
แบบรายงานผลการดำเนินการตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการทุจริต 
 

√  มีการเสนอรายงานต่อผู้บริหารของหน่วยงาน     √  นำเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน     √  มีการนำเสนอต่อการประชุมระดับบริหารของหน่วยงานเพื่อรับทราบ  
 
Link เผยแพร่ 
https://protocol.mfa.go.th/th/content/รายงานผลตามแผนความเสี่ยง-ปี-69?page=65c35da08c29d556335f0253&menu=65c3567083c0535c087348d3 

 

ชื่อกระบวนงาน/โครงการ   การออกบัตรประจำตัวให้แก่นักการทูต เจ้าหน้าที่กงสุล พนักงานองค์การระหว่างประเทศ 
.................................. .  ...   ที่ประจำการในประเทศไทย และครอบครัว 

ลำดับ
ที ่

ขั้นตอนการดำเนินการ 
ประเด็นความเสี่ยง 

การทุจริต 

ระดับ
ความ
เสี่ยง 

มาตรการควบคุมหรือ
ป้องกัน 

ความเสี่ยงการทุจริต 
วิธีดำเนินการ 

ผลการดำเนินการ 
ตามแผนฯ 

ไฟล์/
เอกสาร/ 
หลักฐาน 

 1 สถานเอกอัครราชทูต /  
สถานกงสุล / องค์การ 
ระหว่างประเทศ ส่งคำขอ 
มีบัตรประจำตัวนักการทูต  
เจ้าหน้าที่กงสุล พนักงาน
องค์การระหว่างประเทศ  
และครอบครัว ผ่านหัวข้อ 
ID Card ในระบบ  
e-Privilege โดยแนบ
เอกสาร 1) สำเนาหนังสือ
เดินทางหน้า passport 
และหน้า stay permit  
ที่มีอายุไม่ต่ำกว่า 3 เดือน 
และ 2) รูปภาพลายเซ็น 
สำหรับ e-Signature 

--      

https://protocol.mfa.go.th/th/content/รายงานผลตามแผนความเสี่ยง-ปี-69?page=65c35da08c29d556335f0253&menu=65c3567083c0535c087348d3


2  พนักงานจ้างเหมาบริการ  
กองเอกสิทธิ์และ 
ความคุ้มกันทางการทูต 
ตรวจสอบข้อมูลคณะทูตฯ 
ในระบบ e-Privilege ว่า
เป็นผู้มีสิทธิ์ที่จะอุปโภค
เอกสิทธิ์ฯ หรือไม่ และ
เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
หรือไม่ โดยหากข้อมูล
และเอกสารประกอบ
ถูกต้อง จะดำเนินการ
ผลิตบัตรประจำตัว (ID 
CARD) หากข้อมูลและ
เอกสารประกอบไม่ถูกต้อง 
ระบบ e-Privilege จะส่ง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
(Email) แจ้งบุคคล 
ที่เก่ียวข้องของ 
สถานเอกอัครราชทูต /  
สถานกงสุล / องค์การ 
ระหว่างประเทศ เพ่ือให้
แก้ไขและส่งคำขอเข้ามา
อีกครั้ง และพนักงาน 
จ้างเหมาบริการจะกด 
deny ในระบบ  
e-Privilege 

พนักงานจ้างเหมาบริการ
อาจอาศัยช่องว่างในการ
ปฏิบัติหน้าที่ในการ 

เรียกรับสินบน ของขวัญ 
และของกำนัลหรือ
ประโยชน์อื่นใดอันอาจ
คำนวณเป็นเงินได้จาก 
ผู้ขอมีบัตรประจำตัว  
เพ่ือแลกกับการ 
เอ้ือประโยชน์ในการ
พิจารณาตรวจสอบ  
หรือเร่งรัดการออก 
บัตรประจำตัว และ 
มีการเลือกปฏิบัติ  
ซึ่งอาจส่งผลกระทบ 
ต่อภาพลักษณ์  
ความน่าเชื่อถือ  
ตลอดจนความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) การปรับปรุงคู่มือ 
การปฏิบัติงานเฉพาะ
กระบวนงานให้มี 
ความชัดเจนมากขึ้น  
โดยกำหนดระยะเวลา
การดำเนินงานในแต่ละ 
ขั้นตอน เพ่ือป้องกัน 
การประวิงเวลาในการ
ปฏิบัติงานของพนักงาน 
จ้างเหมาบริการ รวมถึง
แจ้งให้พนักงานจ้างเหมา
บริการทราบว่า ต้องไม่มี
การเรียกรับสินบน  
ของขวัญ และของกำนัล
หรือประโยชน์อื่นใด 
อันอาจคำนวณเป็น 
เงินได้จากการปฏิบัติงาน
ดังกล่าว รวมถึง
บทลงโทษ กรณี 
กระทำผิด (รับสินบนฯ ) 
 
