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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาดี อ าเภอด่านซ้าย จังหวัดเลย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 การร้องทุกข์และร้องเรียนและให้การช่วยเหลือแก่ประชาชนในพ้ืนที่เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความสัมฤทธิ์ผลของการด าเนินการ โดยเฉพาะในส่วนของการอ านวยความสะดวกและตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนตามแนว ทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 69/1 
แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 
2546 ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แห่งพระราช กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 โดยให้ “ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน” มีอ านาจหน้าที่ และ
วิธีการด าเนินการดังต่อไป  

 1. รับเรื่องราวข้อร้องทุกข์ ร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือปัญหาอ่ืน
ใดจาก ประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ แล้วท าการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น  
 2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน  
 3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการ ด าเนินการตามภารกิจที่เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลใน
สังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยค าหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใด ๆ เพื่อประโยชน์ส าหรับการนั้นได ้ 
 4. กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่ส่วน
ราชการ เจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามค าร้อง
บางส่วนก็ได้ ทั้งนี้ หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็น
รายกรณ ี 
 5. กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืน ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ
เหนือกว่าส่วน ราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการ
สืบสวนเรื่องร้องเรียน ของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ  
 6. ให้พิจารณาด าเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้  
  6.1 กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ  
  6.2 กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระส าคัญตาม    
ค าร้อง เฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่น าส่งเอกสาร
ค าร้องต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจ าเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษ
รายกรณี ทัง้นี้ หากมีการ ประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วยนี้ 

๑. ความหมาย  

 การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน มีความส าคัญส าหรับส่วนราชการหน่วยงานต่างๆ 
มาตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน เพราในการบริหารราชการ หรือการให้บริการของส่วนราชการนั้นผลงานจะเป็นสิ่ง
ที ่ประชาชนพึงพอใจหรือไม่ข้ึนอยู่กับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ หน่วยงาน
ต่างๆ ซึ่งการแสดงออกโดยผ่านกระบวนการร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ข้อเสนอแนะสามารถเป็นเครื่องชี้วัดการ
ปฏิบัติงาน หากส่วนราชการหรือหน่วยงานใดปฏิบัติงานเป็นที่พึงพอใจของประชาชนมาก ย่อมมีโอกาสถูก



ต าหนิติเตียนจาก ประชาชนน้อยย่อมมีโอกาสได้รับการต าหนิติเตียนจากประชาชนมาก นอกจากเรื่องร้องทุกข์ 
ร้องเรียน ข้อเสนอแนะของประชาชนที่เกิดจากการปฏิบัติงานของส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ แล้ว ยังมี
เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชนที่เกิดจากความไม่เป็นธรรมในสังคม หรือเกิดการกรณีพิพาทระหว่าง
ประชาชนด้วยกันเอง ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาดี มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการ บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือ
ความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติ ราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลสาระ
ตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วน ราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป  
 เพ่ือให้การพิจารณาความหมายของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ชัดเจนยิ่งขึ้น จึงแบ่งแยกพิจารณา 
ความหมายของค าว่า “เรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน” ไว้ ๒ ประการ คือ  
 “เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ” หมายถึง เรื่องราวที่ข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียนเนื่องจากการ 
ปฏิบัติหน้าที่หรือปฏิบัติตน  
 “เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน”หมายถึง เรื่องราวที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับการปลด 
เปลื้องความทุกข์ท่ีตนได้รับ หรือเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนหรือผู้อื่น หรือสาธารณชนได้รับความเสียหายและรวมถึง 
ความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน  

๒. หลักท่ัวไปในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน  
 การด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ในระดับต าบลได้น าแนวทางการด าเนินการของ 
กระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาวาด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาใช้ 
ซึ่งม ีสาระส าคัญคือ  
 ๒.๑ ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ  
  (๑) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรือ 
เสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้  
  (๒) ความเดือดร้อน หรือความเสียหายที่ว่านั้น เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่องค์การบริหาร       
ส่วนต าบลละเลยต่อหน้าที่ ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร
กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระท าการไม่ถูกต้องตามขั้นตอน หรือ
วิธีการอันเป็น สาระส าคัญท่ีก าหนดไว้ส าหรับการนั้น กระท าการไม่สุจริต หรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
 ๒.๒. ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน เป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือ
เสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหายโดยมิ อาจหลีกเลี่ยงได้ ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม และ
ได้มาร้องเรียนหรือร้องขอเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาดีแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ ไม่ว่า
จะเป็นด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร รวมถึงเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่ส่วนราชการอ่ืนขอให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาดีด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ หรือ สามารถประสานให้หน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่
โดยตรง ด าเนินการต่อไปได ้

