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คูมือแนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
องคการบริหารสวนตําบลบางหิน 

 องคการบริหารสวนตําบลบางหิน ไดจัดทําคูมือแนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียน/แจง
เบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ของศูนยรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียนองคการบริหารสวนตําบล    
บางหิน  เพื่อเปนแนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่องคการ
บริหารสวนตําบลบางหิน  ทั้งนี้การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจนไดขอยุติใหมีความ
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  เพื่อตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจําเปนตองมีขั้นตอน/
กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน   เพื่อประสิทธิภาพและความ
สัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกลาว  โดยเฉพาะในสวนของการอํานวยความสะดวก  และตอบสนองความ
ตองการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการ บานเมืองที่ดีอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 69/1 
แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน 
ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แหง  พระราชกฤษฎีกาวา ดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ  
บานเมืองที่ดีพ.ศ. 2546     
 1. วัตถุประสงค  
  1.1 เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางปฏิบัติงานตามมาตรฐาน   
การดําเนินการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถ     
ถายทอดใหกับเจาหนาที่ที่เขามาปฏิบัติงานใหมได  
  1.2 เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ     
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑที่เกี่ยวกับการ    
ดําเนินการ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
  1.3 เพื่อเปนแนวทางบุคคลภายนอกในการรองเรียน/แจงเบาะแส/เฝาระวังที่เกี่ยวกับการ    
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ในสังกัดกรมการปกครอง ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ   
 2. คําจํากัดความ     
   2.๑  เรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียนเกี่ยวกับการทุจรติและประพฤติมิชอบของผูบรหิาร   
สมาชิกสภา  ขาราชการและเจาหนาที่ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบางหิน  ในการปฏิบัติงานที่มีการฝาฝน 
การปฏิบัติงานหรือ การปฏิบัติงานไมถูกตองไมเปนไปตามขั้นตอน หรือมีการใชอํานาจหนาที่ในทางมิชอบ       
ซึ่งตองการใหผูปฏิบัติงานชี้แจง  ตอบขอสงสัย ปรับปรุง หรือแกไขการปฏิบัติงานใหถูกตอง ชัดเจน โปรงใส 
สามารถตรวจสอบได  
   2.๒  ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป, องคกรภาครัฐ/ภาคเอกชน, ผูรับบริการ, ผูมีสวนได
สวนเสียที่ติดตอกับองคการบริหารสวนตําบลบางหิน ผานชองทางตางๆ  
 3. วิธีการดําเนินการดังตอไปน้ี  
 3.1 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค 
ความยุงยากหรือปญหาอื่นใด จากประชาชน หนวยงาน องคกรตาง ๆ   แลวทําการประเมิน  วิเคราะหตรวจสอบ
ขอเท็จจริงเบื้องตน 
   3.2 ในเบื้องตนใหถือเปนความลับของทางราชการ หากเปนบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะราย
ที่ระบุหลักฐาน กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน   
 3.3 ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการในสงักัดองคการบริหารสวนตําบลบางหิน  ดําเนินการตาม
ภารกิจที่เกี่ยวของและสามารถขอใหบุคคลในสังกัดสวนราชการนั้นใหถอยคําหรือขอมูลเอกสาร  หลักฐานใด ๆ 
เพื่อประโยชนสาหรับการนั้นได   
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 3.4 กรณีที่อาจเกี่ยวของกับคดีหรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความไดใหแจงรายละเอียดเฉพาะ     
ที่สวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได  โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารอง
บางสวนก็ได  ทั้งนี้หากสวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมใหพิจารณาเปนราย
กรณี   
 กรณีที่เกี่ยวของกับเจาหนาที่ของรัฐหรือหนวยงานอื่น ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการหรือ
เหนือกวาสวนราชการตนสังกัดของผูถูกรอง หรือสงเรื่องใหสวนราชการหรือหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่   ในการ
สืบสวนเรื่อง รองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานนั้นเปนการเฉพาะ   
 3.6 ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้  
  3.6.1 กรณีที่เกี่ยวของกับความมั่นคงของประเทศ   
  3.6.2  กรณีที่อาจมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของผูรอง  ใหสรุปสาระสําคัญ
ตามคํารองเฉพาะที่สวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดําเนินการตอไปได  โดยอาจไมนําสง