2) อธิบดีเน้นย้ำให้
พนักงานจ้างเหมาบริการ
ทราบว่า ต้องไม่มีการ
เรียกรับสินบน ของขวัญ 
และของกำนัลหรือ
ประโยชน์อื่นใดอันอาจ
คำนวณเป็นเงินได้ 

1.1) หารือกับกองเอกสิทธิ์ 
และความคุ้มกันทางการทูต  
เพ่ือร่วมกันจัดทำคู่มือการ 
ปฏิบัติงาน (ฉบับปรับปรุง) 
1.2) จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
(ฉบับปรับปรุง) โดยระบุ
ระยะเวลาการดำเนินงาน  
และการไม่เรียกรับสินบนฯ 
และบทลงโทษ กรณีกระทำผิด 
(รับสินบนฯ ) ในแต่ละขั้นตอน
ที่อาจก่อให้เกิดความเสี่ยง 
การทุจริตอย่างชัดเจน 
1.3) เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 
1.4) แจกคู่มือการปฏิบัติงาน  
(ฉบับปรับปรุง) และแจ้งให้ 
พนักงานจ้างเหมาบริการ 
รับทราบการไม่เรียกรับ 
สินบนฯ ก่อนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
2.1) อธิบดีเขียนเป็น 
ลายลักษณ์อักษรในคู่มือการ 
ปฏิบัติงาน (ฉบับปรับปรุง)  
ของพนักงานจ้างเหมาบริการ  
เพ่ือเน้นย้ำการไม่รับสินบนฯ 
2.2) อธิบดีมอบคู่มือการ 
ปฏิบัติงาน (ฉบับปรับปรุง)  

1.1) กรมฯ ได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (ฉบับปรับปรุง) 
โดยระบุระยะเวลาการ
ดำเนินงาน และการไม่เรียกรับ
สินบนฯ กรณีกระทำผิด  
(รับสินบนฯ ) ซึ่งครอบคลุม 
ในขั้นตอนที่อาจก่อให้เกิด 
ความเสี่ยงการทุจริต 
อย่างชัดเจน 
1.2) กรมฯ ได้แจกคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (ฉบับปรับปรุง)  
ให้พนักงานจ้างเหมาบริการ 
รับทราบการไม่เรียกรับสินบนฯ 
ก่อนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
2.1) อธิบดีได้เขียนเป็น 
ลายลักษณ์อักษรในคู่มือ 
การปฏิบัติงาน (ฉบับปรับปรุง) 
ว่า ขอให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่
ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และ
โปร่งใสอย่างเคร่งครัด ต้องไม่
เรียกรับและยอมรับสินบน

เอกสารแนบ 
1 
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จากการปฏิบัติงาน
ดังกล่าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) การจัดให้มีช่องทาง
ด่วนให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถรายงานตรงต่อ
ผู้บริหารได้ทันที  
เพ่ือเป็นการคุ้มครอง
ผู้ปฏิบัติงาน หากถูก
แทรกแซงการปฏิบัติ
หน้าที่จากบุคคล 
ภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 

ให้แก่พนักงานจ้างเหมาบริการ 
และให้พนักงานจ้างเหมาบริการ
ลงนามรับทราบในคู่มือฯ 
ก่อนเริ่มปฏิบัติหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
3.1) จัดตั้งช่องทางด่วน โดยใช้
ช่องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
(Email) ที่รายงานตรงไปยัง
ผู้บริหาร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถส่งข้อมูลแจ้งเหตุ 
ได้ทันที ตลอด 24 ชั่วโมง  
เมื่อถูกแทรกแซงการปฏิบัติ
หน้าที่จากบุคคลภายนอก  
โดยมีการคุ้มครองและปกปิด
ตัวตนผู้แจ้ง 
3.2) ประชาสัมพันธ์ 
ช่องทางด่วนให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ทุกคนทราบโดยทั่วกัน 
 
 
 
 

ของขวัญ และของกำนัลหรือ
ประโยชน์อื่นใดอันอาจคำนวณ
เป็นเงินได้ในทุกกรณี 
2.2) อธิบดีได้มอบคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (ฉบับปรับปรุง)  
แก่พนักงานจ้างเหมาบริการ
และพนักงานจ้างเหมาบริการ 
ลงนามรับทราบในคู่มือฯ  
ก่อนเริ่มปฏิบัติหน้าที่ 
 
