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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข  ์ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

1. ร้องเรียนมาด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์อบต.ดงมะไฟ 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท  

4. ร้องเรียนทาง์Facebook 

 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข  

 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

(ภายใน์๑๕์วัน) 

 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
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คู่มือปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร โดยงานนิติการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของนิติกร  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
์์์์1.1์พิจารณาตีความ์ตอบข้อหารือ์หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทาง

ราชการที่มี์ผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน์เพ่ือหาทางแก้ไขที่เหมาะสมและเป็นประโยชน กับ
หน่วยงาน์ 

์์์์1.2์ศึกษาวิเคราะห ์และวิจัยยกร่าง์แก้ไขหรือปรับปรุง์ระเบียบ์ข้อบัญญัติ์ข้องบังคับ์
ประกาศ์หรือค าสั่งต่างๆ์เพ่ือให้ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม์ 

์์์์1.3์ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย์ระเบียบ์ข้อบัญญัติ์ข้อบังคับ์
ประกาศ์และค าสั่ง์ต่างๆ์เพ่ือน าข้อมูลไปวิเคราะห ประกอบการพิจารณาปรับปรุง์แก้ไข์ระเบียบ์ข้อบัญญัติ์
ข้อบังคับ์ประกาศ์และค าสั่งต่างๆ์ 

์์์์1.4์ศึกษาข้อมูล์รวบรวม์แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย์เสนอความเห็นในการ
ด าเนินการเรื่องใดๆ์ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ์การร้องทุกข ์การพิทักษ ระบบคุณธรรม์รวมถึงการด าเนินการ
ใดๆ์ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ์และการด าเนินคดีของหน่วยงาน์เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน์และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง์ 

์์์์1.5์ช่วยให้ค าปรึกษา์ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ์ที่เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในองค กร์เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุส าเร็จและมีประสิทธิภาพ์ 

์์์์1.6์ควบคุมและดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา์ร่างประกาศ์หรือเอกสาร
อ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ์เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง์ครบถ้วนสมบูรณ ์และเป็นไปตามข้อก าหนด
กฎหมายต่างๆ์ 

์์์์1.7์ควบคุมและดูแลการด าเนินการทางคดีต่างๆ์เช่น์การสอบสวนข้อเท็จจริง์การ
ติดตามหลักฐานการสืบพยาน์เป็นต้น์เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม์ถูกต้อง์และโปร่งใส์ 
  2. ด้านการวางแผน  
  ์์์์วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน์
และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน์เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด์ 

3. ด้านการประสานงาน  
์์์์3.1์ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น

แก่สมาชิกในทีมงาน์หรือหน่วยงาน์เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด์ 
์์์์3.2์ให้ข้อคิดเห็นหรือแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน์บุคคล์หรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง์เพ่ือสร้างความ์เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย์ 
4. ด้านบริการ 
์์์์4.1์ให้ค าปรึกษาแนะน า์เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ์หรือจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

กฎหมายและ์ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน์เพ่ือให้บุคลากรขององค กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความเข้าใจที่
ถูกต้อง์เกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว์และสามารถด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ์
รวดเร็ว์และ์ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด์ 

์์์์4.2์ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน์บุคคล์หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง์เพ่ือสร้าง์ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย์ 

 
 

/4.3์เป็นวิทยากร… 
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์์์์4.3์เป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านกฎหมายขององค กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ สังกัดแก่
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง์หรือในโครงการต่างๆ์เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เก่ียวข้องเข้าใจในกฎหมาย
ที่เก่ียวข้องกับองค กรปกครองส่วนท้องถิ่นมากขึ้น์และสามารถน าไปเป็นประโยชน ในการปฏิบัติงานได้์ 

์์์์4.4์จัดเก็บข้อมูล์ท าสถิติ์ปรับปรุง์จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ์์์์์์์์์์์์์์์์์์
งานนิติการ์เพ่ือให้์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค กรปกครองส่วนท้องถิ่น์และใช้ประการพิจารณา์์์์์์์์์์์์
ก าหนดนโยบาย์แผนงาน์หลักเกณฑ ์และมาตรการต่างๆ์ 
  5. งานที่ได้รับมอบหมาย  

