
 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานของนิติกร 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 

อ าเภอปลาปาก  จังหวัดนครพนม 

 

 

 



 
ค าน า 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน

ในต าแหน่งนิติกร  ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง  ได้ตระหนักถึงการบริหาร

จัดการโครงสร้างขององค์กรว่าตนเองมีหน้าที่ความรับผิดชอบเพียงใด  รวมถึงมีขั้นตอน

ในการปฏิบัติงานอย่างไร  เพื่อใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติหน้าที่ มีผลโดยตรงต่อประชาชน

ผู้ขอรับบริการจากองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง  ซึ่งจะได้รับความสะดวกสามารถ

ติดตามการท างานของเจ้าหน้าที่   อันเป็นการสร้างความโปร่งใสในการด าเนินงาน               

เพื่อประโยชน์สูงสุดในการบริการประชาชน 

 

 

งานนติกิาร 

ส านักปลัด 

องค์การบรหิารสว่นต าบลโคกสูง 

มกราคม  2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ส่วนที่  1 

ทั่วไป 

 

1. ชื่อ 

  ต าแหน่ง  นติิกร  งานนิตกิาร ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง 

 

2. หลักการและเหตุผล 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  ได้น าหลักการของการบริหารกิจการ

บ้านเมืองที่ดี  มาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและ                      

เพิ่มประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ  การสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ           

โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่  เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ              

เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คอืความสะดวกรวดเร็วในการใหบ้ริหารประชาชน 

  ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูงมีมาตรฐาน 

โดยประชาชนได้รับความสะดวกในการรับบริการ  เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน           

อีกทั้งเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติและสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เขา้มาปฏิบัติงานใหม่และพัฒนาการ

ท างานของนิติกร  ส านักปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง  จึงได้จัดท าคู่มอืการปฏิบัติงาน

ของนิติกรขึ้น  ตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ            

ทางราชการ พ.ศ.2558  

 

3. วัตถุประสงค ์

  3.1 เพื่อให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง ต าแหน่ง            

นิติกร  มีคู่มือปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษรและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  3.2 เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน อีกทั้งมีความเข้าใจและใช้เป็น

แนวทางในการขอรับบรกิารจากองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง 

  3.3 เพื่อใช้เป็นวิธีการ และกระบวนการการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ              

ผู้เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง อีกทั้งได้พัฒนาให้การปฏิบัติงาน

สอดคล้องกับบริบทในการปฏิบัติงานขององค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง 

  3.4 เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของนิติกร ขององค์การบริหาร

ส่วนต าบลโคกสูง 
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ส่วนที่  2 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลักของต าแหน่งนิติกร 

 

  พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง ในต าแหน่ง นิติกร    

สังกัดส านักปลัด มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. การพิจารณาวินจิฉัยปญัหาทางกฎหมาย 

   1.1 การใหค้ าปรึกษาและความเหน็ทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง

และประกาศ 

   1.2 การวนิิจฉัย การตคีวามทางกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ค าสั่ง และ

ประกาศ 

   1.3 การวเิคราะหแ์ละเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง 

และประกาศ 

  2. การร่างและการพิจารณารา่งข้อบัญญัต ิทีไ่ม่เก่ียวเนื่องกับข้อบัญญัติ

งบประมาณร่ายจา่ยประจ าปี 

  3. การรวบรวมข้อเท็จจรงิและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 

   3.1 ต าแหน่งนิติกร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินงานเก่ียวกับความ

รับผิดทางแพ่ง ทางอาญา งานคดีปกครอง การด าเนินการบังคับคดี และงานคดีอื่นที่อยู่ใน

อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง หรือองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูงเป็น

โจทก์ฟ้องคดี หรือถูกฟ้องคดี อาทิ การประสานงานพนักงานอัยการเพื่อจัดท าค าชี้แจง

ประกอบการท าค าให้การ การเข้ารว่มในการบังคับคดี เป็นต้น  

   3.2 การสอบหาขอ้เท็จจรงิภายในองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง

และการสอบข้อเท็จจริงกรณีหนว่ยงานภายนอกมอบใหอ้งค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง

ด าเนินการ 

  4. การด าเนินการเกี่ยวกับวินัย การอุทธรณ์หรอืร้องทุกข์ ของบุคลากรในสังกัด

องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง  

  5.  การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผดิทางละเมิดของเจา้หน้าที่ การกล่าวหา 

การชีมู้ลความผดิและขอ้ทกัท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

  6. เรื่องร้องเรยีน รอ้งทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
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ส่วนที่  3 

ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานต าแหน่งนิตกิร 

 

ล าดับท่ี กระบวนงาน ระยะเวลาแลว้เสร็จ 

1 การพจิารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน  30  วัน 

2 การร่างและการพิจารณารา่งข้อบัญญัต ิที่ไม่

เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัตงิบประมาณร่ายจา่ย

ประจ าป ี

ภายใน  250  วัน 

3 การรวบรวมข้อเทจ็จริงและพยานหลักฐานเพื่อ

ด าเนินการทางคด ี
ภายใน  30-60  วัน 

4 การด าเนนิการบังคับคดี (คดีแพ่ง) ภายใน  10  ปี 

5 การด าเนนิการเกี่ยวกับวินยัของบุคลากรในสังกัด

องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง 
ภายใน  180  วัน 

6 การด าเนนิการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรอืรอ้งทุกข ์

ของบุคลากรในสังกัดองคก์ารบรหิารส่วนต าบล

โคกสูง 

ภายใน  30  วัน 

7 การด าเนนิการเกี่ยวกับความรับผดิทางละเมิด

ของเจ้าหนา้ที ่
ภายใน  60  วัน 

8 การด าเนนิการเกี่ยวกับ 

การกล่าวหา การชีม้ลูความผดิและขอ้ทักท้วง

ของหน่วยตรวจสอบ 

ภายใน  45  วัน 

9 เรื่องร้องเรยีน รอ้งทุกข ์ตดิตามและรายงานผล ภายใน  15  วัน 

 

 

 

 
 



-4- 

 

ส่วนที่  4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานต าแหน่งนิตกิร 

   

  การปฏิบัติงานในต าแหนง่นิติกร ส านักปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง  

มีข้ันตอนในการปฏิบตัิโดยแสดงในรูปแบบโครงสรา้ง ดังนี้ 

 

1. การพิจารณาวินจิฉัยปญัหาทางกฎหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานเสนอข้อหารอื / ปัญหาทางกฎหมาย 
 

นิติกร ตรวจสอบเรื่องทีเ่สนอมาวา่เกี่ยวด้วย กฎ ระเบียบ 

ขอ้บังคับ ค าสั่ง ประกาศ หรอืเอกสารอื่นใด 

วินจิฉัยขอ้หารอื / ให้ความเห็นทางกฎหมาย  

เพื่อใหน้ายกองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูงพิจารณา 

นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูงพิจารณา 

เห็นชอบ /ไมเ่ห็นชอบ 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้หารอื และผูเ้กี่ยวขอ้งทราบ (ถ้ามี) 

หากเป็นกรณทีี่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานขององคก์ารบรหิาร

ส่วนต าบลโคกสูง ให้แจ้งเวียนทุกกองทราบและถือปฏิบัตติ่อไป 
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2. การรา่งและการพิจารณารา่งข้อบัญญัตทิี่ไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัตงิบประมาณร่ายจา่ย

ประจ าป ี
 

ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
 

รวบรวมและวิเคราะหส์ถานการณ์ตามข้อเท็จจริงและขอ้กฎหมาย 
 

พจิารณาอ านาจตามกฎหมายในการออกข้อบัญญัตทิ้องถิ่นตามประเด็นปัญหาส าคัญของพืน้ที่ 
 

เสนอความเห็นชอบในการยกรา่งข้อบัญญัตทิ้องถิ่น 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการยกรา่งข้อบัญญัตทิ้องถิ่น 
 

