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ค าน า 

   

  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางขั้นตอนและ
วิธีการในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งเพ่ือเปิดเผย ขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
โดยมีเปูาหมายเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  โดยส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ได้จัดท า
คูม่ือการปฏิบัติงาน ครอบคลุมภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบ ทั้ง 3 ฝุาย ดังนี้    

1. ฝุายบริหารงานทั่วไป   
2.ฝุายนิติการและการพาณิชย์ 
3.ฝุายพัฒนาสังคมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 

   ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ จะสามารถเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ในการ
ปฏิบัติงานและประชาชนใช้ประโยชน์ในการรับบริการและติดต่อราชการต่างๆ ได้  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี แบ่งโครงสร้างส่วนราชการออกเป็น 8 กอง 1 หน่วยงาน และ    
6 สถานศึกษา ซึ่งส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด เป็นส่วนราชการหนึ่งโดยมีหัวหน้าส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและ
พนักงานจ้าง และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด และก าหนดให้แบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น 3 ฝุาย คือ 
       1.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
         - งานธุรการ งานสารบรรณ 
         - งานเลขานุการผู้บริหาร 
   - งานรัฐพิธี 
   - งานข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
   - งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการขององค์การบริหารส่วน
จังหวัด 
   - งานก ากับ และเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
   - งานประชาสัมพันธ์กิจการ อบจ. 
   - งานจัดท างบประมาณของส านักปลัด อบจ. 
   - งานทรัพย์สินของส านักปลัด อบจ. 
   - งานอ่ืนที่ไม่มีส่วนราชการใดรับผิดชอบ       
   - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
       1.2 ฝ่ายนิติการและการพาณิชย์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานนิติการ 
   - งานตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดที่มิใช่ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
   - งานการพาณิชย์ 
   - งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
   - งานนิติกรรม สัญญา        
   - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน        
   - งานกิจการขนส่ง 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    
       1.3 ฝ่ายพัฒนาสังคมและส่งเสริมการท่องเที่ยว มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   - งานจัดการคุม้ครองดูแลรักษาทรัพยากรธรรมชาติ 
           /- งานการ... 



2 
 

 
 

- งานการบ ารุงศิลปวัฒนธรรมจารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   - งานการศึกษา  การกีฬา ศาสนา  และส่งเสริมวัฒนธรรม         
   - งานพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ 

- งานสังคมสงเคราะห์  
   - งานพัฒนาสังคมและจัดระเบียบชุมชน       
   - งานสาธารณูปการ 

- งานปูองกันโรคและบ าบัดโรค            
   - งานจัดตั้งและบ ารุงสถานพยาบาล            
   - งานพัฒนาและส่งเสริมบริการท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนจังหวัดและหน่วยงานอ่ืน       
   - งานส ารวจแหล่งท่องเที่ยว 

- งานการประชาสัมพันธ์และส่งเสริมการท่องเที่ยว         
- งานบริการข้อมูลแหล่งท่องเที่ยวและอ านวยความสะดวกในเบื้องต้น 

   - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
1. ว ัตถุประสงค์ของการจัดทำค ู่ม ือ 
  1.1 เพ ื่อให ้หน ่วยงานม ีคู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานท่ีชัดเจน ที่แสดงถ ึงรายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบ ัต ิงาน มีความโปร่งใส เป็นธรรม เสมอภาค มีประสิทธ ิภาพ รวมทั้งเพ่ือเปิดเผยขั้นตอนและระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน โดยมีเปูาหมายเพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในการรับบริการต่างๆ 

  1.2  เพื่อเป ็นหล ักฐานแสดงวิธ ีการท างานท่ีสามารถถ ่ายทอดให ้ก ับผู ้เข ้ามาปฏิบ ัต ิงานใหม่ 
พ ัฒนาให้การท างานเป ็นม ืออาชีพ และใช ้ประกอบการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานของบ ุคลากร รวมทั้งแสดงหร ือ
เผยแพรแ่ละอ านวยความสะดวกให ้ก ับหน ่วยงานต่างๆ และประชาชนผู ้รับบร ิการ  

2.ขอบเขต 
  การจัดท าคู่ม ือการปฏิบ ัติงานของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด มีเนื้อหาตามบริบท

โครงสร ้างการแบ ่งส ่วนราชการ ซึ่งประกอบด ้วย ฝุายบร ิหารทั่วไป ฝุายนิติการและการพาณิชย์และฝุายพัฒนา
สังคมและส่งเสริมการท่องเที่ยว  

    2.1 คู่ม ือเล่มนี้ได้อธ ิบายถึงแนวทางการปฏ ิบัติงาน ดังนี้  
                   (1) ด้านงานธ ุรการและงานสารบรรณ งานพ ัสด ุ/การเง ิน งบประมาณ 

                   (2) การด าเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ การด าเนินการตามพระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 การด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง การให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย 
             (3) งานพัฒนาและส่งเสริมคุณภาพชีวิต งานส่งเสริมการท่องเที่ยว การเบิกจ่ายค่าปุวย
การอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
     2.2 เนื้อหาในคูม่ ือนอกจากจะนำเสนอแนวทาง การปฏ ิบัติงาน ขั้นตอน ว ิธ ีการดำเน ินงานแล้วยังได ้เสนอ
แนวทางในการควบค ุมกำก ับด ูแลการปฏ ิบ ัต ิงานของระบบงานที่เกี่ยวข ้อง เพ ื่อให ้ผู ้บร ิหาร ผู้บังคับบัญชา และ
ผู ้ปฏิบ ัต ิงานทราบหน ้าที่และขั้นตอนการปฏิบ ัต ิงาน ตลอดจนการมอบหมายผู ้ปฏิบ ัต ิงาน ซึ่งหากเจ ้าหน ้าที่
ปฏ ิบ ัต ิงานตาม ขั้นตอนในระบบดังกล่าวไม่ครบถ้วน หรือไม่ถ ูกตอ้ง 
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งานฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 
ประกอบด้วย 

 
 งานสารบรรณกลาง 
 งานขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
 งานประชาสัมพันธ ์
 งานจัดท างบประมาณ 
 งานทรัพย์สิน 

- การขอใช ้ห ้องประช ุมพุทธรักษาและห้องประชุม
ทานตะวัน   

- การขอเบิกว ัสดุ/ขอยืมทรัพย์สิน 
 งานจัดท าฎกีาขอเบิกจ่ายเงิน ได้แก ่

- ฎีกาเงินเดือน ค่าตอบแทน 
- ฎีกาเบิกเงินค่าจัดหาพัสดุต่างๆ  
- ฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสิทธิ สวัสดิการต่างๆ  
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1. งานสารบรรณกลาง 
    1.1 ลงทะเบ ียนร ับ คือ หน ังส ือที่ได ้ร ับจากหน ่วยงานภายใน หน ่วยงานภายนอก ให้เจ้าหน ้าที่ของ      
ส านักปลัด อบจ. ปฏิบ ัติตามท ี่ก าหนดไว ้ดังนี้  

   ตารางที ่1 ผังงานขั้นตอนการลงทะเบียนร ับ เวลาที่ใช้ในการปฏ ิบัติงาน 1  ชั่ ว โ ม ง  12 นาท ี
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือ 
จากหน่วยงานต่างๆ  

 -   
 
 
 
 
 

งานธุรการ/  
เจ้าหน้าท่ี 

ที่รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ความถูกต้องของหนังสือ 

 
 

 
1 นาที 

เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 
ลงหนังสือ 

  
 

   1 นาที 
เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนรับ 
ในทะเบียนรับหนังสือ 

 
 

ปลัด อบจ. พิจารณา 
มอบหมายใหส้่วนราชการ 

   
1 ช่ัวโมง 

 
ปลัด อบจ. 

 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือ 
ให้แต่ละส่วนราชการ 

  
10 นาที 

งานธุรการ  
เจ้าหน้าท่ี 

ที่รับผิดชอบ 

   
-  

ผู้รับผิดชอบท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 

 ระยะเวลาขึ้นอยู่กับจ านวนหนังสือหรือภารกิจของปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

ขั้นตอนการปฏ ิบัติงาน  
1. เจ้าหน ้าที่รับหนังส ือจากหน่วยงานภายในหรือหน่วยงานภายนอก 
2. เจ้าหน ้าที่ตรวจสอบความถ ูกตอ้งของหน ังสือ 
3. เจ้าหน ้าที่ประทับตราลงร ับหน ังสือตามความเร่งด่วนของหนังส ือราชการนั้น โดยประท ับตราร ับ

ที่ม ุมด้านขวาของหนังส ือ กรอกรายละเอ ียดในตราประทับรับหน ังสือ ดังนี้ 
เลขรับ ให้ลงเลขท ี่รับตามเลขที่รับในทะเบียนร ับ 
ว ันที ่ ให้ลงว ันที ่เดือน ปี ที่รับหน ังสือ 
เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

ปลัด อบจ. พิจารณามอบหมาย 

ส่งหนังสือให้ส่วนราชการ
ผู้เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการเสนอหนังสือตามขั้นตอน 

รับหนังสือจากหน่วยงาน 

ตรวจสอบหนังสือ 

ประทับตรารับหนังสือ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
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/4. เจ้าหน ้าที่... 
4. เจ้าหน ้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนร ับหน ังส ือ โดยกรอกรายละเอ ียด ดังนี้  
ทะเบียนหนังสือรับ ว ัน เดอืน พ.ศ. ที่รับหน ังสือ ให้ลงว ัน เดอืน ปี ที่ลงในทะเบียน  
ที ่ ให้ลงเลขท ี่ของหนังส ือที่รับเข้ามา 
ลงว ันที ่ ให้ลงว ัน เดือน ปี ของหนังส ือที่รับเข้ามา 
จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี 
เร ื่อง ให้ลงช ื่อเรื่องของหนังส ือฉบับนั้น ในกรณ ีที่ไม่ม ีช ื่อเรื่องใหล้งสร ุปเรื่องย่อ 
การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏ ิบัติเกี่ยวกับหนังส ือฉบับนั้น 
หมายเหตุ ให้บันทึกข ้อความอ ื่นใด (ถ้ามี) 
5. เจ้าหน้าที่เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
6. ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณามอบหมายให้ส่วนราชการรับผิดชอบ 
7. เจ้าหน้าที่ส่งมอบหนังสือให้แก่ส่วนราชการตามที่ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้มอบหมาย 
8. เจ้าหน้าที่ของแต่ละส่วนราชการลงลายมือชื่อรับหนังสือในทะเบียนรับและด าเนินการต่อไป 

1.2 การจ ัดท าหน ังส ือราชการต่างๆ คือ หน ังส ือต ิดต ่อราชการที่ติดต่อหน ่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงาน
ภายนอก ใช้กระดาษตราครุฑหรือบันทึกข้อความ  
ตารางท่ี 2  ผังงานขั้นตอนการจัดท าหนังส ือราชการ เวลาที่ใช้ในการปฏ ิบัติงานไม่ควรเกิน 1 ชั่วโมง/เรื่อง  

 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
เจ้าหน้าท่ีร่างหนังสือ 

 

  
 

10 นาท ี
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ที่รับผิดชอบ  

 
เจ้าหนา้ที่ตรวจทาน 

ร่างหนงัสือ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีเสนอหัวหน้าฝาุยพิจารณาเพื่อ
ตรวจสอบตามหนังสือเรื่องเดมิ/ระเบียบ

กฎหมาย เป็นต้น 

  
   2 นาที 

 

หัวหน้าฝุาย  

เจ้าหน้าท่ีเสนอ 
หัวหน้าส านักปลัด อบจ. เพื่อพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้อง/เสนอความเห็น 

 
 

 
10 นาท ี

 
หัวหน้าส านัก 
ปลัด อบจ. 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ รองปลัด อบจ.  
เพื่อพิจารณาตรวจสอบความถูกตอ้ง/เสนอ

ความเห็น 

   
10 นาที 

 
รองปลัด อบจ. 

 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ ปลัด อบจ.  
เพื่อพิจารณาตรวจสอบความถูกตอ้ง/เสนอ

ความเห็น 

  
10 นาที 

 
ปลัด อบจ. 

รองปลัด อบจ. พิจารณา 

ปลัด อบจ. พิจารณา 

หัวหน้าฝ่ายพิจารณาหนังสือ 

หัวหน้าส านักปลัด อบจ.พิจารณา 

ร่างหนังสือ 

ตรวจทานร่างหนังสือ 
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เจ้าหน้าที่เสนอรองนายก อบจ.เพื่อพิจารณา 
/ทราบ/ลงนาม/เสนอความเห็น/สั่งการ 

  
-  

รองนายก 
อบจ. 

เจ้าหน้าท่ีเสนอนายก อบจ.  
เพื่อพิจารณา/ทราบ/ลงนาม/ 

เสนอความเห็น/สั่งการ 

  
- 

 
นายก อบจ. 

 ระยะเวลาขึ้นอยู่กับจ านวนหนังสือ/ภารกิจของผู้บังคับบัญชา 

1.2 การจ ัดท าหน ังส ือราชการต่างๆ คือ หน ังส ือต ิดต ่อราชการที่ติดต่อหน ่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงาน
ภายนอก ใช้กระดาษตราครุฑหรือบันทึกข้อความ  
ตารางที ่2  ผังงานขั้นตอนการจัดท าหนังส ือราชการ เวลาที่ใช้ในการปฏ ิบัติงานไม่ควรเกิน 1 ชั่วโมง/เรื่อง  

 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
เจ้าหน้าท่ีร่างหนังสือ 

 

  
 

10 นาท ี
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ที่รับผิดชอบ  

 
เจ้าหนา้ที่ตรวจทาน 

ร่างหนงัสือ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีเสนอหัวหน้าฝาุยพิจารณาเพื่อ
ตรวจสอบตามหนังสือเรื่องเดมิ/ระเบียบ

กฎหมาย เป็นต้น 

  
   2 นาที 

 

หัวหน้าฝุาย  

เจ้าหน้าท่ีเสนอ 
หัวหน้าส านักปลัด อบจ. เพื่อพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้อง/เสนอความเห็น 

 
 

 
10 นาท ี

 
หัวหน้าส านัก 
ปลัด อบจ. 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ รองปลัด อบจ.  
เพื่อพิจารณาตรวจสอบความถูกตอ้ง/เสนอ

ความเห็น 

   
10 นาที 

 
รองปลัด อบจ. 

 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ ปลัด อบจ.  
เพื่อพิจารณาตรวจสอบความถูกตอ้ง/เสนอ

ความเห็น 

  
10 นาที 

 
ปลัด อบจ. 

เจ้าหน้าที่เสนอรองนายก อบจ.เพื่อพิจารณา 
/ทราบ/ลงนาม/เสนอความเห็น/สั่งการ 

  
-  

รองนายก 
อบจ. 

เจ้าหน้าท่ีเสนอนายก อบจ.  
เพื่อพิจารณา/ทราบ/ลงนาม/ 

เสนอความเห็น/สั่งการ 

  
- 

 
นายก อบจ. 

 ระยะเวลาขึ้นอยู่กับจ านวนหนังสือ/ภารกิจของผู้บังคับบัญชา 

 

/1.3 ลงทะเบ ียน… 

รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวดั 

รองปลัด อบจ. พิจารณา 

ปลัด อบจ. พิจารณา 

รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

หัวหน้าฝ่ายพิจารณาหนังสือ 

หัวหน้าส านักปลัด อบจ.พิจารณา 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวดั 

ร่างหนังสือ 

ตรวจทานร่างหนังสือ 
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  1.3 ลงทะเบ ียนส ่ง คือ การลงทะเบ ียนหน ังส ือส่งมี 2 กรณี ค ือ ส ่งไปหน ่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก ดังนี้ 

ตารางที่ 3 ผังงานขั้นตอนการลงทะเบียนส ่งหนังส ือราชการ เวลาที่ใช้ในการปฏ ิบัติงาน 24 นาท ี

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ความเรยีบร้อยของหนังสือ 

 

  
2 นาท ี

 
 
 
 
 
 

งานธุรการ/
เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

บรรจุซอง ปิดผนึก จ่าหน้าซอง    

2 นาที 

เจ้าหน้าท่ีน าส่งหนังสือผู้เกี่ยวข้อง  30 นาที 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 
 

 1 นาที 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. เจ ้าหน ้าท่ีตรวจสอบความเร ียบร ้อยของหน ังส ือ เช่น นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด

หรือผู้รักษาราชการแทนหรือผู้ปฏิบัติราชการแทนลงนามเร ียบร ้อยแล ้ว รวมถ ึงเอกสารที่จะน าส่งไปด้วยให้
ครบถ้วน 

2. เจ้าหน ้าที่ลงทะเบียนส ่งหนังส ือภายนอก โดยลงรายละเอ ียดดังนี้ 
2.1 เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
2.2 ลงว ันที ่ ให้ลงว ันที ่ เดอืน ปี ที่จะส่งหนังสือออก 
2.3 จาก ให ้ลงตำแหน ่งของผู ้ลงนาม คือ นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 
2.4 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังส ือนั้นมีถึง หรือถ้าไม ่มี หร ือไม ่ทราบให ้ใช้ช ื่อบ ุคคลหร ือส ่วน

ราชการ 
  2.5 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
  2.6 ลงเลขท่ีและวัน เดือน ปี ในหนังสือที่ส่งออกท้ังในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่งและวัน เดือน ปี ในทะเบียนส่ง 

3. เจ้าหน ้าที่รับผิดชอบบรรจ ุซอง ปิดผนึก และจ่าหน้าซอง และรวบรวมให้แก่พนักงานขับรถยนต์    
เพ่ือน าส่งหน ังสือแก่ผู้ที่เก ี่ยวข้องหรือจัดส่งทางไปรษณีย์ 

4. เจ้าหน ้าที่ที่รับผิดชอบจัดเก็บสำเนาคู่ฉบับเข้าแฟูมให้เรียบร้อย 

 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 

บรรจขุองและจา่หน้าซอง 

น าสง่หนงัสอืผู้ เก่ียวข้อง 

จดัเก็บส าเนาคูฉ่บบั 
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2. งานข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 9  ภายใต้บังคับมาตรา  ๑๔  
และมาตรา ๑๕ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 
   (๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
   (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  ๗ (๔) 
   (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
   (๔) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน 
   (๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา  ๗ วรรคสอง 
   (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ 
   (๗) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  
ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
   (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

2.1 การขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. เจ้าหน ้าที่รับผิดชอบร ับแบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร 
2. เจ้าหน ้าที่ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่ขอเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีขอได้  
3. เจ้าหน ้าที่ท าความเห็นพร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
4. เมื่อผู้บังคับบัญชาได้อนุญาตแล้ว ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบและจัดหาข้อมูลตามค าขอ 

ทั้งนี้หากเป็นการขอคัดส าเนาหรือขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องจะต้องช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่ก าหนด  
5. กรณีที่ผู้บังคับบัญชามิได้อนุญาต ให้เจ้าหน้าที่แจ้งสิทธิการอุทธรณ์การไม่เปิดเผยให้แก่ผู้ขอ

ทราบ  
6.เจ้าหน ้าที่เก็บรวบรวมค าขอเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 
/ตารางที่  4... 
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ตารางท่ี  4 ผังงานขั้นตอนการปฏิบัติงานในการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เวลาทีใ่ช ้ในการปฏ ิบัติงาน
ไม่เกิน 17 นาที เฉพาะกรณีท่ีอนุญาตให้ตรวจดู 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
เจ้าหน ้าที่รับแบบฟอรม์ 

ค าขอข้อมูลข่าวสาร 

  
 
 

2 นาท ี
 
 

 
 

งานธุรการ 
/เจ้าหน ้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

ค าขอถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
 

 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกความเห็นพร้อม
เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 

เพื่อพิจารณา 

   
10 นาที  

 
ผู้บังคับบัญชา 

กรณผีู้บังคับบัญชาอนุญาต  
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 

จัดหาข้อมูลตามค าขอให้แก่ผู้ขอ
ได้ตรวจดู  

  
5 นาที 

 
 
 

งานธุรการ 
/เจ้าหน ้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

กรณีที่ผู้บังคับบญัชามไิด้อนญุาต
ให้แจ้งสิทธิอุทธรณ์หรือร้องเรียน 

แก่ผู้ขอตามแบบ 

  
1 นาท ี 

เจ้าหน ้าที่เก็บรวมรวมค าขอ 
เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

  
1 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/แผนภูมิข้ันตอน… 

เสนอผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั 

จัดหาข้อมูลตามค าขอ/ช าระค่าธรรมเนียม(ถ้าม)ี 

แจ้งสทิธิอทุธรณ์/ร้องเรียนให้แก่ผู้ขอ 

เก็บรวบรวมขอค า 

ตรวจสอบความถกูต้องของค าขอ 

รับแบบฟอร์ม 
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แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน/แบบฟอร์ม 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ถ้าไม่มีข้อมลูข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

แต่มีในหน่วยงาน 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่เก็บ        
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม 
หรือเจ้าหน้าที่ช่วยกรอกให้ 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า 
จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 
ภายในเวลาก าหนด 

เปิดเผยบางส่วน/ถ่ายส าเนา/รับรอง
ส าเนาส่วนท่ีปกปิด/แจ้งสิทธิอุทธรณ ์

ไม่มี (แจ้งผู้ขอสามารถใช้สิทธิ

ร้องเรียนตาม ม. 33) 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น 
ให้แนะน าไปขอที่หน่วยงานอ่ืน 

เปิดเผยทั้งหมด/ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนา 

เปิดเผย/แจ้งสิทธิอุทธรณ ์
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แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

เขียนที่........................................ 
วันที่......เดือน...............พ.ศ........ 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว................................................................................................ อายุ..............................ปี  
อาชีพ..................................................สถานที่ท างาน/สถานศึกษา........................................................................................... 
อยู่บ้านเลขที่............................หมู่ที่............................ตรอก/ซอย.....................................ถนน.............................................. 
ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด.................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.....................................................................หมายเลขโทรสาร..................................................................    
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบญัญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕4๐ 
โดย        ขอตรวจดู          ขอคัดส าเนา            ขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง 

ในเร่ืองต่อไปนี ้
๑. .................................................................................................................................................................  
๒. ................................................................................................................................................................. 
๓. ................................................................................................................................................................. 

เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)................................................................................................................................................ 

ลงชื่อ....................................................ผู้ยื่นค าขอ 
     (....................................................)                                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

1.7.1 การขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. เจ้าหน ้าที่รับผิดชอบร ับแบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร 
2. เจ้าหน ้าที่ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่ขอเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีขอได้  
3. เจ้าหน ้าที่ท าความเห็นพร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
4. เมื่อผู้บังคับบัญชาได้อนุญาตแล้ว ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบและจัดหาข้อมูลตามค าขอ 

ทั้งนี้หากเป็นการขอคัดส าเนาหรือขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องจะต้องช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่ก าหนด  
5. กรณีที่ผู้บังคับบัญชามิได้อนุญาต ให้เจ้าหน้าที่แจ้งสิทธิการอุทธรณ์การไม่เปิดเผยให้แก่ผู้ขอ

ทราบ  

ค าสั่ง 
    อนุญาต                                                                                     -   มีค่าธรรมเนียม     จ านวน............บาท 

  ไม่อาจด าเนินการได้   เน่ืองจาก                                                               -   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

    ค าขอไม่ชัดเจน     ไม่มีข้อมูล 

   ไม่อนุญาต  เนื่องจาก 

     ขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้ง   โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

     อาจเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 

     เปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา ๑๕ เน่ืองจาก...................................................................................................................  
 หากท่านไม่เห็นด้วยกับค าสั่งนี้ ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ี
ทราบค าสั่งน้ี        ..................................................... 
 (...................................................) 
                                                                                                      ต าแหน่ง...................................................... 
 

ได้ส่งข้อมูลข่าวสารคืนแล้ว  เมื่อวันท่ี........................เดือน..............พ.ศ. .............. 
...................................................ผู้ยื่นค าขอ 

    (..................................................) 
    ก าลังด าเนินการตามค าขอท่ี................../....................    โปรดติดต่อใหม่ภายในวันท่ี.............เดือน..................พ.ศ. .................. 

 ..................................................... 
 (...................................................) 
                                                                                                         ต าแหน่ง...................................................... 
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หนังสือร้องเรียน 
 

       เขียนที่............................................................ 

      วันที่............เดือน.................................พ.ศ. ................ 
เรื่อง  ร้องเรียน................(ชื่อหน่วยงาน)............... 

เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ข้าพเจ้า......................................................ต าแหน่ง/อาชีพ...............................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี........................................หมู่ที่................ถนน............................................. ............................................. 
แขวง/ต าบล....................................อ าเภอ................................................จังหวัด.................... .................................... 
รหัสไปรษณีย์..........................................โทรศัพท์........................................................................................................    
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ...........(ชือ่หน่วยงาน)...................... 
..................................................................................ได้กระท าเป็นการฝุาฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง  ดังนี้ 
  (1) .................................................................. ....................................................................... ........ 
  (2) ......................................................................................................................... ........................ 
  (3) ............................................................................................................................................... ..  

  พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว คือ เรื่อง.............................. 
............................................................................................................................. ..................................................... 
…………................................................................................................................จ านวน......... ......................แผ่น 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
     (ลงชื่อ)..............................................ผู้ร้องเรียน 
             (.............................................) 

 
 

 

 

 

 

 

 

  สถานที่ติดต่อ   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
    ท าเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ 10300 
    โทร. 0 2281 8559  และ 0 2281 8562 
    โทรสาร 0 2281 8543 และ 0 2282 8994 
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หนังสืออุทธรณ์ 
 

       เขียนที่............................................................ 

      วันที่............เดือน.................................พ.ศ. ................ 

เรื่อง  อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ................(ชื่อหน่วยงาน)............... 

เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ข้าพเจ้า..................................................... .ต าแหน่ง/อาชีพ...................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี....................ตรอก/ซอย.....................................หมู่ที่...........ถนน......................... .......................... 
แขวง/ต าบล....................................อ าเภอ................................................จังหวัด...............................................  
รหัสไปรษณีย์..............................โทรศัพท์..................................................................มีความประสงค์ขออุทธรณ์ 
ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ........................................(ชื่อหน่วยงาน)....................................... .................. 

  ด้วยเมื่อวันที่............................................ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน.................รายการ จาก.....................(ชื่อหน่วยงาน)...................  
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่...........เดือน..............................พ.ศ. ............  
.................................(ชื่อหน่วยงาน)................................ได้มีค าสั่ง 
  (..........) ไม่เปิดเผยข้อมูลตามค าขอ 
  (..........) ไม่รับฟังค าคัดค้านของข้าพเจ้าซึ่งเป็นผู้มีประโยชน์ได้เสีย 
  (..........) ไม่แก้ไข เปลี่ยนแปลง/ลบข้อมูลส่วนบุคคลตามท่ีมีค าขอ 
โดยให้เหตุผลว่า................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................... ........................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา 
หนังสือปฏิเสธของ............................(ชื่อหน่วยงาน)...................................ที่แนบมานี้  

  ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ...........(ชื่อหน่วยงาน)........... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
     (ลงชื่อ)..............................................ผู้อุทธรณ์ 
             (...........................................) 
 

 

 
 

1.7.1 การขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 23  

  สถานที่ติดต่อ   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
    ท าเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ 10300 
    โทร. 0 2281 8559  และ 0 2281 8562 
    โทรสาร 0 2281 8543 และ 0 2282 8994 
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ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือ 

ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
-------------------------------------------- 

      ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มาตรา ๙ วรรคสาม ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการวางหลักเกณฑ์การเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมในการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการได้ โดยให้ค านึงถึง
การช่วยเหลือผู้มีรายได้ประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

      ดังนั้นเพ่ือให้การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูล
ข่าวสารของราชการเป็นไปด้วยความเหมาะสมและเป็นแนวทางเดียวกัน คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
จึงให้ความเห็นชอบ การก าหนดค่าธรรมเนียมดังกล่าวเป็นการทั่วไป ดังนี้ 

1.ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารที่หน่วยงานของรัฐสามารถก าหนดได้โดยให้ถือ
ว่าคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว คืออัตราดังต่อไปนี้ 
              (๑)  ขนาดกระดาษ เอ ๔  หน้าละไม่เกิน   ๑   บาท 
              (๒)  ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔  หน้าละไม่เกิน   ๑.๕๐ บาท 
              (๓)  ขนาดกระดาษ บี ๔  หน้าละไม่เกิน   ๒   บาท 
              (๔)  ขนาดกระดาษ เอ ๓  หน้าละไม่เกิน   ๓   บาท 
             (๕)  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ ๒  หน้าละไม่เกิน   ๘   บาท 
             (๖)  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑   หน้าละไม่เกิน  ๑๕  บาท 
             (๗)  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐   หน้าละไม่เกิน  ๓๐  บาท 
     ๒.การเรียกค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารในขนาดกระดาษหรือในอัตราที่เกิน
กว่าที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑ หรือการขอส าเนาที่เป็นสื่อประเภทอ่ืน หน่วยงานของรัฐจะต้องขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เว้นแต่เป็นการเรียกค่าธรรมเนียมที่ไม่เกินต้นทุนที่แท้จริง 
      ๓.การเรียกค่าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่ถือว่าคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบ ให้คิดในอัตราค ารับรองละไม่เกิน  ๕  บาท 

4.ในกรณีที่ผู้ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง เป็นผู้มีรายได้น้อย หน่วยงานของรัฐ 
จะพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียมให้ตามควรแก่กรณีได้ 
 
                                                      

/ประกาศ… 
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ประกาศ ณ  วันที่ ๗  พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๔๒ 

  
                                                               คุณหญิงสุพัตรา   มาศดิตถ์ 
                                                              (คุณหญิงสุพัตรา   มาศดิตถ์) 
                                                          รัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี 
                                                        ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/5.2 การขอตรวจดู… 
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2.2 การขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 23 
  มาตรา ๒๓ หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลดังต่อไปนี้ 
   (๑) ต้องจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพียงเท่าที่เกี่ยวข้อง และจ าเป็นเพ่ือการด าเนินงาน
ของหน่วยงานของรัฐให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์เท่านั้น  และยกเลิกการจัดให้มีระบบดังกล่าวเมื่อหมดความจ าเป็น 
  (๒) พยายามเก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูล  โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่จะกระทบ
ถึงประโยชน์ได้เสียโดยตรงของบุคคลนั้น 
   (๓) จัดให้มีการพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา และตรวจสอบแก้ ไขให้ถูกต้องอยู่เสมอเกี่ยวกับ
สิ่งดังต่อไปนี้ 
       (ก) ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว้ 
       (ข) ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
       (ค) ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกต ิ
       (ง) วิธีการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของเจ้าของข้อมูล 
       (จ) วิธีการขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
       (ฉ) แหล่งที่มาของข้อมูล 
   (๔) ตรวจสอบแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในความรับผิดชอบให้ถูกต้องอยู่เสมอ 
   (๕) จัดระบบรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ตามความเหมาะสมเพ่ือ
ปูองกันมิให้มีการน าไปใช้โดยไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้ายต่อเจ้าของข้อมูล 
   ในกรณีที่เก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูล  หน่วยงานของรัฐต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูล
ทราบล่วงหน้าหรือพร้อมกับการขอข้อมูลถึงวัตถุประสงค์ที่จะน าข้อมูลมาใช้  ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติและ
กรณีท่ีขอข้อมูลนั้นเป็นกรณีที่อาจให้ข้อมูลได้โดยความสมัครใจหรือเป็นกรณีมีกฎหมายบังคับ 
   หน่วยงานของรัฐต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบในกรณีมีการให้จัดส่งข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไป
ยังที่ใดซ่ึงจะเป็นผลให้บุคคลทั่วไปทราบข้อมูลข่าวสารนั้นได้  เว้นแต่เป็นไปตามลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของเจาของข้อมูล  
1. เจ้าหน ้าที่ท่ีรับผิดชอบให้ผู้ขอลงทะเบียนขอข้อมูลข่าวสารหรือรับค าขอเป็นหนังสือ 
2. เจ้าหน ้าที่ตรวจสอบบัตรประจ าตัวของผู้ขอว่าตรงกันกับเอกสารที่ขอหรือไม่  
3. หากถูกต้อง เจ้าหน ้าที่ด าเนินการมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่เจาของข้อมูล  
4. บันทึกข้อมูลการขอตรวจดูลงในแบบบันทึก 
2.2.1 วิธีการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของเจาของข้อมูล  
(๑) ยื่นค าขอเป็นหนังสือและระบุความประสงคในการขอตรวจดูหรือลงทะเบียนเพ่ือน าข้อมูลไปใช้

พร้อมแนบหลักฐานประจ าตัวของเจ้าของข้อมูลหรือเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
(๒) สถานที่ยื่นค าขอ   
2.1 นายก อบจ. รองนายก อบจ.เลขานุการนายก อบจ.ที่ปรึกษานายก อบจ. สมาชิกสภาอบจ.ยื่น

ได้ที่ฝายกิจการสภา อบจ.  กองกิจการสภา อบจ. ในวัน เวลาราชการ     

/2.2 ข้าราชการ... 
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  2.2 ข้าราชการ ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ และพนักงานจ้าง ยื่นได้ที่       
ฝุายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กองการเจ้าหน้าที่  ในวัน เวลาราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล  
1. เจ้าหน ้าที่ท่ีรับผิดชอบร ับแบบฟอร์ม 
2. เจ้าหน ้าที่ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับแบบฟอร์มค าขอ/เอกสารที่เก่ียวข้อง  
3. เจ้าหน ้าที่ท าความเห็นพร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
4. เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ลงนามแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการแก้ไขข้อมูลตามเอกสาร 
5. เจ้าหน ้าที่เก็บรวบรวมค าขอเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

2.2.2 วิธีการขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล  
(๑) ผู้เป็นเจ้าของข้อมูลหรือผู้แทน ยื่นค าขอเปนหนังสือและแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องพร้อม

รับรองส าเนาถูกต้อง 
การขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน 

ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 
(2) บุคคลตามข้อ 2.1 ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการ โดยการแนบส าเนาเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง จ านวน 2 ชุด  
(3) บุคคลตามข้อ 2.2 ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการ ดังนี้  
     3.1 การเพ่ิมวุฒิการศึกษา ใช้หลักฐานส าเนาประกาศนียบัตร ปริญญาบัตร และส าเนาใบ

แสดงผลการศึกษา (Transcript) จ านวน 3 ชุด  
     3.2 การผ่านการฝกอบรม ศึกษาดูงานและการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ ใช้ส าเนาเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง จ านวน 3 ชุด  
     3.3 การเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล แนบส าเนาเอกสารหลักฐานใบเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล พร้อม

กับส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างละ 3 ชุด 
     3.4 การเพ่ิมเติมรายการอ่ืนๆ ให้ส่งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง จ านวน 3 ชุด    
(4) สถานที่ยื่นค าขอผู้เป็นเจ้าของข้อมูลหรือผู้แทน ยื่นค าขอได้ตามสถานที่ในข้อ 4 (2)     
(5) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบื้องต้นและเสนอ เรื่องผ่าน

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเพ่ืออนุมัติ และด าเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงและ
เพ่ิมเติม  

3.ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ อบจ.ปราจีนบุรี 
สามารถเข้าไปสืบค้นข้อมูลได้ที่ www.oic.go.th/infocenter12/1222 

4. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1) พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.2540 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2542 
2) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
3) พระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๒  

http://www.oic.go.th/infocenter12/1222
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4) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
5) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2535 
6) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 
7) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕57 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
8) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕55 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
9) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ 
10) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขัน

กีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
11) ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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3.งานประชาสัมพันธ ์
3.1 หน่วยงานภายใน   
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 สถานศึกษา 

(1) โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า กบินทร์บุรี  ต าบลหนองกี่ อ าเภอกบินทร์บุรี  จังหวัด
ปราจีนบุรี 25110 โทรศัพท์ 0-3745-5059 โทรสาร. 0-3745-5058 

(2) โรงเรียนนนทรีวิทยาคม ต าบลนนทรี อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 25110โทรศัพท์ 
0-3736-2569 

(3) โรงเรียนทุ่งใหญ่วิทยาคาร ต าบลแก่งดินสอ อ าเภอนาดี จังหวัดปราจีนบุรี 25220         
โทรศัพท์ 0-3728-2687 

(4) โรงเรียนมัธยมวัดปุามะไฟ ต าบลโคกไม้ลาย อ าเภอเมืองปราจีนบุรี จังหวัดปราจีนบุรี 25230 
โทรศัพท์/โทรสาร. 0-3739-9452 

(5) โรงเรียนประชารัฐพัฒนา ต าบลโนนห้อม อ าเภอเมืองปราจีนบุรี จังหวัดปราจีนบุรี 25000 
โทรศัพท์/โทรสาร. 0-3729-4061 

(6) โรงเรียนศรีรักษ์ราษฎร์บ ารุง ต าบลบางแตน อ าเภอบ้านสร้าง จังหวัดปราจีนบุรี   25150 
โทรศัพท์/โทรสาร. 0-3729-5221 

3.3 การประชาสัมพันธ์ทางเสียงตามสาย 

 สามารถแจ้งประชาสัมพันธ์ได้ 3 ช่วงเวลา 07.30 – 08.30 น. , 12.00 – 13.00 น. และ 16.00 – 
16.30 น. ยกเว้นกรณีมีความจ าเป็นหรือเร่งด่วน ขอให้แจ้งนายวิเชษฐ์   สุนทรสงค์  เจ้าหน้าที่รับผิดชอบการ
ประชาสัมพันธ์ ชั้นล่าง  อบจ.ปราจีนบุรี 

/4.งานจัดท างบประมาณ… 

ที ่ หน่วยงาน โทรศัพท์/โทรสาร หมายเลขภายใน 
1 ส านักปลัด อบจ. 0-3721-3724 142 
2 กองกิจการสภา อบจ. 0-3721-3394 110 
3 กองแผนและงบประมาณ 0-3721-2146 124 
4 กองคลัง  0-3721-4962 123 
5 กองช่าง  0-3721-3259 127 
6 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 0-3721-1894 125 
7 กองพัสดุและทรัพย์สิน 0-3745-2073 126 
8 กองการเจ้าหน้าที่   0-3721-1820  122 
9 หน่วยงานตรวจสอบภายใน 0-3745-2151 137 

10 ปรึกษากฎหมาย  141 
11 ติดต่อสอบถาม  129 
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4.งานจดัท างบประมาณ (ของส านักปลัด อบจ.)  

ขั้นตอน 
1.เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ แจ้งประสานฝุายต่างๆ เพื่อให้รวบรวมข้อมูลความต้องการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ

จัดท างบประมาณ/โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ในหนา้ที่ความรับผิดชอบ  
2.สรุปรวบรวมข้อมูล 
3.ตรวจสอบรายละเอียดรายการต่างๆ  ให้สอดคล้องกับระเบียบกฎหมายและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
4.จดัส่งรายละเอียดให้กองแผนและงบประมาณ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ตารางท่ี 5  

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน  ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผดิชอบ 
 แจ้งประสานฝุายต่างๆ  

  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีฝุาย
บริหารงาน

ทั่วไป 

สรุปรวบรวมข้อมูล   

ตรวจสอบ ระเบียบกฎหมายและ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดส่งรายละเอียด 
ให้กองแผนและงบประมาณ  

 

 

5. งานทรัพย์สิน 

    5.1 การขอใช ้ห ้องประช ุมพุทธรักษา และห้องประชุมทานตะวัน   
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. เจ้าหน ้าที่รับหนังส ือหรือแบบฟอร์มการขอใช้ห ้องประชุม 
2. เจ้าหน ้าที่ตรวจสอบตารางการขอใช้ห ้องประชุม 
3. เจ้าหน ้าที่เสนอหนังสือพร้อมหนังสือแจ้งการอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ใช้ห้องประชุมต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายก อบจ.ปราจีนบุรี เพ่ือพิจารณาอนุญาต (กรณีเป็นหน่วยงานภายนอก) 
4. เมื่อนายก อบจ.ปราจีนบุรี ได้พิจารณาอนุญาต ให้เจ้าหน้าที่ลงบันทึกในสมุดการใช้ห้องประชุม

พร้อมทั้งจัดส่งหนังสือหรือประสานผู้ขอใช้ให้ช าระค่าธรรมเนียม  
   5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการช าระค่าธรรมเนียมกับเจ้าหน้าที่กองคลัง  

6.หลังจากการใช้งานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแจ้งนักการภารโรงท าความ
สะอาดให้เรียบร้อย  

/ตารางที่ 6… 

ประสานฝ่ายตา่งๆ  

รวบรวมข้อมลู 

ตรวจสอบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

จดัสง่ภายในก าหนด 
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ตารางที่ 6 ผังงานขั้นตอนการขอใช ้ห ้องประช ุม เวลาทีใ่ช ้ในการปฏ ิบัติงาน  1 ชั่วโมง 4 นาท ี
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
เจ้าหน ้าที่รับหนังส ือ/แบบฟอร์ม

การขอใช้ห ้องประชุม 

  
1 นาท ี

 
 

งานธุรการ/
เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

ตารางการใช้ห้องประชุม 
 

  
1 นาที  

เจ้าหน้าท่ีเสนอหนังสือ 
เพื่อขออนุญาตให้ใช้ห้องประชุม

ต่อผู้มีอ านาจตามล าดับ 

   
1 ช่ัวโมง 

 
ผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือ 
หรือแจ้งผู้ขอใช้ทราบและช าระ

ค่าธรรมเนียม 

  
1 นาที 

 
งานธุรการ/
เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
การช าระค่าธรรมเนียม 

 

  
1 นาท ี 

เมื่อใช้ห้องประชุมเสร็จ
เจ้าหน้าท่ีแจ้งนักการภารโรง 

ท าความสะอาด 

  
- 

 
นักการภารโรง 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

/แบบขอใช้... 

เสนอหนงัสอืผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั

บรรจขุองและจา่หน้าซอง 

ตรวจสอบการใช้ห้องประชมุ 

รับหนงัสอืหรือแบบฟอร์มขอใช้ 

สง่หนงัสอื/แจ้งผู้ขอใช้ 

ตรวจสอบการช าระคา่ธรรมเนียม 

ตรวจสอบการช าระคา่ธรรมเนียม 
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แบบขอใช้ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 

       วันที่.............เดือน.........................พ.ศ. .................  

เรื่อง  ขอใช้ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 

  ข้าพเจ้า.............................................ต าแหน่ง........................หน่วยงาน........................................
อยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่............ต าบล..............................อ าเภอ..........................จังหวัด.. ..................         
อาชีพ......................................โทรศัพท์.....................................มีความประสงค์ขอใช้ทรัพย์สินขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ................. ตั้งแต่เวลา.............. ............น.     
ถึงเวลา......................น.  ถึงวันท่ี................เดือน..........................พ.ศ. ................. ตั้งแต่เวลา..........................น. 
ถึงเวลา......................น.  รวมจ านวน..................วัน  ดังนี้  

 ห้องประชุม................................. ................................................................................. 
 อาคารที่พักอาศัยนอน  60 คน/40 คน  (โครงการเกษตรผสมผสานฯ) 
  ทรัพย์สินอื่น  เก้าอ้ี/เต็นท์   จ านวน..........................ตัว/หลัง  
 สนามกีฬาองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีทั้งหมด 
 สนามฟุตบอล,อัฒจันทร์  
 โรงฝึกกีฬาเอนกประสงค์ 
 สนามเปตอง/สนามบาสเกตบอล   
ซึ่งเป็นกรณีท่ี 
 ส่วนราชการจัดโครงการ.................................................................................................
 ซึ่งได้แนบรายละเอียดโครงการประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว (ถ้ามี)  
 บุคคลทั่วไปจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ (ระบุ)...............................................................................  

  อัตราค่าธรรมเนียมการขอใช้ เป็นจ านวนเงิน……..……บาท  (........................................................)  
โดยได้ช าระค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว ในวันที่.............เดือน................................พ.ศ. ................โดยข้าพเจ้ าจะ
ดูแลและรับผิดชอบให้คณะผู้เข้าร่วมกิจกรรมปฏิบัติตามเงื่อนไขในการขอใช้สถานที่หรือทรัพย์สินขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ตลอดระยะเวลาที่ด าเนินกิจกรรมนี้ ถ้าปรากฏว่าทรัพย์สินใด ๆ ที่ขอใช้เกิดช ารุด
เสียหายอันเนื่องมาจากการได้รับอนุญาตให้ใช้สถานที่หรือทรัพย์สินดังกล่าว  ข้าพเจ้ายอมรับผิดชดใช้ค่าเสียหายจน
ครบถ้วน และในกรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ หรือทรัพย์สินที่ได้อนุญาต 
ให้ใช้ ข้าพเจ้ายินยอมสละสิทธิ์ในการใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการโดยไม่เรียกร้องใด ๆ ทั้งสิ้น 

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจระเบียบในการขอใช้สถานที่หรือทรัพย์สินแล้ว  ข้าพเจ้ายอมปฏิบัติ
ตามเงื่อนไขทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ)..............................................ผู้ขอใช้ 
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ส าหรับเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 

         ตรวจสอบแล้วพบว่า...................................................................................................................................  
          ว่าง       ในวันและเวลาดังกล่าว 
                  ไม่ว่าง   ในวันและเวลาดังกล่าว 
 
 
 
 
                                                           ลงชื่อ..................................................ผูต้รวจสอบ 
                                                                  (................................................) 
                                                        ต าแหน่ง..................................................... 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 
  เห็นควรอนุญาตให้ใช้.......................................................................................ตามท่ีขอใช้  
                  อ่ืน ๆ ............................................................................................................... 
 
 
 
                                                           ลงชื่อ.................................................. 
                                                                  (................................................) 
                                                        ต าแหน่ง..................................................... 

ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี            

  เห็นควรอนุญาตให้ใช้.......................................................................................ตามท่ีขอใช้  
                  อ่ืน ๆ ...............................................................................................................  
 
 
                                                           ลงชื่อ.................................................. 
                                                                  (................................................) 
                                                        ต าแหน่ง..................................................... 
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5.2 การขอเบิกว ัสดุ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. เจ้าหน ้าที่รับผิดชอบร ับแบบฟอร์มขอเบิกวัสดุ พร้อมตรวจสอบจ านวนและปริมาณคงเหลือ 
2. เจ้าหน ้าที่เสนอหัวหน้าฝุายและหัวหน้าส านักปลัด อบจ. เพื่อพิจารณาอนุญาต 
3. เมื่อหัวหน้าส านักปลัด อบจ. ได้อนุญาตแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ส่งมอบวัสดุตามรายการที่ขอเบิก 

ให้แก่ผู้เบิก 
4. ผู้ขอเบิกลงลายมือชื่อรับว ัสดุ/เจ้าหน ้าที่บันทึกรายการจ านวน/ปริมาณวัสดุที่คงเหลือ 
5.เจ้าหน ้าที่เก็บรวบรวมใบขอเบิกวัสดุเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

ตารางที ่ 7 ผังงานขั้นตอนการขอเบิกว ัสดุ เวลาทีใ่ช ้ในการปฏ ิบัติงาน  14 นาท ี

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
เจ้าหน ้าที่รับแบบฟอรม์ 

การขอเบิกวสัด ุ

  
1 นาท ี

 
 
 

งานธุรการ 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
จ านวนและปริมาณคงเหลือ 

 

  
1 นาที  

เจ้าหน้าท่ีเสนอ 
หัวหน้าส านักปลัด อบจ.  
เพื่อพิจารณาอนุญาต 

   
5 นาที  

 
ผู้บังคับบัญชา 

 
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 

เบิกจ่ายวัสดุให้แก่ผู้ขอเบิก 
 

  
5 นาที 

 
 
 
 

งานธุรการ 
 

ผู้ขอเบิกลงลายมือช่ือรับวัสด/ุ 
เจ้าหน ้าที่บันทึกรายการวัสดุที่

คงเหลือ 

  
1 นาท ี 

เจ้าหน ้าที่เก็บรวมรวมใบขอเบิก
วัสดุเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

  
1 นาท ี

 

 

 

 

เสนอผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั 

ตรวจสอบวสัด ุ

รับแบบฟอร์ม 

เบิกจ่ายวัสด ุ

บนัทกึรายการวสัดคุงเหลอื 

รวบรวมใบขอเบกิวสัด ุ



25 
 

 
 

แบบใบเบิกวัสดุ 

เขียนที ่ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด . 
วันที่            เดือน            พ.ศ.          . 

เรียน  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

  ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขอเบิก       วัสดุส านักงาน        วัสดุคอมพิวเตอร์        วัสดุไฟฟูาฯ                 
      วัสดุงานบ้านงานครัว        วัสดุการเกษตร        วัสดุยานพาหนะและขนส่ง        วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
มีรายละเอียดดังนี้        

1................................................... .......................................................................................... 
2............................................................................................................................ .................. 
3.............................................................................................................................................. 
4............................................................................................................................ .................. 
5............................................................................................................................ .................. 
6.................................................................................................... .......................................... 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติ 
 

(ลงชื่อ)                                           ผู้เบิก 
(........................................) 

                                ต าแหน่ง................................................    
 
