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บทท่ี  1 บทน า 

คู่มือการปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  

 

1.หลักการและเหตุผล 
  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ .ศ.
2546 ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน 
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ที่เกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและ
ได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 

ประกอบกับองค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน อ าเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี  ได้รับแจ้ง
จากส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
กับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น Integrity and Transparency  
Assessment (ITA)  โดยส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เสนอการบูร
ณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใส
ของหน่วยงานภาครัฐของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  

องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน เพ่ือ
น ามาเป็นกรอบในการปฏิบัติราชการ 

2. วัตถปุระสงคก์ารจัดท าคู่มือ 
1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน ใช้เป็นกรอบแนวทางในการ

ปฏิบัติงานในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

2 เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหิน
ซ้อนมีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3 เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วถึงองค์กรอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

4.  เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียขององค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
ทราบกระบวนการ 

5.  เพ่ือให้มั่นใจว่าการปฏิบัติตามข้อก าหนด  ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
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3.การจัดตัง้ศูนย์รับเร่ืองรอ้งเรียน/ร้องทุกขอ์งค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
ตาม  ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่ 96/2557 เมื่อวันที่ 17 กรกฏาคม  

2557 เรื่องการจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่นโดยศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบหิน
ซ้อน อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอวังม่วงและศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสระบุรี จัดตั้งเพ่ือ
เป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ
และข้อเสนอแนะของประชาชน 
 

4.ขอบเขต 
1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
 1.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
  1.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้รับบริการ  เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลของ
ผู้รับบริการจากศูนย์บริการ 
 1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้รับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย,ขอ
อนุมัต/ิอนุญาต,ขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแสงหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 1.4 ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของ
ผู้รับบริการ 
 1.5 เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้รับบริการ 
กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้
ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีอนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้รับบริการในเรื่องที่ผู้
ขอรับบริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักปลัดหรือ
หน่วยงานผู้รับผิดชอบเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน
จะให้ข้อมูลกับผู้รับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่ง
ต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

- กรณีอนุมัติ/อนุญาต ขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การ
บริหารส่วนต าบลหินซ้อน    โทรศัพท์ 0 3672 2246 ถึง 7  

 



องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 

 

                                                คู่มือการปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

หน้า 3 

2.กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
 2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้รับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
 2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บหลักฐานข้อมูลของผู้รับบริการ
จากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
 2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง เพ่ือ
เสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น พิจารณาความเห็น 
 -  กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะ
ให้ข้อมูลกับผู้รับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับ
บริการถือว่ายุติ 
 -  กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน จะให้ข้อมูลกับผู้รับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้  และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
 -  กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับบริการรอการ
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยงข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน   
โทรศัพท์ 0 3672 2246 ถึง 7 

5.สถานที่ตั้ง 
      ตั้งอยู่ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน  99 หมู่ที่ 9  ต าบลหินซ้อน  อ าเภอแก่งคอย  
จังหวัดสระบุรี  
 

6.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษาเรื่องปัญหา
ความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
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บทท่ี  2 
ประเด็นท่ีเก่ียวข้องกับการร้องเรียน 

 
 
ค าจ ากัดความ 
 ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน หมายถึงผู้มาขอรับบริการจากส่วนราชการหรือประชาชน
ทั่วไป  
 ผู้รับบริการประกอบด้วยหน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่หน่วยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติ
บุคคล 

*หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง  ทบวง  กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ อย่างอ่ืนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์กรมหาชน หน่วยงานในการก ากับของรัฐ
หรือหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดี่ยวกัน 
** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงาน อบต. ลูกจ้างประจ าลูกจ้างชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะ เป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับการแต่งตั้งและ
ถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อมจากกการ
ด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน/หมู่บ้านเขตต าบลหินซ้อน 
การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
ผู้ร้องเรียน  หมายถึง  ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนองค์การ
บริหารส่วนต าบลหินซ้อน ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้
ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง  ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนเจ้าหน้าที่ เช่นติดต่อด้วย
ตนเอง ร้องเรียนทางโทรศัพท์ /เว็บไซด์ /Facebook/Line (ศูนย์รับฟังปัญหา) 



องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 

 

                                                คู่มือการปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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เจ้าหน้าที่  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานข้อร้องเรียน  แบ่งออกเป็น 
ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับฟังค า
ร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดที่ชัดเจนหรือมีนัยส าคัญที่เชื่อถือได้ 
การด าเนินการเรื่องร้องเรียน  หมายถึง  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับ ผ่านช่องทางการร้องเรียนต่าง ๆ 
มาเพ่ือทราบหรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขตามอ านาจหน้าที่ 
การจัดการเรื่องร้องเรียน  หมายถึง กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ หรือบรรเทาความ
เดือดร้อนจากการด าเนินงาน 
 

       ผ่านทางส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
1) Banner รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า www.hinsorn.go.th   
2) ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
5) ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน 
6) โทรศัพท์  0 3672  2246  ถึง 7 
7) ข่าวจากสื่อสิ่งพิมพ์ 
8) E-mail ของหน่วยงาน 
9) ร้องเรียนผ่าน Line องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
10)  ร้องเรียนผ่าน Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.hinsorn.go.th/


องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 

 

                                                คู่มือการปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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บทท่ี  3 

แผนผังกระบวนการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซด์  

องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 

3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

4.ร้องเรียนทาง Facebook 

 

5.ร้องเรียนผ่าน Line  
(องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน) 

 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การ
บริหารส่วนต าบลหินซ้อนทราบภายใน 15 วัน 

ไม่ยุติแจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ ทราบ 

ยุติ ไม่ยุต ิ

สิ้นสุดการด าเนินงานการรายงานผล 
ให้อ าเภอแก่งคอยทราบ 



องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
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บทท่ี  4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจดัการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของหน่วยงาน 
1. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
2. จัดท า ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
3. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อนทราบเพ่ือความสะดวกใน

การประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อ
ปฏิบัติตามที่ก าหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายถึง 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  
ณ ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหินซ้อน 

 
ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน 

 
ภายใน 1-2 วันท าการ 

 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซด์ 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลหินซ้อน 

 
ทุกวันท าการ 

 

 
ภายใน 1-2 วันท าการ 

 

ร้องเรียนผ่านทาง
โทรศัพท์ 
0 3672 2246 ถึง 7 

 
ทุกวันท าการ 

 
ภายใน 1-2 วันท าการ 

 

ร้องเรียนผ่าน 
Facebook องค์การ
บริหารส่วนต าบลหิน
ซ้อน 

 
ทุกวันท าการ 

 
ภายใน 1-2 วันท าการ 

 

ร้องเรียนผ่าน Line 
(องค์การบริหารส่วน
ต าบลหินซ้อน) 
 

 
ทุกวันท าการ 

 
ภายใน 1-2 วันท าการ 

 



องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
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ภาคผนวก 

   

 

 

 

 

 

 

 



องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 

 

                                                คู่มือการปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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(แบบค ำร้องเรียน 1) 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน(ด้วยตนเอง) 
ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
 

     วันที่.................เดือน...................พ.ศ........................ 
เรื่อง........................................................... 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
 ข้าพเจ้า.........................................................อายุ................ปี อยู่บ้านเลขท่ี...........หมู่ที.่........... 
ต าบล....................อ าเภอ.......................จังหวัด......................โทรศัพท.์........................อาชีพ........................ 
ต าแหน่ง............................ถือบัตร.................................................เลขที.่........................................................ 
ออกโดย.............................................วันออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ........................................ 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน พิจารณาด าเนินการ
ช่วยเหลือ  หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง....................................................................................................... ....... 
............................................................................................................................. ........................................ 
............................................................................................................................. ....................................... 
 ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้งทาง
แพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 
 

