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องค์การบริหารส่วนต าบลกระโทก 
อ าเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา 



การลงทะเบียนรับส่งหนังสือราชการภายในส านักงาน 
 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพศ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม      
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 เป็นระเบียบที่จะใช้บังคับแก่ทุกกระทรวง  ทบวง  กรม  ส านักงานหรือหน่วยงานอื่นใด
ของรัฐทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วนท้องถิ่นหรือในต่างประเทศได้ก าหนด
เกี่ยวกับชนิดของหนังสือวิธีปฏิบัติในการรับและส่งหนังสือ  การเก็บรักษา  การยืมตลอดจนการท าลายหนังสือ
ซึ่งส่วนราชการและหน่วยงานของทางราชการ  รวมตลอดถึงข้าราชการและลูกจ้างของทางราชการทุกระดับ
ต าแหน่งจะต้องใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการงานเอกสารหนังสือราชการโดยในที่นี้จะกล่าวถึงการรับ  – การส่งหนังสือ
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลกระโทก  ซึ่งมีความส าคัญมากเนื่องจากหนังสือราชการเป็นเอกสารที่เป็น
หลักฐานทางราชการซึ่งเป็นหนังสือที่มีไป – มาระหว่างส่วนราชการ  เป็นหนังสือที่ส่วนราชการมีไปส่ง
หน่วยงานอ่ืนใดที่มิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  และเป็นหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการหรือบุคคลภายนอกมีมีมาถึงส่วนราชการ  ดังนั้นจึงมีความจ าเป็นที่จะต้องบริหารจัดการเอกสารหนังสือ
ราชการเหล่านั้นให้เป็นระบบสามารถติดตามค้นหาตรวจสอบ  ป้องกันการสูญหายซึ่งจะเป็นการท าให้การ
ด าเนินงานกิจการทุกด้านขององค์การบริหารส่วนต าบลกระโทกมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ดังนั้นจึงมี
ความจ าเป็นต้องมีการลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ 
 1 ข้ันตอนการด าเนินการ 
 1.1 การรับหนังสือ 

การรับหนังสือราชการเป็นการรับหนังสือจากหน่วยงานราชการหน่วยงานอ่ืนภายนอกหรือ
หนังสือรับจากหน่วยงานภายในองค์กร  หนังสือราชการเป็นตัวกลางในการติดต่อระหว่างหน่วยงานภายนอก
และภายในองค์กรเพ่ือให้ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ข้าพเจ้าในฐานะเจ้าพนักงานธุรการ (กองช่าง)ขององค์การบริหารส่วนต าบลกระโทก  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน
ธุรการ (กองช่าง) ในการลงทะเบียนหนังสือรับ  สารบรรณและทะเบียนหนังสือลับต่างๆจะด าเนินการดังนี้ 

1 เมื่อได้รับหนังสือจากภายนอกจากหน่วยงานราชการต่างๆหรือหน่วยงานอ่ืนๆไม่ว่าจะเป็น
การไปรับโดยเจ้าหน้าที่รับส่งหนังสือขององค์การบริหารส่วนต าบลกระโทก   รับจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์หรือรับจากไปรษณีย์  ข้าพเจ้าจะท าการตรวจสอบหนังสือทุกฉบับว่ามีความถูกต้องเรียบร้อย
หรือไม ่
การตรวจสอบหนังสือข้าพเจ้าจะกระท าดังนี้ 
     1 1 หนังสือที่รับโดยเจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือขององค์การบริหารส่วนต าบลกระโทก  รับจาก
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ข้าพเจ้าจะตรวจดูว่ามีเลขที่หนังสือ  วันที่ออกหนังสือ  เรื่อง  เรียน  สิ่งที่ส่งมา
ด้วย (ถ้ามี)  หน่วยงานต่างๆได้แนบสิ่งที่ส่งมาด้วยหรือไม่  หนังสือมีก าหนดเวลาหรือไม่มี  ผู้ลงนามในหนังสือ
หรือไม่  ถ้าขาดอย่างใดอย่างหนึ่งที่กล่าวมาข้าพเจ้าจะประสานไปยังเจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือขององวค์การ
บริหารส่วนต าบลกระโทก  เพ่ือขอรับหนังสือที่ถูกต้องครบถ้วนต่อไป 
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     1. 2 หนังสือที่ได้รับทางไปรษณีย์ข้าพเจ้าจะตรวจดูซองจดหมายว่าอยู่ในสภาพที่เรียบร้อย
หรือไม่มี  มีรอยฉีกขาดหรือไม่  จ่าหน้าซองถูกต้องหรือไม่  และกระท าการตามข้อ 1.1 ต่อไป 

  2 เมื่อตรวจสอบหนังสือถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ข้าพเจ้าจะน ามาลงเลขรับในทะเบียนหนังสือรับ
โดยเรียงล าดับติดต่อกันไปตามปีปฏิทิน  ประทับตรารับหนังสือไว้มุมบนด้านขวามือของหนังสือ  ดูเลขทะเบียน
หนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีรับในหนังสือ  ลงวัน  เดือน  ปี  เวลาที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
   3 เมื่อลงทะเบียนหนังสือรับแล้วข้าพเจ้า  จะคัดแยกและจัดล าดับความส าคัญของเอกสาร
ตามความเร่งด่วนเพ่ือความรวดเร็วฉับไวและทันต่อเหตุการณ์  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ. ศ. 2526 และปรับปรุงแก้ไข(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ดังนี้ 