ด าเนินการยกรา่งข้อบัญญัตทิ้องถิ่น 
 

รับฟังความคิดเหน็รา่งข้อบัญญัตทิ้องถิ่น 
 

พจิารณารา่งข้อบัญญัตทิอ้งถิ่น 
 

การลงนามเห็นชอบรา่งข้อบัญญัติทอ้งถิ่น 
 

ตราข้อบัญญัตทิ้องถิ่น 
 

ประกาศในราชกิจานุเบกษา 
 

ประกาศใช้ขอ้บัญญัตทิ้องถ่ิน 
 

เผยแพรป่ระชาสัมพันธข์อ้บัญญัตทิ้องถิ่น 
 

ทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัตทิ้องถิ่น 
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3. การรวบรวมข้อเท็จจรงิและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คดีอาญา  

คดแีพ่ง /คดปีกครอง 

กรณีองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง 

=ผูเ้สียหาย 
 

นิติกร ประสานงานกับหนว่ยงานและ

เจ้าหนา้ที่ที่เก่ียวข้อง เพื่อรวบรวม

ขอ้เท็จจริงและพยานหลักฐาน 
 มอบอ านาจให้ นิติกร รอ้งทุกข์            

และติดตามผลและรายงานผลคดี          

จนคดีถึงทีสุ่ด 

นิติกร  

ประสานงานกับพนักงานอยัการในการ

ด าเนินการในชัน้สอบสวน  

 จัดท าค าฟอ้ง  

จัดท าค าให้การ 

นิติกร  

ประสานงานกับพนักงานอยัการ

จนกวา่คดจีะถึงที่สุด 

เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล

โคกสูงเพื่อขอความอนุเคราะห์

ส านักงานอัยการสูงสดุในการจัด

พนักงานอัยการแก้ตา่งคดแีล้วแต่กรณ ี

กรณอีงคก์ารบริหารส่วน

ต าบลโคกสูง  

=ผู้เสียหาย 
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4. การด าเนินการบังคบัคดี (คดีแพ่ง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศาลมีค าพพิากษาใหอ้งคก์ารบรหิารส่วนต าบลโคกสูง 

ชนะคด ี

 

กรณีลูกหนีต้ามค าพพิากษาไมช่ าระหนีต้ามค าพพิากษา 
 

 

ขอใหพ้นักงานอัยการย่ืนค ารอ้งต่อศาล ขออกหมายบังคับคดี 
 

 

นิติกร ด าเนนิการสบืหาทรัพยส์ินของลูกหนีฯ้ เพื่อบงัคับคด ี
 

 

กรณีไม่พบทรัพยส์นิ 
 

 

กรณีพบทรัพยส์ิน 
 

รายงานให ้

นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง

ทราบ 

นิติกร ด าเนนิการตัง้เรื่องในการบังคบัคดี         

ที่กรมบังคับคด ี

นิติกร น าเจา้พนักงานบังคับคดีไปด าเนินการยึดทรพัย์สิน           

ของลูกหนี้ฯเพื่อขายทอดตลาด 
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5.  การด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง 