 โดยข้าพเจ้าขอส่งส าเนาเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 
1) ........................................................................ จ านวน ......................................ชุด 
2) ........................................................................ จ านวน ......................................ชุด 
3) ........................................................................ จ านวน ......................................ชุด 
4) ........................................................................ จ านวน ......................................ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
             ขอแสดงความนับถือ 
      
     (ลงชื่อ)........................................................... 
            (...........................................................) 
            ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 



องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
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(แบบค ำร้องเรียน 2) 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน(โทรศัพท์) 
ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
 

     วันที่.................เดือน...................พ.ศ........................ 
เรื่อง........................................................... 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
 ข้าพเจ้า.........................................................อายุ................ปี อยู่บ้านเลขท่ี...........หมู่ที.่........... 
ต าบล....................อ าเภอ.......................จังหวัด......................โทรศัพท.์........................อาชีพ........................ 
ต าแหน่ง............................มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ  หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง....................................................................... ...... 
................................................................................................................................................... .................. 
................................................................................................................ .................................................... 
............................................................................................................................. ....................................... 
................................................................................................................................................................... .. 
............................................................................................................................. ....................................... 
............................................................................................................................. ....................................... 
....................................................................................................................................................................  
โดยข้ออ้าง............................................................................................................................. ....................... 
............................................................................................................................. ............................................
......................................................................... ..........................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ  

 

ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างตนเป็นจริง และเจ้าหน้าที่ได้เจ้าให้ 
ข้าพเจ้าทราบแล้วหากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 
           ขอแสดงความนับถือ 
      
     (ลงชื่อ)...................................................จนท.ผู้รับเรื่อง 
            (....................................................) 
     วันที.............เดือน.................พ.ศ.......................... 
              เวลา............................................ 

 



องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
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(ตอบค ำร้องเรียน 1) 

แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

ที่ สบ 76501(เรื่องร้องเรียน)/....................     ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
99  หมู่  9 ต าบลหินซ้อน  อ าเภอแก่งคอย  จังหวัดสระบุรี 

 

     วันที่.................เดือน...................พ.ศ........................ 
เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เรียน  .................................................................................................  
 ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทกุข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบล
หินซ้อน  โดยทาง  หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  ด้วยตนเอง  ทางโทรศัพท์  อ่ืนๆ.............. 
ลงวันที่.......................................เกี่ยวกับเรื่อง.......................................................................................นั้น 
 องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของท่านไว้ตาม
ทะเบียนรับเลขที่...........................................วันที่.............................................และองค์การบริหารส่วน
ต าบลหินซ้อน ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
  เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน และได้มอบหมายให้
............................................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 
  เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อนและได้จัดส่งเรื่องให้
................................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยผลกับหน่วยงานดังกล่าวได้
อีกทางหนึ่ง 
  เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว  ตามกฎหมาย 
...............................................................................................จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขัน้ตอนและวธิกีาร
ที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
       
                      ( นายสันติ  ลิ้มมณ ี) 
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 

ส านักปลัด (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร  0-3672-2246  ถึง 7 
โทรสาร 0-3672-2246  ถึง 7 
www.hinsorn.go.th 
 

http://www.hinsorn.go.th/


องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
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หน้า 12 

(ตอบค ำร้องเรียน 2) 

แบบแจ้งผลการด าเนินการตอ่เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

ที่ สบ 76501(เรื่องร้องเรียน)/....................     ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
99  หมู่  9 ต าบลหินซ้อน  อ าเภอแก่งคอย  จังหวัดสระบุรี 

 

     วันที่.................เดือน...................พ.ศ........................ 
เรื่อง  แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เรียน  .................................................................................................  
อ้างถึง  หนังสือองค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน ที่ สบ 76501/..................ลงวันที่.................................. 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ......................................................................................................... 
  2. ........................................................................................................  
  3. ................................... ...................................................................... 
 ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน (ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์)ได้แจ้งตอบการ
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านตามที่ท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
 องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อนได้รับผลแจ้งการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า............................................. 
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................
................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 
ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด  ขอให้คัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
       
 
                     ( นายสันติ  ลิ้มมณ ี) 
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 
 

ส านักปลัด (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร  0-3672-2246  ถึง 7 
โทรสาร 0-3672-2246  ถึง 7 
www.hinsorn.go.th 

http://www.hinsorn.go.th/
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การกรอกข้อมูลร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่านเว็บไซด์องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 

 
 

 
ขั้นตอนการกรอกข้อมูลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางเว็บไซด์ 

1. เข้าเว็บไซด์ www.hinsorn.go.th 
2. เลือกเมนูหลัก 
3. เมนูขวามือ เลือกเมนู ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
4. กรอก E-mail  หัวข้อเรื่อง เนื้อหาพิมพ์รายละเอียด ข้อความที่ประสงค์จะร้องทุกข์ 
5. กรอก E-mail กดปุ่มส่งค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
หมายเหตุ  หากกรอกข้อมูลไม่ครบ  ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมูล 

 
 
 

http://www.hinsorn.go.th/
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พระราชกฤษฎีกา 

ว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองทีด่ี 

พ.ศ .๒๕๔๖ 
 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 

ใหไ้ว ้ณ วนัที ่๙ ตุลาคม พ.ศ .๒๕๔๖ 

เป็นปีที ่๕๘ ในรชักาลปัจจุบนั 
 

 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช   มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ  ให้

ประกาศว่า 

 โดยที่เป็นการสมควรก าหนดหลักเกณฑแ์ละวิธกีารบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๒๒๑ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  ประกอบกับมาตรา 

๓ /๑  และมาตรา  ๗๑ /๑๐ (๕  )แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ .ศ  .๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไข

เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน    ( ฉบับที่  ๕  )พ .ศ  .๒๕๔๕  จึงทรง พระกรุณาโปรด

เกล้าฯ ให้ตราพระราชกฤษฎีกาข้ึนไว้ ดังต่อไปนี้  

 มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้ เรียกว่า  “พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร

กจิการบ้านเมืองที่ด ีพ.ศ .๒๕๔๖” 

 มาตรา ๒* พระราชกฤษฎีกานี้ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้น

ไป 

 * ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๐ ตอนที ่๑๐๐ ก วนัที ่๙ ตลุาคม ๒๕๔๖ 

 มาตรา ๓ การปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาน้ีในเร่ืองใดสมควรที่ส่วนราชการใดจะปฏิบัติเมื่อใด 

และจะต้องมีเงื่อนไขอย่างใด ให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดตามข้อเสนอแนะของ ก.พ.ร. 