(1)ด่วนที่สุด  ข้าพเจ้าจะปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
(2) ด่วนมาก ข้าพเจ้าจะปฏิบัติโดยเร็ว 
(3) ด่วน  ข้าพเจ้าจะปฏิบัติเร็วกว่าปกติที่จะท าได้ 
 4 ข้าพเจ้าจะน าหนังสือที่ลงทะเบียนหนังสือรับแล้ว จัดล าดับความส าคัญแล้ว เสนอให้

ผู้อ านวยการกองช่างเป็นผู้พิจารณาหนังสือว่าจะต้องด าเนินการอย่างไร และใครเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการ
ตามหนังสือรับได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
   5 เมื่อรู้ผู้ที่รับผิดชอบแล้ว ข้าพเจ้าจะท าการจัดส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป  
โดยให้ผู้รับหนังสือด าเนินการตามความท่ีแจ้งในหนังสือ 
พนักงานในกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลกระโทก มีจ านวน 4 ต าแหน่งดังนี้ 
 1 ผอ.กองช่าง  2 นายช่างโยธา      3 เจ้าพนักงานธุรการ     4 ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
 1.2 การส่งหนังสือ 

การส่งหนังสือราชการเพ่ือสื่อสารไปยังหน่วยงานอ่ืน ได้แก่ การส่งหนังสือภายในเพ่ือสื่อสาร
กับหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบล และการส่งหนังสือภายนอกไปยังหน่วยงานอ่ืนนอกองค์การ-
บริหารส่วนต าบล ซึ่งเกี่ยวข้องกับการโต้ตอบ แจ้งผลการปฏิบัติงาน / สั่งการ การประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 

ข้าพเจ้าในฐานะเจ้าพนักงานธุรการ (กองช่าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลกระโทก          
มีหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการในการลงทะเบียนหนังสือรับ และรับผิดชอบจัดท าหนังสือส่งของกองช่างองค์การ
บริหารส่วนต าบลกระโทกจะด าเนินการดังนี้ 

 1 เมื่อกองช่างขององค์การบริหารส่วนต าบลกระโทกจัดพิมพ์หนังสือที่จะส่งให้ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามเรียบร้อยแล้ว  จะน ามาออกเลขส่งที่สารบรรณ
กลาง ข้าพเจ้าจะตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือที่จัดส่ง ว่ามีการลงนามครบถ้วนหรือไม่ ถึงหน่วยงานใด
พร้อมสิ่งที่ส่งมาด้วย( ถ้ามี) ให้ครบถ้วน 
  2 เมื่อตรวจสอบหนังสือว่าถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ข้าพเจ้าจะน ามาลงเลขที่ส่งในทะเบียน
หนังสือส่ง โดยเรียงล าดับติดต่อกันไปตามปีปฏิทิน 
   3 ลงวัน เดือน ปีหนังสือท่ีจะส่งออกท้ังใน ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกัน 
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4 เมื่อลงเลขส่ง’และลงวันที่เรียบร้อยแล้วข้าพเจ้าจะดูล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน

ของหนังสือด้วย หากเป็นหนังสือที่มีความส าคัญเร่งด่วนก็จะด าเนินการ  ประทับตราด้วยหมึกสีแดงตรงมุมบน
ด้านซ้ายของหนังสือและที่มุมบนด้านซ้ายของซองจดหมายตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน คือ  ด่วนที่สุด      
ด่วนมาก  ด่วน  เพื่อให้ผู้รับได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง  ท าตามระยะเวลาที่ก าหนด 
   5 ด าเนินการส่งหนังสือซึ่งอาจจะเป็นการส่งด้วยบุคคล การส่งผ่านไปรษณีย์ โทรสาร หรือ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ตามความเหมาะสม น าเก็บส าเนาไว้ที่สารบรรณกลาง 1 ชุด  และเก็บไว้ที่เจ้าของเรื่อง      
1 ชุด  เพ่ือติดตามงานต่อไป 
 การส่งหนังสือราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลกระโทกจะปฏิบัติดังนี้ 

1 ในกรณีท่ีเป็นหนังสือส่งไปยังหน่วยงานราชการที่อยู่ในศาลากลางจังหวัด หน่วยงานที่อยู่ใน
อ าเภอหรือหน่วยงานอ่ืนๆภายในจังหวัด ข้าพเจ้าจะให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการรับส่งหนังสือขององค์การ -
บริหารส่วนต าบลกระโทกไปส่งด้วยตนเอง และให้เจ้าหน้าที่ที่รับหนังสือเซ็นรับหนังสือมาในส าเนาคู่ฉบับ      
ไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 
   2  ในกรณีที่เป็นหนังสือส่งไปยังหน่วยงานราชการหรือหน่วยงานอ่ืนๆ ต่างจังหวัด ข้าพเจ้า  
จะให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการรับ - ส่งหนังสือขององค์การบริหารส่วนต าบลกระโทกจัดส่งหนังสือทาง
ไปรษณีย์และส่งแบบลงทะเบียนตอบรับหรือตอบรับ EMS เพ่ือป้องกันการสูญหายหรือไม่มีผู้รับจดหมายและได้
เก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
 (4) ความรู้ความสามารถและความช านาญพิเศษท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 

1 มีความรู้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ. ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ 2548 