เอกสารคํารองตนฉบับ  รวมทั้งหากมีความจําเปนใหประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหการคุมครองผูรองเปน
พิเศษรายกรณี  ทั้งนี้หากมีการประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย  
 3.7 รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว    
 3.8 ดําเนินการอื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
 4.  หลักเกณฑการรับเรื่องรองเรียน/เบาะแส 
  เรื่องที่นํามารองเรียนหรือแจงเบาะแสตองเปนเรื่องที่ผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนหรือ
เสียหาย อันเนื่องมาจากขาราชการ/เจาหนาที่ในเรื่องดังตอไปนี้  
  4.1 กระทําการทุจริตตอหนาที่ เพื่อแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือ
ผูอื่น เชน การเบียดบังทรัพยสิน การเอื้อประโยชนสนับสนุนใหผูอื่นไดประโยชน (ฮั้ว) กลั่นแกลง บังคับ ขูเข็ญ 
เรียกหรือ รับผลประโยชน (รีดไถ) การชวยเหลือผูกระทําผิดไมตองรับโทษ รับสินบน รับสวย เปนตน  
  4.2 ละเลยหนาที่ตามกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของฝายปกครอง และกฎหมายอื่นที่
กําหนดใหตองปฏิบัติ  
  4.3  ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินสมควร  
  4.4 กระทําการโดยมิชอบดวยกฎหมายเนื่องจากกระทําโดยไมมีอํานาจหรือนอกเหนืออํานาจ
หนาที่ 
 5.  สาระสําคัญของเรื่องรองเรียน/เบาะแส 
  เรื่องรองเรียนหรือเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบอยางนอยตองมีสาระสําคัญ ดังนี้  
 5.1 ขอมูลของผูรองเรียน/ผูกลาวหา (ขอมูลของทานจะถูกเกบ็เปนความลับอยางที่สุด) 
  1) ชื่อ – สกุล 
  2) เลขบัตรประจําตัวประชาชน 
  3) ที่อยูตามทะเบียนบาน 
  4) ที่อยูปจจบุัน 
  5) เบอรโทรศัพท 
  6) E-mail 
 5.2 ขอมูลของผูถูกรองเรียน/ผูถูกกลาวหา  
  1) ชื่อ – สกุล 
  2) ตําแหนง 
  3) ขอกลาวหา  
  4) ประเภทของขอกลาวหา (เชน เรียกรับเงิน  ไมไดรับความเปนธรรม) 
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  5) รายละเอียดพฤติกรรมของขอกลาวหา (บรรยายรายละเอียดถึงพฤติกรรมทีเ่จาหนาที่
กระทําผิดตามขอกลาวหา) 
  6) วัน เดือน ป เวลา ที่มีการกระทําผิด 
หมายเหต ุ ควรปอนขอมูลเกี่ยวกับชื่อ – สกุล เลขบัตรประจําตัวประชน  ที่อยู  เบอรโทรศัพท และอีเมล E-mail 
ของผูกลาวหา  เพื่อประโยชนในการติดตอกลับ  เพื่อยืนยันการกลาวหา  ขอทราบขอเท็จจริงเพิ่มเติมใหชัดเจน
สามารถดําเนินการตอไปได  หรือเพื่อรายงานผลการสอบสวนใหทานทราบ  อบต.บางหินจะเก็บขอมูลของทาน
เปนความลับอยางที่สุด 
 สวนงานที่รับผิดชอบ : ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบางหิน  
 6. ชองทางการรับเรื่องรองเรียน  
  6.๑  กลองรับเรื่องรองเรียน ขอคิดเห็น ณ องคการบริหารสวนตําบลบางหิน  
  6.๒  การยื่นรองเรียนดวยตนเอง ในวัน เวลาราชการ โดยการกรอกขอมูลแบบฟอรม แจงขอ 
รองเรียน ณ ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบางหิน 
  6.๓  จดหมายจาหนาซองถึงศูนยรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียนองคการบริหารสวนตําบล    
บางหิน  เลขที่ 10/1  หมูที่ 2  ตําบลบางหิน  อําเภอกะเปอร  จังหวัดระนอง 85120  
  6.๔  จดหมายอิเล็กทรอนิกส(E-mail) : office@banghin.go.th    
  6.๕  หมายเลขโทรสาร 077-861246  
  6.๖  เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลบางหิน www.banghin.go.th  
 7.  กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน   
  7.๑  ผูรองเรียนสามารถรองเรียนไดในชองทางที่กําหนดให   
  7.๒  เมื่อไดรับเรื่องรองเรียน  เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ ดําเนินการวิเคราะหเนื้อหา
ของเรื่องรองเรียน  
  7.๓ เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ สรุปความเห็นเสนอหัวหนาศูนย ปฏิบัติการตอตาน
การทุจริต เพื่อทราบและพิจารณาดําเนินการ  
  7.๔  เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ สงเรื่องรองเรียนไปยังหนวยงานที่ เกี่ยวของเพื่อ
พิจารณาดําเนินการโดยเร็ว  
  7.๕  เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ แจงรายละเอียดการดําเนินการ เบื้องตนไปยัง        
ผูรองเรียน เพื่อทราบ  
  7.๖ เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ กํากับติดตามความกาวหนา การดําเนินการเรื่อง
รองเรียนจากหนวยงานที่เกี่ยวของ  
  7.๗  เมื่อดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนเสร็จเรียบรอยแลว เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ  
จัดทํารายงานเสนอประธานศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ และแจงผลการดําเนินการไปยังผูรองเรียน เพื่อทราบ  
  7.๘  เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ เก็บรวบรวมขอมูลการดําเนินการ เรื่องรองเรียน
เสนอตอผูบริหารตอไป  
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ขั้นตอนและระยะเวลาการดาํเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรองเรียนยื่นเรื่องรองเรียนตอศูนยรับ
เรื่องราวรองทุกขฯ ผานชองทางที่กําหนด 

เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ วิเคระห
เนื้อหาของเรื่องรองเรียน และสรุปความเห็น

เสนอประธานศูนยฯ 
ภายใน 3 วัน 

กรณีไมมีมูล 
เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ แจง

เรื่องไปยังผูรองเรียนเพื่อทราบและยุติเรื่อง 
ภายใน 5 วัน 

กรณีมีมูล 
เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ สงเรื่องตอ

คณะกรรมการที่เกี่ยวของ และแจงรายละเอียดการ
ดําเนินการเบื้องตนไปยังผูรองรองเรียนเพื่อทราบ 

ภายใน 5 วัน 

เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ กํากบัติดตาม
ความกาวหนาการดําเนินการเรื่องรองเรียน 

(รอบ 5 วัน / 10 วัน / 15 วัน) 
หมายเหตุ : ระยะเวลาขึ้นอยูกับเรื่องรองเรียน 

กรณีมีมูล 
เมื่อดําเนินการจัดการเรือ่งรองเรียนเรียบรอยแลว
เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ จัดทํารายงาน
เสนอประธานศูนยฯ และแจงผลการดําเนินการให   

ผูรองรองเรียนทราบ 
ภายใน 5 วัน 

เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ เกบ็
รวบรวมขอมูลการดําเนินการเรื่องรองเรียน

เสนอผูบริหาร 
(รายเดือน) 
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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อมูลของผูรองเรียน*** 
 

 ขาพเจา .................................................................................อายุ............................ป        
เลขที่บัตรประชาชน ........................................................................ออกโดย ......................................................
วันออกบัตร ..............................วันหมดอายุ...................................อยูบานเลขที่................หมูที่...................
ตําบล ........................อําเภอ ..............................จังหวัด ..................................โทรศัพท...................................  
E-mail……………………………………………….. มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต 
เพื่อใหศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข  องคการบริหารสวนตําบลบางหิน พิจารณาดําเนินการตรวจสอบการ
กระทําของ 
 ***ขอมูลของผูถูกรองเรียน*** 
 1. นาย/นาง/นางสาว................................................................................................................... 
 2. ตําแหนง....................................................................................................................................   
 3. สังกัด  สํานัก/กอง/งาน .......................................................................................................... 
     2. ขอกลาวหา…………………………………………………………………………………………………………… 
 3. ประเภทของขอกลาวหา  (เชน เรียกรับเงิน  ไมไดรับความเปนธรรม)............................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 4. รายละเอียดพฤติกรรมของขอกลาวหา (บรรยายรายละเอียดถึงพฤติกรรมทีเ่จาหนาที่
กระทําผิดตามขอกลาวหา) 
................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................ 
 
 
 

5. วัน เดือน ป... 



6 
 

2 

 5. วัน เดือน ป เวลา ที่มีการกระทําผิด…………………………………………………………………………. 
  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 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดําเนินการตอไป 
 

 
ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคํารอง        ลงช่ือ.................................................เจาหนาที ่

              (...................................................)                          (...................................................) 
 

ความคิดเห็นปลัดองคการบริหารสวนตําบล.......................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
 

ลงชื่อ................................................................... 
  (นางนาตยา  มัชฌิม) 
 ปลัดองคการบรหิารสวนตําบลบางหิน 
 
 
ความคิดเห็นนายกองคการบริหารสวนตําบลบางหิน..........................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
 
 

ลงชื่อ................................................................... 
  (นายวิชัย  ศรีเจริญ) 
 นายกองคการบรหิารสวนตําบลบางหิน 
 
 
 
 
 