 มาตรา ๔ ในพระราชกฤษฎีกาน้ี 

  “ส่วนราชการ” หมายความว่า  ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง  ทบวง  กรม 

และหน่วยงานอื่นของรัฐที่อยู่ในก ากบัของราชการฝ่ายบริหาร แต่ไม่รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

  “รัฐวิสาหกจิ” หมายความว่า รัฐวิสาหกจิที่จัดตั้งข้ึนโดยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา 

 “ข้าราชการ” หมายความรวมถึงพนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏบิัติงานในส่วนราชการ 

 มาตรา ๕ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชกฤษฎีกาน้ี 
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หมวด ๑ 

การบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี 

 

 มาตรา ๖ การบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี ได้แก่ การบริหารราชการเพ่ือบรรลุเป้าหมายดังต่อไปนี้  

 (๑) เกดิประโยชน์สขุของประชาชน 

 (๒) เกดิผลสมัฤทธิ์ต่อภารกจิของรัฐ 

 (๓) มีประสทิธภิาพและเกดิความคุ้มค่าในเชิงภารกจิของรัฐ 

 (๔) ไม่มีขั้นตอนการปฏบิัติงานเกนิความจ าเป็น 

 (๕) มีการปรับปรุงภารกจิของส่วนราชการให้ทนัต่อสถานการณ์ 

 (๖) ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 

 (๗) มีการประเมินผลการปฏบิัติราชการอย่างสม ่าเสมอ 
 

หมวด ๒ 

การบริหารราชการเพือ่ใหเ้กิดประโยชนส์ุขของประชาชน 
 

 มาตรา ๗ การบริหารราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน  หมายถึง  การปฏิบัติราชการที่มี

เป้าหมายเพ่ือให้เกดิความผาสกุและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน ความสงบและปลอดภัยของสงัคมส่วนรวม 

ตลอดจนประโยชน์สงูสดุของประเทศ  

 มาตรา ๘ ในการบริหารราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน  ส่วนราชการจะต้องด าเนินการ 

โดยถือว่าประชาชนเป็นศูนย์กลางที่จะได้รับการบริการจากรัฐ  และจะต้องมีแนวทางการบริหารราชการ

ดังต่อไปนี้  

 (๑) การก าหนดภารกิจของรัฐและส่วนราชการต้องเป็นไปเพ่ือวัตถุประสงค์ตามมาตรา  ๗  และ

สอดคล้องกบัแนวนโยบายแห่งรัฐและนโยบายของคณะรัฐมนตรีที่แถลงต่อรัฐสภา 

 (๒) การปฏบิัติภารกจิของส่วนราชการต้องเป็นไปโดยซื่อสตัย์สจุริต  สามารถตรวจสอบได้  และมุ่ง

ให้เกดิประโยชน์สขุแก่ประชาชนทั้งในระดับประเทศและท้องถิ่น 

 (๓) ก่อนเร่ิมด าเนินการ  ส่วนราชการต้องจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์ผลดีและผลเสียให้ครบถ้วน 

ทุกด้าน ก าหนดข้ันตอนการด าเนินการที่โปร่งใส มีกลไกตรวจสอบการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน  ในกรณีที่ภารกิจ

ใดจะมีผลกระทบต่อประชาชน ส่วนราชการต้องด าเนินการรับฟังความคิดเหน็ของประชาชนหรือช้ีแจงท าความ

เข้าใจเพ่ือให้ประชาชนได้ตระหนักถึงประโยชน์ที่ส่วนรวมจะได้รับจากภารกจิน้ัน 

 (๔ ) ให้เป็นหน้าที่ของข้าราชการที่จะต้องคอยรับฟังความคิดเห็นและความพึงพอใจของสังคม

โดยรวมและประชาชนผู้รับบริการ  เพ่ือปรับปรุงหรือเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชา  เพ่ือให้มีการปรับปรุงวิธี

ปฏบิัติราชการให้เหมาะสม 

 (๕ ) ในกรณีที่เกิดปัญหาและอุปสรรคจากการด าเนินการ  ให้ส่วนราชการด าเนินการแก้ไขปัญหา

และอุปสรรคนั้นโดยเรว็  ในกรณีที่ปัญหาหรืออุปสรรคน้ันเกิดข้ึนจากส่วนราชการอื่น  หรือระเบียบข้อบังคับที่

ออกโดยส่วนราชการอื่น  ให้ส่วนราชการแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ  เพ่ือด าเนินการแก้ไขปรับปรุง

โดยเรว็ต่อไป และให้แจ้ง ก.พ.ร .ทราบด้วย 

 การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง  ให้ส่วนราชการก าหนดวิธีปฏิบัติให้เหมาะสมกับภารกิจแต่ละเร่ือง 
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ทั้งนี้  ก.พ.ร .จะก าหนดแนวทางการด าเนินการทั่วไปให้ส่วนราชการปฏบิัติให้เป็นไปตามมาตราน้ีด้วยกไ็ด้ 

หมวด ๓ 

การบริหารราชการเพือ่ใหเ้กิดผลสมัฤทธ์ิต่อภารกิจของรฐั 
 

 มาตรา ๙ การบริหารราชการเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ต่อภารกิจของรัฐ  ให้ส่วนราชการปฏิบัติ  

ดังต่อไปนี้  

 (๑) ก่อนจะด าเนินการตามภารกิจใด  ส่วนราชการต้องจัดท าแผนปฏิบัติราชการไว้เป็นการ

ล่วงหน้า 

 (๒) การก าหนดแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการตาม    ( ๑  )ต้องมีรายละเอียดของขั้นตอน

ระยะเวลาและงบประมาณที่จะต้องใช้ในการด าเนินการของแต่ละข้ันตอน เป้าหมายของภารกิจ  ผลสมัฤทธิ์ของ

ภารกจิ และตัวช้ีวัดความส าเรจ็ของภารกจิ 

 (๓) ส่วนราชการต้องจัดให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการตาม

หลักเกณฑแ์ละวิธกีารที่ส่วนราชการก าหนดข้ึน ซึ่งต้องสอดคล้องกบัมาตรฐานที่ ก.พ.ร .ก าหนด 

 (๔) ในกรณีที่การปฏิบัติภารกิจ  หรือการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการเกิดผลกระทบต่อ

ประชาชน  ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่จะต้องด าเนินการแก้ไขหรือบรรเทาผลกระทบน้ัน  หรือเปล่ียน

แผนปฏบิัติราชการให้เหมาะสม 

 มาตรา ๑๐ ในกรณีที่ภารกิจใดมีความเกี่ยวข้องกับหลายส่วนราชการหรือเป็นภารกิจที่ใกล้เคียง

หรือต่อเนื่องกัน  ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องน้ันก าหนดแนวทางการปฏิบัติราชการเพ่ือให้เกิด  การบริหาร

ราชการแบบบูรณาการร่วมกนั โดยมุ่งให้เกดิผลสมัฤทธิ์ต่อภารกจิของรัฐ 

 ให้ส่วนราชการมีหน้าที่สนับสนุนการปฏิบัติราชการของผู้ว่าราชการจังหวัดหรือหัวหน้าคณะผู้แทน

ในต่างประเทศ  เพ่ือให้การบริหารราชการแบบบูรณาการในจังหวัดหรือในต่างประเทศ  แล้วแต่กรณี  สามารถ

ใช้อ านาจตามกฎหมายได้ครบถ้วนตามความจ าเป็นและบริหารราชการได้อย่างมีประสทิธภิาพ 

 มาตรา ๑๑ ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ ในส่วนราชการ  เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่ง

การเรียนรู้อย่างสม ่าเสมอ  โดยต้องรับรู้ ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ ในด้านต่างๆ  เพ่ือน ามา

ประยุกต์ใช้ในการปฏบิัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเรว็และเหมาะสมกับสถานการณ์  รวมทั้งต้องส่งเสริมและ

พัฒนาความรู้ความสามารถ  สร้างวิสยัทศัน์และปรับเปล่ียนทศันคติของข้าราชการในสงักัดให้เป็นบุคลากรที่มี

ประสทิธิภาพและมีการเรียนรู้ ร่วมกัน  ทั้งนี้   เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้สอดคล้อง

กบัการบริหารราชการให้เกดิผลสมัฤทธิ์ตามพระราชกฤษฎีกาน้ี 

 มาตรา ๑๒ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์  ก .พ .ร  .อาจเสนอต่อ