2 มีความรู้ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการพ.ศ 2540 ใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
   3 มีความรู้ในด้านการใช้ระบบอินเตอร์เน็ต การส่งข้อมูล การรายงานข้อมูลผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ต 
   4 มีความสามารถในการปฏิบัติงานติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานอ่ืนๆและการประสานงานกับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการในแต่ละกอง 
(5) ประโยชน์ที่หน่วยงานหรือผู้รับบริการได้รับ 
   1 การด าเนินงานด้านงานธุรการกองช่างขององค์การบริหารส่วนต าบลกระโทก การรับ- ส่ง
หนังสือราชการเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ. ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม        
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ 2548 รวมทั้งการจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สืบค้นได้ง่าย 

2 แจกจ่ายหนังสือราชการและภารกิจเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง  สามารถให้
ผู้รับผิดชอบน าไปปฏิบัติได้ทันตามก าหนดเวลา 
   3  งานธุรการกองช่างองค์การองค์การบริหารส่วนต าบลกระโทกมีส่วนส าคัญ ในการติดต่อท า
ความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน  หน่วยงานกับบุคคล  และบุคคลกับบุคคล 
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 4 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพความสะดวก  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพความสะดวกรวดเร็วในการ

ติดต่อสื่อสารของแต่ละหน่วยงานที่ติดต่อประสานงานทั้งภายในและภายนอก 
(6) ปัญหาอุปสรรคส าคัญท่ีสามารถแก้ไขได้ด้วยตนเองและเป็นแนวทางปฏิบัติให้ผู้อ่ืนยึดถือ 
ปัญหาอุปสรรค 
   1 การได้รับหนังสือราชการจากหน่วยงานที่ก ากับดูแลองค์การบริหารส่วนต าบล  เช่น       
จากศาลากลางจังหวัด จากอ าเภอเมือง หรือหน่วยงานอื่นๆในบางครั้งได้รับหนังสือล่าช้า ได้รับหนังสือกระชั้น
ชิดเกินไป ท าให้ผู้รับปฏิบัติงานไม่ทันตามก าหนดเวลา 
   2  การส่งหนังสือของ หน่วยงานราชการต่างๆยังไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ เช่น บางครั้งหนังสือ
ราชการไม่มีเลขที่ส่งหนังสือ ไม่ลงวันที่ส่งหนังสือ  ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วย หรือไม่มีการลงนามในหนังสือจาก
ผู้บังคับบัญชา 
แนวทางแก้ไข 
   1 ข้าพเจ้าจะด าเนินการประสานโดยตรงไปยังผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทางโทรศัพท์หรือ
สื่ออิเล็กทรอนิกส์อ่ืนๆแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เกี่ยวกับหนังสือที่มีความเร่งด่วนหรือมีก าหนดเวลา  เพ่ือ
รับทราบแนวทางปฏิบัติและข้อสั่งการจากผู้บังคับบัญชาและจะได้ปฏิบัติงานงได้ทันตามก าหนดเวลา 
   2 ข้าพเจ้าจะด าเนินการประสานงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือ
ขอรับหนังสือที่ถูกต้องครบถ้วนต่อไป  

ข้าพเจ้าได้ในฐานะต าแหน่งธุรการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลกระโทก  งานที่ข้าพเจ้า
ท าเพ่ิมเติมคือ. 
การขออนุญาตก่อสร้าง 

1. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารต  ้องเตรียมหลักฐาน ดังนี้  
- ส  าเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดินอย่างละ 2 ชุด  
- ส าเนาทะเบียนบ  ้านของผู้ขออนุญาต และเจ้าของที่ดินอย่างละ 2 ชุด  
- แบบก่อสร้างแผนผังและรายการประกอบแบบอย่างละ 2 ชุด  
- ส  าเนาโฉนดที่ดินที่จะท าการก่อสร้าง จ านวน 2 ชุด (หรือเอกสารสทธิ์อื่นๆ)  
- ส  าเนาหนังสอรับรองทะเบียนบริษัท วัตถุประสงค์  ื ผู้มีอ านาจลงชอแทนนิติบุคคลที่ขอ

อนุญาตที่ออกให  ้ไม่เกิน  6 เดือน  
2. การเตรียมหลักฐานที่เกี่ยวข้องเฉพาะเรื่อง  
- หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน  (กรณีผู้ขออนุญาตมิได  ้เป็นเจ้าของที่ดิน)  
- หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดผนัง  ิ (กรณีใช้ผนังร่วมกัน)   
- หนังสือยินยอมให้ ปลูกสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน  ิ (กรณีชิดเขตท่ีดินข้างเคียง)  
- หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตาม ม. 29  
- หนังสอรับรองประกอบวิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรมพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว 

(กรณีอยู่ในข่ายควบคุมตาม พ.ร.บ.วิศวกรรม และ พ.ร.บ. วิชาชีพสถาปัตยกรรม)  
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- รายการค านวณ 1 ชุด (กรณีสวนหนึ่งส่วนใดของอาคารก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและทนไฟ 

เป็นส่วนใหญ่  หรืออาคาร สาธารณะ อาคารพิเศษ 
- แบบระบบบ าบัดน ้าเสียส าหรับบ้านพักอาศัย (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิการหรืออ่ืนๆ ) 

- หนังสอแสดงว่าคณะกรรมการควบคุมการจัดสรรที่ดินพิจารณาให  ้ความเห็นชอบ  
                    - แผนผังโครงการจัดสรรที่ดินแล้ว (กรณีอาคารเข้าข่ายการจัดสรรที่ดิน) เตรียมแบบ