เรียน  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
         -เพ่ือโปรดอนุมัติ 
 
                   (ลงชื่อ)                                      ผู้ควบคุม 
                             (.............................................) 
                   ต าแหน่ง................................................. 
 
                             อนุมัต ิ                         
   

            (ลงชื่อ)                                                    
                                               (                                             ) 
                                   ต าแหน่ง                                                   . 
                              วันที่             .เดือน                      พ.ศ.           .   
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6. การจัดท าฎีกาขอเบิกจ่ายเงิน  

ตารางท่ี  8 ผังงานขั้นตอนการขอเบิกจ่ายเงิน เวลาทีใ่ช ้ในการปฏ ิบัติงาน  30 นาท ี

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
เจ้าหน ้าที่ท่ีรับผดิชอบรับเรื่อง/

เอกสารหลักฐานตา่งๆ 

  
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที  

 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
/เจ้าหน ้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

 
เจ้าหน ้าที่ท่ีรับผดิชอบตรวจสอบ

รายละเอียดทีเ่กี่ยวข้อง 

 

 
เจ้าหน ้าที่ท่ีรับผดิชอบตรวจสอบ

งบประมาณที่เกี่ยวข้อง 

 

เจ้าหน ้าที่ท่ีรับผดิชอบเรื่อง 
ตรวจสอบความถูกต้องจาก

ระเบียบ กฎหมายหนังสือสั่งการ
ที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดท าบันทึกพร้อมฎีกาและ
รายละเอียดประกอบฎีกา  

ให้ครบถ้วน 

  
5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ 
หัวหน้าฝุายและหัวหน้าส านัก

ปลัด อบจ. เพื่อพิจารณา 
และลงนาม 

   
10 นาที  

 
หัวหน้าฝุายและ

หัวหน้าส านักปลัด 
อบจ. 

 
จัดส่งหนังสือไปยังกองคลัง  

  
5 นาที 

 
งานธุรการ 

/เจ้าหน ้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

เจ้าหน ้าที่เก็บรวบรวมหนังสือ
เข้าแฟูมเฉพาะเรื่องเพื่อใช้ใน

การตรวจสอบ 

  
-   

 

 
 

/ขั้นตอนการ... 
 

เสนอผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั 

จัดส่งหนังสือ 

เก็บหนงัสอืเข้าแฟ้ม  

จดัท าฎีกา 

ตรวจสอบรายละเอียด 

รับเร่ือง/เอกสารหลกัฐานตา่งๆ

อร์ม 

ตรวจสอบงบประมาณ

รายละเอียด 

ตรวจสอบระเบยีบกฎหมาย

งบประมาณรายละเอยีด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. เจ้าหน ้าที่ท่ีรับผิดชอบรับเรื่อง/เอกสารหลักฐานต่างๆ จากส่วนราชการ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิก  
2. เจ้าหน ้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ เอกสารหลักฐานที่ขอเบิกว่าถูกต้อง

ครบถ้วนหรือไม่อย่างไร 
3. เจ้าหน ้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบงบประมาณที่เกี่ยวข้อง จากข้อบัญญัติงบประมาณร่ายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560   
4. เจ้าหน ้าที่ที่รับผิดชอบเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องจากระเบียบ กฎหมายหนังสือสั่งการที่

เกี่ยวข้อง  
5. จัดท าบันทึกพร้อมฎีกาและรายละเอียดประกอบฎีกา ให้ครบถ้วน  
6. เสนอเรื่องต่อหัวหน้าฝุายและหัวหน้าส านักปลัด อบจ. เพื่อพิจารณาลงนาม 
7. เมื่อหัวหน้าส านักปลัด อบจ. ได้ลงนามแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงเลขส่ง และวันที่ให้ถูกต้อง  
8. จัดส่งหนังสือไปยังกองคลัง และให้เจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อรับหนังสือทุกครั้ง 
9.เจ้าหน ้าที่เก็บรวบรวมหนังสือเข้าแฟูมเฉพาะเรื่องเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
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ฝ่ายนิติการและการพาณิชย์ 
ประกอบด้วย 

 
 การด าเนินการเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 

                                ร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป ร้องเรียนการจัดซื้อจดัจ้าง 

 การด าเนินการตามพระราชบัญญตัิ  
                ความรับผิดทางละเมิด ของเจ้าหน้าที่         
                พ.ศ. 2539 

 การด าเนินการตรวจสอบหาขอ้เท็จจริง 
 การใหค้ าปรึกษาทางกฎหมาย 
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 การด าเนินการเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 
                        รอ้งเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป ร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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คู่มือปฏบิัติงานเกี่ยวกับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์(เร่ืองทั่วไปและการจัดซื้อจดัจ้าง) 

 
1. หลักการและเหตุผล 

การร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของประชาชน ถือเป็นเสียงสะท้อนให้หน่วยงานภาครัฐทราบว่าการบริหาร  
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากน้อยเพียงใด ซึ่งหน่วยงานภาครัฐต้องตระหนักและให้ความส าคัญกับการแก้ไข
ปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน มีการรับฟังความคิดเห็น เปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมและ
ตรวจสอบการท างาน ประกอบกับตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจ การบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง 
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการให้มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ลดขั้นตอนปฏิบัติงานที่เกินความจ าเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจงานให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ  

ดังนั้น องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี จึงให้ความส าคัญกับการแก้ไขปัญหาการร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ ทั้งเรื่องทั่วไปและการจัดซื้อจัดจ้าง จึงจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องทั่วไปและการ
จัดซื้อจัดจ้าง) เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
     1. เพ่ือให้การด าเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เรื่องท่ัวไป และการจัดซื้อจัดจ้าง ขององค์การ 

บริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราวร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีแนวทางในการปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือสร้างความเชื่อมั่นว่ามีการปฏิบัติตามขั้นตอน/กระบวนการ ข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการด าเนินการเรื่องร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ  

3. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบขั้นตอน/กระบวนการในการปฏิบัติ 

3. ค านิยาม/ความหมาย ค าจ ากัดความ  
ความหมายของการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ราชบัณฑิตยสถาน (2546:928) ให้ความหมายของค าว่า    
    “ร้องเรียน ร้องทุกข์” ไว้ดังนี้ 

  ร้องเรียน  หมายถึง  เสนอเรื่องราว 
  ร้องทุกข์  หมายถึง  บอกความทุกข์เพ่ือขอให้ช่วยเหลือ 
       เพ่ือให้การพิจารณาความหมายเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ชัดเจนยิ่งขึ้น จึงแบ่งแยกพิจารณาความหมาย
ของค าว่า “เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์” ไว้ 2 แบบ คือ 
  “เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ข้าราชการ” หมายถึง เรื่องราวที่ข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่หรือปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 
  “เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน” หมายถึงเรื่องราวที่ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ประสงค์ให้ได้รับ
การปลดเปลื้องความทุกข์ที่ตนได้รับ หรือเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือผู้อ่ืน หรือสาธารณชนได้รับความ
เสียหายและรวมถึงข้อขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน 
 

“ข้อร้องเรียน... 
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     “ข้อร้องเรียน” แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภท คือ  
             1) ข้อร้องเรียนทั่วไป ได้แก่ เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไป ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค าชมเชย           
การร้องเรียนเกี่ยวกบัคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
                     2) การร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง  

     “ผู้รับบริการ”  หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากหน่วยงาน ทั้งประชาชนทั่วไป ชุมชน หน่วยงาน 
ภาครัฐ ภาคเอกชน 
      “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบ  ทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรงและทางอ้อม   
จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนที่ได้รับผลกระทบจากการด าเนินการด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน       
ที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดรับผิดชอบ 
     “ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง 
ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย     

    “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/โทรสาร/ตู้แสดงความคิดเห็น/จัดส่งทาง ไปรษณีย์/เว็บไซต์ของ
หน่วยงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี/Face Book ติดตามนายก อบจ. เป็นต้น 

    “ค าร้องเรียน/ร้องทุกข์/ร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง” หมายถึง ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์/
ร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง กรอกตามแบบฟอร์ม หรือจัดท าขึ้นเอง  มีแหล่งที่มา หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือ
มีนัยส าคัญที่เชื่อถือได ้
              “การด าเนินการเรื่องร้องเรียน” หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์/ร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง ที่ได้รับผ่าน
ช่องทางการร้องเรียนต่างๆ มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ รวมถึงกระบวนการ
ที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการ
ด าเนินงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       การร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป/แจ้งเบาะแส  
      1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณกลางลงทะเบียนรับในทะเบียนคุมการรับเรื่องร้องเรียน/     

ร้องทุกข์ และแยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เพ่ือ
รวบรวมเป็นสถิติไว้ใช้ประโยชน์ในการวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ (ภายใน 1 วัน) 
3. กรณีการร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องบริการสาธารณะ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าเรื่องที่

ร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีหรือไม่ หากพิจารณาแล้วเห็นว่า
ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ ให้ส่งร้องเรียน/ค าร้องทุกข์นั้นไปยังศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการต่อไป โดยให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี อ านวยความสะดวกให้กับ
ประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน และติดตามการแก้ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนจนกว่าจะได้ข้อยุติ (ประกาศ
คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการรับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วน
ต าบล ข้อ 3) กรณีค าร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นอยู่ในอ านาจหน้าที่ ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีให้ด าเนินการ
แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนให้กับประชาชนโดยเร็ว ดังนี้ 

(ก) ในกรณีท่ีปรากฏ... 
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(ก) ในกรณีท่ีปรากฏว่า การจัดบริการสาธารณะตามอ านาจหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใด  
ไม่สามารถจัดท าบริการสาธารณะในเรื่องใดให้แก่ประชาชนได้หรือท าให้ประชาชนได้รับความเดือดร้อน ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับค าร้องเรียน/ร้องทุกข์เร่งด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนแก่ประชาชน 
     กรณีที่การแก้ไขปัญหาดังกล่าวเกินศักยภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ ให้ประสานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่เห็นว่ามีศักยภาพ หรือหน่วยงานงานของรัฐที่เกี่ยวข้อง เพ่ือหา
มาตรการและแนวทางการด าเนินการแก้ไขปัญหาร่วมกัน 

(ข) กรณีความเดือดร้อนของประชาชนเกี่ยวข้องกับเทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล 
หลายแห่งในเขตจังหวัดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ ประสานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อ่ืน หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อนมาประชุมร่วมกัน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข
ปัญหานั้น  

      4. กรณีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไป ที่มิใช่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะ และมิใช่เรื่องให้ด าเนินการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้ส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ นั้นให้ส่วนราชการตามภารกิจงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
ปราจีนบุรี รีบด าเนินการแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ หากด าเนินการ
ไม่แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ให้ขอขยายระยะเวลาด าเนินการต่อผู้บริหารได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ๆ ละ 5 วัน 
      5. กรณีเรื่องที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่หน่วยงานแจ้งให้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้เจ้าหน้าที่
สารบรรณกลางที่รับผิดชอบส่งเรื่องให้ฝุายนิติการและการพาณิชย์ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามระยะเวลาที่หน่วยงานก าหนด หรือภายใน 30 วัน หากด าเนินการไม่แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
ให้ขอขยายระยะเวลาด าเนินการต่อผู้บริหารได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ๆ ละ 15 วัน 
         6. กรณีเรื่องที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในเรื่องอ่ืน ๆ ที่ไม่ใช่อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
ปราจีนบุรี ก็ให้แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทราบ ภายใน 3 วัน และส่งเรื่องให้หน่วยงานศูนย์ ด ารงธรรมจังหวัด
ปราจีนบุรี หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ ให้ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยเร็ว 
               7. กรณีขออนุมัติ/อนุญาต/ร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
ปราจีนบุรีที่ได้รับมอบหมาย จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และผู้บังคับบัญชาจะเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไปภายใน 1 - 2 วัน   
               8. กรณีขออนุมัติ/อนุญาต/ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 
วัน ให้ติดต่อกลับที่ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด โทรศัพท์ 0-3721-3724 

กรณีการร้องเรียน/ร้องทุกข์เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
     1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณกลางลงทะเบียนรับในทะเบียนคุมการรับเรื่องร้องเรียน/     

ร้องทุกข์ เพ่ือรวบรวมเป็นสถิติไว้ใช้ประโยชน์ในการวิเคราะห์ผลการปฏิบัติ  
     2. แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองพัสดุและทรัพย์สิน  เพ่ือเสนอ 

เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาความเห็น 
       - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง ในภารกิจขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อย
แล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีข้อร้องเรียน… 
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       - กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่ภารกิจขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้า
หน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
  -กรณขี้อร้องเรียน/ร้องทุกข์เกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง ที่ต้องตรวจสอบข้อเท็จจริงให้สารบรรณกลางส่ง
เรื่องภายใน 1-2 วัน ให้ฝุายนิติการและการพาณิชย์ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงตามระยะเวลาที่หน่วยงานก าหนด หรือภายใน 30 วัน หากด าเนินการไม่แล้วเสร็จภายใน 30 วัน ให้ขอขยาย
ระยะเวลาด าเนินการต่อผู้บริหารได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ๆ ละ 15 วัน 

กรณีผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ มาด้วยตนเอง ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
    (๑) เจ้าหน้าที่ฝุายนิติการและการพาณิชย์ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด สอบถามข้อมู ล

จากผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ แล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ให้มีสาระส าคัญพอสมควรประกอบไปด้วย  ชื่อและที่อยู่
ของ ผู้ร้องซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 

    (๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียนร้องทุกข์ พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร หรือ
ความเห็น ความต้องการ ข้อเสนอแนะ ต่างๆ และให้ลงลายมือชื่อของผู้ร้อง   
  (๓) ถ้าเป็นการร้องเรียนร้องทุกข์แทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอ านาจมาด้วย/หากผู้ร้องไม่ยินยอม     
ลงชื่อมิให้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นไว้พิจารณาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบค าร้อง  
  (๔) สรุปประเด็นการร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยย่อแล้วจัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณา 
  (๕) ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมทั้งก าหนดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงาน
ผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันท าการ 
          (๖) ส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ดังกล่าวผ่านระบบโทรสารไปยังหัวหน้าส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการทันท ี

กรณีการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางโทรศัพท์ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
             (๑) สอบถามชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
                 (๒) สอบถามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์และปัญหาที่เกิดข้ึน 
                   (๓) ถ้าเป็นเรื่องร้องเรียนที่กล่าวหาผู้อ่ืนจะต้องสอบถามผู้ร้องให้ได้รายละเอียดที่ชัดเจน  
หากผู้ร้องมีข้อมูลเป็นเอกสารขอให้ส่งเอกสารมาเพ่ิมเติมทางไปรษณีย์ก็ได้ 
  (๔) พิจารณาเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ว่าสามารถด าเนินการต่อได้หรือไม่ ถ้าด าเนินการได้จะประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทางโทรศัพท์ทันที และหากได้รับค าตอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก็ให้แจ้งให้ผู้ร้องทราบต่อไป 
   (๕) บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีก าหนดไว้ หากผู้ร้อง        
ไม่ยินยอมให้ข้อมูล มิให้รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์นั้นไว้พิจารณา ทั้งนี้ เพ่ือคุ้มครองสิทธิของบุคคล/นิติบุคคลหรือ
ผู้เกี่ยวข้องมิให้เกิดปัญหาการกลั่นแกล้ง และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
   (๖) สรุปประเด็นการร้องเรียนร้อง/ร้องทุกข์ โดยย่อเพ่ือจัดท าบันทึกข้อความและหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
 

(7) ส่งหนังสือ... 
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   (๗) ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมทั้งก าหนด ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงาน
ผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันท าการ 
   (๘) ส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ดังกล่าวผ่านระบบโทรสารไปยังหัวหน้าส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการทันท ี

สรุปขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เรื่องท่ัวไป/การจัดซื้อจัดจ้าง 

ล าดับ
ขั้นตอน 

รายละเอียด ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ ๑   ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป/จัดซื้อจัดจ้าง ๑ วันท าการ  
 

สารบรรณกลาง 
อบจ. 

ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณามอบหมายให้
ตามภารกิจของส่วนราชการในสังกัด อบจ. 

1-2 วันท าการ สารบรรณกลาง 
อบจ. 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์/
ร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง ที่ได้รับว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่หรือไม่ 

1 วันท าการ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

-กรณีอยู่ในอ านาจหน้าที่ กรณีไม่ต้องตรวจสอบข้อเท็จจริง 15 วัน 

ขอขยายได้      
5 วัน (2 ครั้ง) 

ส่วนราชการ 
อบจ.ที่เก่ียวข้อง 

-กรณีอยู่ในอ านาจหน้าที่ แต่ต้องตรวจสอบข้อเท็จจริง 30 วัน 
ขอขยายได้    

15 วัน (2 ครั้ง) 
หรือตามระยะเวลา
หน่วยงานที่แจ้ง
ให้ด าเนินการ 

ฝุายนิติการฯ 
ส านักปลัด อบจ. 

-กรณีไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่  
 (แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทราบ) 
-ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ภายใน 3 วัน 

ศูนย์ด ารงธรรม
จังหวัด และ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 4 -เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ทราบ 

ตามระยะเวลา
ขั้นตอนที่ 3 

ส่วนราชการ 
อบจ.ที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนที่ 5  -ส่วนราชการในสังกัด อบจ. รวบรวมเรื่องร้องเรียน/    
ร้องทุกข์/ทั่วไป/จัดซื้อจัดจ้าง แจ้งฝุายนิติการฯ 

-สรุปผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์/การจัดซื้อ
จัดจ้าง ในภาพรวมของ อบจ. ให้ผู้บริหารทราบ  เพ่ือ
จัดเก็บเป็นข้อมูลสถิติ 

ภายในวันที่ 5 
ของเดือนถัดไป 

เป็นประจ าทุก
เดือน 

ส่วนราชการ 
อบจ.ที่เก่ียวข้อง 

-ฝุายนิติการฯ 

แผนผัง... 
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5. ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ เรื่องท่ัวไป และการจัดซื้อจัดจ้าง  
1) ยื่นเรื่องด้วยตนเอง(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
2) ร้องเรียนทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน  www.prachinpao.go.th     

      2) ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
          3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
       5) โทรศัพท์/โทรสาร 0-3721-3724 
         6) ร้องเรียนทาง Face book ติดตามนายก อบจ. 
       7) ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดปราจีนบุรี/ศูนย์ด ารงธรรมของหน่วยงานอื่น 
       8) สื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ 
6. ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวกับการด าเนินการเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน และขอความเป็นธรรม  
  1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0804.2/10392 ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2550        
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0219/ว 389 ลงวันที่ 29 มกราคม 2550 เรื่อง แนวทางการ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาการร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0219/ว 349 ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2549 เรื่อง การเร่งรัด
ติดตามเรื่องร้องเรียนผ่านตู้นายกฯ ที่อยู่ระหว่างด าเนินการของจังหวัด 

 4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0205.3/ว 3 ลงวันที่ 4 มกราคม 2549  เรื่อง แนวทางการ
ด าเนินการเรื่องราวร้องทุกข์กล่าวโทษและแจ้งเบาะแสการกระท าผิดกฎหมาย 

 5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท 0804.2/ว 2393 ลงวันที่ 7 ธันวาคม 2548     
เรื่อง การด าเนินการเรื่องราวร้องทุกข์กล่าวโทษและแจ้งเบาะแสการกระท าที่ผิดกฎหมาย 

 6. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี  ที่  นร 0104.33/ว 6812 ลงวันที่  22 พฤศจิกายน 2548            
เรื่อง การด าเนินการเรื่องราวร้องทุกข์กล่าวโทษและแจ้งเบาะแสการกระท าที่ผิดกฎหมาย 

 7. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0802.5/ว 2249 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง 
ร้องเรียนกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

 8. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0205.3/ว 49 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2548  เรื่อง ร้องเรียน
กล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 9. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.2/ว 1548 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2548  
เรื่อง การตรวจสอบข้อเท็จจริง 

10. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0205.3/ว 2193 ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2548  เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณาฎีกาขอพระราชทานพระมหากรุณา 

11. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท 0804.1/ว 1791 ลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 
2547  เรื่อง ขอให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.2542 โดยเคร่งครัด 

12. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0802.5/ว 1707 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2547    
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการและการสอบสวนเรื่องราวร้องเรียน
กล่าวโทษข้าราชการว่ากระท าผิดวินัย 

 
13. หนังสือกระทรวง... 

 

http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/1.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/1.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/2.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/2.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/3.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/3.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/4.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/4.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/5.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/5.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/6.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/6.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/7.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/7.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/8.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/8.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/9.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/9.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/10.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/10.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/11.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/11.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/12.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/12.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/12.pdf
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13. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0202.2/349 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2547 เรื่อง ขอให้ถือปฏิบัติ
ตามกฎหมายว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 โดยเคร่งครัด 

14. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0205.3/ว 3236 ลงวันที่ 28 กันยายน 2547 เรื่อง การขอ
พระราชทานความเป็นธรรมและการขอพระราชทานพระบรมราชานุเคราะห์ 

15. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1011/ว 26 ลงวันที่  17 กันยายน 2547 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการและการสอบสวน เรื่องราวร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการ
ว่ากระท าผิดวินัย 

16. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่  มท 0205.3/ว 3032 ลงวันที่ 8 กันยายน 2547      
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรายงานผลการด าเนินการ/การเร่งรัดติดตามผลการด าเนินการ และการแจ้งเตือน
เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

17. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0205.3/ว 2904 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2547      
เรื่อง การด าเนินการแก้ไขปัญหาการร้องทุกข์/ร้องเรียนในระดับจังหวัด 

18. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0804.2/ว 2184 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547     
เรื่อง การส่งส านวนผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียนให้ส านักงานคณะกรรมการปูองกัน และปราบปราม
การฟอกเงินพิจารณาใช้มาตรการยึด อายัดทรัพย์ 

19. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0801.3/ว 831 ลงวันที่ 17 มิถุนายน 2547    
เรื่อง ขอความร่วมมือประชาสัมพันธ์ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น 

20. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0205.3/ว 1687 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2547 เรื่อง การ
ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐในการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนให้แก่ประชาชน 

21. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0804.1/ว 621 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 
2547  เรื่อง การซักซ้อมมาตรการเกี่ยวกับการร้องเรียนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

22. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท 0804/ว1219 ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2546    
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการสอบสวนข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียน 

23. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0205.3/ว 3087 ลงวันที่ 9 กันยายน 2546 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการสอบสวนข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียน 

24. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.3/ว 1861 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2546  
เรื่อง มาตรการและแนวทางการด าเนินการปราบปรามผู้มีอิทธิพล 

25. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.2/ว 583 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2546      
เรื่อง การพิจารณาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีพฤติการณ์การกระท าผิดเกี่ยวกับยาเสพติด 

26. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0227.5/ว 389 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545        
เรื่อง การด าเนินงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 

27. หนังสือหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0313.1/ว 831 ลงวันที่ 26 มีนาคม 2545     
เรื่อง การซักซ้อมมาตรการเกี่ยวกับการร้องเรียนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

28. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0318/ว 766 ลงวันที่  25 มีนาคม 2545 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบล 

29. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0208.3/ว 140 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2544 เรื่อง แนวทาง      
ปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์และกล่าวโทษข้าราชการ 

30. หนังสือกระทรวง...    

http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/13.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/13.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/14.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/14.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/15.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/15.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/15.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/16.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/16.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/16.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/17.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/17.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/18.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/18.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/18.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/19.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/19.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/20.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/20.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/21.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/21.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/22.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/22.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/23.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/23.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/24.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/24.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/25.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/25.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/26.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/26.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/27.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/27.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/28.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/28.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/29.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/29.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/30.pdf
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30. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0201.2/ว 1878 ลงวันที่ 4 กรกฎาคม 2543 เรื่อง การติดตาม
และก ากับดูแลการปฏิบัติราชการ 

31. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0203.5/ว 2417 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2542 เรื่องก าชับ
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

32. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0318/ว 1311  ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การสอบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการด าเนินงานของสภาต าบลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล 

33. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 31 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2542         
เรื่อง มาตรการให้ความคุ้มครองข้าราชการผู้ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

34. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0208.3/ว 207 ลงวันที่ 25 มกราคม 2542        
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการและการสอบสวนเรื่องราวร้องเรียน
กล่าวโทษข้าราชการว่ากระท าผิดวินัย 

35. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0206/ว 218 ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2541          
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการและการสอบสวน เรื่องราวร้องเรียน
กล่าวโทษข้าราชการว่ากระท าผิดวินัย 

36. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ปกปิด ที่  มท 0208.3/ว 102 ลงวันที่  17 กันยายน 2541          
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์และกล่าวโทษข้าราชการ 

37. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ลับ ด่วนมาก ที่ มท 0208.3/ว 122 ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2540     
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์และกล่าวโทษข้าราชการ 

38. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่  มท 0208.3/ว 3576 ลงวันที่  13 พฤศจิกายน 2540             
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 

39. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0208.3/ว 2735 ลงวันที่ 27 สิ งหาคม 2540      
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 

40. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ลับ ที่  มท 0208.3/ว 083 ลงวันที่  24 กรกฎาคม 2540            
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 

41. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0209/ว 2064 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2537         
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 

42. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0204/ว 1313 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2524      
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 

43. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 1309/ว 614 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2524  
เรื่อง การแก้ไขปัญหาร้องเรียนและเดินขบวน 

44. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 1309/ว 1599 ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2523    
เรื่อง การแก้ไขปัญหาร้องเรียนและเดินขบวน 

45. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0307/ว 568 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2513  เรื่อง การปรับปรุง
งานเกี่ยวกับการพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์ 

46. ประกาศคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้กาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการ
จัดบริการรับเรื่องราวร้องร้องทุกข์ของประชาชน ในการให้บริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล 
และองค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศ ณ วันที่ 10 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2558 

 

http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/30.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/30.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/31.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/31.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/32.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/32.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/33.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/33.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/34.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/34.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/34.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/35.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/35.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/35.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/36.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/36.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/37.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/37.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/38.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/38.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/39.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/39.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/40.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/40.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/41.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/41.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/42.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/42.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/43.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/43.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/44.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/44.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/45.pdf
http://www.dla.go.th/work/e_book/eb2/eb010851/45.pdf
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แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง)  (อบจ.ร้องเรียน/ร้องทุกข์.๑) 

ที่ องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 

วันที่  ..............   เดือน  ....................   พ.ศ.  ................ 