3.1) กรมฯ จัดตั้งช่องทางด่วน 
โดยใช้ช่องทางไปรษณีย์ 
อิเล็กทรอนิกส์ (Email) ที่มีชื่อว่า 
anticor_protocol@outlook.
com ซ่ึงรายงานตรงไปยัง
ผู้บริหารเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ส่งข้อมูลแจ้งเหตุได้ทันที  
ตลอด 24 ชั่วโมง เมื่อถูก
แทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ 
จากบุคคลภายนอก โดยมีการ 
คุ้มครองและปกปิดตัวตนผู้แจ้ง 
3.2) กรมฯ ได้ประชาสัมพันธ์ 
ช่องทางด่วนผ่านสื่อ 
Infographic ให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ทุกคนทราบโดยทั่วกัน 
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4) การประชาสัมพันธ์ 
ให้ผู้รับบริการ (คณะ
ผู้แทนฯ ) ทราบ 
อย่างชัดเจนและทั่วถึง 
โดยนำประกาศนโยบาย 
No Gift Policy  
ฉบับภาษาอังกฤษ และ
สื่อ Banner มาเผยแพร่
บน website  
กรมพิธีการทูต บนหัวข้อ  
“ช่องทางการให้บริการ  
(E-Service)” รวมถึงนำ
สื่อ Infographic ติด
บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
ของกองเอกสิทธิ์และ
ความคุ้มกันทางการทูต 
 
5) การจัดให้มีช่องทาง
ร้องเรียนการเรียกรับ
สินบนฯ สำหรับผู้รับ 
บริการ (คณะผู้แทนฯ ) 
เพ่ือให้ผู้บริหารรับทราบ
พฤติการณ์ทุจริตของ
ผู้ปฏิบัติงานได้โดยตรง 
 
 
 
 

4.1) จัดทำประกาศนโยบาย 
No Gift Policy ฉบับภาษา 
อังกฤษ สื่อ Banner และสื่อ 
Infographic 
4.2) เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 
และลงนามประกาศฯ  
4.3) เผยแพร่ประกาศฯ และ 
สื่อ Banner บน website  
กรมฯ ในหัวข้อ “ช่องทาง 
การให้บริการ (E-Service)” 
รวมถึงนำสื่อ Infographic  
ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ของ 
กองเอกสิทธิ์และความคุ้มกัน 
ทางการทูต 
 
 
 
5.1) จัดตั้งช่องทางร้องเรียน 
การเรียกรับสินบนฯ ออนไลน์  
ที่แจ้งตรงไปยังผู้บริหาร เพ่ือให้
ผู้รับบริการ (คณะผู้แทนฯ ) 
แจ้งพฤติการณ์ทุจริตของ
ผู้ปฏิบัติงานได้ทันที  
ตลอด 24 ชั่วโมง โดยมีการ 
คุ้มครองและปกปิดตัวตนผู้แจ้ง 
5.2) เผยแพร่ช่องทางร้องเรียน
การเรียกรับสินบนฯ บน 
website กรมฯ ในหัวข้อ  

4.1) กรมฯ ได้จัดทำประกาศ
นโยบาย No Gift Policy  
ฉบับภาษาอังกฤษ ลงวันที่  
26 มกราคม ๒๕๖9  
และสื่อ Infographic  
4.2) กรมฯ ได้เผยแพร่ 
ประกาศฯ และสื่อ Infographic 
ในรูปแบบแบนเนอร์ (Banner) 
บน website กรมฯ ในหัวข้อ  
“ช่องทางการให้บริการ  
(E-Service)” แล้ว รวมถึงนำ
สื่อ Infographic ติดบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ของกองเอกสิทธิ์
และความคุ้มกันทางการทูต 
 
 
 
5.1) กรมฯ จัดตั้งช่องทาง
ร้องเรียนการเรียกรับสินบนฯ 
ออนไลน์ผ่าน Microsoft Forms 
ที่แจ้งตรงไปยังผู้บริหาร เพ่ือให้
ผู้รับบริการ (คณะผู้แทนฯ ) แจ้ง
พฤติการณ์ทุจริตของผู้ปฏิบัติงาน
ได้ทันที ตลอด 24 ชั่วโมง  
โดยมีการคุ้มครองและปกปิด
ตัวตนผู้แจ้ง 
5.2) กรมฯ ได้เผยแพร่ช่องทาง
ร้องเรียนการเรียกรับสินบนฯ 
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พนักงานจ้างเหมาบริการ
อาจอาศัยช่องว่างในการ
ปฏิบัติหน้าที่ในการ 
เรียกรับสินบน ของขวัญ  
และของกำนัลหรือ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
6) การนำระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
มาสนับสนุนในการ
ตรวจสอบคำขอของ 
ผู้ขอมีบัตรประจำตัว 
ผ่านระบบ e-Privilege  
เพ่ือสนับสนุนการ 
ปฏิบัติงานของพนักงาน
จ้างเหมาบริการในการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ลดการใช้ดุลพินิจ 
ส่วนบุคคล และป้องกัน
กรณีการรับเอกสารที่ 
ไม่สมบูรณ์เข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 
 
