
 
 
 

คูมือ/แนวทางการปฏิบัติการจัดการ 
เรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลบางหิน 
อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง 

 
 
 
 
 
 



 
 องคการบริหารสวนตําบลบางหิน ไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข ของ  
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบางหิน  เพื่อเปนแนวทางการดําเนินการจัดการ
ขอรองเรียนขององคการบริหารสวน ตําบลบางหิน  ทั้งนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติใหมีความรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความ ตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจําเปนตองมีขั้นตอน/
กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน   ดังนั้นเพื่อประสิทธิภาพและ
ความสัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกลาว โดยเฉพาะในสวนของการอํานวยความสะดวก  และตอบสนอง
ความตองการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการ บานเมืองที่ดีอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 
69/1 แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวน ตําบล พ.ศ.2537 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง
ปจจุบัน ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แหง  พระราชกฤษฎีกาวา ดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองที่ดีพ.ศ. 2546    
 ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางหิน มีอํานาจหนาที่และ
วิธีการดําเนินการดังตอไปน้ี  
 1. รับเรื่องราวขอรองเรียน/รองทุกขเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือ
ปญหาอื่นใด จากประชาชน หนวยงาน องคกรตาง ๆ  แลวทําการประเมิน วิเคราะหตรวจสอบขอเท็จจริง
เบื้องตน 
   2.  ในเบื้องตนใหถือเปนความลับของทางราชการ หากเปนบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะราย
ที่ ระบุหลักฐาน กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน   
 3.  ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบางหิน ดําเนินการตาม
ภารกิจที่เกี่ยวของและสามารถขอใหบคุคลในสงักัดสวนราชการนั้นใหถอยคําหรือขอมูลเอกสาร  หลักฐานใด ๆ 
เพื่อประโยชนสาหรับการนั้นได   
 4. กรณีที่อาจเกี่ยวของกับคดีหรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความไดใหแจงรายละเอียดเฉพาะที่
สวน  ราชการเจาของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดําเนินการตอไปไดโดยอาจมีการปกปดขอความตามคํา
รอง บางสวนก็ไดทั้งนี้หากสวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมใหพิจารณา
เปนราย กรณี   
 5.  กรณีที่เกี่ยวของกับเจาหนาที่ของรัฐหรือหนวยงานอื่น ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการ
หรือ เหนือกวา สวนราชการตนสังกัดของผูถูกรอง หรือสงเรื่องใหสวนราชการหรือหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่ 
ในการสืบสวนเรื่อง รองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานนั้นเปนการเฉพาะ   
 6. ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้  
  6.1 กรณีที่เกี่ยวของกับความมั่นคงของประเทศ   
  6.2 กรณีที่อาจมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของผูรอง ใหสรุปสาระสําคัญตาม   
คํารอง เฉพาะที่สวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดําเนินการตอไปไดโดยอาจไมนําสงเอกสาร   
คํารองตนฉบับ รวมทั้งหากมีความจําเปนใหประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหการคุมครองผูรองเปนพิเศษ   
รายกรณี  ทั้งนี้หากมีการประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย  
 7.  รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว    
 8. ดําเนินการอื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
 
 
 
 
 



ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข
องคการบรหิารสวนตําบลบางหิน 

ไมยุติ แจงเรือ่งผูรองเรียน 
 

ลงทะเบียน/ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ 
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน 
 

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผล   
ใหผูรองเรียนทราบ 
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กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมยุติเรื่อง ยุติเรื่อง 

ยื่นโดยตรง ณ ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

รองเรียนผานเว็บไซต   

รองเรียนเฟสบุค อบต.บางหิน  
 

รองเรียนไปรษณีย 



3 
การรองเรียน/แจงเบาะแสผานชองทางในการรับ เรื่องราวรองทุกขดังตอไปน้ี  
 ๑. ยื่นโดยตรง ณ ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบางหิน  
 ๒. รองเรียนผานเว็บไซต  https://www.banghin.go.th/index.php 
 ๓. ไปรษณีย 10/1  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน  อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง  
 4. เฟสบุค “องคการบริหารสวนตําบลบางหิน”  
 หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทจุริตและประพฤติมชิอบ   
 1. ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
 2. วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส   
 3. ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรยีน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน                 
วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจง     
เพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได   
 4. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)   
 5. ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ   
 ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 1. เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข รับเรื่อง รองเรียน/แจงเบาะแสดานการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 6 ชองทาง    
 2. เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่อง
รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
 3. เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือ         
ถึงผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา    
 4. เจาหนาที่ศูนยรับเรือ่งราวรองเรียน/รองทุกข สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ /  
ตอบขอซักถาม ช้ีแจงขอเท็จจริง    
 5. เจาหนาที่ศูนยรับเรือ่งราวรองเรียน/รองทุกข แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพื่อทราบเบื้องตน
ภายใน 15 วัน    
 6. เจาหนาที่ศูนยรับเรือ่งราวรองเรียน/รองทุกข รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ 
ดําเนินงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของ    
 7. เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร    
 8. เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข จัดเก็บเรื่อง   
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 การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดาํเนินการรับ
ขอรองเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหต ุ

ยื่นเรื่องโดยตรง ณ ศูนยรับ
เรื่องราวรองทุกข 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
รองเรียนผานไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
รองเรียนทางเฟซบุค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบคํารองเรียน/แจงเบาะแส 
การทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 
        ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 

ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลบางหิน 
อําเภอกะเปอร จังหวัดระนอง 85120 
 

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

เรียน นายกองคการบรหิารสวนตําบลบางหิน 
 

 ขาพเจา .................................................................................อายุ............................ป           
อยูบานเลขที่.............หมูที.่.......ตําบล ........................อําเภอ ..............................จังหวัด ..................................
โท รศัพท ..............................อ าชีพ  .................................................... เลขที่ บั ตรประชาชน 
.............................................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................
วันหมดอายุ...................................  มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพื่อให
ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข  องคการบริหารสวนตําบลบางหิน พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือ
ชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง  
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 
  ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริตตามขางตนเปน
จริงทุกประการ   โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 
 1. ................................................................................................จํานวน................ชุด 
 2. ................................................................................................จํานวน................ชุด 
 3. ................................................................................................จํานวน................ชุด 
 4. ................................................................................................จํานวน................ชุด 
 5. ................................................................................................จํานวน................ชุด 
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