และใบอนุญาตเดิมที่ได้รับจาก อบต.กระโทก จ านวน 1 ชุด (กรณีดัดแปลงอาคาร, ต่อเติมหรือต่ออายุ
ใบอนุญาต)      

3. การพิจารณา  
- ในการตรวจพิจารณารายละเอียดแบบแปลนอบต. อาจสงให้ผู้ขอใบอนุญาตแก้ไข

เปลี่ยนแปลงผังบริเวณแบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณที่ได้ยื่นให้ไว้ถูกต้อง และ
เป็นไปตามกฎกระทรวง พ.ศ. 2498 และ แก้ไขเพ่ิมเติมตามกฎกระทรวงฉบับที่ 5 (พ.ศ. 2521) ออกตาม 
พ.ร.บ.ควบคุมการก่อสร้างอาคาร     พ.ศ. 2479 และ พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และแก  ้ไขเพ่ิมเติม
ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2535 และ กฎกระทรวงฉบับที่ 55 พ.ศ. 2543 ออกตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 – อาคารประเภทควบคุมการใช้   เมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จจะต้องแจ้งกองช่าง ท าการ
ตรวจสอบเพื่อขอใบรับรองการใช้อาคารก่อนเปิดใช้อาคารหรือให้ผู้อ่ืนใช้  

4. ระยะเวลาในการพิจารณา  
ในกรณีทั่วไป  
- อาคารพักอาศัย ไม่เกิน 2 ชั้น ใช้ เวลาในการพิจารณาไม่เกิน  14 วัน . 
- อาคารพาณิชย์อาคารขนาดใหญ่ อาคารประเภทควบคุมการใช้  ใช้เวลาในการพิจารณา       

29 วัน  ยกเว้นในกรณีท่ีมีข้อขัดข้องจะใช้เวลาพิจารณาตามท่ีได้ก าหนดไว้ ตามพ..ร.บ. ควบคุมอาคาร  
5. ค าแนะน าในการขอรับอนุญาตเกี่ยวกับอาคาร (ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 พ.ศ. 2528) 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตตอ้งแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ 

แปลนจ านวน 2 ชุด พร้อมกับค าขอ อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด  ้วยวัตถุถาวรและ
วัตถุทนไฟเป็นสวนใหญ่ ต้องแนบรายการค านวณ จ านวน 1 ชุด  

2. เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลนและรายการค านวณ (ถ้ามี) ถูกต้องแล  ้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตได  ้  

3. อาคารประเภทควบคุมการใช้ได้ท าการก่อสร้างเสร็จแล้วให  ้เจ้าของอาคารหรือ              ผู้
ครอบครองอาคารยื่นค าขอ ใบรับรองต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  

4. ในกรณีที่เจ้าของอาคารประสงค์จะใช้อาคารเพ่ือกิจการประเภทควบคุมการใช้ จะเปลี่ยน
การใช้อาคาร ให้ยื่นค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารนั้น  

5. ในกรณีท่ีเจ้าของอาคารประสงค์จะดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถเพ่ือการอื่นและก่อสร้างที่จอด
รถแทนของเดิมให้ยื่นค าขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
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6. ผู้ใด้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ให้ยื่นค าขอต่ออายุ

ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  
 7.ในกรณีที่ใบอนุญาตหรือใบรับรองสูญหาย ถูกท าลายหรือช ารุด ให้ยื่นค าขอรับใบแทน

ใบอนุญาตหรือใบแทน ใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได  ้รับทราบถึงการสูญหาย  
8. ผู้ได้รับใบอนุญาตผู้ใดประสงค์จะโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคารให  ้แก่บุคคลอ่ืนให้ยื่นค า  

ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเมื่อเห็นเป็นการสมควรให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกหนังสอแจ้งอนุญาตให้โอน
ใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอโอนใบอนุญาตได  ้  

9. แผนผัง บริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณ ต้องเป็น
สิ่งพิมพ์  ส  าเนาภาพถ่าย หรือ เขียนดว้ยหมึก และต  ้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้  

– มาตราส่วนให้้ใช้ เมตริก   
- แผนผังบริเวณ ให  ้ใชมาตราเมตริก  
 - แสดงขอบนอกของอาคารทีข่ออนุญาตถึงขอบเขตของที่ดินทุกด้าน  
- ระยะห่างระหว่างอาคารต่างๆ ที่มีอยู่แล้ว และอาคารที่ขออนุญาตในขอบเขตของที่ดิน  

- ลักษณะและขอบเขตของที่สาธารณะพร้อมด้วยเครื่องหมายทิศ - ให้แสดงทางระบายน ้าออกจาก
อาคารไปสูทางระบายน ้าสาธารณะพร้อมทั้งแสดงเครื่องหมาย ทิศทางน ้าไหล  และสวนลาด  

 - แสดงระดับของพ้ืนชั้นล่างของอาคารและความสัมพันธ์กับระดับทางหรือถนนสาธารณะที่ใกล้ที่สุด
และระดับพ้ืนดิน  

- ให้แสดงแผนผังบริเวณท่ีจะท าการเคลื่อนย้ายอาคารไปอยู่ในที่ใหม่ให้ชัดเจน  
- แบบแปลน ให้ใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า  1 ใน 100 โดยต้องแสดงแปลนพ้ืน รูปด้าน (ไม่น้อยกว่า     

