผู้อื่น 
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5. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่ของส านักงานสภาเกษตรกรแห่งชาติ รับเรื่องร้องเรียนผ่านช่องทางต่างๆ  
เช่น การร้องเรียนด้วยตอนเอง เว็ปไซต์ E-mail เป็นต้น  

ซึ่งเรื่องร้องนั้น ให้ถือเป็นความลับของทางราชการ โดยน าระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

5.2 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส านักงานสภาเกษตรกรแห่งชาติ  
รีบรายงานให้เลขาธิการสภาเกษตรกรแห่งชาติทราบทันที 

5.3 เจ้าหน้าที่ของส านักงานสภาเกษตรกรแห่งชาติ ผู้ได้รับมอบหมายประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการพิจารณารวบรวมข้อมูลหรือพิจารณาส่งเรื่องยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ
เรื่องนั้นๆ โดยเร็ว พร้อมแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบความคืบหน้าเป็นระยะ 

5.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการเรื่องร้องเรียน เพ่ือพิจารณาและตรวจสอบข้อมูล เพ่ือเสนอ
ต่อเลขาธิการสภาเกษตรกรแห่งชาติ 

5.5 เลขาธิการสภาเกษตรกรแห่งชาติ พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง/
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง แล้วแต่กรณี เพ่ือแสวงหาข้อเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐาน 

5.6 คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง/คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง แล้วแต่กรณี 
ด าเนินการพิจารณาและท ารายงานสรุปความเห็นเสนอต่อผู้แต่งตั้ง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

5.7 ความเห็นของคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง/คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
แบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

 1) กรณีข้อร้องเรียนไม่มีมูล เสนอความเห็นควรยุติ และให้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบผล
การด าเนินการ  

 2) กรณีข้อร้องเรียนมีมูล เสนอความเห็นว่าเป็นการท าที่ร้ายแร้ง/ไม่ร้ายแรง ให้
เลขาธิการสภาเกษตรกรแห่งชาติ เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง พิจารณา
ด าเนินการแสวงหาข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐาน และท ารายงานสรุปความเห็นเสนอต่อผู้แต่งตั้ง  
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด และให้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบผลการด าเนินการ  

5.8 ติดตามและประเมินผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

5.9 รายงานผลการจัดการร้องร้องเรียนและข้อเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือน าไป
ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการจัดการข้อร้องเรียน 
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6. การตอบสนองต่อข้อร้องเรียน 

6.1 ผู้ร้องเรียนสามารถร้องเรียนได้ตามช่องทางที่ก าหนด โดยให้ผู้ร้องเรียนท าบันทึกโดย
กรอกข้อมูล รายละเอียด ได้แก่ ชื่อผู้ร้องเรียน ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ ชื่อหน่วยงานหรือชื่อผู้ถูกร้องเรียน และเหตุ
ที่ร้องเรียน ตามแบบฟอร์มเอกสารที่ก าหนด เพ่ือประโยชน์ในการแจ้งผลการด าเนินการกลับไปยังผู้ร้องเรียน
ทราบ หากผู้ร้องเรียนประสงค์ที่จะปกปิดชื่อผู้ร้องเรียนให้ระบุไว้ในแบบฟอร์มเอกสาร ซึ่งส านักงานสภา
เกษตรกรแห่งชาติจะเก็บรักษาไว้เป็นความลับอย่างเคร่งครัด  

6.2 เมื่อได้รับข้อร้องเรียนแล้ว ส านักงานสภาเกษตรกรแห่งชาติ จะด าเนินการตาม
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนตามขั้นตอนทันที  
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7. กระบวนการด าเนินงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน 

รายงานให้เลขาธิการสภาเกษตรกรแห่งชาติทราบ 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการพิจารณา
รวบรวมข้อมลูหรือพิจารณาส่งเรื่องยังหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาและตรวจสอบข้อมูล  
เพื่อเสนอต่อเลขาธิการสภาเกษตรกรแห่งชาติ 

เลขาธิการสภาเกษตรกรแห่งชาติ ด าเนินการพิจารณา  
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจริง/สืบสวนข้อเท็จจริง  

เพื่อแสวงหาข้อเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐาน 

 กรณีข้อร้องเรียนไม่มีมลู 
 กรณีข้อร้องเรียนมมีูล 

ร้ายแรง/ไมร่้ายแรง 

แจ้งผู้ร้องเรียนทราบผล
การด าเนินการ 

ให้ท ารายงานสรุปความเห็นเสนอผู้แต่งตั้ง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ท ารายงานสรุปเห็นควรยุติ 
เสนอผู้แต่งตั้ง  

เลขาธิการสภาเกษตรกรแห่งชาติ  
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง 
เพื่อแสวงหาข้อเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐาน 

 

ท ารายงานสรุปเห็นเสนอ
ผู้แต่งตั้ง  

ให้ท ารายงานสรุปความเห็นเสนอผู้แต่งตั้ง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

เลขาธิการสภาเกษตรกรแห่งชาติ  
สั่งลงโทษฐานความผิดร้ายแรง/ไมร่้ายแรง/ใหยุ้ติ 

 

ติดตามและประเมินผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

 

รายงานผลการจดัการร้องร้องเรียนและข้อเสนอแนะ 

 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 
1. ด้วยตนเอง 
2. ทางไปรษณีย์/จดหมาย 
3. ระบบอเิล็กทรอนิกส ์
4. อ่ืนๆ 
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แบบแจ้งข้อร้องเรียน  
ส านักงานสภาเกษตรกรแห่งชาติ 

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

เรื่อง ..................................................................... 

เรียน เลขาธิการสภาเกษตรกรแห่งชาติ 

  ข้าพเจ้า ชื่อ.................................................. นามสกุล .............................................อายุ......ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี ................ หมู่ที ่............ ถนน ............................................ ต าบล/แขวง ................................... 
อ าเภอ/เขต ......................... จังหวัด ............................... รหัสไปรษณีย์........................  โทรศัพท์ ..................... 
  มีความประสงค์ขอให้ปกปิดชื่อ 
ขอร้องเรียน นาย/นาง/นางสาว/อื่นๆ ............................................................................................ ...................... 
ได้กระท าการอันเป็นการทุจริตและพฤติมิชอบหรือฝ่าฝืนการปฏิบัติหน้าที่หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิ
ชอบ ในการ.................................................................................................................... ....................................... 
............................................................................................................................................................................. .
.............................................................................................................................................................................. 
  พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ 
1) .................................................................................................................................. จ านวน .... ............ แผ่น 
2) .................................................................................................................................. จ านวน ................ แผ่น  
3) .................................................................................................................................. จ านวน ................ แผ่น  
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อเท็จจริงที่ได้ยื่นต่อส านักงานสภาเกษตรกรแห่งชาติ เป็นความจริงทุก
ประการ และขอรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้น และข้าพเจ้ ารับทราบว่าการน าข้อความอันเป็นเท็จ
แจ้งต่อเจ้าหน้าที่ซึ่งท าให้ผู้ใดผู้หนึ่งได้รับความเสียหายนั้น เป็นการกระท าความผิดทางอาญาฐานแจ้งข้อความ
อันเป็นเป็นต่อเจ้าพนักงาน 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

ช่องทางการร้องเรียน     ด้วยตนเอง   ไปรษณีย์/จดหมาย  ระบบอิเล็กทรอนิกส์     อ่ืนๆ 

 

       (ลงชื่อ) ............................................. เจ้าหน้าที่ผู้รับเรียนร้องเรียน 
       (.................................................) 
วันที่ .......... เดือน ......................... พ.ศ. ............. 
 