คณะรัฐมนตรีเพ่ือก าหนดมาตรการก ากบัการปฏบิัติราชการโดยวิธีการจัดท าความตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร 

หรือโดยวิธกีารอื่นใด เพ่ือแสดงความรับผิดชอบในการปฏบิัติราชการ 

 มาตรา ๑๓ ให้คณะรัฐมนตรีจัดให้มีแผนการบริหารราชการแผ่นดินตลอดระยะเวลาการบริหาร

ราชการของคณะรัฐมนตรี 

 เมื่อคณะรัฐมนตรีได้แถลงนโยบายต่อรัฐสภาแล้ว ให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ส านักเลขาธิการ

นายกรัฐมนตรี ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกจิและสงัคมแห่งชาติ และส านักงบประมาณ  ร่วมกัน

จัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน  เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาภายในเก้าสบิวันนับแต่วันที่คณะรัฐมนตรี

แถลงนโยบายต่อรัฐสภา 
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 เมื่อคณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบในแผนการบริหารราชการแผ่นดินตามวรรคหนึ่งแล้ว   ให้มีผล

ผูกพันคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี และส่วนราชการ ที่จะต้องด าเนินการจัดท าภารกจิให้เป็นไปตามแผนการบริหาร

ราชการแผ่นดินนั้น 

 มาตรา ๑๔ ในการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดินตามมาตรา ๑๓ ให้จัดท าเป็นแผนสี่ปี โดย

น านโยบายของรัฐบาลที่แถลงต่อรัฐสภามาพิจารณาด าเนินการให้สอดคล้องกับแนวนโยบายพ้ืนฐานแห่งรัฐ

ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  และแผนพัฒนาประเทศด้านต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้  

อย่างน้อยจะต้องมีสาระส าคัญเกี่ยวกับการก าหนดเป้าหมายและผลสมัฤทธิ์ของงาน ส่วนราชการหรือบุคคลที่

จะรับผิดชอบในแต่ละภารกิจ  ประมาณการรายได้และรายจ่ายและทรัพยากรต่างๆ ที่จะต้องใช้  ระยะเวลาการ

ด าเนินการ และการติดตามประเมินผล  

 มาตรา ๑๕ เมื่ อมีการประกาศใช้บังคับแผนการบริหารราชการแผ่นดินแล้ว  ให้ส านักงาน

คณะกรรมการกฤษฎีกาและส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีร่วมกันพิจารณาจัดท าแผนนิติบัญญัติ   โดยมี

รายละเอียดเกี่ยวกับกฎหมายที่จะต้องจัดให้มีข้ึนใหม่หรือกฎหมายที่ต้องมีการแก้ไขเพ่ิมเติมหรือยกเลิกให้

สอดคล้องกบัแผนการบริหารราชการแผ่นดิน ส่วนราชการผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาที่ต้องด าเนินการ 

 แผนนิติบัญญัติน้ันเมื่อคณะรัฐมนตรีเห็นชอบตามที่ส  านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาและส านัก

เลขาธกิารนายกรัฐมนตรีเสนอแล้ว ให้มีผลผูกพันส่วนราชการที่เกี่ยวข้องที่จะต้องปฏบิัติให้เป็นไปตามน้ัน 

 ในกรณีที่เห็นสมควร  ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาอาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรี  เพ่ือก าหนด

หลักเกณฑก์ารจัดท าแผนนิติบัญญัติเพ่ือให้เกดิความร่วมมือในการปฏบิัติงานกไ็ด้ 

 มาตรา ๑๖ ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏบิัติราชการของส่วนราชการนั้น โดยจัดท าเป็นแผนสี่ปี ซึ่ง

จะต้องสอดคล้องกบัแผนการบริหารราชการแผ่นดินตามมาตรา ๑๓ 

 ในแต่ละปีงบประมาณ  ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  โดยให้ระบุสาระส าคัญ

เกี่ยวกับนโยบายการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ  เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน รวมทั้งประมาณการ

รายได้และรายจ่ายและทรัพยากรอื่นที่จะต้องใช้ เสนอต่อรัฐมนตรีเพ่ือให้ความเหน็ชอบ 

 เมื่อรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการใดตามวรรคสองแล้ว   ให้ส านัก

งบประมาณด าเนินการจัดสรรงบประมาณเพ่ือปฏิบัติงานให้บรรลุผลส าเร็จในแต่ละภารกิจตามแผนปฏิบัติ

ราชการดังกล่าว 

 ในกรณีที่ส่วนราชการมิได้เสนอแผนปฏิบัติราชการในภารกิจใดหรือภารกิจใดไม่ได้รับความ

เหน็ชอบจากรัฐมนตรี มิให้ส านักงบประมาณจัดสรรงบประมาณส าหรับภารกจินั้น 

 เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้ส่วนราชการจัดท ารายงานแสดงผลสมัฤทธิ์ของแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

เสนอต่อคณะรัฐมนตรี 

 มาตรา ๑๗ ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณก าหนดให้ส่วนราชการต้องจัดท า

แผนปฏบิัติราชการเพ่ือขอรับงบประมาณ  ให้ส านักงบประมาณและ  ก .พ .ร  .ร่วมกันก าหนดแนวทางการจัดท า

แผนปฏิบัติราชการตามมาตรา  ๑๖  ให้สามารถใช้ได้กับแผนปฏิบัติราชการที่ต้องจัดท าตามกฎหมายว่าด้วย

วิธกีารงบประมาณ ทั้งนี้  เพ่ือมิให้เพ่ิมภาระงานในการจัดท าแผนจนเกนิสมควร 

 มาตรา ๑๘ เมื่อมีการก าหนดงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ

ใดแล้ว การโอนงบประมาณจากภารกจิหน่ึงตามที่ก าหนดในแผนปฏบิัติราชการไปด าเนินการ อย่างอื่น  ซึ่งมีผล

ท าให้ภารกจิเดิมไม่บรรลุเป้าหมายหรือน าไปใช้ในภารกจิใหม่ที่มิได้ก าหนดในแผนปฏบิัติราชการ  จะกระท าได้

ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ปรับแผนปฏบิัติราชการให้สอดคล้องกนัแล้ว 
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 การปรับแผนปฏิบัติราชการตามวรรคหนึ่ งจะกระท าได้เฉพาะในกรณีที่งานหรือภารกิจใดไม่อาจ

ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ต่อไปได้  หรือหมดความจ าเป็นหรือไม่เป็นประโยชน์  หรือหากด าเนินการต่อไป

จะต้องเสยีค่าใช้จ่ายเกนิความจ าเป็น  หรือมีความจ าเป็นอย่างอื่นอันไม่อาจหลีกเล่ียงได้  ที่จะต้องเปล่ียนแปลง

สาระส าคัญของแผนปฏบิัติราชการ  

 เมื่อคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติให้ปรับแผนปฏิบัติราชการแล้ว  ให้ด าเนินการแก้ไขแผนการบริหาร

ราชการแผ่นดินให้สอดคล้องกนัด้วย 

 มาตรา ๑๙ เมื่อนายกรัฐมนตรีพ้นจากต าแหน่ง  ให้หัวหน้าส่วนราชการมีหน้าที่สรุปผลการปฏิบัติ

ราชการและให้ข้อมูลต่อนายกรัฐมนตรีคนใหม่ ตามที่นายกรัฐมนตรีคนใหม่สั่งการ ทั้งนี้   เพ่ือนายกรัฐมนตรีคน

ใหม่จะได้ใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาก าหนดนโยบายการบริหารราชการแผ่นดินต่อไป 
 

หมวด ๔ 

การบริหารราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 

และเกิดความคุม้ค่าในเชิงภารกิจของรฐั 
 

 มาตรา ๒๐ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการภายในส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพให้ส่วน