1) การจัดทำรายงาน
สรุปยอดการพิมพ์ 
บัตรประจำตัวในแต่ละวัน  
เพ่ือควบคุม ตรวจสอบ 
และบันทึกจำนวน 

“ช่องทางการให้บริการ  
(E-Service)” 
 
 
6.1) พัฒนาระบบ e-Privilege  
ให้มีฟังก์ชั่นบังคับตรวจสอบ 
เอกสาร โดยระบบจะไม่ยินยอม
ให้ผู้ปฏิบัติงานกดยืนยันคำขอ 
หากเอกสารไม่ครบถ้วน  
เพ่ือป้องกันความผิดพลาดและ
การใช้ดุลพินิจ  
6.2) เปิดใช้งานระบบบันทึก 
ประวัติย้อนหลังในระบบ  
e-Privilege โดยระบบจะ 
ทำการบันทึกข้อมูลอัตโนมัติว่า
ผู้ปฏิบัติงานรายใดเป็นผู้ตรวจ
คำขอ ตรวจเมื่อเวลาใด และ 
มีการแก้ไขข้อมูลหรือไม่  
เพ่ือให้ผู้บริหารและหัวหนา้งาน 
สามารถตรวจสอบการทำงาน 
ย้อนหลังได้ 
 
 
1.1) ผู้ปฏิบัติงานจัดทำ 
รายงานสรุปการพิมพ์บัตร 
ในแต่ละวัน โดยต้องระบุ 
จำนวนบัตรที่พิมพ์สำเร็จ  
ให้ชัดเจนและตรงกับจำนวน 

บน website กรมฯ ในหัวข้อ  
“ช่องทางการให้บริการ  
(E-Service)” 
 
6.1) ระบบ e-Privilege  
ของกรมฯ มีฟังก์ชั่นบังคับ
ตรวจสอบเอกสาร โดยระบบ 
จะไม่ยินยอมให้ผู้ปฏิบัติงาน 
กดยืนยันคำขอ หากเอกสาร 
ไม่ครบถ้วน ซึ่งจะม ีPop - up 
ขึ้นแจ้งเตือนให้แนบเอกสาร 
เพ่ือป้องกันความผิดพลาดและ
การใช้ดุลพินิจ 
6.2) ระบบ e-Privilege  
ของกรมฯ มีการบันทึกข้อมูลว่า
ผู้ปฏิบัติงานรายใดเป็นผู้ตรวจ 
คำขอ ตรวจเมื่อเวลาใด และ 
มีการแก้ไขข้อมูลหรือไม่ ซึ่งจะ
ปรากฏข้อมูลดังกล่าวในช่อง
หมายเหตุ เพ่ือให้ผู้บริหารและ
หัวหน้างาน สามารถตรวจสอบ
การทำงานย้อนหลังได้ 
 
1.1) ผู้ปฏิบัติงานจัดทำ 
รายงานสรุปการพิมพ์บัตร 
ในแต่ละวัน ในระบบ  
e-Privilege โดยกดดาวน์โหลด
ไฟล์บันทึกการออกบัตรฯ  

 
 
 

 
เอกสารแนบ 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารแนบ 

7 
 
 
 



ประโยชน์อื่นใดอันอาจ
คำนวณเป็นเงินได้จาก 
ผู้ขอมีบัตรประจำตัว  
เพ่ือแลกกับการเอ้ือ
ประโยชน์ในการพิมพ์
บัตรประจำตัวซ้ำ และนำ
บัตรที่อ้างว่าทำลายแล้ว  
ออกไปให้บุคคลภายนอก
ใช้แสวงหาผลประโยชน์
โดยมิชอบ ซึ่งอาจส่งผล
กระทบต่อภาพลักษณ์  
ความน่าเชื่อถือ ตลอดจน
ความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ 

ปาน
กลาง 

 