์์์์-์งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย์ร่างและพิจารณา
ตรวจ์ร่างข้อบัญญัติ์กฎ์ระเบียบ์ข้อบังคับ์และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง์ 

์์์์-์งานจัดท านิติกรรม์รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย์ 
์์์์-์งานสอบสวน์ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนต าบลและการร้อง

ทุกข หรืออุทธรณ ์ 
์์์์-์งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดข้อบัญญัติ์ 
์์์์-์งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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๖. Work Flow chart  กระบวนงานศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์/ปรึกษาปัญหากฎหมาย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  10์นาที สอบถามความ
ประสงค 
ผู้รับบริการ 

-เจ้าหน้าท่ีที่ไดร้ับ
มอบหมาย/แต่งตั้ง 

 

-แบบฟอร มรับเรื่อง 

-เอกสารของ
ผู้รับบริการ(ถ้ามี) 

 

2 

 

5์นาท ี -บันทึกข้อมูลหรือ
ตรวจเอกสารหรือ
หนังสือร้องเรียน
ของผู้รับบริการ 

 

 

-เจ้าหน้าท่ีที่ไดร้ับ
มอบหมาย/แต่งตั้ง 

 

-แบบฟอร มรับเรื่อง 

-เอกสารของ
ผู้รับบริการ(ถ้ามี) 

3  5์นาท ี แยกประเภทงาน
บริการตามความ
ประสงค ของ
ผู้รับบริการ 

-เจ้าหน้าท่ีที่ไดร้ับ
มอบหมาย/แต่งตั้ง 

 

-แบบฟอร มรับเรื่อง 

-เอกสารของ
ผู้รับบริการ(ถ้ามี) 

 

4  30 นาที
หรือมากกว่า์
แล้วแต่กรณ ี

ให้ค าปรึกษา
กฎหมายตามความ
ประสงค ของ
ผู้รับบริการหรือ
จัดการแกไ้ขใน
เรื่องที่ร้องเรียน 

นิติกร -แบบฟอร มรับเรื่อง 

-เอกสารของ
ผู้รับบริการ(ถ้ามี) 
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5์วัน -กรณียุตเิรื่อง
รายงานผลใหน้ายก์
อบต.ทราบ 

-กรณีเห็นว่ามี
ประเด็นที่เกี่ยวข้อง
หน่วยงานอ่ืนส่ง
เรื่องต่อไป 

นิติกร -แบบฟอร มรับเรื่อง 

-เอกสารของผู้ร้อง 

-กรณีเป็นปญัหาที่
ควรประสาน
หน่วยงานอ่ืนให้์
นิติกรเสนอนายก์
อบต.์สั่งการต่อไป 

 

6  ไม่เกินวันท่ี์์
15 นับแต่
รับเรื่องเว้น
แต่มีเหตุต้อง
ด าเนินการ
ต่อต่อ 

ติดตามประสาน
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

นิติกร -มีหนังสือแจ้งผู้ร้อง
เป็นระยะที่
เหมาะสม 

 

 

 

สอบถามข้อมูลเบือ้งต้น

จัดท าบันทึกค ารอ้งตามแบบ

หรือรับค ารอ้งของูผู้ร้องเอง 

ลงทะเบียน 

 

1.ร้องเรียน/ร้อง
ทกุข ์

 

2.ขอปรกึษา
กฎหมาย 

 

จนท.ตรวจสอบ นิตกิรตรวจสอบให้
ค าปรกึษากฎหมาย  
หรือเหน็ว่ามีประเด็น

ต้องประสานหน่วยงาน
อ่ืน 

รายงาน 
นายก์อบต. ยุติเรื่อง 

กรณสี่งต่อ์์์์์์์์์์์์์์์์
นิติกรเห็นว่ามี
ประเด็นต้องส่ง
ต่อหน่วยงานอ่ืน
หรือประสานการ
อ านวยความ