ราชการก าหนดเป้าหมาย  แผนการท างาน  ระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงานหรือโครงการ  และงบประมาณที่จะต้อง

ใช้ในแต่ละงานหรือโครงการ และต้องเผยแพร่ให้ข้าราชการและประชาชนทราบทั่วกนัด้วย 

 มาตรา ๒๑ ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีต้นทุนในงานบริการสาธารณะแต่ละประเภทขึ้ นตาม

หลักเกณฑแ์ละวิธกีารที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 ให้ส่วนราชการค านวณรายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วน

ราชการน้ันตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด  และรายงานให้ส านักงบประมาณ  กรมบัญชีกลาง  และ 

ก.พ.ร .ทราบ 

 ในกรณีที่รายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะใดของส่วนราชการใดสงูกว่ารายจ่ายต่อหน่วย

ของงานบริการสาธารณะประเภทและคุณภาพเดียวกนัหรือคล้ายคลึงกนัของส่วนราชการอื่น ให้ส่วนราชการนั้น

จัดท าแผนการลดรายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะดังกล่าว  เสนอส านักงบประมาณ  กรมบัญชีกลาง 

และ  ก .พ .ร . ทราบ และถ้ามิได้มีข้อทกัท้วงประการใดภายในสบิห้าวันกใ็ห้ส่วนราชการดังกล่าวถือปฏิบัติตาม

แผนการลดรายจ่ายนั้นต่อไปได้ 

 มาตรา ๒๒ ให้ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและส านัก

งบประมาณร่วมกันจัดให้มีการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจของรัฐที่ส่วนราชการด าเนินการอยู่  เพ่ือ

รายงานคณะรัฐมนตรีส าหรับเป็นแนวทางในการพิจารณาว่าภารกจิใดสมควรจะได้ด าเนินการต่อไปหรือยุบเลิก 

และเพ่ือประโยชน์ในการจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการในปีต่อไป ทั้งนี้   ตามระยะเวลาที่คณะรัฐมนตรี

ก าหนด 

 ในการประเมินความคุ้มค่าตามวรรคหนึ่ง  ให้ค านึงถึงประเภทและสภาพของแต่ละภารกิจ  ความ

เป็นไปได้ของภารกิจหรือโครงการที่ด าเนินการ  ประโยชน์ที่รัฐและประชาชนจะพึงได้และรายจ่ายที่ต้องเสยีไป

ก่อนและหลังที่ส่วนราชการด าเนินการด้วย 

 ความคุ้มค่าตามมาตรานี้  ให้หมายความถึงประโยชน์หรือผลเสยีทางสงัคม และประโยชน์หรือผลเสยี

อื่น ซึ่งไม่อาจค านวณเป็นตัวเงินได้ด้วย 

 มาตรา ๒๓ ในการจัดซื้ อหรือจัดจ้าง  ให้ส่วนราชการด าเนินการโดยเปิดเผยและเที่ยงธรรม  โดย

พิจารณาถึงประโยชน์และผลเสียทางสังคม  ภาระต่อประชาชน  คุณภาพ  วัตถุประสงค์ที่จะใช้ราคา  และ
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ประโยชน์ระยะยาวของส่วนราชการที่จะได้รับประกอบกนั  

 ในกรณีที่วัตถุประสงค์ในการใช้เป็นเหตุให้ต้องค านึงถึงคุณภาพและการดูแลรักษาเป็นส าคัญ  ให้

สามารถกระท าได้โดยไม่ต้องถือราคาต ่าสดุในการเสนอซื้อหรือจ้างเสมอไป 

 ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่ดูแลระเบียบเกี่ยวกับการพัสดุปรับปรุงระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ส่วน

ราชการด าเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสองได้อย่างมีประสทิธภิาพ 

 มาตรา ๒๔ ในการปฏิบัติภารกิจใด  หากส่วนราชการจ าเป็นต้องได้รับอนุญาต  อนุมัติ  หรือความ

เห็นชอบจากส่วนราชการอื่นตามที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนด  ให้

ส่วนราชการที่มีอ านาจอนุญาต อนุมัติ  หรือให้ความเห็นชอบดังกล่าว  แจ้งผลการพิจารณาให้ส่วนราชการที่ย่ืน

ค าขอทราบภายในสบิห้าวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

 ในกรณีที่เร่ืองใดมีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดขั้นตอน

การปฏบิัติไว้ และข้ันตอนการปฏบิัตินั้นต้องใช้ระยะเวลาเกนิสบิห้าวัน ให้ส่วนราชการที่มีอ านาจอนุญาต อนุมัติ 

หรือให้ความเหน็ชอบ ประกาศก าหนดระยะเวลาการพิจารณาไว้ให้ส่วนราชการอื่นทราบ 

 ส่วนราชการใดที่มีอ านาจอนุญาต  อนุมัติ  หรือให้ความเห็นชอบ  มิได้ด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม

วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  หากเกิดความเสยีหายใดขึ้น  ให้ถือว่าข้าราชการซ่ึงมีหน้าที่เกี่ยวข้องและหัวหน้าส่วน

ราชการนั้นประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง เว้นแต่จะพิสจูน์ได้ว่าความล่าช้าน้ันมิได้เกดิขึ้นจากความผิดของตน 

 มาตรา ๒๕ ในการพิจารณาวินิจฉัยช้ีขาดปัญหาใดๆ  ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบใน

ปัญหานั้นๆ  จะต้องพิจารณาวินิจฉัยช้ีขาดโดยเรว็  การตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาวินิจฉัย  ให้ด าเนินการได้

เท่าที่จ าเป็นอนัไม่อาจหลีกเล่ียงได้ 

 ในการพิจารณาเร่ืองใดๆ  โดยคณะกรรมการ  เมื่อคณะกรรมการมีมติเป็นประการใดแล้ว  ให้มติของ

คณะกรรมการผูกพันส่วนราชการซึ่งมีผู้แทนร่วมเป็นกรรมการอยู่ด้วย  แม้ว่าในการพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองนั้น

ผู้แทนของส่วนราชการที่เป็นกรรมการจะมิได้เข้าร่วมพิจารณาวินิจฉัยกต็าม ถ้ามีความเหน็แตกต่างกนัสองฝ่าย 

ให้บันทกึความเหน็ของกรรมการฝ่ายข้างน้อยไว้ให้ปรากฏในเร่ืองนั้นด้วย 

 ความผูกพันที่ก าหนดไว้ในวรรคสอง มิให้ใช้บังคับกบัการวินิจฉัยในปัญหาด้านกฎหมาย 

 มาตรา ๒๖ การสั่งราชการโดยปกติให้กระท าเป็นลายลักษณ์อักษร  เว้นแต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชา

มีความจ าเป็นที่ไม่อาจสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรในขณะนั้น  จะสั่งราชการด้วยวาจากไ็ด้  แต่ให้ผู้รับค าสั่งนั้น

บันทกึค าสั่งด้วยวาจาไว้เป็นลายลักษณอ์กัษรและเมื่อได้ปฏิบัติราชการตามค าสั่งดังกล่าวแล้วให้บันทกึรายงาน

ให้ผู้สั่งราชการทราบ ในบันทกึให้อ้างองิค าสั่งด้วยวาจาไว้ด้วย 
 

หมวด ๕ 

การลดขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

 มาตรา ๒๗ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการกระจายอ านาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง  การอนุญาต  การ

อนุมัติ  การปฏิบัติราชการ  หรือการด าเนินการอื่นใดของผู้ด ารงต าแหน่งใดให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่

รับผิดชอบในการด าเนินการในเร่ืองนั้นโดยตรง  เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