บัตรเสีย รวมถึงจำนวน
บัตรที่ชำรุดรอการทำลาย 
เพ่ือไม่ให้เกิดช่องโหว่ 
ในการนำไปใช้โดยมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอนุมัติพิมพ์บัตร 
ในระบบ e-Privilege 
1.2) ผู้ปฏิบัติงานนำบัตรเสีย 
และบัตรที่ชำรุดรอการทำลาย  
แจ้งเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
ให้เป็นผู้รับผิดชอบในการ
รวบรวม บันทึกจำนวน และ
ทำลายบัตรเสีย/บัตรชำรุด 
ในแต่ละวัน เพ่ือป้องกัน 
การนำบัตรที่ชำรุดไปใช้ 
1.3) จัดทำสมุดควบคุม 
การเบิกจ่ายบัตรเปล่าและ 
เก็บบัตรเปล่าในตู้ที่มีเก็บ 
กุญแจล็อคไว้ 

เพ่ือตรวจสอบข้อมูลบัตรที่พิมพ์
สำเร็จและจำนวนการอนุมัติ
พิมพ์บัตร เมื่อตรวจสอบถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะ 
ลงชื่อเป็นผู้รับบัตร  
1.2) ผู้ปฏิบัติงานนำบัตรเสีย 
และบัตรที่ชำรุดรอการทำลาย  
แจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย
ให้เป็นผู้รับผิดชอบในการ
รวบรวม บันทึกจำนวนในแต่ละวัน 
ที่มีการเบิกบัตร โดยเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจัดทำตารางระบุ
จำนวนเบิกบัตรที่เบิก บัตรที่ออก 
และบัตรเสีย พร้อมลงชื่อกำกับ 
รวมถึงทำลายบัตรเสีย/บัตรชำรดุ  
ด้วยการตัดมุมบัตรและนำเข้า 
เครื่องย่อยกระดาษ เพ่ือป้องกัน
การนำบัตรที่ชำรุดไปใช้ 
1.3) กองเอกสิทธิ์ฯ จัดทำสมุด
ควบคุมการเบิกจ่ายบัตรเปล่า
และเก็บบัตรเปล่าในตู้ที่มีเก็บ 
กุญแจล็อคไว้ โดยมผีู้อำนวยการ
กองเอกสิทธิ์ฯ เป็นผู้ถือกุญแจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 เมื่อข้อมูลและเอกสาร 
ประกอบที่ส่งมาถูกต้อง 
พนักงานจ้างเหมาบริการ
จะดำเนินการผลิต 
บัตรประจำตัว (ID Card) 

--      



4 นักการทูตจะตรวจสอบ 
ความถูกต้องเรียบร้อย 
ของบัตรประจำตัว (ID 
Card) ที่สั่งพิมพ์ออกมา 
รวมทั้งตรวจสอบว่า 
เป็นผู้มีสิทธิ์ที่จะบริโภค
เอกสิทธิ์ฯ หรือไม่ และลง
นามในเอกสารกำกับ 
การผลิตบัตร 

นักการทูตอาจอาศัย
ช่องว่างในการปฏิบัติ
หน้าที่ในการเรียกรับ
สินบน ของขวัญ และ 
ของกำนัลหรือประโยชน์
อ่ืนใดอันอาจคำนวณ 

เป็นเงินได้จากผู้ขอมี 
บัตรประจำตัว เพื่อแลก
กับการเอ้ือประโยชน์ 
ในการพิจารณา
ตรวจสอบ หรือเร่งรัด 

การออกบัตรประจำตัว 
ซึ่งอาจส่งผลกระทบ 
ต่อภาพลักษณ์  
ความน่าเชื่อถือ ตลอดจน
ความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ 

สูง 1) การปรับปรุงคู่มือ 
การปฏิบัติงานเฉพาะ
กระบวนงานให้มี 
ความชัดเจนมากขึ้น  
โดยกำหนดระยะเวลา
การดำเนินงานในแต่ละ 
ขั้นตอน เพ่ือลดการใช้
ดุลพินิจและป้องกันการ
ประวิงเวลาในการ 
ปฏิบัติงานของนักการทูต 
รวมถึงแจ้งให้นักการทูต
ทราบว่า ต้องไม่มีการ
เรียกรับสินบน ของขวัญ 
และของกำนัลหรือ
ประโยชน์อื่นใดอันอาจ
คำนวณเป็นเงินได้จาก
การปฏิบัติงานดังกล่าว 
รวมถึงบทลงโทษ กรณี
กระทำผิด (รับสินบนฯ ) 
 
