
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรด ำเนินกำรเร่ืองร้องทุกข์ ร้องเรียน และขอควำมเป็นธรรม 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำแร้ง 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การด าเนินการเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน และขอความเป็นธรรม 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง 
๓. ประเภทของำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ร่วมกับหน่วยงานอื่น 
 ๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การร้องเรียน การร้องทุกข ์
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง 
       ๑. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6 ) พ.ศ. 
2552 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ : -  
๙. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนดฯลฯ : 0 วัน 
๑๐. ข้อมูลสถิต ิ
    จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
    จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0   
    จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
๑๑.ช่องทำงกำรให้บริกำร 
    ๑. สถานที่ให้บริการ ที่อยู่หน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง  หมู่ที่  7 ต าบลท่าแร้ง อ าเภอ 
บ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี  / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
    2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด) 
       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. (มีพักเท่ียง) (โทรศัพท์ 0-3278-2097 )(โทรสาร 0-3278-2098) 
หมายเหตุ : ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เดือนมกราคม-เดือนธันวาคม ของทุกปี 
๑๒.หลักเกณฑ์วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   ๑๒.๑ หลักเกณฑ์ 
            1. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
   12.2 พฤติกำรณ์กำรกระท ำควำมผิดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้  
            ๑) ทุจริตต่อหน้าที่หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
            ๒) เรียก รับ เงิน หรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้อ่ืน เพ่ือแลกกับการเข้าเป็นคู่สัญญากับ องค์กรปกครองส่วน  
                 ท้องถิ่น หรือบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
            ๓) มีพฤติกรรมทุจริตโครงการที่ได้รับงบประมาณเงินอุดหนุนจากรัฐบาล 
            ๔) จัดซื้อจัดจ้างไม่ชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
            ๕) เป็นผู้มีส่วนได้เสียในสัญญาที่ท ากับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
            ๖) ให้สินบนแก่สมาชิกสภาท้องถิ่น เพ่ือแลกกับการสนับสนุนร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 
            ๗) เบียดบังเอาเงินหรือทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปใช้ส่วนตัว 
            ๘) ปลอมลายมือในเช็คและน าไปเบิกเงินไปใช้ส่วนตัว 



             ๙) หักค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่โดยมิชอบ 
           ๑๐) เบิกจ่ายค่าจ้าง/ค่าล่วงเวลาอันเป็นเท็จ 
           ๑๑) เงินขาดบัญชี 
           ๑๒) ได้รับการจัดสรรงบประมาณแล้วแสวงหาประโยชน์ 
           ๑๓) ไม่ด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะหรือกระท าผิดทางอาญา 
           ๑๔) ลงโทษทางวินัยที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย 
           ๑๕) ปลอมรายงานการประชุมสภาท้องถิ่นเป็นเหตุให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสียหาย 
           ๑๖) จัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณเสนอต่อนายอ าเภอไม่ตรงกับร่างข้อบัญญัติงบประมาณที่เสนอ 
ต่อสภาท้องถิ่น 
           ๑๗) เดินทางร่วมกับคณะอบรมดูงาน แต่หลบเลี่ยงไปที่อ่ืนไม่เข้าร่วมกิจกรรมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
           ๑๘) เปลี่ยนแปลงโครงการใหม่ที่ไม่มีในข้อบัญญัติ 
           ๑๙) น าที่ดินสาธารณประโยชน์ให้กับประชาชนเช่าโดยมิชอบ 
           ๒๐) ไม่ยอมลงนามในเช็คเพ่ือคืนเงินหลักประกันสัญญาท าให้ผู้รับจ้างเสียหาย 
           ๒๑) เล่นการพนันในขณะปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ไปศึกษาดูงาน) 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
            ๑) เมื่อกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้รับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่นและหน่วยงานต่าง ๆ 
ที่ส่งให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นพิจารณาด าเนินการ ก็ต้องวิเคราะห์และสรุปประเด็นที่ร้องเรียนให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
            ๒) กรมส่งเสริมการปกครองท้องแจ้งจังหวัดตรวจสอบ โดยกรณีร้องเรียนองค์การบริหารส่วนจังหวัด ตาม
มาตรา๗๗ แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.๒๕๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมกรณีร้องเรียนเทศบาล ตาม
มาตรา๗๑ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
12.2 วิธีกำร 
             ส าหรับกรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาลนคร และเทศบาลเมือง ให้จังหวัดด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสอบสวนปากค าผู้เกี่ยวข้องกับกรณีดังกล่าว 
 1) กรณีผลการตรวจสอบไม่มีมูล ให้จังหวัดพิจารณายุติเรื่องร้องเรียนพร้อมทั้งแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และผู้ร้องด้วย 
 2) กรณีผลการตรวจสอบมีมูล ให้จังหวัดแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาด าเนินการทางแพ่ง 
ทางอาญา ทางวินัย และทางปกครองกับผู้ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
         2.1  การด าเนินการทางแพ่งให้มีการด าเนินการตามกระบวนการขั้นตอนตามพระราชบัญญัติ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
         ๒.2 การด าเนินการทางอาญาให้มีการแจ้งความด าเนินคดีกับผู้กระท าความผิด 
   2.3 การด าเนินการทางวินัยให้มีการด าเนินการทางวินัยกับผู้ที่ เกี่ยวข้องตามประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ประกาศคณะกรรมการกลางเทศบาล และประกาศคณะกรรมการกลาง
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
  2.4 การด าเนินการทางปกครอง หากผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยเหลือผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาท้องถิ่นเกี่ยวข้องด้วย ให้ด าเนินการเพ่ือสั่งให้พ้นจากต าแหน่งตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการสอบสวนผู้บริหารท้องถิ่น รองผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
เลขานุการสภาท้องถิ่น และท่ีปรึกษาผู้บริหารท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๔ 