เรื่อง   ................................................................. 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 

  ข้าพเจ้า.............................................อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขท่ี....................หมู่ที.่.......................
ต าบล...........................อ าเภอ........................... จังหวัด......................... โทรศัพท์.....................อาชีพ...................
ต าแหน่ง......................................ถือบัตร................................เลขที่.............................ออกโดย ............................... 
วันออกบัตร.................................บัตรหมดอายุ................................ 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้ องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง………................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................... 
................................................................................................................................................................. ............... 
................................................................................................................... ............................................................. 

ทั้งนี ้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้งทาง
แพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 
 ๑) ................................................................................................... จ านวน.............ชุด 
 ๒) .................................................................................................. จ านวน..............ชุด 
 ๓) ................................................................................................... จ านวน.............ชุด 
 ๔) ................................................................................................... จ านวน.............ชุด 
  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                                            (ลงชื่อ) ................................................ 
                        (............................................) 

                               ผู้รอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 
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แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข ์ (ทางโทรศัพท์)  (อบจ.ร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 2) 
ที่ องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 

วันที่.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

เรื่อง ...............................................................................................................................................  

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 

  ข้าพเจ้า..............................................อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขท่ี............. หมู่ที่...... 
ถนน................................ต าบล........................... อ าเภอ...........................จังหวัด........................... โทรศัพท์
..................................อาชีพ............................................ต าแหน่ง............................ .......... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง………......................................................................... .............................................................. 
............................................................................................................................. ......................................................... 
.................................................................................................................................................................................... .. 
............................................................................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................................... ....................................... 
โดยขออ้าง................................................................................................................................ ................................... 
................................................................................... ...................................................................................................  
........................................................................................................... ............................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริง และเจ้าหน้าที่ ได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่า หากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 
 
 

                   ลงชื่อ…………………………………… เจ้าหน้าทีร่ับเรื่อง 
    (.......................................) 

วันที่.................................. 
เวลา..............................น. 
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แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ (แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์) 
          
 
 

ที่ ปจ 51001/...............                 องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 
          ถนนปราจีนอนุสรณ์ ปจ ๕๒๐๐๐ 

                                       วันที.่.......เดือน...................... พ.ศ. ......... 

เรื่อง    ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เรียน ……………………………………………………………….. 

ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดปราจีนบุรี/ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ
......................โดยทาง       หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์    ด้วยตนเอง        ทางโทรศัพท์ อ่ืนๆ ....................... 
ลงวันที่....................................... เกี่ยวกับเรื่อง............................................................................... ............................... 
…………………………………………………………………………………………….........................................................................นั้น 

  องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านไว้แล้ว     
ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันที่ .....................................................และองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า  
           เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  และองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ได้มอบหมายให้……………………...................................ไปตรวจสอบและด าเนนิการแลว้ 
สรุปข้อเท็จจริงได้ว่า............................................................................................................................................ ......... 
...................................................................................................................................................................................... 
        เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี และได้จัดส่งเรื่องให้ 
................................................................ซ่ึงเป็นหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีเก่ียวข้องด าเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้     
ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

      เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตามกฎหมาย  
......................................................................................................... จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการ             
ที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

  จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

                  ขอแสดงความนับถือ 
 

 
ส านักปลัด อบจ. 
ฝุายนิติการและการพาณิชย์ 
โทร./โทรสาร  0-3721-3724 
www.prachinpao.go.th 

http://www.prachinpao.go.th/
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แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข์ (แจ้งศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด/อ าเภอ) 

 
 

 
ที่ ปจ 51001/...............                 องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 
          ถนนปราจีนอนุสรณ์ ปจ ๕๒๐๐๐ 

                                                วันที.่.......เดือน...................... พ.ศ. ........... 

เรื่อง     แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดปราจีนบุรี/นายอ าเภอ.................................. 

อ้างถึง  หนังสือจังหวัดปราจีนบุรี ที่ ปจ ๐๐๑7.1/ (.....) ลงวันที่.............................................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. .......................................................................................................................... ................. 
  ๒. ..........................................................................................................................................  

  ตามที่ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด/ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ.......... ได้แจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์        
ของ (นาย/นาง/นางสาว)...........................................................................ไว้  ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  

องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ (ผู้ร้อง)        
(นาย/นาง/นางสาว)................................................................... ....................ได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ปรากฏข้อเท็จจริง
โดยสรุปว่า………………...................................................................................................................... ............................ 
.....................................................................................................................................................................................  
และองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี  ได้แจ้งให้ ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบในเบื้องต้นแล้ว  รายละเอียดปรากฏ
ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

 
 
ส านักปลัด อบจ. 
ฝุายนิติการและการพาณิชย์ 
โทร./โทรสาร  0-3721-3724 
www.prachinpao.go.th 
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แบบแจ้งให้ด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (กรณีอยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืน) 
 

 
 
 
ที ่ปจ 51001/...............                องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 
         ถนนปราจีนอนุสรณ์ ปจ ๕๒๐๐๐ 

                                                วันที.่.......เดือน...................... พ.ศ. ......... 

เรื่อง    ขอให้ด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  

เรียน ……………………………………………………………….. 

อ้างถึง  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ มาตรา ๕๔ , ๕๕ และ ๕๗  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี) 

  ด้วย....................(ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดปราจีนบุรี/ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ...................) ไดร้ับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์จาก....................................................................ที่อยู่...................................... ............................... 
โดยสรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 

๑. ........................................................................................................................... ........................ 
............................................................................................................................. ....................................................... 
  ๒. .......................................................................................................................... ........................  
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 

  องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีได้พิจารณาตามข้างต้นแล้ว เห็นว่าประเด็นตามข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์  ตามข้อ...............เกี่ยวข้องและอยู่ในอ านาจ/หน้าที่ของหน่วยงานท่าน  ดังนั้น เพ่ือให้ปรากฏข้อเท็จจริง   
ที่ถูกต้อง เป็นธรรม และสามารถแก้ไขปัญหาได้ จึงขอให้ท่านได้พิจารณาตรวจสอบและด าเนินการต่อไป (องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีได้แจ้งผู้ร้องฯ ทราบด้วยแล้ว) ทั้งนี้ ให้แจ้งผลการด าเนินงานให้องค์การบริหารส่วน
จังหวัดปราจีนบุรี ทราบภายในวันที่............................... ....................เพ่ือจักได้แจ้ง/รายงานผู้เกี่ยวข้องทราบต่อไป   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป 

           ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
ส านักปลัด อบจ. 
ฝุายนิติการและการพาณิชย์ 
โทร./โทรสาร  0-3721-3724 
www.prachinpao.go.th 

http://www.prachinpao.go.th/
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แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข์ (กรณีอยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืน) 
 

 
 
 
ที่ ปจ 51001/...............               องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 
          ถนนปราจีนอนุสรณ์ ปจ ๕๒๐๐๐ 

                                                วันที.่.......เดือน...................... พ.ศ. ......... 

เรื่อง    ขอให้ด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  

เรียน ท้องถิ่นจังหวัดปราจีนบุรี 

อ้างถึง พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ มาตรา ๕๔ , ๕๕ และ ๕๗  

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์จาก.................................... 
..............................................................................ที่อยู่........................................ ......................................................... 
โดยสรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 

๑. ........................................................................................................................... ......................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
  ๒. .......................................................................................................................... ..........................  
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 

  องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีได้พิจารณารายละเอียดข้างต้นแล้ว เห็นว่าประเด็นตามข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์  ตามข้อ...........เกี่ยวข้องและอยู่ในอ านาจ/หน้าที่ของหน่วยงาน.................................. ........  
ดังนั้น เพ่ือให้ปรากฏข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง เป็นธรรม และสามารถแก้ไขปัญหาได้  จึงได้ส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของ 
(นาย/นาง/นางสาว) ให้หน่วยงาน......................................................................ได้พิจารณาตรวจสอบและด าเนินการ
ตามอ านาจหน้าที่ต่อไป (องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีได้แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทราบในเบื้องต้นแล้ว)   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ 

 
ส านักปลัด อบจ. 
ฝุายนิติการและการพาณิชย์ 
โทร./โทรสาร  0-3721-3724 
www.prachinpao.go.th 
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 การด าเนินการตามพระราชบัญญัติ 

           ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
            พ.ศ. ๒๕๓๙ 
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บทที่ ๑  
หลักการและเหตุผล  

 
๑.๑ หลักการและเหตุผล 

พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๒๕๓๙ มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่  
๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๓๙ เป็นต้นไป โดยเป็นกฎหมายที่ก าหนดหลักการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
ของเจ้าหน้าที่ ซึ่งเปลี่ยนแปลงไปจากบทบัญญัติว่าด้วยละเมิดในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยแยกความ
รับผิทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่ออกจากการกระท าละเมิดที่มิใช่เป็นการปฏิบัติหน้าที่ ความ
เสียหายจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่นั้น หน่วยงานของรัฐจะรับภาระชดใช้  ค่ าสินไหม
ทดแทนแก่ ผู้ ไ ด้ รั บ ค ว าม เ สี ย ห า ย ไปก่ อน  ส่ ว น เ จ้ า หน้ า ที่ จ ะต้ อ ง รั บ ผิ ด ชด ใ ช้ ค่ า สิ น ไหมทดแท น 
ต่อหน่วยงานของรัฐหรือไม่เพียงใดนั้น ยึดหลักว่า จะเรียกร้องเอาแก่เจ้าหน้าที่ได้เฉพาะกรณีความเสียหาย 
ได้เกิดข้ึนจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง  

    องคก์ารบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ให้ความส าคัญเกี่ยวกับการด าเนินการความรับผิดทางละเมิด
ของ เจ้ าหน้ าที่  จึ ง ได้ ร วบรวมขั้ นตอนการด า เนิ นการความรับผิ ดทางละ เมิ ด  เ พ่ือ ใช้ เป็ นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ และชอบด้วยกฎหมาย เกิดความเป็นธรรม 
๑.๒ วัตถุประสงค ์
       ๑.๒.๑ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และการด าเนินงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้องและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
       ๑.๒.๒ เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน หรือการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติงานในการ
พิจารณาเสนอความเห็น และแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง ลดการใช้ดุลยพินิจ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบในการตัดสินใจ
ของผู้บังคับบัญชา 
       ๑.๒.๓ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมาย และบรรลุวัตถุประสงค์ในการบังคับใช้กฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
       ๑.๒.๔ เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในความน่าเชื่อถือ ความเป็นธรรม ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้  
๑.๓ เป้าหมาย  

      ๑.๓.๑ ท าให้การปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด มีมาตรฐานและเป็นไปแนวทางเดียวกันในเรื่องการด าเนินการตามข้ันตอนของกฎหมาย  
       ๑.๓.๒ ท าให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี สามารถพิจารณาด าเนินการออกค าสั่งในการ
เยียวยาความเสียหายได้อย่างถูกต้อง กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดด้วยความจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง  

      ๑.๓.๓ ท าให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ ความเข้าใจ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด พ.ศ. ๒๕๓๙  
ที่มุ่งประสงค์คุ้มครองเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริตและใช้ความระมัดระวังตามสมควรเพ่ือให้เกิดความ
เป็นธรรมและเพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน แม้มีกรณีต้องด าเนินกระบวนการสอบสวนความรับผิดทางละเมิด 
หากเจ้าหน้าที่ได้กระท าไปโดยไม่ตั้งใจหรือผิดพลาดเล็กน้อยก็มีแนวทางในการต่อสู้คดี หรือเพ่ือปูองกันมิให้เกิด
ความเสียหายแก่ทางราชการเนื่องจากเหตุขาดอายุความ  
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บทที่ ๒ 
สาระส าคัญของ 

พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหนา้ที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 

๒.๑ เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๒๕๓๙ 

พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๒๕๓๙ มีความมุ่งหมายไม่ให้เจ้าหน้าที่
ของรัฐต้องรับผิดในผลแห่งละเมิดที่เกิดขึ้น โดยความไม่ตั้งใจหรือความผิดพลาดเพียงเล็กน้อยในการปฏิบัติหน้าที่ 
และไม่ต้องการให้น าหลักในเรื่องลูกหนี้ร่วมในกฎหมายแพ่งมาใช้บังคับให้เจ้าหน้าที่ต้องร่วมรับผิดในการกระท าของ
เจ้าหน้าที่ผู้อ่ืน โดยมุ่งหมายเพียงแต่จะให้ได้รับค่าสินไหมทดแทนครบถ้วน โดยไม่ได้ค านึงถึงความเป็นธรรมที่จะมี
ต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งก่อให้เกิดความไม่เป็นธรรมแก่เจ้าหน้าที่และเป็นการบั่นทอนขวัญก าลังใจในการท างาน 
๒.๒ การกระท าละเมิดในการปฏิบัติหน้าที่     
      การพิจารณาว่า การกระท าใดจะเป็นการกระท าละเมิดในการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่นั้นแยก
พิจารณาได้ ดังนี้ 

      ๑) การกระท าละเมิด 
      ๒) โดยเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่     

๑. การกระท าละเมิด  
      องค์ประกอบของการกระท าละเมิดในพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่   
พ.ศ. ๒๕๓๙ เป็นไปตามมาตรา ๔๒๐ แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บัญญัติว่า “ผู้ใดจงใจหรือประมาท
เลินเล่อ ท าต่อบุคคลอื่นโดยผิดกฎหมายให้เขาเสียหายถึงแก่ชีวิตก็ดี แก่ร่างกายก็ดี อนามัยก็ดี เสรีภาพก็ดี ทรัพย์สิน
หรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใดก็ดี ท่านว่าผู้นั้นท าละเมิด จ าต้องใช้ค่าสินไหมทดแทนเพ่ือการนั้น” ซึ่งการกระท าใด    
จะเป็นการกระท าละเมิดตามกฎหมายนี้ มีองค์ประกอบ ดังนี้  
      (๑) มีการกระท า หมายถึง การแสดงความรู้สึกนึกคิดภายในใจของตน ให้บุคคลทั่วไปทราบโดย
การเคลื่อนไหวร่างกายไม่ว่าทางใด โดยผู้แสดงนั้นรู้ส านึกการเคลื่อนไหวของตน และอยู่ในบังคับของจิตใจ และ
รวมถึงการงดเว้นการกระท าอันเป็นผลให้เกิดความเสียหายขึ้นด้วย กล่าวคือ มีหน้าที่ตามกฎหมายที่ต้องกระท าแ ต่
ได้งดเว้นเสียจนเป็นเหตุให้เกิดวามเสียหาย   
      (๒) โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ การกระท าที่จะเป็นละเมิดนั้น  ผู้กระท าจะต้องกระท าโดยจงใจ 
ซึ่งหมายถึงเป็นการกระท าโดยผู้กระท าตั้งใจที่จะท าให้เกิดความเสียหายจากการกระท าของตน ส่วนการกระท าโดย
ประมาทเลินเล่อนั้น เป็นการกระท าโดยปราศจากความระมัดระวัง ซึ่งบุคคลในภาวะเช่นนั้นจ าต้องมี ตามวิสัย และ
พฤติการณ์และผู้กระท าอาจใช้ความระมัดระวังเช่นนั้นได้ แต่ไม่ใช้ให้เพียงพอจนเกิด ความเสียหายขึ้น 

     หลักที่ใช้ในการวินิจฉัย “ประมาทเลินเล่อ” ผู้กระท านั้นได้ใช้ความระมัดระวังตามวิสัย และ
พฤติการณ์อย่างเพียงพอหรือไม่ 

     - ความระมัดระวัง ตามวิสัย : สภาพภายในตัวผู้กระท า เช่น  เป็นเด็ก เพศ การศึกษา  ข้าราชการชั้นผู้น้อย 
     - ความระมัดระวัง ตามพฤติการณ์ : เหตุการณ์ภายนอกตัวผู้กระท า เช่น สภาพการท างาน สภาพถนน 

      (๓) โดยผิดกฎหมาย เป็นการกระท าโดยไม่มีอ านาจหรือไม่มีสิทธิหรือท าโดยมิชอบด้วยกฎหมาย 
และรวมความถึงการใช้อ านาจที่มีอยู่เกินส่วน หรือใช้อ านาจตามกฎหมายเพื่อกลั่นแกล้งผู้อื่น 
 

(๔) เกิดความเสียหาย 
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(๔) เกิดความเสียหายแก่บุคคลอ่ืน ความเสียหายนั้นจะเป็นความเสียหาย ที่เกิดแก่ชีวิต ร่างกาย 
อนามัย เสรีภาพ หรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใดก็ได้ แต่ต้องเป็นความเสียหายที่แน่นอน ไม่วาจะเกิดขึ้นแล้วในปัจจุบัน 
หรือจะเกิดขึ้นในอนาคตก็จะต้องเป็นความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอย่างแน่นอน ซึ่งความเสียหายจะต้องเกิดจากผล
โดยตรงของผู้กระท าด้วย และผู้ได้รับความเสียหายต้องเป็นบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่ผู้กระท าโดยตรงหรือมีส่วนร่วมในการ
กระท านั้น  

         ส่วนกรณีใดจะถือว่า “ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง” ซึ่งเป็นเงื่อนไขส าคัญให้เจ้าหน้าที่ 
ต้องรับผิดชดใช้ ค่าสินไหมทดแทน  ไม่มีการนิยามความหมายไว้ในกฎหมาย ปัจจุบันหน่วยงานของรัฐถือหลักเกณฑ์
ตามค าตอบข้อหารือของคณะกรรมการกฤษฎีกา ที่ ๖๑/๒๕๔๐  “ว่าการท่ีจะพิจารณาว่ากรณีใด จะเป็นการกระท า
ด้วยความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของเจ้าหน้าที่หรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจด าเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบทุกคน จนถึงคณะกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์หรือศาล ส่วนอย่างไร  เป็นประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรง ย่อมขึ้นอยู่กับข้อเท็จจริงแต่ละกรณีไป ซึ่งความประมาทเลินเล่อนั้นเป็นการกระท ามิใช่ โดยเจตนาโดย
ประสงค์ต่อผลหรือเล็งเห็นผล แต่เป็นการกระท าโดยปราศจากความระมัดระวังซึ่งบุคคล ในภาวะเช่นนั้นจักต้องมี
ตามวิสัยและพฤติการณ์  ส่วนความประมาทเลินเล่อ อย่างร้ายแรง จะลักษณะไปในทางที่บุคคลนั้นได้กระท าไปโดย
ขาดความระมัดระวังที่เบี่ยงเบนไปจากมาตรฐานอย่างมาก เช่น คาดเห็นได้ว่าความเสียหายอาจเกิดขึ้นได้หรือหาก
ระมัดระวังสักเล็กน้อย ก็คงได้คาดเห็นการอาจเกิดความเสียหายเช่นนั้น”   

๒. โดยเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่     
      การกระท าละเมิดตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๒๕๓๙  
ต้องเป็นการกระท าของเจ้าหน้าที่ในกรปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งการพิจารณาว่าการกระท าในการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่  
มีองค์ประกอบ ๒ ประการ  

๑) กระกระท าในฐานะเจ้าหน้าที่ 
 ๒) ของหน่วยงานของรัฐ  

3. การกระท าในฐานะเจ้าหน้าที่ มาตรา ๔ วรรคสอง พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๒๕๓๙ นิยาม “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานประเภท
อ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งใน ฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด   
       โดยสรุปบุคคลที่จะเป็น “เจ้าหน้าที”่ จะต้องเข้าเงื่อนไข ดังต่อไปนี้  

 (๑) ได้รับเงินเดือนจากงบประมาณของแผ่นดินหรือจากรายได้ ของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
 (๒) จะต้องอยู่ภายใต้ระเบียบ กฎเกณฑ ์ส าหรับการปฏิบัติงาน  
 (๓) จะต้องมีผู้บังคับบัญชาส าหรับการปฏิบัติหน้าที่นั้น ๆ  

4. ของหน่วยงานของรัฐ นอกจากผู้กระท าละเมิดจะต้องอยู่ในฐานะเจ้าหน้าที่แล้ว จะต้องเป็น
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของรัฐตามมาตรา ๔ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่งบัญญัติว่า “หน่วยงานของรัฐ" หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนและมีฐานะเป็นกรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสาหกิจที่ตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติหรือ
พระราชกฤษฎีกา และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานอื่นของรัฐที่มีพระราชกฤษฎีกาก าหนดให้เป็นหน่วยงานของรัฐ
ตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย”ดังนั้น หน่วยงานของรัฐที่อยู่ในบังคับของพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๒๕๓๙  จึงหมายถึง  

 (๑) ราชการส่วนกลาง ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม ต่าง ๆ 
   

/(2) ราชการ... 
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(๒) ราชการส่วนภูมิภาค ได้แก่ จังหวัด อ าเภอ  
 (๓) ราชการส่วนท้องถิ่น  

(๔) รัฐวิสาหกิจที่ตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา  
(๕) หน่วยงานอ่ืนของรัฐที่มีพระราชกฤษฎีกาก าหนดให้เป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติ

ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ เช่น  
    - มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
    - สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข 
             - ส านักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย เป็นต้น  
 ส าหรับองค์กรบริหารส่วนจังหวัดนั้น เป็นราชการส่วนท้องถิ่น ตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติองค์การ

บริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ จึงอยู่ในบังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้  
 เจ้าหน้าที่นอกจากจะมีอ านาจหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้มีอ านาจกระท าอย่างใด         อย่าง

หนึ่งแล้ว การกระท าการในทางธุรการทั่วไป เช่น การดูแลรักษา และใช้ทรัพย์สินของทางราชการ แม้จะไม่มีกฎหมาย
ก าหนดไว้เป็นการชัดเจน แต่หน้าที่ดังกล่าวอาจเกิดจากระเบียบข้อบังคับและค าสั่งของผู้บังคับบัญชาทีชอบด้วย
กฎหมายด้วย การกระท าหรือละเว้นการกระท าในหน้าที่ดังกล่าวถ้าเกิดความเสียหายก็เป็นการกระท าละเมิดในการ
ปฏิบัติหน้าที่เช่นกัน  

๒.๓ ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง  
“ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง” ซึ่งเป็นเงื่อนไขส าคัญให้เจ้าหน้าที่ต้องรับผิดชดใช้ ค่าสินไหม