2) อธิบดีเน้นย้ำให้
นักการทูตทราบว่า  
ต้องไม่มีการเรียกรับ 
สินบน ของขวัญ และ
ของกำนัลหรือประโยชน์
อ่ืนใดอันอาจคำนวณเป็น
เงินได้จากการปฏิบัติงาน
ดังกล่าว 

1.1) หารือกับกองเอกสิทธิ์ 
และความคุ้มกันทางการทูต  
เพ่ือร่วมกันจัดทำคู่มือการ 
ปฏิบัติงาน (ฉบับปรับปรุง) 
1.2) จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
(ฉบับปรับปรุง) โดยระบุ
ระยะเวลาการดำเนินงาน และ
การไม่เรียกรับสินบนฯ และ
บทลงโทษ กรณีกระทำผิด 
(รับสินบนฯ ) ในแต่ละขั้นตอน
ที่อาจก่อให้เกิดความเสี่ยง 
การทุจริตอย่างชัดเจน 
1.3) เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 
1.4) แจกคู่มือการปฏิบัติงาน  
(ฉบับปรับปรุง) และแจ้งให้ 
นักการทูตรับทราบการไม่ 
เรียกรับสินบนฯ ก่อนการ 
ปฏิบัติงาน 
 
 
2.1) อธิบดีเขียนเป็น 
ลายลักษณ์อักษรในคู่มือการ 
ปฏิบัติงาน (ฉบับปรับปรุง)  
ของนักการทูต เพื่อเน้นย้ำ 
การไม่รับสินบนฯ 
2.2) อธิบดีมอบคู่มือการ 
ปฏิบัติงาน (ฉบับปรับปรุง) 
ให้แก่นักการทูตและ 

1.1) กรมฯ ได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (ฉบับปรับปรุง) 
โดยระบุระยะเวลาการ
ดำเนินงาน และการไม่เรียกรับ
สินบนฯ กรณีกระทำผิด  
(รับสินบนฯ ) ซึ่งครอบคลุม 
ในขั้นตอนที่อาจก่อให้เกิด 
ความเสี่ยงการทุจริต 
อย่างชัดเจน 
1.2) กรมฯ ได้แจกคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (ฉบับปรับปรุง)  
ให้นักการทูตรับทราบ 
การไม่เรียกรับสินบนฯ  
ก่อนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
2.1) อธิบดีได้เขียนเป็น 
ลายลักษณ์อักษรในคู่มือ 
การปฏิบัติงาน (ฉบับปรับปรุง) 
ว่า ขอให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่
ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และ
โปร่งใสอย่างเคร่งครัด ต้องไม่
เรียกรับและยอมรับสินบน
ของขวัญ และของกำนัลหรือ
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3) การจัดให้มีช่องทาง
ด่วนให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถรายงานตรงต่อ
ผู้บริหารได้ทันที  
เพ่ือเป็นการคุ้มครอง
ผู้ปฏิบัติงาน หากถูก
แทรกแซงการปฏิบัติ
หน้าที่จากบุคคล 
ภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
4) การประชาสัมพันธ์ 
ให้ผู้รับบริการ (คณะ
ผู้แทนฯ ) ทราบ 
อย่างชัดเจนและทั่วถึง  

ให้นักการทูตลงนามรับทราบ 
ในคู่มือฯ ก่อนเริ่มปฏิบัติหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
3.1) จัดตั้งช่องทางด่วน  
โดยใช้ช่องทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (Email)  
ที่รายงานตรงไปยังผู้บริหาร  
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ 
ส่งข้อมูลแจ้งเหตุได้ทันที  
ตลอด 24 ชั่วโมง เมื่อถูก 
แทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ 
จากบุคคลภายนอก โดยมีการ
คุ้มครองและปกปิดตัวตน 
ผู้แจ้ง 
3.2) ประชาสัมพันธ์ 
ช่องทางด่วนให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ทุกคนทราบโดยทั่วกัน 
 
 
4.1) จัดทำประกาศนโยบาย  
No Gift Policy ฉบับภาษา 
อังกฤษ สื่อ Banner และสื่อ  
Infographic 

ประโยชน์อื่นใดอันอาจคำนวณ
เป็นเงินได้ในทุกกรณี 
2.2) อธิบดีได้มอบคู่มือ 
การปฏิบัติงาน (ฉบับปรับปรุง) 
แก่นักการทูตและนักการทูต 
ลงนามรับทราบในคู่มือฯ  
ก่อนเริ่มปฏิบัติหน้าที่ 
 