ทั้งนี้  ในการกระจายอ านาจการตัดสินใจดังกล่าวต้องมุ่งผลให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการบริการ

ประชาชน 

 เมื่อได้มีการกระจายอ านาจการตัดสนิใจตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้ส่วนราชการก าหนด  หลักเกณฑ์การ

ควบคุม  ติดตาม  และก ากับดูแลการใช้อ านาจและความรับผิดชอบของผู้รับมอบอ านาจและผู้มอบอ านาจไว้

ด้วย หลักเกณฑด์ังกล่าวต้องไม่สร้างข้ันตอนหรือการกล่ันกรองงานที่ไม่จ าเป็นในการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
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ในการนี้   หากสามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศหรือโทรคมนาคมแล้วจะเป็นการลดขั้นตอน  เพ่ิมประสทิธิภาพ

และประหยัดค่าใช้จ่าย  รวมทั้งไม่เกิดผลเสียหายแก่ราชการ  ให้ส่วนราชการด าเนินการให้ข้าราชการใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศหรือโทรคมนาคมตามความเหมาะสมและก าลังเงินงบประมาณ 

 เมื่อส่วนราชการใดได้มีการกระจายอ านาจการตัดสินใจตามวรรคหนึ่ง   หรือได้มีการใช้เทคโนโลยี

สารสนเทศหรือโทรคมนาคมตามวรรคสองแล้ว ให้ส่วนราชการนั้นเผยแพร่ให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป 

 มาตรา ๒๘ เพ่ือประโยชน์ในการกระจายอ านาจการตัดสนิใจตามมาตรา  ๒๗ ก .พ .ร  .ด้วยความ

เห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจะก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการหรือแนวทางในการกระจายอ านาจการตัดสนิใจ  

ความรับผิดชอบระหว่างผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  และการลดขั้นตอนในการปฏิบัติราชการให้ ส่วน

ราชการถือปฏบิัติกไ็ด้ 

 มาตรา ๒๙ ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่าง

ส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลา  การด าเนินการ  รวมทั้ง

รายละเอียดอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องในแต่ละข้ันตอนเปิดเผยไว้  ณ  ที่ท  าการของส่วนราชการและในระบบเครือข่าย

สารสนเทศของส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 

 มาตรา ๓๐ ในกระทรวงหนึ่ง  ให้เป็นหน้าที่ของปลัดกระทรวงที่จะต้องจัดให้ส่วนราชการภายใน

กระทรวงที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการประชาชนร่วมกันจัดตั้งศูนย์บริการร่วม  เพ่ืออ านวยความ

สะดวกแก่ประชาชนในการที่จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายหรือกฎอื่นใด ทั้งนี้   เพ่ือให้ประชาชนสามารถติดต่อ

สอบถาม  ขอทราบข้อมูล  ขออนุญาต  หรือขออนุมัติในเร่ืองใดๆ  ที่เป็นอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการใน

กระทรวงเดียวกนั โดยติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ศูนย์บริการร่วมเพียงแห่งเดียว 

 มาตรา ๓๑ ในศูนย์บริการร่วมตามมาตรา  ๓๐  ให้จัดให้มีเจ้าหน้าที่ รับเร่ืองราวต่างๆ  และ

ด าเนินการส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป  โดยให้มีข้อมูลและเอกสารที่

เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่ของทุกส่วนราชการในกระทรวง  รวมทั้งแบบค าขอต่างๆ  ไว้ให้พร้อมที่จะบริการ

ประชาชนได้ ณ ศูนย์บริการร่วม 

 ให้เป็นหน้าที่ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องที่จะต้องจัดพิมพ์รายละเอียดของเอกสารหลักฐานที่ประชาชน

จะต้องจัดหามาในการขออนุมัติหรือขออนุญาตในแต่ละเร่ืองมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์บริการร่วม  และให้

เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมที่จะต้องแจ้งให้ประชาชนที่มาติดต่อได้ทราบในคร้ังแรกที่มาติดต่อ 

และตรวจสอบว่าเอกสารหลักฐานที่จ าเป็นดังกล่าวน้ันประชาชนได้ย่ืนมาครบถ้วนหรือไม่  พร้อมทั้งแจ้งให้

ทราบถึงระยะเวลาที่จะต้องใช้ด าเนินการในเร่ืองน้ัน 

 ในการยื่นค าร้องหรือค าขอต่อศูนย์บริการร่วมตามมาตรา ๓๐ ให้ถือว่าเป็นการยื่นต่อส่วนราชการ  ที่

เกี่ยวข้องทั้งหมดตามที่ระบุไว้ในกฎหมายหรือกฎแล้ว 

 ในการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง  หากมีปัญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑแ์ละวิธกีารที่ก าหนดในกฎหมายหรือกฎในเร่ืองใด ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องแจ้งให้  ก .พ .ร  .ทราบ 

เพ่ือด าเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีให้มีการปรับปรุงหลักเกณฑแ์ละวิธกีารตามกฎหมายหรือกฎนั้นต่อไป 

 มาตรา ๓๒ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด นายอ าเภอ และปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ จัดให้

ส่วนราชการที่รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการบริการประชาชนในเร่ืองเดียวกันหรือต่อเน่ืองกันในจังหวัด 

อ าเภอ หรือกิ่งอ าเภอนั้น ร่วมกนัจัดตั้งศูนย์บริการร่วมไว้ ณ ศาลากลางจังหวัด ที่ว่าการอ าเภอ  หรือที่ว่าการกิ่ง

อ าเภอ  หรือสถานที่อื่นตามที่เห็นสมควร  โดยประกาศให้ประชาชนทราบ  และให้น าความในมาตรา  ๓๐  และ

มาตรา ๓๑ มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 
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หมวด ๖ 

การปรบัปรุงภารกิจของส่วนราชการ 
 

 มาตรา ๓๓ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็น   หรือ

สมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ โดยค านึงถึงแผนการบริหารราชการแผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี 

ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกจิและสถานการณอ์ื่นประกอบกนั 

 ก าหนดเวลาในการจัดให้มีการทบทวนตามวรรคหน่ึงให้เป็นไปตามที่ ก.พ.ร .ก าหนด 

 ในกรณทีี่ส่วนราชการเห็นควรยกเลิก  ปรับปรุง  หรือเปล่ียนแปลงภารกิจ  ให้ส่วนราชการด าเนินการ

ปรับปรุงอ านาจหน้าที่  โครงสร้าง  และอัตราก าลัง  ของส่วนราชการให้สอดคล้องกัน  และเสนอคณะรัฐมนตรี

พิจารณาให้ความเหน็ชอบเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 ในกรณทีี่ ก.พ.ร .พิจารณาแล้วเหน็ว่าภารกจิของรัฐที่ส่วนราชการใดรับผิดชอบด าเนินการอยู่สมควร

เปล่ียนแปลง ยกเลิก หรือเพ่ิมเติม ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา เมื่อคณะรัฐมนตรีเหน็ชอบแล้ว  ให้ส่วน

ราชการนั้นด าเนินการปรับปรุงภารกิจ  อ านาจหน้าที่  โครงสร้างและอัตราก าลัง  ของส่วนราชการนั้นให้

สอดคล้องกนั 

 มาตรา ๓๔ ในกรณีที่มีการยุบเลิก  โอน  หรือรวมส่วนราชการใดทั้งหมดหรือบางส่วน  ห้ามมิให้

จัดตั้งส่วนราชการที่มีภารกจิหรืออ านาจหน้าที่ที่มีลักษณะเดียวกนัหรือคล้ายคลึงกันกับส่วนราชการดังกล่าวข้ึน

อกี เว้นแต่มีการเปล่ียนแปลงแผนการบริหารราชการแผ่นดิน และมีเหตุผลจ าเป็นเพ่ือรักษาความมั่นคงของรัฐ

หรือเศรษฐกิจของประเทศ  หรือรักษาผลประโยชน์ส่วนรวมของประชาชน  และโดยได้รับความเห็นชอบจาก 

ก.พ.ร . 