ทดแทน แต่พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ มิได้ก าหนดบทนิยามความหมายไว้ 
ซึ่งปัจจุบันหน่วยงานของรัฐถือหลักเกณฑ์ตามค าตอบข้อหารือของคณะกรรมการกฤษฎีกา ที่ ๖๑/๒๕๔๐   
“ว่าการที่จะพิจารณาว่ากรณีใดจะเป็นการกระท าด้วยความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของเจ้าหน้าที่  
หรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบทุกคน จนถึงคณะกรรมการ
วินิจฉัยร้องทุกข์หรือศาล  ส่วนอย่างไร เป็นประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ย่อมขึ้นอยู่กับข้อเท็จจริงแต่ละกรณีไป        
ซึ่งความประมาทเลินเล่อนั้นเป็นการกระท ามิใช่โดยเจตนาโดยประสงค์ต่อผลหรือเล็งเห็นผล แต่เป็นการกระท าโดย
ปราศจากความระมัดระวังซึ่งบุคคล ในภาวะเช่นนั้นจักต้องมีตามวิสัยและพฤติการณ์ ส่วนความประมาทเลินเล่อ
อย่างร้ายแรง จะลักษณะไปในทางท่ีบุคคลนั้นได้กระท าไปโดยขาดความระมัดระวังที่เบี่ยงเบนไปจากมาตรฐานอย่าง
มาก เช่น คาดเห็นได้ว่าความเสียหายอาจเกิดขึ้นได้หรือหากระมัดระวังสักเล็กน้อยก็คงได้คาดเห็นการอาจเกิดความ
เสียหายเช่นนั้น”   
๒.๔ การใช้สิทธิเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนของผู้เสียหาย 

๒.๔.๑ ลักษณะการกระท าที่ถือว่าเป็นการกระท าละเมิดในทางแพ่ง 
          บุคคลที่ได้รับความเสียหายจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่ ย่อมได้รับการ
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๓๙ ก าหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐมีภาระหน้าที่เยียวยาความเสียหายจากการกระท าละเมิดในการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่โดยหน่วยงานของ
รัฐจะเป็นผู้รับผิดต่อความเสียหายที่เกิดข้ึนกับบุคคลภายนอก ผู้เสียหายมีสิทธิที่จะเรียกให้หน่วยงานของรัฐดังกล่าว
ชดใช้ได้ใน ๒ วิธี คือ  

         (๑) การฟ้องคดีต่อศาล 
           มาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ บัญญัติว่า 

“หน่วยงานของรัฐต้องรับผิดต่อ ผู้เสียหายในผลแห่งละเมิดที่เจ้าหน้าที่ของตนได้กระท าในการปฏิบัติหน้าที่   
ในกรณีนี้ผู้เสียหายอาจฟูองหน่วยงานของรัฐดังกล่าวได้โดยตรง แต่จะฟูองเจ้าหน้าที่ไม่ได้  
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          ถ้าการละเมิดเกิดจากเจ้าหน้าที่ซึ่งไม่ได้สังกัดหน่วยงานของรัฐแห่งใดให้ถือว่ากระทรวงการคลังเป็น
หน่วยงานของรัฐที่ต้องรับผิดตามวรรคหนึ่ง”  

          ถ้าผู้เสียหายเห็นว่าการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติหน้าที่และผู้เสียหาย
ต้องการใช้สิทธิทางศาลเ พ่ือให้ ได้ รับการชดใช้ค่ าสินไหมทดแทน ผู้ เสี ยหายสามารถฟูองหน่วยงาน 
ของรัฐที่เจ้าหน้าที่นั้นสังกัด เป็นผู้รับผิดในมูลละเมิดที่เกิดขึ้น แต่จะฟูองให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท า ให้รับผิดเป็นส่วนตัว
ไม่ได้  

          แต่ถ้าการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่มิใช่การกระท าในการปฏิบัติหน้าที่ ผู้เสียหายจะต้องฟูอง
เจ้าหน้าที่ท่ีกระท าละเมิดโดยตรง จะฟูองหน่วยงานให้รับผิดไม่ได้ตามมาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  

          เมื่อผู้เสียหายจากการกระท าละเมิดได้น าคดีฟูองร้องต่อศาล ไม่ว่าจะฟูองให้หน่วยงานของรัฐ
รับผิดในการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือฟูองร้องเจ้าหน้าที่โดยตรงเนื่องจากเห็นว่าเป็นการกระท าละเมิดใน
เรื่องส่วนตัว แต่ในระหว่างการพิจารณา หน่วยงานของรัฐที่ถูกฟูองหรือเจ้าหน้าที่ที่ถูกฟูอง เห็นว่า การกระท าละเมิด
ดั ง ก ล่ า ว ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ ห รื อ เ จ้ า ห น้ า ที่ อ า จ จ ะ ต้ อ ง รั บ ผิ ด ด้ ว ย  บุ ค ค ล ดั ง ก ล่ า ว อ า จ ร้ อ ง ข อ 
ต่อศาลให้เรียกเจ้าหน้าหรือหน่วยงานของรัฐเข้าเป็นคู่ในการด าเนินคดีนี้ด้วย ถ้าในที่สุดศาลพิพากษายกฟูอง 
เนื่องจากผู้ เสียหายฟูองผิดตัว ผู้ เสียหายสามารถฟูองคดีดังกล่าวใหม่ไปยังศาลที่ถูกต้องได้ภายใน ๖ เดือน  
นับแต่ศาลพิพากษาถึงที่สุด ตามมัยมาตา ๗ แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
พ.ศ. ๒๕๓๙  
           (๒) การร้องขอให้หน่วยงานของรัฐชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

          มาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ก าหนดเป็น
หลักการไว้ ว่ า  กรณีที่ ผู้ เ สี ยหายถูกกระท าละเมิดจากเจ้ าหน้ าที่ ในการปฏิบัติหน้ าที่  นอกจากสิทธิ  
ที่ผู้เสียหายจะน าคดีฟูองร้องต่อศาลแล้ว ผู้เสียหายอาจใช้สิทธิร้องขอให้หน่วยงานของรัฐชดใช้ค่าสินไหมทดแทนได้
โดยตรง เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับเรื่องแล้ว จะต้องปฏิบัติตามข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้  
      (๒.๑) ออกใบรับค าขอให้แก่ผู้ยื่นค าขอ เพ่ือเป็นหลักฐานว่าผู้เสียหายได้ยื่นค าขอวัน เดือน  
ปีใด 
      (๒.๒) หน่วยงานของรัฐจะต้องรีบด าเนินการพิจารณาค าขอของผู้เสียหาโดยเร็ว ซึ่งขั้นตอนและ
วิธีการพิจารณาค าขอของผู้เสียหาย เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๓๕๓๙ โดยต้องพิจารณาทุกขั้นตอนให้แล้วเสร็จอย่างช้าภายใน ๑๘๐ วัน 
นับแต่รับค าขอจากผู้เสียหายแต่ถ้าไม่อาจพิจารณาให้แล้วเสร็จตามเวลาดังกล่าวหน่วยงานของรัฐ อาจขอขยาย
ระยะเวลาการพิจารณาออกไปอีกได้ไม่เกิน ๑๘๐ วัน โดยได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีที่สังกัดดูแลหน่วยงานของรัฐ
ดังกล่าว  
      (๒.๓) ออกค าสั่งและแจ้วผลการพิจารณา เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ได้รับค าขอได้ด าเนินการ
พิจารณาค าขอตามหลักเกณฑ์ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๓๕๓๙ แล้ว ต้องจัดท าค าสั่งแจ้งให้ผู้เสียหายที่มีค าขอทราบ ซึ่งค าสั่งแจ้งผลการพิจารณา
ดังกล่าต้องปฏิบัติตามแบบการจัดท าค าสั่งในทางปกครอง  
      (๒.๔) กรณีที่ผู้เสียหายไม่เห็นด้วยในผลการพิจารณา ผู้เสียหายสามารถน าคดีขึ้นฟูองต่อศาล 
ซึ่งจะเป็นศาลใดนั้นเป็นไปตามนัยมาตรา ๑๐๖ แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๔๒ 
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๒.๕ ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
  กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ จะเป็นหน่วยงานของรัฐที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้น
สังกัดอยู่หรือหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น หรือไปกระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก และหน่วยงานของรัฐได้ชดใช้   
ค่าสินไหมทดแทนไปแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดจะต้องรับผิดในมูลละเมิดหรือไม่ อย่างไร เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 
  (๑) กระท าละเมิดนอกเหนือการปฏิบัติหน้าที่   

      กรณีที่เจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ ซึ่งไม่ใช้การกระท าในการปฏิบัติหน้าที่ เช่น 
เจตนาทุจริตยักยอกทรัพย์ของทางราชการ หรือเอารถยนต์ของทางราชการไปใช้ประโยชน์ส่วนตัวระหว่างนั้นเกิด
อุบัติเหตุเป็นเหตุให้รถยนต์ของทางราชการเสียหาย หรือกระท าการใด ๆ ให้ทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐเสียหาย
อันไม่ได้เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ความรับผิดของเจ้าหน้าที่จะต้องเป็นไปตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
เช่นเดียวกับเอกชนกระท าละเมิด 

(๒) กระท าละเมิดในการปฏิบัติหน้าที่  
      กรณีที่เจ้าหน้าที่กระท าละเมิดในการปฏิบัติหน้าที่ไม่ว่าการกระท าละเมิดดังกล่าว จะเกิดผล

โดยตรงต่อบุคคลภายนอก และหน่วยงานของรัฐได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่บุคคลภายนอกไปแล้ว หรือกรณีที่
เจ้าหน้าที่กระท าละเมิดในหน้าที่ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐโดยตรง เมื่อหน่วยงานของรัฐชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนให้แก่ผู้เสียหายไปแล้ว หน่วยงานของรัฐจะไล่เบี้ยหรือเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในมาตรา ๘ วรรคหนึ่งและมาตรา ๑๐ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ การกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว จะต้อง “เป็น
การกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง” 

เมื่อหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาแล้วเห็นว่าความเสียหายเกิดจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่  
ในการปฏิบัติหน้าและเจ้าหน้าที่กระท าไปโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง เจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดและถูก
ไล่เบี้ยหรือเรียกให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน การก าหนดจ านวนเงินหรือความรับผิดเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดใน
มาตรา ๘ วรรคสองและวรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่งก าหนด
ไว้ว่าสิทธิเรียกให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนตามวรรคหนึ่งจะมีได้เพียงใดให้ค านึงถึงระดับความร้ายแรงแห่งการกระท า
และความเป็นธรรมในแต่ละกรณีเป็นเกณฑ์ โดยมิต้องให้ใช้เต็มจ านวนของความเสียหายก็ได้  ถ้าการละเมิดเกิดจาก
ความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ หรือระบบการด าเนินงานส่วนรวม ให้หักส่วนแห่งความรับผิด
ดังกล่าวออกด้วย แต่ในการพิจารณาว่ากรณีเช่นใดถือเป็นความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐหรือ
ระบบการด าเนินงานส่วนรวมนั้น ไม่สามารถก าหนดเป็นหลักเกณฑ์ท่ัวไปได้ จึงต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็นกรณี ๆ ไป   
๒.๖ มูลละเมิดเกิดจากเจ้าหน้าที่หลายคน  
            มาตรา ๘ วรรคสี่ แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ บัญญัติว่า 
“ในกรณีที่การละเมิดเกิดจากเจ้าหน้าที่หลายคน มิให้น าหลักเรื่องลูกหนี้ร่วมมาใช้บังคับและเจ้าหน้าที่แต่ละคนต้อง
รับผิดใช้ค่าสินไหมทดแทนเฉพาะส่วนของตนเท่านั้น” เนื่องจากความรับผิดกรณีมีการกระท าละเมิดโดยผู้กระท า
ละเมิดหลายคน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ผู้กระท าละเมิดดังกล่าวต้องร่วมกันรับผิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนร่วมกันอย่างลูกหนี้ร่วม ในกรณีกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่อาจท าให้เกิดปัญหาความรับผิดที่เจ้าหน้าที่บาง
คนจะต้องสูงเกินกว่าส่วนของการกระท า เช่น หากไม่สามารถเรียกให้เจ้าหน้าที่คนหนึ่งคนใดรับผิดได้ ภาระการชดใช้  
ค่าสินไหมทดแทนก็จะตกอยู่กับเจ้าหน้าที่ที่เหลือ ซึ่งไม่เป็นธรรม เป็นอย่างยิ่งดังนั้น พระราชบัญญัติความรับผิดทาง  
 

/ละเมิดของ... 
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ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ จึงได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐได้รับความเสียหาย พิจารณาก าหนดความรับผิด
ของเจ้าหน้าที่แยกความรับผิดของเจ้าหน้าที่แต่ละคนออกจากกัน ว่าแต่ละคนควรจะต้องรับผิดชดใช้เป็นเงินเท่าใด 
เจ้าหน้าที่คนใดได้ชดใช้ส่วนของตนไปแล้วก็พ้นความรับผิด  
  กรณีการพิจารณาว่าเจ้าหน้าที่ที่กระท าละเมิดนั้น กระท าละเมิดในการปฏิบัติหนาที่หรือไม่ 
พฤติกรรมเป็นการจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ต้องรับผิดในการกระท าละเมิดหรือไม่ และหากต้องรับผิด
จะรับผิดเป็นจ านวนเงินเท่าใด หรือหากต้องรับผิดในมูลละเมิดหลายคนนั้นเจ้าหน้าที่แต่ละคนนั้นรับผิดในจ านวน
เงินเท่าใด  การพิจารณาข้อเท็จจริงเหล่านี้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๓๕๓๙ ซึ่งจะได้กล่าวต่อไป  
๒.๗ อายุความ  
         พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ได้ก าหนดอายุความในการ     
ไล่เบี้ยและใช้สิทธิฟูองร้องต่อศาล เรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนไว้ในมาตรา ๙ และ 
มาตรา ๑๐ ไว้เป็นการเฉพาะ แตกต่างจากอายุความการใช้สิทธิทั่วไปตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ดังนี้  
  (๑) เจ้าหน้าที่ใช้สิทธิไล่เบี้ย 
       เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจากการกระท าละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่ท่ีการกระท าละเมิดไม่ได้เกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 
แต่เมื่อเกิดความเสียหายขึ้น เจ้าหน้าที่ที่กระท าละเมิดได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้เสียหายไปก่อน เจ้าหน้าที่
ดังกล่าวก็ชอบท่ีจะได้รับเงินค่าสินไหมทดแทนดังกล่าวคืนจากหน่วยงานของรัฐ ซึ่งกรณีนี้เจ้าหน้าที่จะใช้สิทธิไล่เบี้ย
คืนจากหน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการภายใน ๑ ปี นับแต่ได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ผู้เสียหาย 
  (๒) หน่วยงานของรัฐใช้สิทธิไล่เบี้ย 
       เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ในการ
ปฏิบัติหน้าที่แก่ผู้ เสียหายไปแล้ว และจากการพิจารณาปรากฏว่าเจ้าหน้าที่ดังกล่าวเป็นการกระท า ละเมิด 
โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง และได้ก าหนดจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดตามมาตรา ๘     
แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ แล้ว หน่วยงานจะต้องด าเนินการไล่เบี้ยจาก
เจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ยังไม่ชดใช้ หน่วยงานของรัฐต้องฟูองคดีต่อศาลภายใน ๑ ปี นับแต่หน่วยงานของรัฐได้
ชดใช้ให้แก้ผู้เสียหาย  
  (๓) อายุความเรียกร้องของหน่วยงานของรัฐต่อเจ้าหน้าที่  
       มาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ได้ก าหนดอายุความ   
ที่หน่วยงานของรัฐที่จะใช้สิทธิฟูองคดีต่อศาล เรียกให้เจ้าหน้าที่ที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐรับผิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน ไม่ว่าการกระท าละเมิดดังกล่าวเจ้าหน้าที่จะกระท าในการปฏิบัติหน้าที่หรือนอกการปฏิบัติหน้าที่ก็
ตาม อายุความในการใช้สิทธิของหน่วยงานของรัฐ จะใช้สิทธิฟูองต่อศาลเรียกให้เจ้ าหน้าที่ชดใช้ ค่าสินไหมทดแทน 
ก าหนด ดังนี้  
       (๓.๑) อายุความ ๒ ปี  

กรณีท่ีเกิดความเสียหาย ซึ่งหน่วยงานของรัฐได้ตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ขึ้น และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาและมีค าวินิจฉัยสั่งการว่า ความเสียหายที่เกิดขึ้นมีเจ้าหน้ าที่รายหนึ่ง
หลายรายจะต้องรับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้น ในวันดังกล่าวถือว่าเป็นวันที่หน่วยงาน    

 
/ของรัฐ… 
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ของรัฐ รู้ถึงการกระท าละเมิดและรู้ตัวเจ้าหน้าที่ผู้จะพึงต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ซึ่งสิทธิของหน่วยงาน           
จะเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนจากเจ้าหน้าที่ที่กระท าละเมิดมีก าหนด ๒ ปี สาเหตุที่กฎหมายได้ก าหนดอายุความไว้    
ยาวกว่าอายุความละเมิดทั่วไป เนื่องจากหลังจากที่หน่วยงานของรัฐมีค าวินิจฉัยแล้วหน่วยงานของรัฐจะต้องรายงาน
ให้กระทรวงการคลังตรวจพิจารณาและมีความเห็นก่อน จะด าเนินการเรียนให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดชดใช้ทันที
ไม่ได้ ด้วยเหตุผลดังกล่าวจึงต้องก าหนดอายุความให้ยาวกว่าอายุความละเมิดทั่วไป  
       (๓.๒) อายุความ ๑ ปี  

       แต่ถ้าเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐ ได้พิจารณาและวินิจฉัยว่าการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดเนื่องจากไม่เป็นการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง แต่เมื่อรายงานให้
กระทรวงการคลังตรวจพิจารณา กระทรวงการคลังกลับมีความเห็นว่า เจ้าหน้าที่ที่กระท าละเมิดจะต้องรับผิดชดใช้
ค่าสินไหมทดแทนในความเสียหายที่ เกิดขึ้น อายุความที่หน่วยงานของรัฐ จะใช้สิทธิฟูองต่อศาลเรียกให้  
เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนมีก าหนดอายุความ ๑ ปี ซึ่งอายุความจะเริ่มนับเมื่อหน่วยงานของ
รัฐมีค าสั่งแจ้งให้ผู้กระท าละเมิดทราบ  
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บทที่ ๓ 
สาระส าคัญของ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  

ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏบิัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๓๕๓๙  
 

เมื่อเกิดความเสียหายขึ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ ไม่ว่าความเสียหายจะเกิดต่อ
หน่วยงานของรัฐหรือต่อบุคคลภายนอก ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๓๕๓๙ ได้ก าหนดวิธีปฏิบัติในการที่จะด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเพ่ือหาตัว
ผู้กระท าละเมิดที่ต้องรับผิด จ านวนความเสียหายและขั้นตอนการพิจารณาชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่เอกชนที่
ได้รับความเสียหายจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งระเบียบนี้ได้ก าหนดขั้น ตอน 
ในการด าเนินการไว้เป็นสองขั้นตอน ดังนี้  

หมวดที่หนึ่ง ว่าด้วยขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในกรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ  
หมวดที่สอง ว่าด้วยขั้นตอนและวิธีปฏิบัติกรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก  
ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ

ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น ขึ้นต่างหากตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๖/ว ๒๐๙๒ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๐ โดยหนังสือฉบับดังกล่าวแจ้งให้หน่วย
การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นทุกหน่วย ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๓๕๓๙ โดยเคร่งครัด ใน ๒ กรณ ีได้แก่ 

(๑) กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ ให้ถือปฏิบัติโดยใช้หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น ตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
ซึ่งจะได้กล่าวในรายละเอียดต่อไป   

(๒) กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นกระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก ขณะนี้
กระทรวงมหาดไทยก าลังร่างระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย กรณีที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่นกระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก พ.ศ. ...... ในชั้นนี้ จึงให้หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง       
ถือปฏิบัติตามความในหมวด ๒ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๓๕๓๙ โดยอนุโลม ทั้งนี้  ข้อความใดที่ก าหนดให้ เป็นอ านาจหน้าที่ของ
กระทรวงการคลัง ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของกระทรวงมหาดไทย ในฐานะผู้ก ากับดูแลหรือควบคุมหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น  
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บทที่ ๔ 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกีย่วกับความรับผดิทางละเมดิของเจ้าหน้าที่ 

ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิเกี่ยวกับกระบวนการในการด าเนนิการภายใน 
ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เกิดความ 
เสียหาย 

2. คณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริง 

เสนอความเห็น 
 

๓. แต่งตั้ง 
ผู้วินิจฉัย 
สั่งการ 

๔. กระทรวง 
การคลังพิจารณา 

 

๕. กระทรวงการคลัง
แจ้งผลให้หน่วยงาน

ทราบ 

๖.หน่วยงานของรัฐ
แจ้งค าสั่งให้ผู้ต้อง
รับผิดทราบ 
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แผนภูมิเกี่ยวกับกระบวนการในการด าเนนิการภายใน 
ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ (ต่อ) 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑. เกิดความเสียหาย 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นเห็นว่าความเสียหายมิได้เกิดจากการ
กระท าของเจ้าหน้าที่  และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบด้วยจึงไม่ตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ต้องรายงาน
ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง รัฐมนตรีที่ก ากับดูแล เพื่อพิจารณาอีกครั้ง ว่าสมควร
ตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดหรือไม่ 

คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นเห็นว่า ความเสียหายเกิดจากการ
กระท าของเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ เห็น ว่า เกิดจากการกระท า 
ของเจ้าหน้าที่ ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด และเข้าสู่กระบวนการ (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ) ตาม
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ของหน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น   
 

2. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดเสนอความเห็น  
 

ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่  
 

ปฏิบัติหน้าที่  
 

รับผิดตามประมวล 
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
 

จงใจหรือประมาท 
เลินเล่ออย่างร้ายแรง 

 

ประมาทเลินเล่อ 

รับผิดตามพระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 

ไม่ต้องรับผิด 
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แผนภูมิเกี่ยวกับกระบวนการในการด าเนนิการภายใน 
ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. ผู้แต่งตั้งวินิจฉัยสั่งการ 
 

มีผู้รับผิดหรือไม ่ 
 

จ านวนเท่าใด  
 

ส่งส านวนให้กระทรวงการคลังภายใน 7 วัน นับแต่วันวินิจฉัยสั่งการ  
 
 

4. กระทรวงการคลังน าเรื่องเข้าคณะกรรมการพิจารณาความรับผิดทางแพ่ง 

หน่วยงานของรัฐทั่วไปกระทรวงการคลัง
พิจารณาให้แล้วเสร็จก่อนอายุความ 2 ปี 
สิ้นสุดไม่น้อยกว่า 6 เดือน  
 

หน่ วยง านของรั ฐป ระ เภทราชการส่ วนท้ อ งถิ่ น 
รัฐวิสาหกิจ ที่ตั้งโดย พรบ. หรือ พรฎ.กระทรวงการคลัง
พิจารณาให้แล้วเสร็จก่อนอายุความ 2 ปี สิ้นสุด ไม่น้อย
กว่า 1 ปี  
 

5. กระทรวงการคลังแจ้งผลให้หน่วยงานของรัฐทราบ  
 

หน่วยงานของรัฐทั่วไป
มีค าสั่งตามความเห็น
ของกระทรวงการคลัง 

หน่วยงานของรัฐประเภทราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ หรือพะราชกฤษฎีกา มีค าสั่ง
ตามที่เห็นว่าถูกต้อง  
 

6. หน่วยงานของรัฐแจ้งให้ผู้ต้องรับผิดทราบ  
 

ยึดทรัพย์ 
 

ฟ้องคดีต่อศาลภายในอายุความ 2 ปี  
 

ผู้ต้องรับผิดไม่พอใจค าสั่งให้ฟ้องศาลปกครอง  
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ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 
๑. ขั้นตอนรายงานความเสียหายที่เกิดขึ้นเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  

เมื่อเกิดความเสียหายแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น ให้ด าเนินการ ดังนี้  
๑.๑ ให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องแจ้งผู้บังคับบัญชาโดยไม่ชักช้า และให้มีการรายงานตามล าดับชั้นถึงนายก

องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี และรายงานให้จังหวัดทราบทันที  
๑.๒ กรณีที่ เกิดความเสียหายแก่หน่วยการบริหารราชการส่ วนท้องถิ่น และหัวหน้าฝุายบริหารฯ  

มี เหตุ อันควร เชื่ อว่ า เกิดจากการกระท าของ เจ้ าหน้ าที่ ของ หน่ วยงานนั้ น ๆ ให้หั วหน้ าฝุ ายบริหารฯ  
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดขึ้น โดยไม่ชักช้า เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับผู้
ต้องรับผิด และจ านวนค่าสินไหมทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ แล้วรายงานให้จังหวัดและกระทรวงมหาดไทยทราบทันที  

๒. การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส อ บ ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง ค ว า ม รั บ ผิ ด ท า ง ล ะ เ มิ ด  ใ ห้ มี มี จ า น ว น ไ ม่ เ กิ น  ๕  ค น   

โดยแต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นแห่งนั้นหรือหน่วยงานอ่ืนตามที่เห็นสมควร ทั้งนี้ 
ต้องด าเนินการแต่งตั้งภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับทราบรายงานความเสียหาย 

๓. การก าหนดเวลาแล้วเสร็จของการพิจารณาของคณะกรรมการ ฯ  
คณะกรรมการฯ ต้องเสนอผลการพิจารณาต่อหัวหน้าฝุายบริหารฯ ภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่ปราน

กรรมการฯ ทราบค าสั่งแต่งตั้ง แต่ถ้าพิจารณาไม่แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ให้ขออนุญาตหัวหน้าฝุาย
บริหารฯ เพ่ือขยายเวลาด าเนินการได้อีกไม่เกิน ๓๐ วัน  

ถ้าคณะกรรมการฯ ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จในระยะเวลาตามที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการฯ 
รายงานเหตุที่ท าให้การพิจารณาไม่แล้วเสร็จเพ่ือขอขยายเวลาด าเนินการ และให้ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอ านาจสั่ง
ขยายเวลาได้อีก ๒ คราว ๆ ละไม่เกิน ๓๐ วัน 

ในกรณีทุจริต ให้คณะกรรมการฯ พิจารณาว่าผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือที่ควบคุมเจ้าหน้าที่ที่กระท าทุจริตนั้น
ทุกชั้น รวมทั้งหัวหน้าฝุายบริหารฯ เป็นผู้ร่วมรับผิดในกรณีดังกล่าวด้วย 

๔. ผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ   
    ส าหรับรายละเอียดในการที่จะด าเนินกระบวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ นั้น กระทรวงการคลัง

ไ ด้ มี ห นั ง สื อ ที่  ก ค  ๐ ๕ ๒ ๖ . ๖ / ว  ๓ ๔ ๐ ๘ ๖  ล ง วั น ที่  ๒ ๒  กั น ย า ย น  ๒ ๕ ๕ ๐  ก า ห น ด รู ป แ บ บ 
การสอบสวนความรับผิดทางละเมิดโดยสังเขป ตลอดจนก าหนดแบบบันทึกการสอบสวนไว้แล้ว ดังนี้  

๑) ประเภทส านวนการสอบสวน จัดเป็น ๕ ประเภท ดังนี้ 
    ๑.๑ ทุจริตทางการเงินหรือทรัพย์สิน    (ส.๑)   

  ๑.๒ ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ     (ส.๒) 
  ๑.๓ คนร้ายกระท าโจรกรรมหรือท าลายทรัพย์สิน  (ส.๓) 
  ๑.๔ อาคารสถานที่ถูกเพลิงไหม้    (ส.๔) 
  ๑.๕ อุบัติเหตุ      (ส.๕)   
      ๒) แบบบันทึกการสอบสวน (สล.๑) 
          ให้ใช้แบบบันทึกการสอบสวน (สล.๑) ส าหรับบันทึกการให้ถ้อยค าของเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
โดยก่อนด าเนินการสอบสวน คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด มีหน้าทีจะต้องแจ้งสิทธิให้บุคคล
ผู้จะให้ถ้อยค าทราบ ดังนี้  

/๒.๑ ผู้ให้ถ้อยค า… 
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๒.๑ ผู้ให้ถ้อยค ามีสิทธิชี้แจงข้อเท็จจริงและโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานอย่างเพียงพอและ 
เป็นธรรม 
  ๒.๒ ค าถามที่คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดจะถามต่อไปนี้ ผู้ให้ถ้อยค าจะ
ตอบหรือไม่ตอบก็ได้ ถ้าค าถามใดไม่ตอบ ขอให้ให้เหตุผลสั้น ๆ เพ่ือคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดจะได้บันทึกไว้ รวมทั้งการให้ถ้อยค าตามบันทึกการสอบสวนฉบับนี้อาจใช้เป็นพยานหลักฐานในชั้นศาลได้  
  ๒.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดมิได้ท าหรือจัดให้ท าการใดๆ ซึ่งเป็นการ
ล่อลวงหรือขู่เข็ญ หรือให้สัญญา เพ่ือจูงใจให้ผู้ให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ 
  ส าหรับค าถามอ่ืน ๆ ให้ใช้แนวทางหัวข้อการสอบสวนที่ก าหนดตามประเภทส านวนการสอบสวน 
(ส.๑-๕) หรือค าถามอ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดจะเห็นสมควร และสามารถ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมได้ตามความเหมาะสม  
      ๓) แบบรายงานผลการสอบสวน (สล.๒)  
  เมื่อคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว จะประชุมเสนอ
ความเห็นในการประชุมของคณะกรรมการฯ จะต้องมีคณะกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวน
คณะกรรมการทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม ในการประชุมปกติประธานกรรมการจะเป็นประธานในการประชุม  แต่
กรณีที่ประธานกรรมการไม่อยู่ในที่ประชุมหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ เช่น ปุวย ให้กรรมการที่มาประชุมเลือก
กรรมการคนใดคนหนึ่งขึ้นท าหน้าที่ประธานในที่ประชุม  

การวินิจฉัยข้อเท็จจริงของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดในที่ประชุมใช้การ  
ลงมติโดยให้ถือเสียงข้างมากเป็นเกณฑ์ตัดสิน แต่ข้อ ๑๓ วรรคสอง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๓๕๓๙ ก าหนดให้กรรมการที่ไม่เห็นด้วยกับมติที่ประชุม
สามารถท าความเห็นแย้งมติที่ประชุมได้ ความเห็นแย้งนี้คณะกรรมการฯ จะต้องน ามารวมไว้ ในความเห็นของคณะ
กรรมการฯ ด้วย เนื่องจากความเห็นของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดยังไม่ เป็นที่ยุติ เพราะ
หลังจากท่ีคณะกรรมการฯ ลงมติแล้ว คณะกรรมการฯ จะต้องส่งความเห็นของตนพร้อมทั้งความเห็นแย้ง (ถ้ามี) ไป
ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง คือ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือวินิจฉัยสั่งการต่อไป โดยความเห็นของคณะกรรมการต้อง
ประกอบด้วย ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และพยานหลักฐานสนับสนุนประกอบไปด้วยเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณา
ของผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และอย่างน้อยจะต้องมีรายละเอียด ดังนี้   

   ๑) สาเหตุที่เกิดความเสียหาย 
   ๒) จ านวนหรือมูลค่าของความเสียหาย 

                      ๓) ผู้ที่ต้องรับผิดในความเสียหาย 
                      ๔) ความรับผิดที่ผู้ต้องรับผิดแต่ละคนต้องชดใช้ 
               ๕) สรุปความเห็นของคณะกรรมการ 

โดยให้จัดท ารายงานผลการสอบสวนตามแนวทางที่ก าหนดในแบบรายงานผลการสอบสวน (สล.๒) 
โดยควรมีข้อมูลรายละเอียดการสอบสวนสอดคล้องกับแนวทางหัวข้อการสอบสวนที่ก าหนดตามประเภทส านวนการ
สอบสวน (ส.๑-๕) หรือข้อเท็จจริงหรือข้อมูลรายละเอียดอ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดจะเห็นสมควร และสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมได้ตามความเหมาะสม 
 
 

/๕. การวินิจฉัย… 
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๕. การวินิจฉัยสั่งการของหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ  
เมื่อได้รับผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ แล้ว ให้หัวหน้าฝุายบริหารฯ วินิจฉัยสั่งการภายใน  

๑๕ วัน ดังนี้ 
๕.๑ ถ้าเห็นว่าผลการพิจารณายังไม่สมบูรณ์หรือยังไม่อาจชี้ขาดได้ ให้สั่งการให้คณะกรรมการฯ ทบทวนหรือ

สอบสวนเพ่ิมเติม และให้คณะกรรมการฯ รีบด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับทราบค าสั่ง 
๕.๒ วินิจฉัยสั่งการว่าผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ เป็นจ านวนเท่าใด แต่ยังมิต้องแจ้งการสั่งการให้ผู้ที่

เกี่ยวข้องทราบ และให้หัวหน้าฝุายบริหารฯ ส่งค าวินิจฉัย และส าเนาการสอบสวน พร้อมกับสรุปผลการสอบสวนของ
คณะกรรมการฯ ให้กระทรวงการคลัง ภายใน ๗ วัน นับแต่วันวินิจฉัยสั่งการพร้อมกับส่งส าเนาสรุปผลการสอบสวน
ของคณะกรรมการฯ และการวินิจฉัยสั่งการของหัวหน้าฝุายบริหารฯ ให้จังหวัดและกระทรวงมหาดไทยทราบภายใน 
๑๕ วัน  

๖. การด าเนินการภายหลังส่งส านวนการสอบสวน 
๖.๑ กรณีที่กระทรวงการคลังแจ้งผลการสอบสวนมาให้หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นทราบ  

และหัวหน้าฝุายบริหารฯ เห็นชอบด้วย ให้สั่งการตามความเห็นของกระทรวงการคลัง โดยด าเนินการออกค าสั่ง  
ให้ผู้รับผิดช าระค่าสินไหมทดแทน หรือฟูองคดีต่อศาลอย่าให้ขาดอายุความ ๑ ปี นับแต่วันที่หัวหน้าฝุายบริหารฯ       
แจ้งค าสั่งให้ผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทราบ พร้อมรายงานจังหวัดและกระทรวงมหาดไทยด้วย 

๖.๒ กรณีที่หัวหน้าฝุายบริหารฯ มีความเห็นแย้งกับความเห็นของกระทรวงการคลัง ให้ส่งผลการตรวจสอบของ
กระทรวงการคลังและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้นายอ าเภอหรือผู้ว่าราชการจังหวัด ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจก ากับดูแลองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นดังกล่าวแล้วแต่กรณี เป็นผู้วินิจฉัยสั่งการภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับผลการตรวจสอบจาก
กระทรวงการคลัง และเมื่อรับทราบผลการวินิจฉัยของนายอ าเภอหรือผู้ว่าราชการจังหวัด  ให้หัวหน้าฝุายบริหารฯ 
ด าเนินการตามค าวินิจฉัยดังกล่าว ซึ่งหากมีผู้ต้องรับผิดให้ด าเนินการออกค าสั่งให้ผู้รับผิดช าระค่าสินไหมทดแทน หรือ
ฟูองคดีต่อศาล อย่าให้ขาดอายุความ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา 
๑๐ วรรคสอง พร้อมรายงานผลการด าเนินการให้จังหวัดและกระทรวงมหาดไทยทราบ 

๖.๓ กรณีท่ีกระทรวงการคลังมิได้แจ้งผลการตรวจสอบมาให้หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นก่อนอายุ
ความ ๒ ปีสิ้ นสุ ด  (นับจากวันที่ หั วหน้าฝุ ายบริหารฯ วินิจฉัยสั่ งการตามข้อ  ๕.๒ ) ไม่น้อยกว่ า  ๑ ปี   
ให้หัวหน้าฝุายบริหารฯ มีค าสั่งตามที่ เห็นสมควร และแจ้งให้ผู้ที่ เกี่ยวข้ องทราบ พร้อมทั้งรายงานจังหวัดและ
กระทรวงมหาดไทยภายใน ๗ วันนับแต่วันที่มีค าสั่ง 

๗. การด าเนินคดี  
ในกรณีที่ศาลมีค าพิพากษาหรือค าสั่งอย่างใดให้หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น เป็นฝุายแพ้คดีหรือให้

ได้รับช าระค่าเสียหายไม่เต็มจ านวนตามที่ฟูองร้อง และพนักงานอัยการผู้ว่าคดีมีความเห็นว่าไม่สมควรอุทธรณ์หรือฎีกา
ให้ เจ้ าของคดี อุทธรณ์หรื อฎี กาไปก่ อนทุ กครั้ ง  แล้ วรายงานให้ จั งหวั ดและกระทรวงมหาดไทยทราบ  
หากกระทรวงมหาดไทยเห็นสมควรยุติจะแจ้งให้ถอนอุทธรณ์หรือฎีกาต่อไป 

๘. การชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
๘.๑ ในกรณีที่ความเสียหายเกิดแก่เงิน ให้ใช้เป็นเงินแต่เพียงอย่างเดียว ภายใน ๔๕ วัน นับถัดจากวันที่

รับทราบเป็นหนังสือ  
 
 

/๘.๒ ในกรณีที่ความ… 
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๘.๒ ในกรณีที่ความเสียหายมิได้เกิดแก่เงิน จะด าเนินการดังต่อไปนี้แทนการชาระเงินก็ได้ 
      (๑) ชดใช้เป็นทรัพย์สินอย่างเดียวกัน โดยมีสภาพ คุณภาพ ปริมาณ และลักษณะเดียวกัน 

กับทรัพย์สินที่สูญหายหรือเสียหาย และใช้งานแทนได้เช่นเดียวกับทรัพย์สินที่สูญหายหรือเสียหาย ให้ท าสัญญา
ยินยอมชดใช้ค่าสินไหมทดแทนเป็นทรัพย์สินดังกล่าวภายในเวลาไม่เกิน ๓ เดือน   

(๒) ซ่อมแซมหรือบูรณะทรัพย์สินที่ช ารุดเสียหายให้คงสภาพเดิม ให้ท าสัญญาว่าจะจัดการให้ทรัพย์สิน
คงสภาพเหมือนเดิมภายในเวลาไม่เกิน ๖ เดือน 

(๓) การชดใช้เป็นทรัพย์สินหรือการซ่อมแซมหรือบูรณะทรัพย์สินที่แตกต่างไปจาก (๑) หรือ (๒) ให้ขอ
ความเห็นชอบจากกระทรวงมหาดไทยก่อน 

      การชดใช้ค่ า เสี ยหายเป็นทรัพย์ สิ นหรือการซ่อมแซมหรือบู รณะทรัพย์ สิ นต ามข้อ  ๘ .๒  
ให้หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น จัดให้มีการตรวจรับตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ  และต้องท าสัญญาพร้อมกับจัดให้ให้มีผู้ค้าประกันตามแบบที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด
และในกรณีที่ เห็นสมควรจะให้วางหลักประกันด้วยก็ได้แล ะให้ส่งส าเนาสัญญา และหนังสือค้ าประกัน 
ให้จังหวัดและกระทรวงมหาดไทยด้วย 

๙. การผ่อนช าระค่าสินไหมทดแทน  
กรณีที่ผู้รับผิดยินยอมชดใช้ค่าเสียหายเป็นเงิน แต่ไม่สามารถช าระเงินได้ในคราวเดียว อาจยื่นค าร้องขอผ่อน

ช าระ ใหห้ัวหน้าฝุายบริหารฯ พิจารณาค าเสนอขอผ่อนช าระ โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  
 ๙.๑ ห้ามมิให้ผ่อนช าระเงินกรณีที่ผู้รับผิดชดใช้เงินเป็นผู้กระท าทุจริต หรือต้องโทษคดีอาญาเพราะกระท า
ทุจริตดังกล่าว 
 ๙.๒ ผู้รับผิดชดใช้ ซึ่งมิใช้ผู้กระท าทุจริตหรือต้องโทษในคดีอาญาให้ผ่อนช าระได้เป็นรายเดือนทุกเดือน ดังนี้  
       - ระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปี หัวหน้าฝุายบริหารฯ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
       - ระยะเวลาเกิน ๑ ปี แต่ไม่เกิน ๑๐ ปี ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ   
 ๙.๓ การพิจารณาค าขอผ่อนช าระ ให้พิจารณาโดยยึดถืออัตราผ่อนช าระไม่น้อยกว่าร้อยละ ๒๐  
ของรายได้รายเดือนของผู้นั้น และให้พิจารณาด้วยว่า ผู้รับผิดมีรายได้อย่างอ่ืนนอกจากเงินเดือนหรือค่าจ้าง 
ซึ่งพึงจะได้รับแต่ละเดือน รวมทั้งรายได้ของคู่สมรส ตลอดจนทรัพย์สินอื่น ที่มีในแบบข้อมูลการขอผ่อนช าระหนี้และ
ให้หัวหน้าฝุายบริหารฯ ของท้องถิ่นก าหนดจ านวนเงินที่ขอผ่อนช าระตามความเหมาะสม โดยค านึงถึงรายได้ 
ค่าใช้จ่ายในการด ารงชีพตามฐานานุรูปของเจ้าหน้าที่ ความรับผิดชอบที่บุคคลนั้นมีอยู่ตามกฎหมาย หรือศีลธรรมอัน
ดี และพฤติการณ์แห่งกรณีประกอบด้วย  
 ๙.๔ การผ่อนผันโดนให้ผ่อนช าระการชดใช้เงิน ต้องให้ผู้รับผิดท าสัญญารับสภาพหนี้เป็นหนังสือ  
ตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด และให้ผู้รับผิดหาผู้ค้ าประกัน หรือในกรณีที่เห็นสมควรจะให้วางหลักประกัน
ก็ ได้  โ ดยวง เงิ นหลั กประกันต้ องมี มู ลค่ า เท่ ากับว ง เ งิ นที่ ต้ อ งชดใช้  แล้ วส่ งส า เนาสัญญาพร้ อมกับ 
แบบข้อมูลการขอผ่อนช าระให้กระทรวงมหาดไทย กับให้แจ้งผลการผ่อนใช้เงินของผู้รับ รับผิดตามสัญญา 
ให้กระทรวงมหาดไทยทราบทุก ๓ เดือน 
 ๙.๕ กรณีท่ีผู้ต้องรับผิดชดใช้ขาดการผ่อนช าระด้วยสาเหตุใดก็ตาม ให้หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น
ส่งเรื่องให้พนักงานอัยการด าเนินคดีตามกฎหมาย โดยอย่าให้ขาดอายุความ แล้วรายงานให้จังหวัดและ
กระทรวงมหาดไทยทราบ 

๑๐. การปฏิบัตินอกเหนือจากหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ให้ท าความตกลงกับกระทรวงมหาดไทยก่อนทุกกรณี   
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(ตัวอย่าง)  
การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  

 
(ครุฑ) 

 
ค าสั่ง (หน่วยงานของรัฐ) 

ที่........./.............. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

(เหตุแห่งความรับผิด)......................................................................................................... ...................... 
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................. 
  พิจารณาแล้ว เห็นว่า การกระท าดังกล่าวข้างต้น ก่อให้ เกิดความเสียหายแก่องค์การบริหารส่วน
จังหวัดปราจีนบุรี และมีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหายดังกล่าวเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ อาศัยอ านาจตาม
ความในมาตรา ๘ มาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๓๙ ข้อ ๘  
แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ .ศ.
๒๕๓๙ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๖/ว ๒๐๙๒ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๐ และหนังสือกรมการ
ปกครอง ด่วนมาก ที่ มท ๐๓๑๓.๔/ว ๔๐๗ ลงวันที่๑๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๕ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดในเรื่องดังกล่าว ประกอบด้วย 
  (๑).................................................................................... ประธานกรรมการ 
  (๒).................................................................................... กรรมการ  
  (๓)....................................................................................กรรมการ 

(๔).................................................................................... กรรมการ   
(๕)................................................................ ....................กรรมการ/เลขานกุาร 

โดยให้คณะกรรมการท าการสอบสวนรวบรวมพยานหลักฐาน พยานเอกสาร พยานบุคคล 
หรือพยานผู้ เชี่ ยวชาญ และตรวจสอบเอกสาร เ พ่ือให้ ได้ความว่าเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องได้กระท าการ  
ตามอ านาจหน้าที่หรือกระท าละเมิดอันเนื่ องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ 
อย่างร้ายแรงหรือไม่ และจะต้องรับผิดในผลแห่งละเมิดดังกล่าวหรือไม่ เป็นจ านวนเท่าใด  

  ทั้งนี้  ให้ท าการสอบสวนให้แล้วเสร็จและรายงานผลให้ทราบภายใน ๙๐ วัน นับถัดจาก 
วันที่ประธานกรรมการทราบค าสั่งแต่งตั้ง 

     สั่ง   ณ   วันที่.................. เดอืน ........................พ.ศ. ........... 

 

        (.......................................................) 
หัวหน้าฝุายบริหารฯ/ผู้มีอ านาจ 
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ระเบียบ/หนังสือสั่งการ 
 ๑. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๒. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ 

    ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๓๕๓๙ 
  ๔. หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ของหน่วย 

    การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
๕. แนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดกรณีเงินขาดบัญชีหรือมีการทุจริตทางการเงิน 
๖. หารือแนวทางปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ 
    เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
๗. การยกเลิกและก าหนดหนลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดฯ 
๘. หารือปญัหาการใช้บังคับพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่   
๙. ปัญหาการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดในกรณี 
    ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินชี้มูลความผิด 

        ๑๐. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้อง 
    รายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

๑๑. การพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนตามพระราชบัญญัติ 
      ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่   

๑๒. การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาละเมิดของเจ้าหน้าที่  
๑๓. หัวข้อการสอบสวนความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่โดยสังเขป 
๑๔. การก าหนดหลักเกณฑ์การคิดดอกเบี้ยกรณีเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง 

    และกรณีกระท าผิดทางละเมิด 
๑๕. การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
๑๖. แนวทางการก าหนดสัดส่วนความรับผิดทางละเมิน  
๑๗. หลักเกณฑ์การค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินที่ต้องเรียกชดใช้ตามความรับผิด 

    ทางละเมิด และหลักเกณฑ์การใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณีเจ้าหน้าที่องค์กร 
    ปกครองส่วนท้องถิ่นกระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก 

๑๘. หลักเกณฑ์การชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจากเจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิด 
๑๙. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งส านวนสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาละเมิด 
๒๐. หารือแนวทางปฏิบัติการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง  

   
 
 

************** 
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 การด าเนินการตรวจสอบหาขอ้เท็จจริง 
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แผนผังขั้นตอน/ระยะเวลาในการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบรรณกลาง ส านักปลัด อบจ.ลงรับเรื่อง และส่งมอบให้ฝุายนิติการและ 
การพาณิชย์ ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

(๑๐ – ๑๕ นาที ) 
 

( เสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงต่อผู้บริหาร (คณะกรรมการที่แต่งตั้งจะต้อง
ไม่เป็นผู้เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง) 

(๑ – ๒ วัน) 
 

แจ้งคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งเพ่ือด าเนินการ 
ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 

(ภายในครึ่งวัน) 

กรณีหน่วยงานภายนอกแจ้งให้ด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง/
การร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ สารบรรณกลางของหน่วยงาน อบจ.

ปราจีนบุรี  ลงรับเรื่องตามระเบียบงานสารบรรณ   
(ภายใน ๑ วัน) 

คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงจากเอกสาร
หลักฐาน เจ้าหน้าที่/บุคคลที่เกี่ยวข้อง  
- สอบถ้อยค าเจ้าหน้าที่/บุคคลที่เกี่ยวข้อง ประชุมและสรุปรวบรวม
เอกสารหลักฐานในการด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง) 
(ด าเนินการตามระยะเวลาที่หน่วยงานแจ้ง  หรือ ภายในระยะเวลา  
๓๐ วัน  หากไม่แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน ขอขยายเวลาได้ ๒ ครั้ง ๆ 

ละ ๑๕ วัน) 
 

 
สรุปข้อเท็จจริงจากเอกสาร หลักฐาน ถ้อยค าเจ้าหน้าที่/บุคคลที่

เกี่ยวข้อง เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

คณะกรรมการเสนอผู้บริหารอนุมัติ 

- แจ้งส่วนราชการที่ให้ด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง/ผู้ร้องเรียน 
- แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง (กรณีที่ต้องด าเนินการสอบข้อเท็จจริง

ความรับผิดทางละเมิด  หรือมีการด าเนินการทางวินัย) 

กรณีการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงตาม
ภารกิจภายในหน่วยงาน อบจ.ปราจีนบุรี 
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ขั้นตอนวิธีการด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
1.เมื่อหน่วยงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีได้รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกแจ้งให้

ด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง /หนังสือร้องเรียนกล่าวโทษ/บัตรสนเท่ห์ เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางลงรับหนังสือ
ตามระเบียบงานสารบรรณ แล้วเสนอหนังสือให้ปลัด/รองปลัดฯ พิจารณามอบหมายส่งหนังสือให้หน่วยงานส านัก
ปลัด อบจ. 