3.1) กรมฯ จัดตั้งช่องทางด่วน 
โดยใช้ช่องทางไปรษณีย์ 
อิเล็กทรอนิกส์ (Email) ที่มีชื่อว่า 
anticor_protocol@outlook.
com ซึ่งรายงานตรงไปยัง
ผู้บริหารเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ส่งข้อมูลแจ้งเหตุได้ทันที  
ตลอด 24 ชั่วโมง เมื่อถูก
แทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ 
จากบุคคลภายนอก โดยมีการ 
คุ้มครองและปกปิดตัวตนผู้แจ้ง 
3.2) กรมฯ ได้ประชาสัมพันธ์ 
ช่องทางด่วนผ่านสื่อ 
Infographic ให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ทุกคนทราบโดยทั่วกัน 
 
4.1) กรมฯ ได้จัดทำประกาศ
นโยบาย No Gift Policy  
ฉบับภาษาอังกฤษ ลงวันที่  
26 มกราคม ๒๕๖9  
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โดยนำประกาศนโยบาย 
No Gift Policy  
ฉบับภาษาอังกฤษ และ
สื่อ Banner มาเผยแพร่
บน website  
กรมพิธีการทูต บนหัวข้อ  
“ช่องทางการให้บริการ  
(E-Service)” รวมถึง 
นำสื่อ Infographic  
ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
ของกองเอกสิทธิ์และ
ความคุ้มกันทางการทูต 
 
5) การจัดให้มีช่องทาง
ร้องเรียนการเรียกรับ
สินบนฯ สำหรับผู้รับ 
บริการ (คณะผู้แทนฯ ) 
เพ่ือให้ผู้บริหารรับทราบ
พฤติการณ์ทุจริตของ
ผู้ปฏิบัติงานได้โดยตรง 
 
 
 
 
 
 
 

4.2) เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ
และลงนามประกาศฯ  
4.3) เผยแพร่ประกาศฯ และ 
สื่อ Banner บน website  
กรมฯ ในหัวข้อ “ช่องทาง 
การให้บริการ (E-Service)” 
รวมถึงนำสื่อ Infographic  
ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ของ
กองเอกสิทธิ์และความคุ้มกัน
ทางการทูต 
 
 
 
5.1) จัดตั้งช่องทางร้องเรียน 
การเรียกรับสินบนฯ ออนไลน์ 
ที่แจ้งตรงไปยังผู้บริหาร เพ่ือให้
ผู้รับบริการ (คณะผู้แทนฯ ) 
แจ้งพฤติการณ์ทุจริตของ 
ผู้ปฏิบัติงานได้ทันที ตลอด  
24 ชั่วโมง โดยมีการคุ้มครอง 
และปกปิดตัวตนผู้แจ้ง 
5.2) เผยแพร่ช่องทางร้องเรียน
การเรียกรับสินบนฯ บน 
website กรมฯ ในหัวข้อ  
“ช่องทางการให้บริการ  
(E-Service)” 
 
 

และสื่อ Infographic  
4.2) กรมฯ ได้เผยแพร่ 
ประกาศฯ และสื่อ Infographic 
ในรูปแบบแบนเนอร์ (Banner) 
บน website กรมฯ ในหัวข้อ  
“ช่องทางการให้บริการ  
(E-Service) แล้ว รวมถึงนำสื่อ 
Infographic ติดบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ของกองเอกสิทธิ์
และความคุ้มกันทางการทูต 
 
 
 
5.1) กรมฯ จัดตั้งช่องทาง
ร้องเรียนการเรียกรับสินบนฯ 
ออนไลน์ผ่าน Microsoft Forms 
ที่แจ้งตรงไปยังผู้บริหาร เพ่ือให้
ผู้รับบริการ (คณะผู้แทนฯ ) แจ้ง
พฤติการณ์ทุจริตของผู้ปฏิบัติงาน
ได้ทันที ตลอด 24 ชั่วโมง  
โดยมีการคุ้มครองและปกปิด
ตัวตนผู้แจ้ง 
5.2) กรมฯ ได้เผยแพร่ช่องทาง
ร้องเรียนการเรียกรับสินบนฯ 
บน website กรมฯ ในหัวข้อ  
“ช่องทางการให้บริการ  
(E-Service)” 
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6) การนำระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
มาสนับสนุนในการ 
ตรวจสอบข้อมูลและ
สถานะคำขอผ่านระบบ 
e-Privilege เพ่ือเพ่ิม 
ประสิทธิภาพในการ
กำกับดูแล ลดการใช้
ดุลพินิจส่วนบุคคล  
และเพ่ิมความรัดกุม 
ในการตรวจสอบสิทธิ์ฯ 