 มาตรา ๓๕ ส่วนราชการมีหน้าที่ส  ารวจ  ตรวจสอบ  และทบทวนกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ 

และประกาศ  ที่อยู่ในความรับผิดชอบ  เพ่ือด าเนินการยกเลิก  ปรับปรุง  หรือจัดให้มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ 

ข้อบังคับ  หรือประกาศขึ้นใหม่  ให้ทนัสมัยและเหมาะสมกับสภาวการณ์  หรือสอดคล้องกับความจ าเป็น  ทาง

เศรษฐกิจ  สังคม  และความมั่นคงของประเทศ ทั้งนี้   โดยค านึงถึงความสะดวกรวดเร็วและลดภาระของ

ประชาชนเป็นส าคัญ 

 ในการด าเนินการตามวรรคหนึ่ง  ให้ส่วนราชการน าความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะของประชาชนมา

ประกอบการพิจารณาด้วย 

 มาตรา ๓๖ ในกรณีที่ส  านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาเห็นว่ากฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ 

หรือประกาศ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการใด ไม่สอดคล้องหรือเหมาะสมกบัสถานการณใ์นปัจจุบัน 

ไม่เอื้ออ านวยต่อการพัฒนาประเทศ เป็นอุปสรรคต่อการประกอบกจิการหรือการด ารงชีวิตของประชาชน  หรือ

ก่อให้เกิดภาระหรือความยุ่งยากต่อประชาชนเกินสมควร  ให้ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาเสนอแนะต่อ

ส่วนราชการนั้นเพ่ือด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง หรือยกเลิกโดยเรว็ต่อไป 

 ในกรณีที่ ส่วนราชการที่ได้ รับการเสนอแนะไม่เห็นชอบด้วยกับค าเสนอแนะของส านักงาน

คณะกรรมการกฤษฎีกา ให้เสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย 
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หมวด ๗ 

การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความตอ้งการของประชาชน 
 

 มาตรา ๓๗ ในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงาน

ระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงาน  และประกาศให้

ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป  ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใด  และ 

ก .พ .ร  .พิจารณาเห็นว่างานน้ันมีลักษณะที่สามารถก าหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ได้  หรือส่วนราชการได้ก าหนด

ระยะเวลาแล้วเสรจ็ไว้  แต่  ก .พ .ร  .เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร ก .พ .ร  .จะก าหนดเวลาแล้วเสรจ็ให้

ส่วนราชการนั้นต้องปฏบิัติกไ็ด้ 

 ให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะต้องตรวจสอบให้ข้าราชการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตาม

ก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง 

 มาตรา ๓๘ เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสอืจากประชาชน  หรือจากส่วน

ราชการด้วยกนัเกี่ยวกบังานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการน้ัน  ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการน้ันที่จะต้อง

ตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายในสิบห้าวันหรือภายในก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ตามมาตรา 

๓๗  

 มาตรา ๓๙ ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการเพ่ืออ านวยความ

สะดวกให้แก่ประชาชนที่จะสามารถติดต่อสอบถามหรือขอข้อมูลหรือแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติ

ราชการของส่วนราชการ 

 ระบบเครือข่ายสารสนเทศตามวรรคหนึ่ ง   ต้องจัดท าในระบบเดียวกับที่กระทรวงเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารจัดให้มีขึ้นตามมาตรา ๔๐ 

 มาตรา ๔๐ เพ่ืออ านวยความสะดวกและความรวดเรว็แก่ประชาชนในการติดต่อกบัส่วนราชการทุก

แห่ง ให้กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศกลางขึ้น 

 ในกรณทีี่ส่วนราชการใดไม่อาจจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการได้  อาจร้องขอให้

กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารด าเนินการจัดท าระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ

ดังกล่าวกไ็ด้  ในการนี้ กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารจะขอให้ส่วนราชการให้ความช่วยเหลือ

ด้านบุคลากร ค่าใช้จ่าย และข้อมูลในการด าเนินการกไ็ด้ 

 มาตรา ๔๑ ในกรณทีี่ส่วนราชการได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติ

ราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด  โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร  ให้เป็นหน้าที่

ของส่วนราชการน้ันที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป และในกรณทีี่มีที่อยู่ของบุคคลน้ัน ให้แจ้งให้บุคคล

นั้นทราบผลการด าเนินการด้วย ทั้งนี้  อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ  ของส่วนราชการด้วย

กไ็ด้ 

 ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ  มิให้เปิดเผยช่ือหรือที่อยู่ของผู้ร้องเรียน 

เสนอแนะหรือแสดงความคิดเหน็ 

 มาตรา ๔๒ เพ่ือให้การปฏบิัติราชการเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเรว็ ให้

ส่วนราชการที่มีอ านาจออกกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือประกาศ  เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น  มีหน้าที่

ตรวจสอบว่ากฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือประกาศนั้น  เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก  ซ า้ซ้อน  หรือ
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ความล่าช้า  ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอื่นหรือไม่  เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเรว็

ต่อไป 

 ในกรณีที่ได้รับการร้องเรียนหรือเสนอแนะจากข้าราชการหรือส่วนราชการอื่นในเร่ืองใด  ให้ส่วน

ราชการที่ออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นพิจารณาโดยทนัท ี และในกรณีที่เห็นว่าการร้องเรียนหรือ

เสนอแนะนั้นเกิดจากความเข้าใจผิดหรือความไม่เข้าใจในกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือประกาศ  ให้ช้ีแจงให้ผู้

ร้องเรียนหรือเสนอแนะทราบภายในสบิห้าวัน 

 การร้องเรียนหรือเสนอแนะตามวรรคสอง จะแจ้งผ่าน ก.พ.ร .กไ็ด้ 

 ในกรณทีี่ ก.พ.ร .เหน็ว่า กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศใดมีลักษณะตามวรรคหนึ่ง ให้ ก.พ.ร .

แจ้งให้ส่วนราชการที่ออก  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือประกาศนั้นทราบเพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไข  หรือ

ยกเลิกต่อไปโดยเรว็ 

 มาตรา ๔๓ การปฏบิัติราชการในเร่ืองใดๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเร่ืองเปิดเผย  เว้นแต่กรณีมีความ

จ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ  การรักษาความ

สงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสทิธสิ่วนบุคคล จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าที่จ าเป็น 

 มาตรา ๔๔ ส่วนราชการต้องจัดให้มีการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกบังบประมาณรายจ่ายแต่ละปี รายการ

เกี่ยวกับการจัดซ้ือหรือจัดจ้างที่จะด าเนินการในปีงบประมาณน้ัน  และสัญญาใดๆ  ที่ได้มีการอนุมัติให้จัดซ้ือ

หรือจัดจ้างแล้ว  ให้ประชาชนสามารถขอดูหรือตรวจสอบได้  ณ  สถานที่ท  าการของส่วนราชการ  และระบบ

เครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ ทั้งนี้   การเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวต้องไม่ก่อให้เกิดความได้เปรียบหรือ

เสยีเปรียบหรือความเสยีหายแก่บุคคลใดในการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