2 ด้าน) รูปตัดขวางรูปตัดทางยาว ผังคานรับพ้ืนชนต่างๆ และผังฐานรากของอาคาร พร้อมด้วยรายละเอียด 
ดังนี้  

- แบบแปลน ต้องมีรูปรายละเอียดอย่างชดเจนเพียงพอที่จะพิจารณาตามกฎหมาย  
- แบบแปลนส าหรับการดัดแปลงอาคารให  ้แสดงสวนต่างๆ ของอาคารที่จะก่อสร้างให  ้ชัดเจน  
 - แบบแปลนส  าหรับการดัดแปลงอาคารให้ แสดงส่วนที่มีอยู่เดิมและส่วนที่จะดัดแปลงให้ชัดเจน  
 - แบบแปลนส าหรับการรื้อถอนอาคาร ให้แสดงขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนความปลอดภัยในการรื้อ

ถอนอาคาร  
- แบบแปลนส าหรับการเคลื่อนย้ายอาคาร ให้แสดงขั้นตอน วิธีการ ความมั่นคงแข็งแรง ตลอดจน

ความปลอดภัยใน การเคลื่อนย้ายอาคาร ส  าหรับอาคารที่มีรูปตัดทางขวางหรือรูปตัดทางยาวของอาคาร มี
ความกว้าง ความยาว หรือ ความสูงเกิน 90 เมตร แบบแปลนจะใช้มาตราเล็กกว่า  1 ใน 100 ก็ได  ้แต่ต้องไม่
เล็กกว่า 1 ใน 250  

- แบบแปลนส าหรับการเปลี่ยนการใชอาคาร  ให้แสดงสวนที่ใช้อยู่เดิม และส่วนที่จะเปลี่ยนการใช้ 
ใหม่ให้ชัดเจน  
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 - รายการประกอบแบบแปลน ให  ้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับคุณภาพและชนิดของวัสดุตลอดจนวิธี

ปฏิบัติหรือวิธีการ ส าหรับการก่อสร้างอาคาร  
- รายการค านวณให  ้แสดงวิธีการตามหลักวิศวกรรมศาสตร์  
10. ผู้รับผิดชอบงานออกแบบหรือผู้รับผิดชอบงานออกแบบและค านวณ ต้องลงลายมือชื่อพร้อมกับ

เขียนชี่อตัวบรรจง ชื่อที่อยู่พร้อมกับคุณวุฒิของผู้รับผิดชอบดังกล่าวไว้ในแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน และรายการ ค านวณแต่ละชุดด้วย ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรม
ควบคุม  ให้ระบุเลขทะเบียนใบอนุญาตไว้ด้วย  

6. ค่าธรรมเนียม  
ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต  
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท  
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท - ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ  20 บาท  
- ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท  
- ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนรับรอง ฉบับละ 5 บาท  
ค่าธรรมการต่ออายุใบอนุญาต  
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท  
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท - ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
 - ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท  
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร  
- อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สูงไม่เกิน  12 เมตร ตรม.ละ 50 สตางค์  
- อาคารไม่เกิน  3 ชั้ และสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตรม. ละ 2 บาท  
- อาคารสูงเกิน 3 ชั้น สูงเกิน  15 เมตร ตรม. ละ 4 บาท  
- ป้าย ตรม. ละ 4 บาท  
ส าหรับประชาชนในเขตอบต.ต าบลกระโทก ก่อนการด าเนินการดัดแปลง การรื้อถอนต่อเติม หรือการ

เคลื่อนย้าย อาคารต่าง ๆ ในเขตอบต. เมื่อท่านท าการก่อสร้างอาคารแล้วเสร็จให้ยื่นค าร้องขอหมายเลขประจ า
บ้านได้ท่ีกองข่าง อบต.กระโทก  

การเตรียมขอเลขหมายประจ าบ้าน ต้องมีหลักฐานต่อไปนี้  
- ค าขอเลขบ  ้าน  
- ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร  
- ส  าเนาทะเบียนบ  ้าน  
- ส  าเนาบัตรประชาชน  
 
 



-8- 
 

7. บทก าหนดโทษ  
1. ผู้ใดก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายอาคารโดยเจ้าของอาคารไม่ได้รับอนุญาตจากอบต. หรือผู้ใด

ก่อสร้างดัดแปลงรื้อ ถอน อาคารให้ผิดไปจากที่ได้รับอนุญาต ตลอดจนเงื่อนไขที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดไว้ 
ในใบอนุญาตต้องระวาง โทษจ าคุกไม่เกิน 3 เดือน ปรับไม่เกิน 60,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ  

2. ผู้ใดได้รับค าสั่งจากอบต. และฝ่าฝืนค าสั่งดังกล่าว นอกจากต้องระวางโทษปรับตามข้อ 1             
แล้วยังต้องระวางโทษ ปรับอีกวันละไม่เกิน 10,000 บาท ตลอดเวลาที่ยังฝ่าฝืน  

3. ถ้าเป็นการกระท าเกี่ยวกับอาคารเพ่ือพาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การศึกษา หรือสาธารณสุข     
หรือเป็นการกระท า ในทางการค้า เพ่ือให้เช่าหรือซื้อขาย หรือจ าหน่าย โดยมีค่าตอบแทนผู้กระท าต้องระวาง
โทษจ าคุกไม่เกิน 2 ปีหรือ ปรับเป็นสิบเท่าของโทษที่บัญญัติไว  ้ ส าหรับความผิดนั้นๆ หรือท้ังจ าทั้งปรับ  