งานนิตกิาร 

กรณีมีมูลความผดิทางวนิยัมคี า

รับสารภาพหรือเป็นความผดิ

ปรากฏชัดแจ้ง 

กรณีมมีูลความผดิวินัย

รา้ยแรง 
กรณีที่ข้อเท็จจริงไม่

ปรากฏชัดวา่ผูถู้กกล่าวหา

กระท าผดิวนิัยหรอืไม ่

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

โดยนายกองค์การบริหาร

ส่วนต าบลโคกสูงลงนาม 

ตรวจสอบมาตรฐานการลงโทษ

และจัดท าค าสั่งเสนอนายก

องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง 

ลงนามในค าสั่ง 

ผูก้ล่าวหาชีแ้จง/เสนอตั้ง

คณะกรรมการสอบ

ขอ้เท็จจริง 

คณะกรรมการฯด าเนนิการสอบสวน

ตามประกาศฯแล้วรายงานต่อนายก

องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกลงโทษ

ทราบ 

กรณีไม่พบ

การกระท า

ผดิวินัย 

กรณีมมีูลว่า

กระท าผดิ

วินัย 

แจ้งผูก้ล่าวหาและ

รายงานผลตอ่

นายกองค์การ

บริหารส่วนต าบล

โคกสูงพจิารณา 

น าขอ้มูล

ความผดิทาง

วินัยเสนอนายก

องค์การบรหิาร

ส่วนต าบลโคก

สูงเพื่อยุตเิรือ่ง 

แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

กรณีมคีวามผดิทางวนิัยร้ายแรง ให้จัดท า

ค าสั่งลงโทษเสนอนายกองค์การบรหิารส่วน

ต าบลโคกสูงลงนาม 

แจ้งคณะกรรมการพนักงานส่วน

ต าบลจังหวัดนครพนม เพือ่ทราบ 
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6.   การด าเนนิการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรอืร้องทุกข์ ของบุคลากรในสังกัด 

      องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การอุทธรณค์ าสั่งลงโทษทางวนิัย การร้องทุกข์ 

บุคลากรภาคทัณฑ์/ตดัเงนิเดือน/

ลดขัน้เงินเดือน/ปลดออก/ไล่ออก 
บุคลากรเห็นวา่ 

-ผูบ้ังคบับัญชาปฏิบัติตอ่ตนไม่ถูกต้อง 

-ผูบ้ังคบับัญชาไมป่ฏิบัตตินให้ถูกต้อง 

-ผูบ้ังคบับัญชาท าให้ตนคบัข้องใจ 

 อุทธรณค์ าสั่งต่อคณะกรรมการ

พนักงานส่วนต าบลจังหวดันครพนม 

ภายใน 30 วัน นับแต่ทราบ 
 

ฟอ้งศาลปกครอง 

(กรณียกค าอุทธรณ์) 

ฟอ้งศาลปกครอง 

(กรณียกค าอุทธรณ์) 
 

รอ้งทุกขต์่อคณะกรรมการพนักงาน

ส่วนต าบลจังหวัดนครพนม  

ภายใน 30 วัน นับแต่ทราบ 
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7.การด าเนนิการเกี่ยวกับความรับผดิทางละเมิดของเจ้าหนา้ที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนราชการ รายงานกรณีทรัพยส์ินเสียหาย / สูญหาย 

นิติกร พจิารณารานงานแล้ว ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงและหาผูร้ับผิดทาง

ละเมดิต่อนายกองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง และส าเนาค าสั่งแจ้งคณะกรรมการ                 

และผูเ้กี่ยวขอ้งทราบ 

คณะกรรมการสอบขอ้เทจ็จริงด าเนินการสอบสวนและเสนอรายงานผลการสอบสวน 

ต่อนายกองค์การบรหิารสว่นต าบลโคกสูง  

 กรณีม/ีไม่ม ีผู้ตอ้งรับผดิทางละเมดิและค่าเสียหาย 

เกนิ 1,000,000 บาท/400,000 บาท  

แล้วแต่กรณี ใหร้ายงานกระทรวงการคลัง 

 กรณีม/ีไม่ม ีผู้ตอ้งรับผดิทางละเมดิและค่าเสียหาย 

ไม่เกนิ 1,000,000 บาท/400,000 บาท  

แล้วแต่กรณี   

 กระทรวงการคลัง พจิารณาแล้วเหน็ชอบ 

ให้แจ้งผู้ตอ้งรบัผิดชดใช้ความเสียหาย 

 นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูงพจิารณา 

ให้แจ้งผู้ตอ้งรบัผิดชดใช ้

 ผูต้้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งตอ่ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล

โคกสูงได้ภายใน 15 วันนับแตว่ัน

ได้รับแจง้ค าสั่ง 

 กรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้

ต้องรับผดิไม่ขดใช้คา่เสียหาย 

ให้บังคับตาม พรบ.วิธีปฏบิัติ

ราชการทางปกครอง พ.ศ. 