๓. แนวทางการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี  
 (๑) ส่วนรับเรื่อง ท าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ข้อเสนอแนะ จัดท าทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์ 
เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  
 (๒) ส่วนวิเคราะห์ ติดตาม และประสานงาน ท าหน้าที่ในการวิเคราะห์และประเมินเรื่องร้องทุกข์ 
พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ต่อผู้บริหารและจัดท ารายงานแจ้งผู้ร้องเรียน
ให้ทราบเกี่ยวกับผลการปฏิบัติตามค าร้องเรียน ร้องทุกข ์ 



 (๓) ส่วนปฏิบัติการในพ้ืนที่ หรือหน่วยปฏิบัติการเคลื่อนที่เร็ว ท าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือเรื่องส าคัญ 
เร่งด่วนทั้งเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และข้อเสนอแนะ โดยการลงปฏิบัติในพ้ืนที่ และประสานกับหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องร่วมการปฏิบัติ  
 (๔) ส่วนประชาสัมพันธ์ ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดีให้ทุกภาคส่วนได้รับทราบ  
 ๓.1 การบริหารงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี ศูนย์บริการ
รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดีในรูปของคณะกรรมการ มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
เป็นประธาน รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นรองประธาน เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ นโยบายและแผนเป็น
กรรมการและเลขานุการ และมีกรรมการศูนย์ประกอบด้วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และหัวหน้าส่วน
ต่างๆ  
 ๓.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี  
  (๑) ส่วนรับเรื่อง เมื่อส่วนรับเรื่องได้รับเรื่อง ได้รับข้อร้องเรียนจากประชาชนทุกช่องทาง 
ตลอด ๒๔ ชั่วโมง โดยเมื่อรับเรื่องแล้วจะด าเนินการ  
   (๑.๑) การรับเรื่องทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐๔๒ – ๘๐๑๗๑๕ จะตอบข้อซักถาม 
บริการข้อมูล ให้ ค าปรึกษา โดยจะด าเนินการในทันที หรือหากเป็นเรื่องยุ่งยาก ซับซ้อน ต้องใช้เวลาในการ
ตรวจสอบ จะด าเนินการ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบและพิจารณาหาแนวทางแก้ไขปัญหาแล้วแต่กรณี 
   (๑.๒) จัดท าทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ทุกเรื่องและทุกช่องทาง รวบรวม
เป็นสถิติไว้ใช้ ประโยชน์ในการวิเคราะห์ผลการปฏิบัติทุกระยะ 
   (๑.๓) รวบรวมเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ส่งให้ ส่วนวิเคราะห์ติดตามและประสานงาน 
   (๑.๔) สร้างเครือข่ายการท างานร่วมกับส่วนราชการ องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น 
ภาคเอกชน ประชาชน ผู้น าชุมชน องค์กรต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร  
   (๑.๕) จัดท าทะเบียนอาสาสมัครผู้แจ้งข่าว  
   (๑.๖) บริหารการประชาสัมพันธ์  
   (๑.๗) ติดตามประเมินผลและจัดท ารายงานประจ าปี 
  (๒) ส่วนวิเคราะห์ติดตามและประสานงาน  
   (๒.๑) วิเคราะห์และประเมินค่าเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน  
   (๒.๒) จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน  
   (๒.๓) จ าแนกเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ส่งให้ส่วนปฏิบัติการในพ้ืนที่หรือแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาหาทางแก้ไขปัญหา  
   (๒.๔) เร่งรัดติดตามผลการด าเนินงานและแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องทราบ  
  (๓) ส่วนปฏิบัติการในพ้ืนที่ หรือหน่วยเคลื่อนที่เร็ว  
   (๓.๑) กรณีเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มีผลกระทบต่อชีวิตความเป็นอยู่ของประชาชนหรือมี
ผลกระทบต่อสังคมส่วนรวมหรือพลเมืองดีที่ได้รับผลกระทบจากการช่วยเหลือสังคมส่วนปฏิบัติการมีหน้าที่
ประสานงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและจัดเจ้าหน้าที่ในลักษณะเคลื่อนที่เร็วออกไปตรวจสอบข้อเท็จจริ งและ
พิจารณาหาทาง แก้ไขโดยทันที  
   (๓.๒) รายงานผู้บังคับบัญชา  
   (๓.๓) ส่งเรื่องประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน  