2.เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางลงรับหนังสือ และเสนอหนังสือให้หัวหน้าส านักปลัด อบจ. มอบหมาย
ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ฝุายนิติการและการพาณิชย์ด าเนินการ 

3.เจ้าหน้าที่ฝุายนิติการและการพาณิชย์เสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริงตามประเด็นเรื่องที่ให้ด าเนินการตรวจสอบ ไม่เกิน 5 คน ประกอบด้วย  

1.1 ประธานกรรมการ 
1.2 กรรมการ 
1.3 กรรมการและเลขานุการและอาจให้มีผู้ช่วยเลขานุการด้วยก็ได้ 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ต้องระบุชื่อ ต าแหน่ง และสังกัด  และเรื่องที่ร้องเรียน  กรณีไม่ชัดแจ้งว่ามีผู้ใดบ้างที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ร้องเรียน ให้ระบุเพียงพฤติการณ์หรือข้อเท็จจริงที่เป็นมูลเหตุแห่งการร้องเรียน ให้ระบุอ านาจ
หน้าที่ของคณะกรรมการฯ ในค าสั่งแต่งตั้งเกี่ยวกับเรื่องที่ร้องเรียน โดยให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง รับฟังพยานบุคคล  
ตรวจสอบเอกสาร และรวบรวมพยานหลักฐานทั้งปวงที่เกี่ยวข้อง เพ่ือผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ (คณะกรรมการที่
ได้รับแต่งตั้งจะต้องไม่เป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง) 

4.แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯที่ได้รับแต่งตั้งเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งที่ ได้รับการแต่งตั้ง
พร้อมพยานหลักฐานตามหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ (ถ้ามี) โดยปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือให้คณะกรรมการฯ 
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ต่อไป 

5.เมื่อประธานกรรมการฯ ได้รับทราบค าสั่งแล้ว ให้นัดวันประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งที่ 1      
เพ่ือวางแนวทางการสอบหาข้อเท็จจริง และอาจก าหนดบุคคลหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือพยานผู้เชี่ยวชาญมาให้ถ้อยค า 
ต่อคณะกรรมการฯ  ในการประชุมต้องจัดท าระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมทุกครั้ง 
  กรณีผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการฯ เห็นว่าตนเป็นผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียในการสอบหา
ข้อเท็จจริง หรือในกรณีที่ร้องเรียน ให้ผู้นั้นรายงานต่อผู้สั่งแต่งตั้งต่อไป 
  ถ้าผู้สั่งแต่งตั้งเห็นว่ามีเหตุอันสมควร หรือจ าเป็นที่จะต้องเปลี่ยน เพ่ิม หรือลดจ านวนผู้ได้รับ
แต่งตั้งเป็นกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ให้ด าเนินการได้ โดยให้แสดงเหตุแห่งการสั่งการนั้นไว้ด้ว ย ทั้งนี้การ
เปลี่ยนแปลงผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการฯ ไม่กระทบถึงการสอบหาข้อเท็จจริงที่ได้ด าเนินการไปก่อนแล้ว 

6.คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้พิจารณาจากพยานหลักฐาน รวมทั้ง 
ข้อมูลที่ได้จากการให้ถ้อยค าของบุคคลหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือพยานผู้เชี่ยวชาญ ว่ามีข้อเท็จจริงเพียงพอต่อการวินิจฉัย       
ว่ามีมูลที่ควรกล่าวหาว่ามีผู้ใดกระท าความผิดทางจรรยาบรรณ หรือกระท าความผิดทางวินัย หรือกระท าความผิด
ทางละเมิดหรือไม่ อย่างไร หากเห็นว่ากรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ามีผู้ใดกระท าผิด จึงจะยุติเรื่อง 

7.ให้รวบรวมพยานหลักฐานทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่หน่วยงานให้ตรวจสอบ/เรื่องที่ร้องเรียน 
เพ่ือจัดท ารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง โดยในรายงานจะต้องประกอบด้วย ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่แจ้งชัด 
รวมถึงต้องมีพยานหลักฐานที่สนับสนุนการพิจารณาวินิจฉัย ความเห็นของคณะกรรมการสอบหาข้อ เท็จจริง        
ไม่ผูกมัดผู้แต่งตั้งที่จะมีความเห็นเป็นอย่างอ่ืน 
 

/8.คณะกรรมการฯ... 
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8.คณะกรรมการฯ สรุปข้อเท็จจริงจากเอกสารหลักฐาน ถ้อยค าเจ้าหน้าที่/บุคคลที่เกี่ยวข้องตาม
ข้อระเบียบ กฎหมายที่อ้างอิง สรุปข้อเท็จจริงเพื่อเสนอรายงานผู้สั่งแต่งตั้งพิจารณา เมื่อผู้สั่งแต่งตั้งได้รับรายงานผล
การสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ให้วินิจฉัยว่ามีมูลที่ควรกล่าวหา ว่ามีผู้ใดกระท าความผิดทางจรรยาบรรณ หรือกระท า
ความผิดทางวินัย หรือกระท าความผิดทางละเมิดหรือไม่ อย่างไร  
  หากเห็นว่า กรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ามีผู้ใดกระท าผิดก็ให้ยุติเรื่อง 
  หากเห็นว่ายังมีข้อเท็จจริงไม่เพียงพอจะวินิจฉัยและสั่งการ  ผู้สั่งแต่งตั้งอาจให้คณะกรรมการฯ 
ทบทวนหรือสอบหาข้อเท็จจริงเพิ่มเติม โดยให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ผู้สั่งแต่งตั้งก าหนด 
  กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหา ว่ามีผู้ใดกระท าความผิดทางจรรยาบรรณ หรือรกะท าความผิดทางวินัย
หรือกระท าความผิดทางละเมิดให้ด าเนินการ  ดังนี้ 

8.1 กรณีเข้าข่ายเป็นการกระท าผิดจรรยาบรรณ 
                        - ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการทางจรรยาบรรณต่อไป 
       - หากเข้าข่ายเป็นการผิดจรรยาบรรณที่เป็นความผิดวินัยหรือผิดวินัยอย่างร้ ายแรงให้
ผู้บังคับบัญชาสั่งการด าเนินการทางวินัยต่อไป 

8.2 กรณีเข้าข่ายเป็นการกระท าความผิดวินัยร้ายแรงและไม่ร้ายแรง 
        - ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการทางวินัยต่อไป 

8.3 กรณีเข้าข่ายเป็นการกระท าความผิดละเมิด 
        - ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการทางละเมิดต่อไป 

9. แจ้งส่วนราชการที่ให้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  หรือแจ้งให้ผู้ร้องเรียนกล่าวโทษทราบหลังจาก
ที่ได้รับรายงานการสืบสวนหรือสอบหาข้อเท็จจริงแล้วเสร็จ กรณีหากต้องด าเนินการทางวินัย ก็ให้แจ้งกองการ
เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0804.2/10392  ลงวันที่  16  ตุลาคม  2550 

 

 

 

************ 
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 การใหค้ าปรึกษาทางกฎหมาย 
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แผนผังขั้นตอนการให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้ขอรับบริการยื่นเรื่องตามแบบฟอร์มที่
ห้องศูนย์ช่วยเหลือทางกฎหมายของ อบจ. 

(๕ นาที) 

เจ้าหน้าที่ลงรับเรื่องในทะเบียน และรวบรวมเอกสารประกอบ 
(๕ นาที) 

 

 เจ้าหน้าที่นิติกรให้ค าปรึกษาตามประเด็นข้อปัญหาที่ขอความ
ช่วยเหลือตามข้อระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง   

(ระยะเวลาตามที่ผู้ขอรับบริการเข้าใจข้อปัญหา  ๕ – ๓๐ นาที) 
กรณีผู้ขอรับปรึกษาจัดส่งเป็นจดหมายเจ้าหน้าที่จะตอบกลับเป็น

ลายลักษณ์ชี้แจงให้ทราบ  (ภายใน 7 วัน)   

กรณีเรื่องที่ปรึกษามีความซับซ้อน หรือเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่นหลายหน่วยงาน 
หรือเกินอ านาจหน้าที่ของ อบจ. จะส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ

ส านักงานอัยการคุ้มครองสิทธิและช่วยเหลือทางกฎหมายและการบังคับคดี
จังหวัดปราจีนบุรี 

(อบจ.ส่งเรื่องภายในระยะเวลา ๑ – ๒ วัน  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ภายใน ๑๕ วัน 

เมื่อได้รับรายละเอียดจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือจาก
ส านักงานอัยการคุ้มครองสิทธิและช่วยเหลือทางกฎหมายและ
การบังคับคดีจังหวัดปราจีนบุรี จะด าเนินการแจ้งให้ผู้ขอรับ

บริการทราบ 
(ภายใน ๑ – ๒ วัน  นับจากได้รับแจ้งจากหน่วยงาน) 

สรุปรวบรวมเรื่องที่มีผู้ขอรับบริการปรึกษา
ปัญหากฎหมายให้ผู้บริหารทราบ เป็นประจ าทุก
เดือน 

ช่องทางการ
ขอรับปรึกษาทาง

กฎหมาย 

มาด้วย
ตนเอง

 มาด้วยตนเอง  

ตนเอง  
ทางโทรศัพท์/

โทรสาร 
0-3721-3724 

จดหมาย  
ส านักงาน อบจ.ปราจีนบรุ ี
ต.หน้าเมือง อ.เมืองปราจีนบุร ี
จ. ปราจีนบุร ี25000 
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วิธีด าเนินการให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย 
  1.ผู้ขอรับบริการยื่นเรื่องตามแบบฟอร์มที่ห้องศูนย์ช่วยเหลือทางกฎหมายขององค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดปราจีนบุรี   

2.เจ้าหน้าที่ฝุายนิติการและการพาณิชย์ลงรับเรื่องในทะเบียนเพ่ือเป็นข้อมูลสถิติ และรวบรวมเอกสาร
ประกอบการยื่นเรื่อง เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  เอกสารที่เกี่ยวกับเรื่องที่มาปรึกษา กรณีขอรับปรึกษา
ทางโทรศัพท์เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบก็จะให้ค าปรึกษาทันที พร้อมลงทะเบียนผู้ขอรับบริการเพ่ือเป็นข้อมูลสถิติ หาก
เป็นกรณีผู้ขอรับปรึกษาจัดส่งเป็นจดหมายทางไปรษณีย์  เจ้าหน้าที่ก็จะด าเนินการตอบกลับเป็น  ลายลักษณ์อักษรให้
ทราบ 

3.กรณีเรื่องที่ปรึกษาทางกฎหมายมีความซับซ้อน หรือเก่ียวข้องกับหลายหน่วยงาน หรือเกิน 
อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี จะส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือส านักงานอัยการ
คุ้มครองสิทธิและช่วยเหลือทางกฎหมายและการบังคับคดีจังหวัดปราจีนบุรี พิจารณาด าเนินการ 

4.เมื่อได้รับรายละเอียดจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือจากส านักงานอัยการคุ้มครองสิทธิและ 
ช่วยเหลือทางกฎหมายและการบังคับคดีจังหวัดปราจีนบุรี จะด าเนินการแจ้งให้ผู้ขอรับบริการทราบเป็นลายลักษณ์-
อักษร 

5.สรุปรวบรวมเรื่องที่มีผู้ขอรับบริการปรึกษาปัญหากฎหมายให้ผู้บริหารทราบ เป็นประจ าทุกเดือน 

ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
1.พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
2.พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

3.พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
4.บันทึกข้อตกลง เรื่อง จัดตั้งศูนย์ให้ความช่วยเหลือทางกฎหมายแก่ประชาชนประจ าองค์การ

บริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี ระหว่าง ส านักงานอัยการคุ้มครองสิทธิและช่วยเหลือทางกฎหมายและการบังคั บคดี
จังหวัดปราจีนบุรีกับองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี เมื่อวันที่  25 ธันวาคม  พ.ศ. 2557 
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ตัวอย่างแบบค าขอฯ 
           ล าดับที่....... 

 
แบบบันทึกค าขอรับการช่วยเหลือทางกฎหมาย 

ศูนย์ช่วยเหลือทางกฎหมายแก่ประชาชน  องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุร ี

วันที่............เดือน.....................................พ.ศ. .......................  

เรื่อง  ขอรับการช่วยเหลือทางกฎหมาย 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 

  ข้าพเจ้า....................................................เลขประจ าตัวประชาชน...............................อายุ..........ปี 
บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่.........ตรอก/ซอย............................ถนน................................แขวง/ต าบล.... ....................... 
เขต/อ าเภอ....................................จังหวัด...............................รหัสไปรษณีย์.........................โทรศัพท์.......................  

มีความประสงค์ขอรับความช่วยเหลือเรื่อง........................................................................................ .......................... 
........................................................................................................................................ ............................................ 
...................................................................................... ..............................................................................................  
โดยมีข้อเท็จจริงและรายละเอียดดังนี้.......................................................................................... ............................... 
................................................................................................................................. .....................................................
.............................................................................. ........................................................................................................
............................................................................................................................. .........................................................
............................................................................................................................. ......................................................... 
ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานดังต่อไปนี้ เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว 
(   ) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาน/บัตรประจ าตัวตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(   ) ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ สกุล (ถ้ามี) 
(   ) อ่ืน ๆ........................................................................................... ......................................................................... 
............................................................................................................................. .........................................................
............................................................................................................................. ..................................................... 
ข้าพเจ้า   (    ) เคยยื่นค าขอ หรือได้รับความช่วยเหลือจากบุคคลอื่น หรือหน่วยงานอื่นมาก่อน ได้แก่ ................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
   (    ) ไม่เคยยื่นค าขอ หรือได้รับความช่วยเหลือจากบุคคลอื่น หรือหน่วยงานอื่นมาก่อน 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  หากต่อมาปรากฏว่าข้อความดังกล่าวไม่
เป็นความจริง ข้าพเจ้ายินยอมให้ยกค าร้องขอฉบับนี้ 
 
 

ลงชื่อ.........................................................ผู้ขอรับการช่วยเหลือ 
                   (........................................................) 
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ตัวอย่างแบบค าขอฯ  (ต่อ) 
 

-2- 
 

ความเห็นในเบื้อตนของเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
............................................................................ ..........................................................................................................
............................................................................................................................. .........................................................
............................................................................................................................. .........................................................
....................................................................................................................................................................... ...............
.................................................................................................................... ..................................................................
............................................................................................................................. .........................................................
..................................................................................................................................... .................................................
.................................................................................. ....................................................................................................
............................................................................................................................. .........................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
ผลการให้ความช่วยเหลือ.............................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .........................................................
............................................................................................................................. .........................................................
................................................................................................................................................................................. .....
............................................................................................................................. .........................................................
............................................................................................................................. .........................................................
............................................................................................................................................... ........................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

ลงชื่อ......................................................... 

    (........................................................) 

   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
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ฝ่ายพัฒนาสังคมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 

ประกอบด้วย 
 

   งานพัฒนาและส่งเสริมคุณภาพชีวิต 

   งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

    การเบิกจ่ายค่าป่วยการอาสาสมัครสาธารณสุข 

   ประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
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แผนผังขั้นตอนปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาและยกระดับคณุภาพชีวิต งานด้านสาธารณสุข และงานกีฬา 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดวันในปฏิทินงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบรุี 

เขียนโครงการตามหลักการเขียนโครงการ 

 

จัดท าแผนด าเนินงาน เพ่ือทราบแนวทางการด าเนินงานของ อบจ.ปราจีนบรุี 

 

โครงการ/กจิกรรมอยู่ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน          

 

น าโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับอนุมติับรรจุในแผนพัฒนาอบจ.ปราจนีบุรี 

 

ส ารวจปัญหาและความต้องการของประชาชนสิ่งที่ต้องได้รับการพัฒนาประเด็นที่ส าคัญท่ีจ าเป็นต้องด าเนินการพัฒนา 
และการประเมินผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมของปีที่ผ่านมา 
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จัดท ารายละเอียดประมาณการคา่ใช้จ่ายโครงการ 

ประกาศแต่งต้ังคณะท างานโครงการฯ 

เสนอขออนุมัติจัดท าโครงการ 

ประสานผู้น าชุมชน กลุ่มสตรี ผู้น าท้องถิ่น ผู้บริหารสถานศึกษา หน่วยงานของรัฐ  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผู้รับการอบรมและกลุ่มเปูาหมาย 

 

ติดต่อวิทยากรที่มีคุณวุฒิ ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ตรงกับเน้ือหาจัดหลักสูตรอบรม 

ประสานงานเรื่องสถานที่จัดฝึกอบรมใหเ้หมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายและจ านวนผู้อบรม 
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จัดฝึกอบรมตามโครงการฯ 
   
 

ท าฎีกายืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือใช้ส าหรับการฝึกอบรม 

แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สินจัดหาพัสดุตามโครงการ 

หนังสือแจ้งประธานสภาฯ สมาชิกสภาฯ ผู้ทรงคุณวุฒิ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมพิธีเปิดฯ 

หนังสือประสานผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

หนังสือแจ้งขอวิทยากรเพ่ือให้ความรู้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

หนังสือแจ้งขอใช้สถานที่เพ่ือด าเนินการโครงการ 
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สรุปและติดตามประเมินผลการด าเนินโครงการเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการจัดท าแผนพัฒนา 

ขององค์การบริหารส่วนจังหวดัปราจีนบุรี 

จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากรสถานที่ด าเนินงาน และหน่วยงานจัดส่งบุคลากรเข้าอบรม 

รวบรวมเอกสารใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ลายมือชื่อผู้เข้ารับ 
การอบรม ลายมือชื่อวิทยากร แขกผู้มีเกียรติ และภาพถ่ายกิจกรรม เพ่ือส่งใช้เงินยืมตามโครงการ 

 

เบิกจ่ายค่าจัดหาพัสดุตามโครงการ 

สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

ภายในหกสิบวันนับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม 
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งานพัฒนาและยกระดับคุณภาพชีวิต งานด้านสาธารณสุข และงานกีฬา 
 

1. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ส่งเสริม พัฒนา และยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชน ตลอดจนงานเผยแพร่ความรู้ด้านสาธารณสุข 
เชิงรุกในการส่งเสริมสุขภาพในท้องถิ่น ชุมชน การดูแลเด็ก ผู้สูงอายุ คนพิการ และการเฝูาระวังและปูองกันปัญหา
สาธารณสุขให้แก่ประชาชนในพื้นท่ีจังหวัดปราจีนบุรีอย่างเป็นระบบ ซึ่งด าเนินการในลักษณะ 
ของการจัดท าโครงการ ประกอบด้วย 

1) โครงการฝึกอบรมพัฒนาศักยภาพภาคีเครือข่ายผู้ดูแลสุขภาพในชุมชน  
2) โครงการฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้ด้านสาธารณสุข 
3) โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ  
4) โครงการฝึกอบรมปูองกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ และปัญหาการตั้งครรภ์ไม่พร้อม  
5) โครงการจัดฝึกอบรมส่งเสริมพัฒนาสตรีและสถาบันครอบครัวจังหวัดปราจีนบุรี 
6) โครงการส่งเสริมการประกอบอาชีพให้แก่ประชาชน 
7) โครงการแข่งขันฟุตบอลต้านยาเสพติดชิงถ้วยพระราชทานสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 

สยามบรมราชกุมารี ของนักเรียน นักศึกษา เด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไปจังหวัดปราจีนบุรี       
8) โครงการจัดงานและจัดฝึกอบรมลูกเสือชาวบ้าน 
9) โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้พิการด้อยโอกาส  
10) โครงการการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้ด้อยโอกาสและคนไร้ที่พ่ึง 
11) โครงการฝึกอบรมพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้พิการ 
12) โครงการรณรงค์ปูองกันและแก้ไขปัญหาการค้ามนุษย์  
13)โครงการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในเขตจังหวัดปราจีนบุรี 
14) โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก และเยาวชน  
15) โครงการฝึกอบรมครอบครัวเข้มแข็ง  

2. วิธีการปฏิบัติงาน 
  จัดงาน/จัดฝึกอบรมบรรยายให้ความรู้ และจัดกิจกรรมในรูปแบบการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
การลงมือปฏิบัติจริงโดยวิทยากรผู้มีความรู้ ความช านาญและมีประสบการณ์ในเรื่องที่ฝึกอบรม 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ส ารวจปัญหาและความต้องการของประชาชน สิ่งที่ต้องได้รับการพัฒนา ประเด็นที่ส าคัญที่
จ าเป็นต้องด าเนินการพัฒนา และการประเมินผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมของปีที่ผ่านมา 

2) น าโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับอนุมัติบรรจุในแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 
3) โครงการ/กิจกรรมอยู่ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน          

  4) จัดท าแผนด าเนินงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน แสดงถึงการด าเนินงานจริงในปีนั้นๆ 
5) เขียนโครงการ ตามหลักการเขียนโครงการ 

  5) ก าหนดวันในปฏิทินงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 
  6) ประสานงานเรื่องสถานที่จัดฝึกอบรมให้เหมาะสมกับกลุ่มเปูาหมายและจ านวนผู้อบรม 
  7) ติดต่อวิทยากรที่มีคุณวุฒิ ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ตรงกับเนื้อหาหลักสูตรจัดฝึกอบรม 

 
/8) ประสาน… 
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8) ประสานผู้น าชุมชน กลุ่มสตรี ผู้น าท้องถิ่น ผู้บริหารสถานศึกษา หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ผู้รับการอบรม และกลุ่มเปูาหมาย 

9) เสนอขออนุมัติจัดท าโครงการ 
  10) ประกาศแต่งตั้งคณะท างานโครงการฯ 
  11) จัดท ารายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายในโครงการ 
  12) มีหนังสือแจ้งขอใช้สถานที่ เพื่อด าเนินโครงการ 

13) มีหนังสือแจ้งขอวิทยากรเพื่อให้ความรู้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  14) มีหนังสือประสานผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  15) มีหนังสือแจ้งประธานสภาฯ สมาชิกสภาฯ ผู้ทรงคุณวุฒิ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมพิธีเปิดฯ 
  16) แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สินจัดหาพัสดุตามโครงการ 
  17) ท าฎีกายืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือใช้ส าหรับการฝึกอบรม 
  18) จัดฝึกอบรมตามโครงการฯ  
   - ลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   - วิทยากรให้ความรู้ตามก าหนดการฝึกอบรม 
   - ถ่ายภาพกิจกรรมในระหว่างด าเนินการโครงการ เพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน 
  19) สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมภายในหกสิบวันนับแต่วัน
สิ้นสุดการฝึกอบรม 
  20) เบิกจ่ายค่าจัดหาพัสดุตามโครงการ 
  21) รวบรวมเอกสารใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ลายมือชื่อ
ผู้เข้ารับการอบรม ลายมือชื่อวิทยากร แขกผู้มีเกียรติ และภาพถ่ายกิจกรรม เพ่ือส่งใช้เงินยืมตามโครงการ 
  22) จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากร สถานที่ และหน่วยงานจัดส่งบุคลากรเข้าอบรม 

23) สรุปและติดตามประเมินผลการด าเนินโครงการ (แบบประเมินผลการฝึกอบรม)เพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบการจัดท าแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีต่อไป 

 - ด าเนินการน าแบบประเมินผลการจัดฝึกอบรม มาวิเคราะห์ สรุปและประเมินผล 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลย้อนกลับเกี่ยวกับผลของการฝึกอบรม และจะต้องมีการรายงานผลการฝึกอบรมให้ผู้บริหารทราบว่า
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเปูาหมาย 

3. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง(ภาคผนวก) 
  1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา
และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 

3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕57 

4) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1961 ลงวันที่ 8พฤษภาคม 2556เรื่อง ขอให้ก าหนด
มาตรการเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ กรณีการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

5) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 3722  ลงวันที่ 10 สิงหาคม 2555 เรื่อง ซักซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
/6) ระเบียบ… 
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6) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 

7) พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๒ มาตรา ๑7 ภายใต้บังคับมาตรา 16 ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบ
บริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง  

8) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.4/ว 1347 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2541 เรื่อง 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

9) พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.2540 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2542 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนด าเนินงาน เพ่ือก าหนดห้วงเวลาในการด าเนินงานของ อบจ.ปราจีนบุรี 

 

จัดท าโครงการ/กจิกรรมไปต้ังไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 

 

ก าหนดโครงการ/กิจกรรมเสนอผู้บริหาร เมื่อได้รับอนุมัตบิรรจุในแผนพัฒนาอบจ.ปราจีนบุร ี

 

ส ารวจพ้ืนที่แหล่งท่องเที่ยวของจังหวัดปราจีนบุรี ปัญหาและความต้องการของประชาชน 

ข้อมูลต่างๆทีเกี่ยวข้องประเด็นที่ส าคัญท่ีจ าเป็นต้องด าเนินการพัฒนา และการประเมินผล 

การด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมของปีที่ผ่านมา เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาและส่งเสริมแหล่งท่องเที่ยว 
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เสนอขออนุมัติจัดท าโครงการ 

ประสานผู้น าชุมชน กลุ่มสตรี ผู้น าท้องถิ่น ผู้บริหารสถานศึกษา หน่วยงานของรัฐ  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผู้รับการอบรมและกลุ่มเปูาหมาย 

 

ติดต่อวิทยากรที่มีคุณวุฒิ ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ตรงกับเน้ือหาจัดหลักสูตรอบรม 