2539 

 ฟอ้งศาลปกครอง 



-11- 
 

8.การด าเนนิการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชีม้ลูความผดิและขอ้ทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การด าเนนิการเกี่ยวกับการกล่าวหา

การชีมู้ลความผดิของ ป.ป.ช. 

  
การตอบขอ้ทักท้วงของ สตง. 

 

ความผิดฐานทุจรติตอ่หนา้ทีห่รือกระท าความผดิต่อ

ต าแหนง่หนา้ที่ราชการหรือกระท าความผิดต่อ

ต าแหนง่หนา้ที่ในการยุตธิรรมการสอบสวน 

 ป.ป.ช.มีหนงัสอืแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด ให้

ปฏิบัติตามนัน้ 

 เมื่อ ป.ป.ช.ชีมู้ลความผดิทางวินัยให้นายกองคก์าร

บรหิารส่วนต าบลโคกสูงใช้ส านวนการไตส่วนของ 

ป.ป.ช.สัง่ลงโทษได้เลย ภายใน 30 วัน 

 หากมีพยานหลักฐานใหมอ่ันแสดงได้วา่ผู้ถูกกลา่วหา

มิไดม้ีการประท าความผดิ หรือกระท าความผิดใน

ฐานความผดิที่แตกตา่งจากทีถู่กกล่าวหาให้นายก

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลโคกสูงมีหนังสือพรอ้ม

เอกสารและพยานหลักฐานถงึ ป.ป.ช.เพื่อขอให้

พิจารณาทบทวนมตินั้นได ้ภายใน 30 วัน 

 เมื่อออกค าสัง่ลงโทษแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบล

โคกสูงต้องสง่ส าเนาค าสั่งไปให้ ป.ป.ช.ภายใน 15 วัน 

 เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบล

โคกสูงต้องสง่ส าเนาค าสั่งไปให้ ป.ป.ช.ภายใน 15 วัน 

ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน 90 วัน 

(จะอุทธรณก์อ่นหรอืไม่ ก็ได้) 

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลโคกสูง 

ชีแ้จงข้อเท็จจริง 
 

  
สตง.ยืนยันวา่ไมม่ีเหตุผลหักลา้ง 

 

 องคก์ารบรหิารส่วนต าบลโคกสูง  

ชีแ้จงเหตุผลแลละรายงานนายอ าเภอ             

ปลาปาก ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับรายงาน

จาก สตง. 
 

นายอ าเภอปลาปาก แจ้งผลการวินิจฉัย

ภายใน 30 วนันับจากวนัที่ไดร้ับรายงาน  
 

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลโคกสูงต้องปฏิบัติ

ตามค าวินิจฉัยของนายอ าเภอปลาปาก 

โดยให้เสร็จสิน้ภายใน 45 วนั 
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9. เรื่องร้องเรยีน รอ้งทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรอ้งเรียน / รอ้งทุกข ์และแจ้งผู้ร้องในเบือ้งตน้ 

พจิารณาขอ้เท็จจริงและขอ้กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

น าเรื่องรอ้งเรียน / รอ้งทุกข ์ 

เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง  

ผา่นปลัดและหัวหนา้ส านกัปลัด เพื่อสั่งการ 

น าเรื่องแจ้งและประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งใน

เบือ้งตน้และออกพืน้ทีเ่พื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง 

วิเคราะหข์อ้เท็จจริงประกอบขอ้กฎหมายแล้วรายงานผล

ต่อนายกองค์การบรหิารสว่นต าบลโคกสูง 

นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง 

มีความเหน็สั่งการ 

รายงานผลการด าเนินการขององค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง 

แกผู่ร้อ้งเพื่อทราบ 

ติดตามและประเมินผลการแก้ไขปัญหา อีกระยะ 