 3) รายงานผลการด าเนินการตามข้อ 5 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 4) กรณีไม่มีการกระท าความผิดตามที่มีการร้องเรียนให้พิจารณายุติเรื่องร้องเรียนพร้อมทั้งแจ้งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และผู้ร้องเรียนทราบด้วย 
 5) ในกรณีที่ตรวจสอบพบว่าเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจของศาล ให้ยุติเรื่องร้องเรียนเนื่องจากได้มีการน า
เรื่องเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว คู่กรณีย่อมมีหลักประกันในความยุติธรรมและสิทธิในการพิสูจน์ข้อเท็จจริงต่าง ๆ 
ในชั้นกระบวนการพิจารณาของศาลอย่างเพียงพอเมื่อศาลมีค าพิพากษาหรือค าสั่งคดีเบ็ดเสร็จเด็ดขาดประการใดย่อม
ส่งผลผูกพันคู่กรณีและหรือรัฐให้ปฏิบัติตาม ฝ่ายบริหารไม่สามารถมีอ านาจเข้าไปก้าวล่างใดๆ ได้ เนื่องจากอาจเป็น
การละเมิดอ านาจศาล 
 6) กรณีเรื่องร้องเรียนมิได้อยู่ในอ านาจหน้าที่ของกระทรวงมหาดไทย ให้พิจารณาว่าเรื่ องราวร้องทุกข์
ดังกล่าวอยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการหรือหน่วยงานใด ให้ส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นพิจารณา
ด าเนินการตามที่เห็นสมควร และแจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องทราบโดยตรง (ถ้ามี) พิจารณาสั่งยุติเรื่องดังกล่าวและ
จ าหน่ายออกจากสาระบบ เว้นแต่เป็นเรื่องที่ส่งผลกระทบต่อประชาชนหรือผลการพิจารณาสามารถน าไปแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนความเสียหาย หรือยุติข้อขัดแย้งใดๆในพื้นที่ก็ให้ติดตามผลจากส่วนราชการนั้น ๆ อย่างต่อเนื่องจนกว่า
จะได้ข้อยุติที่ชัดเจน 
 7) กรณีเรื่องร้องเรียนเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้น าหลักการพิจารณาบัตรสนเท่ห์ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 
๒๒ ธันวาคม๒๕๔๑ มาเป็นหลักพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ที่ได้รับในเบื้องต้นว่า ถ้าหากมีลักษณะเข้าข่ายบัตรสนเท่ห์ตาม
มติคณะรัฐมนตรีก าหนด ให้ไม่รับเรื่องไว้พิจารณาและจ าหน่ายเรื่องออกจากสาระบบ แต่หากปรากฏหลักฐาน กรณี
แวดล้อมชัดแจ้ง ตลอดชี้พยานบุคคลแน่นอนก็ให้ด าเนินการ ตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาด าเนินการตามอ านาจ
หน้าที่ มิใช่เพียงแต่ว่าผู้ร้องมิได้ลงลายมือชื่อ ชื่อตัวและชื่อสกุลก็จะเข้าข่ายบัตรดังกล่าว หรือหากมีข้อมูล ที่เป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานถึงจะเข้าข่ายบัตรสนเท่ห์ ให้เร่งแจ้งผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบเพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการ
พิจารณาด าเนินการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
 8) เมื่อกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้รับรายงานผลการด าเนินการจากจังหวัด ก็จะต้องตรวจสอบว่า 
ประเด็นครบถ้วนหรือไม ่
 9) หากผลการตรวจสอบของจังหวัดไม่ครบถ้วน ก็แจ้งให้จังหวัดตรวจสอบข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมในประเด็น
ดังกล่าว 
 10) หากผลการตรวจสอบมีประเด็นครบถ้วน กรมส่งเสริมารปกครองท้องถิ่นต้องสรุปข้อเท็จจริง ข้อ
กฎหมาย และความเห็นของจังหวัด โดยแยกเป็นรายประเด็น ดังนี้ 
  10.1) หากปรากฏผลการตรวจสอบว่าไม่มีมูล กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะพิจารณาให้
ยุติเรื่อง 
  10.2) หากปรากฏผลการตรวจสอบว่ามีมูล กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะพิจารณาการ
ด าเนินการของจังหวัดว่า ได้มีการด าเนินการทางแพ่ง ทางอาญา ทางวินัย และทางปกครอง กับผู้ที่เกี่ยวข้องแล้ว
หรือไม่ ซึ่งหากจังหวัดได้ด าเนินการครบถ้วนและถูกต้องแล้ว กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ก็จะพิจารณาให้ยุติเรื่อง 
 มำตรกำรในกำรแก้ไขกำรร้องเรียนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ๑) ส่งเสริม สนับสนุน และก ากับดูแลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการตามหน้าที่และอ านาจ ใน
การจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบก าหนดไว้โดย
เคร่งครัด 
 ๒) กรณีพบว่ามีการทุจริตในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขอความร่วมมือผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา
ด าเนินการตามหน้าที่และอ านาจกับผู้ที่เกี่ยวข้องในทางแพ่ง ทางอาญา ทางวินัยและทางปกครอง โดยเคร่งครัดอย่าง