   (๔) ส่วนประชาสัมพันธ์ ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่อง
ร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี ผ่านทางสื่อต่างๆ ให้ทุกภาคส่วนรับทราบ  

๔.แนวทางการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี  
 ๔.๑ โครงสร้างของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดีประกอบด้วย ๒ 
งาน  
  (๑) งานอ านวยความเป็นธรรมเรื่องราวร้องทุกข์ กล่าวโทษและแจ้งเบาะแสกระท าผิด
กฎหมาย  
  (๒) งานอ านวยความเป็นธรรมและแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน  
 ๔.๒ องค์ประกอบของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี  
  (๑) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาดีเป็นประธาน (๒) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลและ
หัวหน้าส่วนต่างๆ เป็นกรรมการ  
  (๓) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผนเป็นเลขานุการ  
 ๔.3 ขั้นตอนการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดี  

 1. การรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
  (๑.๑) กรณีร้องทุกข์ ร้องเรียน ด้วยวาจา  
   (๑.๑.๑) บันทึกข้อมูลตามค าร้อง และให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน หากผู้
ร้องไม่ยินยอมลง ลายมือชื่อ มิให้รับเรื่องทุกข์ ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุ
ดังกล่าวไว้ในค าร้อง เว้นแต่กรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาดีเห็นสมควรเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชนหรือประโยชน์ สาธารณะ จะรับค าร้องนั้นไว้พิจารณาก็ได้  
  (๑.๒) กรณีการร้องเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะดังนี้  
   (๑.๒.๑) มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
   (๑.๒.๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงพฤติการณ์
เกี่ยวกับเรื่องนั้นตามสมควร  
   (๑.๒.๓) ใช้ถ้อยค าสุภาพ  
   (๑.๒.๔) มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์ร้องเรียนแทนผู้อ่ืนต้องแนบใบ
มอบอ านาจด้วย  
 2. เมื่อศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลนาดีได้รับเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียน 
ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบที่ก าหนดโดยทันทีแล้วเสนอเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาสั่ง
การ โดยทันท ี 
 3 ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ผู้ร้องทราบภายใน ๗ วัน ท าการ      
นับแต่วันได้รับเรื่อง โดยการแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร อาจเชิญผู้ร้องมาลงลายมือชื่อรับทราบหรือส่งเป็น
หนังสือแจ้ง ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  
 4. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาดีวินิจฉัยว่าเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนที่ได้รับเป็นเรื่องที่อยู่ใน 
อ านาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน หรือ
เป็น เรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ 
ถ้าเป็น เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้พิจารณามอบหมายปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการที่แต่งตั้งขึ้น ไปด าเนินการตรวจสอบ



ข้อเท็จจริงและพิจารณา แนวทางแก้ไขปัญหาหากเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน ให้จัดส่ง
เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนนั้น ให้ หน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องนั้นด าเนินการต่อไปตามอ านาจ
หน้าที่ของหน่วยงานนั้น และแจ้งผู้ร้อง ทราบด้วย หรือหากเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียด 
ขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไว้ เป็นการเฉพาะแล้ว ก็ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงแนวทางการด าเนินการ
ตามท่ีระเบียบกฎหมายนั้นๆ ก าหนดไว้  
 ๔.๔ วิธีด าเนินการ  
 1. การพิจารณารับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน  
  1.1 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจใช้ดุลยพินิจสั่งการด้วยตนเอง หรือมอบหมายปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้พิจารณาว่า เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนที่ได้รับ เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรืออยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน หรือเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมาย
ก าหนด ขั้นตอนวิธีการด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ซึ่งควรจะด าเนินการต่อเรื่องนั้นอย่างไร 
  1.2 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาดีอาจส่ง เรื่ องร้องทุกข์  ร้องเรี ยนที่ ได้ รับ                
ให้คณะกรรมการ กลั่นกรองเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ง ท าหน้าที่ตาม 
11 ก็ได้ ถ้าเห็นว่าจ าเป็นหรือจะเกิดประโยชน์  
  1.3 แนวทางที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะพิจารณาไม่รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
ไดแ้ก่  
   (๑.๓.๑) เป็นเรื่องที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้อง หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้  
   (๑.๓.๒) เป็นเรื่องที่แอบอ้างชื่อผู้อ่ืนเป็นผู้ร้อง โดยผู้แอบอ้างมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องใน
เรื่องท่ีร้องทุกข ์ร้องเรียน  
   (๑.๓.๓) เรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ไม่ระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดล้อม
ชัดแจ้ง  
   (๑.๓.๔) เรื่องที่มีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ที่ศาล หรือศาลมีค าพิพากษาหรือค าสั่ง
เด็ดขาดแล้ว  
   (๑.๓.๕) เรื่องที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล มีมติ
เด็ดขาดแล้ว 
   (๑.๓.๖) เรื่องที่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับก าหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติไว้
เป็นการเฉพาะแล้ว  
   (๑.๓.๗) เรื่องไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาท ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๕๔๙  
 