4. การปลูกสร้างโดยต่อเติม หรือดัดแปลงอาคาร ซึ่งจ าเป็นต้องได้รับอนุญาตนั้นมีก าหนดดังต่อไปนี้  
- ขยายพ้ืนชั้นหนึ่งชั้นใดตั้งแต่ 5 ตารางเมตร - เปลี่ยนหลังคา หรือขยายหลังคาให  ้ปกคลุมเนื้อที่มาก

ขึ้นกว่าเดิม  
- เพ่ิม ลดจ านวน หรือเปลี่ยนเสา คาน บันใด และผนัง 
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แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาในการยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคารและตรวจสอบเอกสาร 

แผนผังและข้ันตอนการปฏิบัติของหน่วยงาน 
ประเภท ก (อาคารมาตรฐานบริการประชาชน) 

 

 
 

รวมระยะเวลาขั้นตอนที่ปฏิบัติของหน่วยงาน  13  วัน (จากขั้นตอนของ อปท. 30 วัน) 
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แผนผังและข้ันตอนการปฏิบัติของหน่วยงาน 

ประเภท ข (อาคาร 1-2 ชั้น) 

 
รวมระยะเวลาขั้นตอนที่ปฏิบัติของหน่วยงาน  13  วัน (จากขั้นตอนของ อปท. 30 วัน) 
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การรับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ 
  การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน มีความส าคัญส าหรับ
ส่วนราชการหน่วยงานต่างๆ มาตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน เพราในการบริหารราชการ หรือการให้บริการของส่วน
ราชการนั้นผลงานจะเป็นสิ่งที่ประชาชนพึงพอใจหรือไม่ขึ้นอยู่กับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของเจ้าหน้าที่
ของส่วนราชการ หน่วยงานต่างๆ ซึ่งการแสดงออกโดยผ่านกระบวนการร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ข้อเสนอแนะ
สามารถเป็นเครื่องชี้วัดการปฏิบัติงาน หากส่วนราชการหรือหน่วยงานใดปฏิบัติงานเป็นที่พึงพอใจของ
ประชาชนมาก ย่อมมีโอกาสถูกต าหนิติเตียนจากประชาชนน้อยย่อมมีโอกาสได้รับการต าหนิติเตียนจาก
ประชาชนมาก นอกจากเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ข้อเสนอแนะของประชาชนที่เกิดจากการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการและหน่วยงานต่างๆ แล้ว ยังมีเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชนที่เกิดจากความไม่เป็นธรรมใน
สังคม หรือเกิดการกรณีพิพาทระหว่างประชาชนด้วยกันเอง ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลกระโทกมีอ านาจ
หน้าที่ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ .ศ. 2546ในกรณีที่ส่วน
ราชการได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือ
ปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลสาระตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณา
ด าเนินการให้ลุล่วงไป  
 เพ่ือให้การพิจารณาความหมายของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ชัดเจนยิ่งขึ้น จึงแบ่งแยกพิจารณา
ความหมายของค าว่า “เรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน” ไว้ 2 ประการ คือ  
 “เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ” หมายถึง เรื่องราวที่ข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียนเนื่องจาก
การปฏิบัติหน้าที่หรือปฏิบัติตน 
 “เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน”หมายถึง เรื่องราวที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับการปลด
เปลื้องความทุกข์ท่ีตนได้รับ หรือเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนหรือผู้อื่น หรือสาธารณชนได้รับความเสียหายและรวมถึง
ความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน 
 