ยุติธรรม 

จนท.ท าบันทึก
เสนอนายกฯ์
เพื่อทราบ/
พิจารณา 

แจ้งผลการด าเนินการให้ผูร้้องทราบ
ภายใน์์15์์วัน์์หากเรื่องยังไม่ยตุิ์์์
นิติกรตดิตามประสานเรื่องต่อไป 

จนท.ด าเนินการ 
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๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ์์์์ขั้นตอนที่์์1์เจ้าหน้าที่์อบต.์ต้อนรับผู้ขอรับบริการและสอบถามข้อมูลเบื้องต้นเพื่อทราบถึง
ความประสงค  
  ์์์์ขั้นตอนที่์์2์เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้รับบริการลงในทะเบียนศูนย รับเร่ือง
ร้องเรียนร้องทุกข /ปรึกษาปัญหากฎหมาย์์(ถ้ามี)์์เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
      ขั้นตอนที่์์3์์เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการวิเคราะห กลั่นกรองแยกประเภทเรื่องตามความ
ประสงค ของผู้มารับบริการตามการด าเนินงาน์์2์์กรณีดังนี้ 
   1)์กรณีร้องเรียนร้องทุกข ์ให้เจ้าหน้าที่สอบถามข้อเท็จจริงในเรื่องที่ประสงค จะให้แก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนแล้วบันทึกข้อเท็จจริงลงในแบบร้องเรียนร้องทุกข /หรือค าร้องทั่วไป์และส่งผ่านมายังนิติกร
พิจารณาตรวจสอบและรายงานต่อนายก์อบต.์์เพื่อเตรียมประสานการด าเนินการต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก่อน
ระหว่างรอค าสั่งการของนายก์อบต.์และรับค าสั่งโดยเจ้าหน้าที่ธุรการรับเร่ืองจากนายก์อบต.มาส่งต่อให้นิติกรต่อไป 
   2)์กรณีขอค าปรึกษาปัญหากฎหมาย์ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ/ประชาสัมพันธ สอบถาม
ข้อเท็จจริงในเบื้องต้นก่อนแจ้งพบนิติกรต่อจากนั้นนิติกรจะให้ค าปรึกษารวมทั้งค าแนะน าตามความประสงค ของผู้ขอ
ค าปรึกษาในเร่ืองนั้นๆ์์และเมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้วบันทึกลงในแบบและรายงานนายก์อบต.ทราบต่อไป 
  ๘. ระบบติดตามประเมินผล 
  ์์์์เมื่อได้ด าเนินการให้แก่ผู้รับบริการแล้วจ าเป็นจะต้องมีการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
อย่างต่อเนื่องเพื่อให้ทราบถึงผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วและข้อจ ากัดในการด าเนินงานจริงโดยมีวิธีการข้ันตอนหลัก
ดังนี้ 
  ์์์์์1)์ประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
       2)์ประเมินผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ 
  ์์์์์3)์จัดท ารายงานผู้ขอรับบริการจากศูนย รับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข ์เพื่อรายงานแก่นายก์อบต. 
  ๙. เอกสารอ้างอิง 
  ์์์์์์1)์พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี์พ.ศ.2546 
  ์์์์์์2)์พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ์พ.ศ.2540 
  ์์์์์์3)์พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ์พ.ศ.
2558 
       4)์พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค การบริหารส่วนต าบล์พ.ศ.์2537์และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม์(ฉบับที่์7) พ.ศ.2562  
  ์์์์์5)์กฎหมายอื่นๆ์และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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ผังการด าเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
ผังการด าเนินการทางวินัยร้ายแรง 
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ขั้นตอนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            ยุติเรื่อง    ์ไม่ยุตเิรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ศูนย ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 

องค การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 

๑. ร้องเรียนผ่านตูไ้ปรษณีย  

๒.์ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต  

๓.์ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียน
ฯ 

 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน ไม่ยุติ์แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 