 2. การตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน (กรณีเป็นเรื่องที่อยู่ใน  อ านาจ
หน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล)  
  2.1 ให้เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายให้
ตรวจสอบข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน นั้น ทั้งพยาน 
เอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริงถ้าจ าเป็นเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่อง
ร้องทุกข์ ร้องเรียน นั้น อย่างชัดเจน เพ่ือเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยต่อไป  
  2.2 การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงควรเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องหรือคู่กรณี ได้รับทราบ 
ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ รวมทั้งเปิดโอกาสให้มีการโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานอย่าง
เพียงพอ ก่อนที่จะมีค าวินิจฉัยหรือสั่งการเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องที่ต้องใช้กระบวนการพิจารณาทาง



ปกครองเพ่ือมคี าสั่งทางปกครอง รวมทั้งจะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในส่วนที่
เกี่ยวข้องด้วย  
  2.3 การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา 
ข้อเท็จจริงที่ตรวจสอบได้ ปรับเข้ากับข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ ยวข้อง โดยให้ 
สอดคล้องและครบถ้วนตามประเด็นข้อร้องทุกข์ ร้องเรียน  
  2.4 ค าวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลควร 
ประกอบด้วย ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ ข้อกฎหมายที่อ้างอิง และข้อพิจารณาพร้อมข้อสนับสนุนในการใช้ 
ดุลยพินิจ  
  2.5 ให้แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ผู้ร้องทราบ ภายใน ๗ วันท าการ 
นับแต่วันที่ได้ด าเนินการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ  
 ๔.๕ ระยะเวลาด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน  
 1. เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
และวินิจฉัยสั่งการเพ่ือการแก้ไขปัญหา ให้เสร็จสิ้น ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง (หากไม่สามารถ 
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าวอาจขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละไม่เกิน ๕ วัน ) 
 2. เรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ส่งเรื่องนั้นให้หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบด าเนินการ ภายในระยะเวลา ๓ วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง (โดยให้หน่วยงานนั้นแจ้งผลการด าเนินการ
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลทราบด้วย เพ่ือจะได้แจ้งผู้ร้องทราบต่อไป) 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ  
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาดี 186 หมู่ 1 
ต าบลนาดี อ าเภอด่านซ้าย เบอร์โทร 042 870489
โทรสาร 042 078444 โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 
http://www.nadee-dansai.go.th/ ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nadee-dansai.go.th/


ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 25 วัน 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร  

ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน 
หมายเหตุ : ส านักปลัด 

1 วัน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาดี  อ า เภอด่ านซ้ าย 
จังหวัดเลย 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบค าร้องตามแบบฟอร์ม 
หมายเหตุ : - 

9 วัน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาดี  อ า เภอด่ านซ้ าย 
จังหวัดเลย 

3 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เ ส น อ น า ย ก  อ บ ต .  เ พ่ื อ ข อ อ นุ มั ติ
ด าเนินการ 
หมายเหตุ : ส านักปลัด 

15 วัน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาดี  อ า เภอด่ านซ้ าย 
จังหวัดเลย 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1 บัตรประจ าตัวประชาชน  

ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส าเนา 1 ฉบับ  
หมายเหตุ :  - 

- 

2 ภาพถ่ายความเสียหายจากสิ่งท่ีได้รับความเสียหายจากสา
ธารณภัย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส าเนา 1 ฉบับ  
หมายเหตุ : - 

- 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน(ถ้ามี)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ  
ส าเนา 1 ฉบับ  
หมายเหตุ : - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 
 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 

ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาดี 186 หมู่ 1 ต าบลนาดี อ าเภอด่านซ้าย                     
เบอร์โทร 042 870489 โทรสาร 042 078444 โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 
http://www.nadee-dansai.go.th/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537  
 2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ บ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 

 

http://www.nadee-dansai.go.th/