2. หลักท่ัวไปในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน 
 การด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ในระดับต าบลได้น าแนวทางการด าเนินการ
ของกระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาวาด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มา
ใช้ ซึ่งมีสาระส าคัญคือ  
 2.1 ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ 
  (1) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรือ
เสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ 
  (2) ความเดือดร้อน หรือความเสียหายที่ว่านั้น เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วน
ต าบลละเลยต่อหน้าที่ ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรกระท า
การนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระท าการไม่ถูกต้องตามขั้นตอน หรือวิธีการ
อันเป็นสาระส าคัญท่ีก าหนดไว้ส าหรับการนั้น กระท าการไม่สุจริต หรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 2.2 ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน 
  เป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหายโดย
มิอาจหลีกเลี่ยงได้ ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม และได้มาร้องเรียนหรือร้องขอเพ่ือให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลกระโทกแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร  
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รวมถึงเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่ส่วนราชการอ่ืนขอให้องค์การบริหารส่วนต าบลกระโทกด าเนินการแก้ไขปัญหา
ตามอ านาจหน้าที่ หรือสามารถประสานให้หน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่โดยตรง ด าเนินการต่อไปได้ 
3. แนวทางการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลกระโทก 
  (1) ส่วนรับเรื่อง  ท าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะ จัดท าทะเบียนรับ
เรื่องร้องทกุข์ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
  (2) ส่วนวิเคราะห์ ติดตาม และประสานงาน ท าหน้าที่ในการวิเคราะห์และประเมินเรื่อง
ร้องทุกข์ พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ต่อผู้บริหารและจัดท ารายงานแจ้งผู้
ร้องเรียนให้ทราบเกี่ยวกับผลการปฏิบัติตามค าร้องเรียน ร้องทุกข์ 
  (3) ส่วนปฏิบัติการในพ้ืนที่ หรือหน่วยปฏิบัติการเคลื่อนที่เร็ว ท าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือ
เรื่องส าคัญเร่งด่วนทั้งเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และข้อเสนอแนะ โดยการลงปฏิบัติในพ้ืนที่ และประสานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมการปฏิบัติ  
  (4) ส่วนประชาสัมพันธ์ ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานของศูนย์บริการรับ
เรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลกระโทก ให้ทุกภาคส่วนได้รับทราบ 
 3.2 การบริหารงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลกระโทก 
  ศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลกระโทกในรูปของ
คณะกรรมการ มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธาน รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นรอง
ประธาน เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผนเป็นกรรมการและเลขานุการ และมีกรรมการศูนย์ประกอบด้วย
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลและหัวหน้าส่วนต่างๆ  
 3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลกระ
โทก 
  (1) ส่วนรับเรื่อง เมื่อส่วนรับเรื่องได้รับเรื่อง ได้รับข้อร้องเรียนจากประชาชนทุกช่องทาง 
ตลอด 24 ชั่วโมง โดยเมื่อรับเรื่องแล้วจะด าเนินการ 
   (1.1) การรับเรื่องทางโทรศัพท์ หมายเลข 093-5260870หรือทางเว็ปไซต์  
www.kratoke.go.th จะตอบข้อซักถาม บริการข้อมูล ให้ค าปรึกษา โดยจะด าเนินการในทันที หรือหากเป็น
เรื่องยุ่งยาก ซับซ้อน ต้องใช้เวลาในการตรวจสอบ จะด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบและ
พิจารณาหาแนวทางแก้ไขปัญหาแล้วแต่กรณี 
   (1.2) จัดท าทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ทุกเรื่องและทุกช่องทาง รวบรวม
เป็นสถิติไว้ใช้ประโยชน์ในการวิเคราะห์ผลการปฏิบัติทุกระยะ 
   (1.3) รวบรวมเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ส่งให้ ส่วนวิเคราะห์ติดตามและประสานงาน 
   (1.4) สร้างเครือข่ายการท างานร่วมกับส่วนราชการ องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น 
ภาคเอกชน ประชาชน ผู้น าชุมชน องค์กรต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร 
   (1.5) จัดท าทะเบียนอาสาสมัครผู้แจ้งข่าว 
   (1.6) บริหารการประชาสัมพันธ์ 
   (1.7) ติดตามประเมินผลและจัดท ารายงานประจ าปี 
  (2) ส่วนวิเคราะห์ติดตามและประสานงาน 
   (2.1) วิเคราะห์และประเมินค่าเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
   (2.2) จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน 
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   (2.3) จ าแนกเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ส่งให้ส่วนปฏิบัติการในพ้ืนที่หรือแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาหาทางแก้ไขปัญหา 
   (2.4) เร่งรัดติดตามผลการด าเนินงานและแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องทราบ 
 