6.1) นักการทูตเข้าใช้งาน 
ระบบ e-Privilege เพ่ือสืบค้น 
ข้อมูล รายละเอียดคำขอ  
และตรวจสอบสถานะ 
การดำเนินการของพนักงาน 
จ้างเหมาบริการ ควบคู่กับ 
การตรวจสอบความถูกต้อง 
เรียบร้อยของบัตรประจำตัว  
ก่อนลงนามในเอกสารกำกับ 
การผลิตบัตร 
 

6.1) นักการทูตตรวจสอบ
ข้อมูล รายละเอียดคำขอและ
ตรวจสอบสถานะการดำเนินการ
ของพนักงานจ้างเหมาบริการ 
ในระบบ e-Privilege ควบคู่กับ 
การตรวจสอบความถูกต้อง 
เรียบร้อยของบัตรประจำตัว  
ก่อนลงชื่อเป็นผู้อนุมัติใน 
บันทึกการออกบัตรฯ ที่
พนักงานจ้างเหมาบริการจัดทำ
ในแต่ละวัน 
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5 พนักงานจ้างเหมาบริการ 
นำส่งบัตรประจำตัว  
(ID Card) ให้กับ 
สถานเอกอัครราชทูต /  
สถานกงสุล / องค์การ 
ระหว่างประเทศ ที่ขอมา  
รวมถึงติดตามและรับ 
บัตรประจำตัว (ID Card) 
คืน กรณีท่ีผู้ถือบัตร
ประจำตัวสิ้นสุด 
วาระประจำการ 

ผู้ถือบัตรประจำตัวที่
สิ้นสุดวาระประจำการ
อาจไม่ส่งคืนบัตร
ประจำตัว และอาจเสนอ
ให้สินบน ของขวัญ และ
ของกำนัลหรือประโยชน์
อ่ืนใดอันอาจคำนวณเป็น
เงินได้แก่พนักงาน 

จ้างเหมาบริการและ
นักการทูต  
เพ่ือให้ละเว้นการติดตาม 

บัตรประจำตัว และอาจ
นำบัตรประจำตัวไปใช้
แสดงตนและแสวงหา
ผลประโยชน์หรือรับ 
เอกสิทธิ์ทางการทูต 
โดยมิชอบ ซึ่งอาจทำให้ 

ปาน 
กลาง 

1) การกำกับติดตามและ
เรียกคืนบัตรประจำตัว 
กรณีสิ้นสุดวาระ
ประจำการ โดยมี
มาตรการไม่ออก 
บัตรประจำตัวให้ 
ผู้มาประจำการทดแทน 
หากผู้ที่สิ้นสุดวาระ
ประจำการไม่คืนบัตร
ประจำตัว เพ่ือป้องกัน
การนำบัตรไปใช้ 
โดยมิชอบ 
 
 
 

1.1) จัดทำหนังสือแจ้งไปยัง
สถานเอกอัครราชทูต /  
สถานกงสุล / องค์การ 
ระหว่างประเทศ โดยระบุว่า  
ขอให้คืนบัตรประจำตัวของ 
ผู้ที่สิ้นสุดวาระประจำการ 
ให้กรมพิธีการทูตด้วย  
มิเช่นนั้นจะไม่สามารถ 
ออกบัตรประจำตัวให้แก่ 
ผู้มาประจำการทดแทน 
1.2) เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 
1.3) นำส่งหนังสือไปยัง 
สถานเอกอัครราชทูต /  
สถานกงสุล / องค์การ 
ระหว่างประเทศ 
 

1.1) กองเอกสิทธิ์ฯ จัดทำ
หนังสือกลาง (ภาษาอังกฤษ) 
โดยระบุว่า ขอให้คืน 
บัตรประจำตัวของ 
ผู้ที่สิ้นสุดวาระประจำการ 
ให้กรมพิธีการทูตด้วย มิเช่นนั้น
จะไม่สามารถออกบัตรประจำตัว
ให้แก่ผู้มาประจำการทดแทน  
ลงวันที่ 29 เมษายน 2569 
1.2) กรมฯ นำส่งหนังสือกลาง
(ภาษาอังกฤษ) ไปยัง 
สถานเอกอัครราชทูต /  
สถานกงสุล / องค์การระหว่าง
ประเทศ 
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https://drive.google.com/drive/folders/1Hx6zxefVZJgwZJG1T6hwSABWsyrcv5rH?usp=sharing 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Hx6zxefVZJgwZJG1T6hwSABWsyrcv5rH?usp=sharing