 ในการจัดท าสญัญาจัดซื้อหรือจัดจ้าง ห้ามมิให้มีข้อความหรือข้อตกลงห้ามมิให้เปิดเผยข้อความหรือ

ข้อตกลงในสัญญาดังกล่าว  เว้นแต่ข้อมูลดังกล่าวเป็นข้อมูลที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือ

ข้อบังคับที่เกี่ยวกบัการคุ้มครองความลับทางราชการ หรือในส่วนที่เป็นความลับทางการค้า  
 

หมวด ๘ 

การประเมินผลการปฏิบติัราชการ 
 

 มาตรา ๔๕ นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตามมาตรา  ๙    ( ๓  )แล้ว  ให้ส่วนราชการจัดให้มี

คณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสมัฤทธิ์ของภารกิจ 

คุณภาพการให้บริการ  ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้   ตามหลักเกณฑ์ 

วิธกีาร และระยะเวลาที่ ก.พ.ร.ก าหนด 

 มาตรา ๔๖ ส่วนราชการอาจจัดให้มีการประเมินภาพรวมของผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับหรือ

หน่วยงานในส่วนราชการกไ็ด้ ทั้งนี้  การประเมินดังกล่าวต้องกระท าเป็นความลับและเป็นไปเพ่ือประโยชน์แห่ง

ความสามัคคีของข้าราชการ  

 มาตรา ๔๗ ในการประเมินผลการปฏบิัติงานของข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล 

ให้ส่วนราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้น้ันในต าแหน่งที่ปฏิบัติ 

ประโยชน์และผลสมัฤทธิ์ที่หน่วยงานที่ข้าราชการผู้น้ันสงักดัได้รับจากการปฏบิัติงานของข้าราชการผู้น้ัน 

 มาตรา ๔๘ ในกรณีที่ส่วนราชการใดด าเนินการให้บริการที่มีคุณภาพและเป็นไปตามเป้าหมายที่

ก าหนด  รวมทั้งเป็นที่พึงพอใจแก่ประชาชน ให้  ก .พ .ร .เสนอคณะรัฐมนตรีจัดสรรเงินเพ่ิมพิเศษเป็นบ าเหนจ็

ความชอบแก่ส่วนราชการหรือให้ส่วนราชการใช้เงินงบประมาณเหลือจ่ายของส่วนราชการนั้น   เพ่ือน าไปใช้ใน
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การปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือจัดสรรเป็นรางวัลให้ข้าราชการในสังกัด ทั้งนี้   ตามหลักเกณฑ์

และวิธกีารที่ ก.พ.ร .ก าหนดโดยความเหน็ชอบของคณะรัฐมนตรี 

 มาตรา ๔๙ เมื่อส่วนราชการใดได้ด าเนินงานไปตามเป้าหมาย  สามารถเพ่ิมผลงาน  และผลสมัฤทธิ์

โดยไม่เป็นการเพ่ิมค่าใช้จ่ายและคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐหรือสามารถด าเนินการตามแผนการลดค่าใช้จ่ายต่อ

หน่วยได้ตามหลักเกณฑ์ที่  ก .พ .ร  .ก าหนด ให้  ก .พ .ร  .เสนอคณะรัฐมนตรีจัดสรรเงินรางวัลการเพ่ิม

ประสทิธิภาพให้แก่ส่วนราชการนั้น  หรือให้ส่วนราชการใช้เงินงบประมาณเหลือจ่ายของส่วนราชการนั้น เพ่ือ

น าไปใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือจัดสรรเป็นรางวัลให้ ข้าราชการในสังกัด ทั้งนี้   ตาม

หลักเกณฑแ์ละวิธกีารที่ ก.พ.ร .ก าหนดโดยความเหน็ชอบของคณะรัฐมนตรี 

หมวด ๙ 

บทเบ็ดเตล็ด 
 

 มาตรา ๕๐ เพ่ือให้การบริหารราชการเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพและคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ 

ก .พ .ร  .โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  อาจก าหนดให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติการใดนอกเหนือจากที่

ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาน้ี รวมทั้งก าหนดมาตรการอื่นเพ่ิมเติมจากที่บัญญัติไว้ในมาตรา ๔๘ และมาตรา 

๔๙ กไ็ด้ 

 มาตรา ๕๑ ในกรณทีี่พระราชกฤษฎีกาน้ีก าหนดให้ส่วนราชการต้องจัดท าแผนงานในเร่ืองใดและมี

กฎหมายฉบับอื่นก าหนดให้ส่วนราชการต้องจัดท าแผนงานในเร่ืองเดียวกันทั้งหมดหรือบางส่วน   เมื่อส่วน

ราชการได้จัดท าแผนงานตามกฎหมายฉบับใดฉบับหนึ่งแล้วให้ถือว่าส่วนราชการนั้นได้จัดท าแผนตามพระราช

กฤษฎีกาน้ีด้วยแล้ว 

 มาตรา ๕๒ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีตาม

แนวทางของพระราชกฤษฎีกาน้ี โดยอย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑเ์กี่ยวกบัการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  และการ

อ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนที่สอดคล้องกับบทบัญญัติในหมวด  ๕  และ

หมวด ๗  

 ให้เป็นหน้าที่ของกระทรวงมหาดไทยดูแลและให้ความช่วยเหลือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ

จัดท าหลักเกณฑต์ามวรรคหนึ่ง 

 มาตรา ๕๓ ให้องค์การมหาชนและรัฐวิสาหกิจ  จัดให้มีหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี

ตามแนวทางของพระราชกฤษฎีกาน้ี 

 ในกรณทีี่ ก.พ.ร .เหน็ว่าองค์การมหาชนหรือรัฐวิสาหกจิใดไม่จัดให้มีหลักเกณฑต์ามวรรคหนึ่ง หรือ

มีแต่ไม่สอดคล้องกบัพระราชกฤษฎีกาน้ี ให้แจ้งรัฐมนตรีซ่ึงมีหน้าที่ก ากบัดูแลองค์การมหาชน หรือรัฐวิสาหกจิ 

เพ่ือพิจารณาสั่งการให้องค์การมหาชนหรือรัฐวิสาหกจินั้นด าเนินการให้ถูกต้องต่อไป 
  

ผูร้บัสนองพระบรมราชโองการ 

พนัต ารวจโท ทกัษิณ ชินวตัร 

นายกรฐัมนตรี 

  

 

 

 



องค์การบริหารส่วนต าบลหินซ้อน 

 

                                                คู่มือการปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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 หมายเหตุ  :  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับนี้   คือ  โดยที่มีการปฏิรูประบบราชการ 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส่วนราชการตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศและให้บริการแก่ประชาชนได้อย่างมี

ประสทิธภิาพย่ิงขึ้น ซ่ึงการบริหารราชการและการปฏบิัติหน้าที่ของส่วนราชการน้ี  ต้องใช้วิธีการบริหารกิจการ

บ้านเมืองที่ดีเพ่ือให้การบริหารราชการแผ่นดินเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ

ภารกิจของรัฐ  มีประสิทธิภาพ  เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ  ลดข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เกินความ

จ าเป็น  และประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ  รวมทั้งมีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการอย่างสม ่าเสมอและเนื่องจากมาตรา  ๓ /๑  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการแผ่นดิน พ.ศ .๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  ( ฉบับที่ ๕ )

พ .ศ  .๒๕๔๕  บัญญัติให้การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการปฏิบัติราชการและการสั่งการให้ส่วนราชการ

และข้าราชการปฏบิัติราชการเพ่ือให้เกดิการบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดีกระท าโดยตราเป็นพระราชกฤษฎีกา จึง

จ าเป็นต้องตราพระราชกฤษฎีกาน้ี 

 