  (3) ส่วนปฏิบัติการในพ้ืนที่ หรือหน่วยเคลื่อนที่เร็ว 
   (3.1) กรณีเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มีผลกระทบต่อชีวิตความเป็นอยู่ของประชาชนหรือมี
ผลกระทบต่อสังคมส่วนรวมหรือพลเมืองดีที่ได้รับผลกระทบจากการช่วยเหลือสังคมส่วนปฏิบัติการมีหน้าที่
ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและจัดเจ้าหน้าที่ในลักษณะเคลื่อนที่เร็วออกไปตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
พิจารณาหาทางแก้ไขโดยทันที 
   (3.2) รายงานผู้บังคับบัญชา 
   (3.3) ส่งเรื่องประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน 
  (4) ส่วนประชาสัมพันธ์ 
   ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การ
บริหารส่วนต าบลกระโทกผ่านทางสื่อต่างๆ ให้ทุกภาคส่วนรับทราบ  
 4.แนวทางการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบล  
กระโทก 
  4.1 โครงสร้างของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบล    กระ
โทก ประกอบด้วย 2 งาน  
   (1) งานอ านวยความเป็นธรรมเรื่องราวร้องทุกข์ กล่าวโทษและแจ้งเบาะแสกระท า
ผิดกฎหมาย 
   (2) งานอ านวยความเป็นธรรมและแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน 
  4.2 องค์ประกอบของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบล  
กระโทก 
   (1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกระโทก เป็นประธาน 
   (2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลและหัวหน้าส่วนต่างๆ เป็นกรรมการ  
   (3) เจ้าพนักงานธุรการเป็นเลขานุการ 
  4.3 ขั้นตอนการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วน
ต าบลกระโทก 
  (1) การรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
   (1.1) กรณีร้องทุกข์ ร้องเรียน ด้วยวาจา 
    (1.1.1) บันทึกข้อมูลตามค าร้อง และให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
หากผู้ร้องไม่ยินยอมลงลายมือชื่อ มิให้รับเรื่องทุกข์ ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึก
เหตุดังกล่าวไว้ในค าร้อง เว้นแต่กรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลกระโทกเห็นสมควรเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชนหรือประโยชน์สาธารณะ จะรับค าร้องนั้นไว้พิจารณาก็ได้  
   (1.2) กรณีการร้องเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะดังนี้ 
    (1.2.1) มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ซึ่ง
สามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
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    (1.2.2) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริง
พฤติการณ์เก่ียวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
    (1.2.3) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
    (1.2.4) มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์ร้องเรียนแทนผู้อื่นต้อง
แนบใบมอบอ านาจด้วย 
  (2) เมื่อศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลกระโทก ได้รับเรื่อง
ร้องทุกข์ ร้องเรียน ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบที่ก าหนดโดยทันทีแล้วเสนอเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลพิจารณาสั่งการโดยทันที 
  (3) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ผู้ร้องทราบภายใน 5 วัน 
ท าการ นับแต่วันได้รับเรื่อง โดยการแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร อาจเชิญผู้ร้องมาลงลายมือชื่อรับทราบหรือส่ง
เป็นหนังสือแจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
  (4) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกระโทกวินิจฉัยว่าเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่ได้รับ 
เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงานอ่ืน หรือเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการ
ไว้เป็นการเฉพาะ ถ้าเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้พิจารณามอบหมาย
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการที่แต่งตั้งขึ้น ไปด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหาหากเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น ให้
จัดส่งเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนนั้น ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องนั้นด าเนินการต่อไปตามอ านาจ
หน้าที่ของหน่วยงานนั้น และแจ้งผู้ร้องทราบด้วย หรือหากเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียด 
ขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ก็ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงแนวทางการด าเนินการ
ตามท่ีระเบียบกฎหมายนั้นๆ ก าหนดไว้  
  4.4 วิธีด าเนินการ 
   (1) การพิจารณารับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
    (1.1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจใช้ดุลยพินิจสั่งการด้วยตนเอง หรือ
มอบหมายปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้พิจารณาว่า เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนที่ได้รับ เป็นเ รื่องที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรืออยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน หรือเป็นเรื่องที่มี
ระเบียบกฎหมายก าหนดขั้นตอนวิธีการด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ซึ่งควรจะด าเนินการต่อเรื่องนั้นอย่างไร 
    (1.2) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกระโทกอาจส่งเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนที่
ได้รับ ให้คณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ง ท าหน้าที่
ตาม (1.1) ก็ได้ ถ้าเห็นว่าจ าเป็นหรือจะเกิดประโยชน์ 
    (1.3) แนวทางที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะพิจารณาไม่รับเรื่องร้องทุกข์ 
ร้องเรียน ได้แก่  
     (1.3.1) เป็นเรื่องที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้อง หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้อง
ไม่ได ้
     (1.3.2) เป็นเรื่องที่แอบอ้างชื่อผู้อ่ืนเป็นผู้ร้อง โดยผู้แอบอ้างมิได้มีส่วน
เกี่ยวข้องในเรื่องที่ร้องทุกข์ ร้องเรียน 
     (1.3.3) เรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ไม่ระบุพยานหลักฐานหรือกรณี
แวดล้อมชัดแจ้ง 
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     (1.3.4) เรื่องที่มีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ที่ศาล หรือศาลมีค าพิพากษาหรือ
ค าสั่งเด็ดขาดแล้ว 
     (1.3.5) เรื่องที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล มี
มติเด็ดขาดแล้ว 
     (1.3.6) เรื่องที่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับก าหนดรายละเอียดวิธี
ปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว 
     (1.3.7) เรื่องไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาท ตามพระราชบัญญัติเทศบาล 
พ.ศ. 2549  
   (2) การตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน (กรณีเป็นเรื่อง
ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล) 
    (2.1) ให้เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
มอบหมายให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน นั้น 
ทั้งพยานเอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริงถ้าจ าเป็นเพ่ือให้ทราบ
ข้อเท็จจริงในเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน นั้น อย่างชัดเจน เพ่ือเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา
วินิจฉัยต่อไป 
    (2.2) การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงควรเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องหรือ
คู่กรณี ได้รับทราบข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ รวมทั้งเปิดโอกาสให้มีการโต้แย้งแสดง
พยานหลักฐานอย่างเพียงพอ ก่อนที่จะมีค าวินิจฉัยหรือสั่งการเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องที่ต้องใช้
กระบวนการพิจารณาทางปกครองเพ่ือมีค าสั่งทางปกครอง รวมทั้ งจะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองในส่วนที่เกี่ยวข้องด้วย 
    (2.3) การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลพิจารณาข้อเท็จจริงที่ตรวจสอบได้ ปรับเข้ากับข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่
เกีย่วข้อง โดยให้สอดคล้องและครบถ้วนตามประเด็นข้อร้องทุกข์ ร้องเรียน 
    (2.4) ค าวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ของนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลควรประกอบด้วย ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ ข้อกฎหมายที่อ้างอิง และข้อพิจารณาพร้อมข้อสนับสนุน
ในการใช้ดุลยพินิจ 
    (2.5) ให้แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ผู้ร้องทราบ ภายใน 
5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้ด าเนินการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ 
  4.5 ระยะเวลาด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
   (1) เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ด า เนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยสั่งการเพ่ือการแก้ไขปัญหา ให้เสร็จสิ้น ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 
(หากไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว อาจขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละ
ไม่เกิน 3 วัน ) 
   (2) เรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ส่งเรื่องนั้น
ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ ภายในระยะเวลา 7 วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง (โดยให้หน่วยงานนั้นแจ้งผล
การด าเนินการให้องค์การบริหารส่วนต าบลทราบด้วย เพ่ือจะได้แจ้งผู้ร้องทราบต่อไป) 
 
  



 
 
 

 
 