ประสานงานเรื่องสถานที่จัดฝึกอบรมใหเ้หมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายและจ านวนผู้อบรม 

เขียนโครงการตามหลักการเขียนโครงการขออนุมัติด าเนินการ 

 

ก าหนดวันในปฏิทินงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบรุี 
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หนังสือแจ้งประธานสภาฯ สมาชิกสภาฯ ผู้ทรงคุณวุฒิ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมพิธีเปิดฯ 

หนังสือประสานผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

หนังสือแจ้งขอวิทยากรเพ่ือให้ความรู้ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม 

หนังสือแจ้งขอใช้สถานทีเ่พ่ือด าเนินการโครงการ 

จัดท ารายละเอียดประมาณการคา่ใช้จ่ายโครงการ 

ประกาศแต่งต้ังคณะท างานโครงการฯ 
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สรุปและติดตามประเมินผลการด าเนินโครงการเพือ่เป็นข้อมูลประกอบการจัดท าแผนพัฒนาขององคก์ารบริหารส่วนจังหวดั
ปราจีนบุร ี

จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากรสถานที่ด าเนินงาน และหน่วยงานจัดส่งบุคลากรเข้าอบรม 

รวบรวมเอกสารใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ลายมือชื่อผู้เข้ารับ 
การอบรม ลายมือชื่อวิทยากร แขกผู้มีเกียรติ และภาพถ่ายกิจกรรม เพ่ือส่งใช้เงินยืมตามโครงการ 

 

เบิกจ่ายค่าจัดหาพัสดุตามโครงการ 

สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

ภายในหกสิบวันนับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม 

 

จัดฝึกอบรมตามโครงการฯ 
   
 

ท าฎีกายืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือใช้ส าหรับการฝึกอบรม 

แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สินจัดหาพัสดุตามโครงการ 
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งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 

1. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ส่งเสริมการบริหารจัดการท่องเที่ยวและส่งเสริมกิจกรรมการท่องเที่ยวจังหวัดปราจีนบุรีให้เป็น
แหล่งท่องเที่ยว สามารถสร้างรายได้และเป็นที่รู้จักของนักท่องเที่ยว ตลอดจนพัฒนาบุคลากรด้านการท่องเที่ยว 
ซ่ึงด าเนนิการในลักษณะของการจัดท าโครงการ ประกอบด้วย 
  1) โครงการจัดงานเทศกาลล่องแก่งหินเพิง 
  2) โครงการจัดงานมาฆปูรมีศรีปราจีน 
  3) การฝึกอบรมมัคคุเทศก์น้อย 
  4) โครงการจัดงานการแข่งขันจักรยานเสือภูเขา เขาอีโต้คลาสสิค 
  5) โครงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมส่งเสริมการท่องเที่ยวจังหวัดปราจีนบุรี 
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
  จัดงาน/จัดฝึกอบรมบรรยายให้ความรู้ และจัดกิจกรรมในรูปแบบการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
การลงมือปฏิบัติจริงโดยวิทยากรผู้มีความรู้ ความช านาญและมีประสบการณ์ในเรื่องท่ีฝึกอบรม  
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ส ารวจพ้ืนที่แหล่งท่องเที่ยวของจังหวัดปราจีนบุรี ปัญหาและความต้องการของประชาชน 
ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ประเด็นที่ส าคัญที่จ าเป็นต้องด าเนินการพัฒนา และการประเมินผลการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมของปีที่ผ่านมาเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาและส่งเสริมแหล่งท่องเที่ยว 

2) ก าหนดโครงการ/กิจกรรมเสนอผู้บริหาร เมื่อได้รับอนุมัติบรรจุในแผนพัฒนาองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 

3) จัดท าโครงการ/กิจกรรมไปตั้งไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน          
  4) จัดท าแผนด าเนินงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน แสดงถึงการด าเนินงานจริงในปีนั้นๆ 

5) ก าหนดวันในปฏิทินงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี 
5) เขียนโครงการ ตามหลักการเขียนโครงการขออนุมัติด าเนินการ 

  6) ประสานงานเรื่องสถานที่จัดฝึกอบรมให้เหมาะสมกับกลุ่มเปูาหมายและจ านวนผู้อบรม 
  7) ติดต่อวิทยากรที่มีคุณวุฒิ ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ตรงกับเนื้อหาหลักสูตรจัดฝึกอบรม 

8) ประสานผู้น าชุมชน กลุ่มสตรี ผู้น าท้องถิ่น ผู้บริหารสถานศึกษา หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ผู้รับการอบรม และกลุ่มเปูาหมาย 

9) เสนอขออนุมัติจัดท าโครงการ 
  10) ประกาศแต่งตั้งคณะท างานโครงการฯ 
  11) จัดท ารายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายในโครงการ 
  12) มีหนังสือแจ้งขอใช้สถานที่ เพื่อด าเนินโครงการ 

13) มีหนังสือแจ้งขอวิทยากรเพื่อให้ความรู้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  14) มีหนังสือประสานผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   

/15) มีหนังสือ… 
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15) มีหนังสือแจ้งประธานสภาฯ สมาชิกสภาฯ ผู้ทรงคุณวุฒิ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมพิธีเปิดฯ 
  16) แจ้งกองพัสดุและทรัพย์สินจัดหาพัสดุตามโครงการ 
  17) ท าฎีกายืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือใช้ส าหรับการฝึกอบรม 
  18) จัดฝึกอบรมตามโครงการฯ  
   - ลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   - วิทยากรให้ความรู้ตามก าหนดการฝึกอบรม 
   - ถ่ายภาพกิจกรรมในระหว่างด าเนินการโครงการ เพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน 
  19) สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมภายในหกสิบวันนับแต่วัน
สิ้นสุดการฝึกอบรม 
  20) เบิกจ่ายค่าจัดหาพัสดุตามโครงการ 
  21) รวบรวมเอกสารใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ลายมือชื่อ
ผู้เข้ารับการอบรม ลายมือชื่อวิทยากร แขกผู้มีเกียรติ และภาพถ่ายกิจกรรม เพ่ือส่งใช้เงินยืมตามโครงการ 
  22) จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากร สถานที่ และหน่วยงานจัดส่งบุคลากรเข้าอบรม 

23) สรุปและติดตามประเมินผลการด าเนินโครงการ (แบบประเมินผลการฝึกอบรม)เพ่ือเป็น 
ข้อมูลประกอบการจัดท าแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีต่อไป 
                         - ด าเนินการน าแบบประเมินผลการจัดฝึกอบรม มาวิเคราะห์ สรุปและประเมินผล เพ่ือให้ได้
ข้อมูลย้อนกลับเกี่ยวกับผลของการฝึกอบรม และจะต้องมีการรายงานผลการฝึกอบรมให้ผู้บริหารทราบว่าเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และเปูาหมาย 
4. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง (ภาคผนวก) 
  1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬา
และการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 

2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 

3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕57 

4) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1961 ลงวันที่ 8พฤษภาคม 2556เรื่อง ขอให้ก าหนด
มาตรการเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ กรณีการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

5) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 3722  ลงวันที่ 10 สิงหาคม 2555 เรื่อง ซักซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6) พระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๒ มาตรา ๑7 ภายใต้บังคับมาตรา 16 ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบ
บริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง  

7) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.4/ว 1347 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2541 เรื่อง 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8) พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.2540 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2542 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าป่วยการ อสม. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติจัดท าโครงการสง่เสรมิอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 

จัดท าแผนการใช้งบประมาณของโครงการฯ 

 

จัดท าค าสั่งหรือประกาศในการปฏิบัติงานของ อสม. 

จัดท าประกาศแต่งต้ังคณะท างานโครงการฯ 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี 

แจ้งรายชื่อ อสม. ที่มีสทิธริับค่าปว่ยการ 

ขออนุมัติเบกิจ่ายค่าปว่ยการ)ให้แก่ อสม. ประจ าเดือน.......... 

 

จังหวัดปราจนีบุรี โดย สนง.สง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ่นจังหวัดปราจนีบุรี 

แจ้งการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไป 

โครงการส่งเสริมอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
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แจ้งแนวทางและจัดท าบันทึกข้อตกลงการเบกิจ่ายค่าปว่ยการ  

ให้แก่ อสม.ระหวา่ง อบจ. กับ สนง.สาธารณสุขจังหวัด 

 

อบจ.รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณให้ สนง.สง่เสรมิการปกครองท้องถิ่น

จังหวัดทราบ ตามแบบรายงาน 

สาธารณสุขจังหวัดจังหวัดปราจนีบุรี รายงานผลการเบกิจ่ายงบประมาณ 

ให้ อบจ.ปราจีนบุรี เก็บไว้เป็นหลักฐาน เพื่อประโยชนใ์นการตรวจสอบ 

 

 

แจ้ง สนง.สาธารณสุขจังหวัด ลงนามในข้อตกลงการเบกิจ่ายค่าปว่ยการ  

ให้แก่ อสม. พร้อมเอกสาร หลักฐานการเบิกจ่ายเงินและ 

แต่งต้ังคณะกรรมการรับเงิน 

 

 

 

ท าหนังสอืแจ้งส่วนราชการในสังกัดทราบ 
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การจ่ายค่าป่วยการอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 

1. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ตามที่คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ ๑๓ มกราคม๒๕๕๒เห็นชอบมาตรการส่งเสริมอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) เชิงรุก ปี ๒๕๕๒ โดยจัดให้มีสวัสดิการค่าตอบแทนซึ่งไม่ใช่เงินเดือนให้แก่ 
อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ทั่วประเทศ โดยให้ค่าตอบแทน (ค่าปุวยการ)ในการเรียนรู้ควบคู่กับ
การปฏิบัติงานจริงในพ้ืนที่ ในการดูแลผู้ที่สังคมควรช่วยเหลือเกื้อกูลในชุมชน การดูแลสุขภาพ การรักษาพยาบาล
เบื้องต้นและต่อเนื่องจากโรงพยาบาล การฟ้ืนฟูสภาพร่างกาย รวมทั้งการช่วยเหลือผู้ที่ ช่วยตนเองไม่ได้ให้มีสุขภาพ
กายและสุขภาพจิตดีรายละ ๖๐๐ บาทต่อเดือน เพ่ือสร้างแรงจูงใจ หนุนเสริมให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัวและ 
มีประสิทธิภาพและเป็นค่าชดเชยค่าพาหนะเดินทางและค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานของ อสม.ในพ้ืนที่ตามนโยบาย
เร่งด่วนของรัฐบาลข้อ ๑.๒.๑๐ ที่ก าหนดยุทธศาสตร์เชิงรุกด้านสุขภาพ โดยใช้อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน 
(อสม.) เป็นอาวุธของรัฐบาล ที่จะใช้ต่อสู้กับปัญหาสุขภาพของประชาชนชาวไทย 
  รัฐบาลได้จัดสรรงบประมาณเป็นเงินอุดหนุนทั่วไป โครงการส่งเสริมอาสาสมัครสาธารณสุขประจ า
หมู่บ้าน (อสม.) เชิงรุก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐ เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจ าหมู่บ้าน (อสม.)ทั่วประเทศให้ปฏิบัติงานเชิงรุกในการส่งเสริมสุขภาพในท้องถิ่นและชุมชนองค์การบริหารส่วน
จังหวัดปราจีนบุรี จึงได้จัดท าโครงการส่งเสริมอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) เชิงรุก ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐ ขึน้ ให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลและตามอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง โดยมีพ้ืนที่และกลุ่มเปูาหมายด าเนินการ 
  1) ทุกหมู่บ้านและชุมชนในจังหวัดปราจีนบุรี ๗ อ าเภอ ๖๕ ต าบล ๗๐๘ หมู่บ้าน ๒๔ ชุมชน 
  2)อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.)จังหวัดปราจีนบุรีที่ขึ้นทะเบียนและแสดงตนยืนยัน
สถานภาพและมีรายชื่ออยู่ในฐานข้อมูลสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี จ านวน ๘,๗๕๘ คน ระยะเวลา ๑๒ เดือน  
2. หลักเกณฑ์และข้ันตอนแนวทางปฏิบัติ 

2.๑ หลักเกณฑ์ 
๑) จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนให้กับองค์การบริหารส่วนจังหวัดตามจ านวนอาสาสมัคร

สาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ที่มีสิทธิในจังหวัดตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงสาธารณสุขในอัตราคนละ 
๖๐๐ บาทต่อเดือน 
  ๒)เมื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้รับการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปแล้วให้น างบประมาณ
ที่ได้รับการจัดสรรไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ โดยไม่ต้องตราข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายรองรับ 
  ๓) ในการด าเนินงานให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดประสานกับส านักงานสาธารณสุขจังหวัด โดยให้
ร่วมกันพิจารณาจัดท าโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ซึ่งจะต้องเป็น
โครงการ/กิจกรรมที่ด าเนินการครอบคลุมทั้งจังหวัด และประชาชนในจังหวัดต้องได้รับประโยชน์อย่างทั่วถึง โดยมี
อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) เป็นแกนหลัก ในการด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในพ้ืนที่ 
   

/๔) ให้องค์การ... 
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๔) ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นค่าปุวยการให้แก่อาสาสมัคร
สาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ที่มีสิทธิ เป็นรายเดือน ในอัตราคนละ ๖๐๐ บาท ต่อเดือน 

2.๒ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1) วิธีการด าเนินงาน 

  (๑) ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด แจ้งการจัดสรรงบประมาณและแนวทาง 
การด าเนินงานให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดได้รับทราบ 

  (๒) คุณสมบัติของอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ที่จะได้รับค่าปุวยการให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด 

  (๓) โครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานของอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.)  
ที่จะด าเนินการ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

   - การส่งเสริมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุข ประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
ทั่วประเทศให้ปฏิบัติงานเชิงรุกในการส่งเสริมสุขภาพในท้องถิ่นและชุมชน การดูแลเด็ก ผู้สูงอายุ คนพิการ การดูแล
ผู้ปุวยในโรงพยาบาลและการเฝูาระวังโรคในชุมชน   

- การเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจ และแรงจูงใจในการปฏิบัติงานของอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) เพื่อสร้างแรงจูงใจหนุนเสริมให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัวและมีประสิทธิภาพใน
การส่งเสริมอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้านเชิงรุก โดยต้องจัดให้มีค่าปุวยการให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุข
ประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ในการช่วยปฏิบัติงาน โดยจะต้องได้รับค่าปุวยการในอัตราคนละ ๖๐๐ บาทต่อเดือน 

   - การพัฒนาความรู้และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานเชิงรุกให้กับอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาสาธารณสุขที่เปลี่ยนแปลงไป 

   - การส่งเสริม สนับสนุนให้อาสาสมัครสาธารณสุข ประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
สามารถจัดกิจกรรมแก้ปัญหาและพัฒนาสาธารณสุขของชุมชน ตลอดจนให้บริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ส่งเสริมให้อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ท าหน้าที่ในการคัดกรอง
และแนะน าแก่ผู้ติดยาเสพติด เพ่ือน าไปบ าบัดฟ้ืนฟู และรักษาแบบสมัครใจ 

- การด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม จะต้องมุ่งผลประโยชน์สูงสุดต่อท้องถิ่น
และประชาชนในจังหวัด 

- หรืองานด้านการสาธารณสุขอ่ืนๆ ที่จ าเป็นและที่เก่ียวข้อง 
   (๔) ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดจัดท าค าสั่งในการปฏิบัติงานของอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ในการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม และให้จัดท าเอกสารหลักฐานการปฏิบัติงานตาม
โครงการ/กิจกรรม และให้มีการลงชื่อการปฏิบัติงานทุกครั้ง โดยมีเจ้าหน้าที่สาธารณสุข และประธานอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ระดับต าบล หรือบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้องตามท่ีตกลงกับส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 
เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นหลักฐานการประกอบ การพิจารณาเบิกจ่ายงบประมาณดังกล่าว 

   /(๕) ในกรณี... 
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          (๕) ในกรณีที่อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ที่มีสิทธิเสียชีวิตหรือ 
ขาดคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ให้ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนจังหวัดสั่งระงับการจ่ายเงินดังกล่าว ทั้งนี้ 
ส าหรับกรณีที่ผู้เสียชีวิต ซึ่งได้ปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดแล้ว แต่ยังไม่ได้รับเงินค่าปุวยการให้จ่ายเงิน
ดังกล่าวให้แก่ทายาทตามกฎหมาย 
   (๖) การเบิกจ่ายเงินค่าปุวยการให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุข ประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดตรวจสอบหลักฐานการปฏิบัติงานของอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
ก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
   (๗) การจ่ายเงินค่าปุวยการให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุข ประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดโอนเงินค่าปุวยการให้ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด เพ่ือจ่ายค่าปุวยการให้แก่
อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๔ มกราคม ๒๕๕๔ 
ทั้งนี้ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดและส านักงานสาธารณสุขจังหวัดจัดท าบันทึกข้อตกลงร่วมกันในการจ่าย 
ค่าปุวยการให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.)  
   (๘) การใช้จ่ายเงินงบประมาณเพ่ือด าเนินการตามโครงการฯ จะต้องมีเอกสารหลักฐาน
การเบิกจ่าย (ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน) และให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด เก็บหลักฐานการเบิกจ่ายไว้  
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

๒) การรายงานติดตามผลการด าเนินงาน 
     ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมฯ พร้อมผล

การเบิกจ่ายงบประมาณให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดทราบตามแบบรายงานที่ก าหนด   
2.3 แนวทางการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปี ๒๕๖๐ 
        การเบิกเงินค่าตอบแทน (ค่าปุวยการ) ให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) เชิงรุก 

เพ่ือจ่ายให้กับส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี  โดยมีแนวทางการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปี ๒๕๖๐ 
มีข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้  
  ๑) ให้ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดประกาศรายชื่ออาสาสมัครสาธารณสุข ประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
ที่มีคุณสมบัติได้รับเงินค่าปุวยการในจังหวัดประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐ เป็นไปตามข้อ ๓ ของประกาศ
กระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานของอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
การจัดสรรเงินค่าปุวยการอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน พ.ศ.๒๕๕๓ โดยให้สอดคล้องกับจ านวนอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
  กรณีที่อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ลาออก เสียชีวิต ย้ายถิ่นที่อ ยู่อาศัย 
สามารถประกาศรายชื่อเพ่ิมเติม ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามข้อ ๖ และข้อ ๗ ของประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานของอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) การจัดสรรเงิน  
ค่าปุวยการอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมูบ้าน พ.ศ.๒๕๕๓  
  ๒) อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ต้องปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุข 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าปุวยการของอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) พ.ศ.๒๕๕๒ ข้อ ๗ และประกาศ     

/กระทรวง... 
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กระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานของอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
โครงการส่งเสริมอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) เชิงรุก พ.ศ.๒๕๕๒ ด้วย 
  ๓) เมื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้รับจัดสรรงบประมาณจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่น ให้เบิกจ่ายงบประมารตามการขอเบิกจ่ายของส านักงานสาธารณสุขจังหวัดและถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ 
  ๔) องค์การบริหารส่วนจังหวัดเบิกจ่ายงบประมาณให้ตามการขอเบิกเงินค่าปุวยการของส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัดและตามจ านวนอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ที่ปฏิบัติงานจริง ทั้งนี้ ให้เป็นไป
ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๔ มกราคม ๒๕๕๔ และระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ค่าปุวยการของอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) พ.ศ.๒๕๕๒ 
  ๕) รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณให้กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นทราบทุกเดือน
ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป เพ่ือประกอบการพิจารณาการจัดสรรงบประมาณในงวดต่อไป ประกอบกับ 
แนวทางการปฏิบัติ เงินอุดหนุนทั่ว ไปฯ ของหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่  
มท ๐๘๙๑.๓/ว ๒๓๒๑ ลงวันที่ ๒๘ ตุลาคม ๒๕๕๘ (อ.๕) ในการด าเนินงานให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด
ปราจีนบุรี ประสานกับส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี โดยให้ร่วมกันพิจารณาจัดท าโครงการ/กิจกรรม
ส่งเสริมอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) เชิงรุก ซึ่งจะต้องเป็นโครงการ/กิจกรรมที่ด าเนิน การ
ครอบคลุมทั้งจังหวัดและประชาชนในจังหวัดต้องได้รับผลประโยชน์อย่างท่ัวถึง 

3. ขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
1) จังหวัดปราจีนบุรี โดยส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดปราจีนบุรีแจ้งว่า  

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป โครงการส่งเสริมอาสาสมัครสาธารณสุข
ประจ าหมู่บ้าน (อสม.) เชิงรุก 

2) จัดท าโครงการส่งเสริมอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม. ) เชิงรุก ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ เพ่ือเสนอขออนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี โดยประสานการ
ด าเนินงานกับส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี ในการจัดท าโครงการ/กิจกรรม 

3) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณของโครงการฯ และเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม
แผนการใช้จ่ายที่ก าหนดไว้ 

4) แต่งตั้งคณะท างานร่วมกันโดยให้มีผู้แทนจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในจังหวัดร่วมเป็นคณะท างาน
เพ่ือก าหนดแนวทางการท างานของอสม.ในพ้ืนที่ได้แก่  

  (1) องค์การบริหารส่วนจังหวัด  
(2) ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด  
(3) ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด  
(4) สมาคมสันนิบาตเทศบาลประจ าจังหวัด  
(5) สมาคมองค์การบริหารส่วนต าบลประจ าจังหวัด  
(6) ชมรมอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) ประจ าจังหวัด  

/(7) หน่วยงาน... 



93 
 

 
 

(7) หน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
  5) จัดท าค าสั่งหรือประกาศในการปฏิบัติงานของอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.)  
ในการด าเนินตามโครงการ/กิจกรรม และให้จัดท าเอกสารหลักฐานการปฏิบัติงานตามโครงการ/กิจกร รมและ 
ให้ลงชื่อการปฏิบัติงานทุกครั้ง โดยมีเจ้าหน้าที่สาธารณสุข และประธาน อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.)
ระดับต าบลหรือบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ตกลงกับส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี เป็นผู้รับรอง 
การปฏิบัติงานเพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการพิจารณาเบิกจ่ายงบประมาณ 
  6)  ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรีแจ้งรายชื่อตามจ านวนอาสาสมัครสาธารณสุขประจ า
หมู่บ้าน(อสม.) ที่ปฏิบัติงานจริง ประจ าเดือนนั้นๆ  

7) แจ้งแนวทางการด าเนินงานให้กับส านักงานสาธารณสุขจังหวัดทราบ และจัดท าบันทึกข้อตกลง
ร่วมกันในการจ่ายเงินสวัสดิการค่าตอบแทน (ค่าปุวยการ) ให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
ว่าจะด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวัตถุประสงค์ของโครงการ/กิจกรรม 

8) องค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรีด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณให้กับส านักงานสาธารณสุข
จังหวัดปราจีนบุรีไปด าเนินการจ่ายค่าตอบแทน (ค่าปุวยการ) ให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.)  
ที่มีสิทธิตามที่ได้ตกลงกัน   
  9) รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมฯ พร้อมผลการเบิกจ่ายงบประมาณให้
ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดทราบทุกเดือนโดยรายงานก่อนวันที่ ๑๐ของเดือนถัดไป 
  10) ตรวจติดตามประเมินผลในพื้นที่ และให้ความรู้ ความเข้าใจกับอาสาสมัครสาธารณสุขประจ า
หมู่บ้าน (อสม.) ในการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาล ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ  
  11) แจ้งส่วนราชการในสังกัดทราบว่า ได้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าปุวยการให้ แก่อาสาสมัคร
สาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) เชิงรุก ที่มีสิทธิเรียบร้อยแล้ว 
  12) สาธารณสุขจังหวัดปราจีนบุรี รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณให้องค์การบริหารส่วน
จังหวัดปราจีนบุรี เก็บไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

5. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง (ภาคผนวก) 
  ๑) หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๙๑.๓/ว ๒๓๒๑ ลงวันที่ 
๒๘ ตุลาคม ๒๕๕๘ เรื่อง แนวทางปฏิบัติเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายสนับสนุนการด าเนินงานของ
อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.)  
  ๒) ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานของอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) การจัดสรรเงินค่าปุวยการอาสาสมัครสาธารณสุข ประจ าหมู่บ้าน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ๓) หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๙๑.๓/ว ๒๒๑2 ลงวันที่ 
12 พฤศจิกายน ๒๕๕2 เรื่อง การด าเนินงานโครงการส่งเสริมอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) เชิงรุก 
ประจ าปี พ.ศ. 2553 

4) ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แนวทางและหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานของอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) เชิงรุก พ.ศ. ๒๕๕๒ 