เด็ดขาดและรวดเร็ว เพ่ือป้องกันไม่ให้การทุจริตในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขยายวงกว้างขึ้น และท าให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ๆเกรงกลัวไม่กล้ากระท าความผิด 
 3) การปลูกจิตส านึกให้ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น และข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่นมี
คุณธรรม จริยธรรม ตระหนักถึงการเป็นเจ้าหน้าที่ที่ดี และมีทัศนคติที่ถูกต้อง การท าเพ่ือประโยชน์ส่วนรวมโดยไม่เห็น
แก่ประโยชน์ส่วนตน 
 ๔) ส่งเสริม และสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน า "หลักปรัชญา เศรษฐกิจพอเพียง" มาใช้ในการ
ด ารงวิถชีีวิตและการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 5) เสริมสร้างจิตส านึกและค่านิยม ในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ยึดหลัก 
ธรรมาภิบาล (๑) หลักนิติธรรม (๒) หลักคุณธรรม (๓) หลักความโปร่งใส (๔) หลักการมีส่วนร่วม (๕) หลักความ
รับผิดชอบ (๖) หลักความคุ้มค่า  
 6) ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชู องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ไม่มีการทุจริต เพ่ือเป็นแบบอย่างที่ดีแก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ๆ 
 ๗) เสริมสร้างและพัฒนาเครือข่ายภาคประชาชนให้เป็นกลไกในการตรวจสอบ ถ่วงดุลรวมถึงการสร้าง
หลักประกันความปลอดภัย ในการแจ้งข้อมูลหรือเบาะแสในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เช่น การมีส่วนร่วม
ในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น การจัดซื้อจัดจ้าง การประชุมสภาท้องถิ่นการเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น และการ
ลงคะแนนเสียงเพ่ือถอดถอนสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น เป็นต้น 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

กองกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น 
22 มีนาคม 2562 



1.3  ขั้นตอน  ระยะเวลำ  และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 
 

1. การยื่นค าร้อง สามารถยื่นค าร้องเรียน
ร้องทุกข์ที่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าแร้ง 

5 นาที ส านักปลัด 
อบต.ท่าแร้ง 

หากเร่งด่วน
ให้รายงาน
ผ่านทาง
โทรศัพท์และ
สั่งการด าเนิน
เบื้องต้น 
ภายใน 10 
นาท ี

2. การพิจารณา เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ ผู้มีอ านาจสั่ง
การพิจารณา การแก้ไข
ปัญหา ตามค าร้องเรียน 
ร้องทุกข์ 

5 นาที ส านักปลัด 
อบต.ท่าแร้ง 

หากเร่งด่วน
ให้รายงาน
ผ่านทาง
โทรศัพท์และ
สั่งการด าเนิน
เบื้องต้น 
ภายใน 10 
นาท ี

    *ระยะด ำเนินกำรรวม 10 นำที 

14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน 
หรือบัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ ที่มีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนาบัตร 

- 1 - ฉบับ - 

2) หลักฐานประกอบการ
ร้องเรียน (ถ้ามี) 

- 1 - ฉบับ - 

 
 
 



14.2) เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่นๆส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 
        ไม่มีค่าธรรมเนียม 
16. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
          แบบค าร้องเรียนร้องทุกข์ 
17. หมำยเหตุ 
 


