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งานนิติการ สํานักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง  

อําเภอแม่วาง จังหวัดเชียงใหม่ 



 

คํานํา 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้จัดทําขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร 
งานนิติการ สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง และผู้ที่เพ่ิงเริ่มปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร 
ได้ทราบถึง การจัดโครงสร้างองค์กร  ขอบเขตความรับผิดชอบและขั้นตอนการปฏิบัติของงานนิติการ                  
ทั้งนี ้เพ่ือเกิดผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานต่อไป 

 

งานนิติการ 
สํานักปลัด  

องค์การบริหารส่วนตําบลทุง่รวงทอง 



 

เรื่อง 
สารบัญ 

ส่วนที่ ๑ การปฏิบัติงานของงานนิติการ 1 
ส่วนที่ ๒ โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ 2 
ส่วนที่ ๓ ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร 3 
ส่วนที่ ๔ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 5 
ส่วนที่ ๕ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งนิติกร 6 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 6 
๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับ 8 

เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
4.การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี 11 
5. แผนการดําเนินงานการดําเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 14 
6.การบังคับคดีล้มละลาย 15 
7. การตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากร 16 

ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง 
8. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข ์ 18 

ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง 
9. การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 19 
10.การดําเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด 22 

และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
10.การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 26 
๑1. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 28 
๑2. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คําสั่งฯ 30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส่วนที่ ๑ การปฏิบตัิงานของงานนิติการ 
1.ชื่อหน่วยงาน   สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรวงทอง 

2.ที่ตั้งหน่วยงาน 

องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง  เลขที ่1 หมู่ที ่5 ตําบลทุ่งรวงทงอ อําเภอแม่วางจังหวัด
เชียงใหม่ 50360 โทรศัพท์ 053-024198-9 Website : http://trtsao.go.th/ E-mail : 
thungruangthong.maewang@gmail.com 
3.ตําแหน่งงานผู้รับผิดชอบ 

นิติกร 
4.เป้าประสงค์ของงานนิติการ 

4.๑ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทําหน้ าที่ ให้ปรึกษาด้านกฎหมาย  และเรื่องที่ เกี่ยวข้องแก่                   
คณะผู้บริหารและส่วนราชการทั้งภายในและภายนอกตลอดจนบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

ทุ่งรวงทองและผู้สนใจทั่วไปรวมทั้งเสนอแนะแนวทางเจรจาไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้านกฎหมายใน
ปัญหาด้าน ต่าง ๆ ของส่วนราชการ และบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง 

4.๒ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทําหน้าที่ให้การสนับสนุนประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกัน                
ในด้ านกฎหมายระหว่างหน่ วยงานภายในและภายนอกองค์การบริห ารส่ วนตํ าบล ทุ่ งรวงทอง 
ให้บรรลุตามหน้าที่และ วิสัยทัศน์ขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง 

4.๓ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทําหน้าที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย  กฎ ข้อบังคับ 
ประกาศ และคําสั่งขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทองตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง        
ในการปฏิบัติงานจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ วัตถุประสงค์ 

๔.๑ เพ่ือให้มีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร รายละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน การปฏิบัติงาน    
ที่มุ่ งไปสู่การบริหารจัดการอย่ างมีประสิทธิภาพ  เกิดผลงานที่ ได้มาตรฐานเป็น ไปตามเป้ าหมาย 
ได้ผลิตผลหรือการ บริการ ที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

๔.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติพัฒนา         
ให้การทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดงหรือ 
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ 

๔ .๓  เพ่ื อ ให้ บุ ค ล ากรที่ ดํ า เนิ น การปฏิ บั ติ ต ามมาตรฐานห รือแนวทางเดี ยวกั น 
งานนิติการเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ องค์การบริหารส่วนตําบล 
ทุ่งรวงทอง ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี ้
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ส่วนที่ ๒ โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิตกิาร 
 
 
 
 

 
รองนายก อบต.  รองนายก อบต. 

   

หัวหน้าสำนักปลัด 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

งานนิติการ 

เลขานุการนายก อบต. 

นายก อบต.ทุ่งรวงทอง 
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ส่วนที่ ๓ ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร 

 
ผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร ในสังกัดงานนิติการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน                                 

รวม ๑๒ เรื่อง ดังนี้ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
๑.๑ งานให้คําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมายระเบียบ กฎ คําสั่งและประกาศ แก่ บุคคล 

และส่วนราชการ 
๑.๒ งานวินิจฉัย มีความทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งและประกาศ แก่ 

บุคคลและส่วนราชการ 

๑.๓ งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง และ 
ประกาศต่อส่วนราชการ 

2.การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณ 
3.การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 

๓.๑ งานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบดําเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่งทางอาญา 
งานคดีปกครองและงานคดี อ่ืนที่ อยู่ ใน อํานาจห น้ าที่ ขององค์การบริหารส่ วนตํ าบลทุ่ งรวงทอง 
หรือองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง เป็นโจทก์หรือผู้ฟ้องคดี หรือถูกฟ้องเป็นจําเลย หรือเป็นผู้ถูกฟ้องคดี 
เช่น ประสานกับพนักงาน อัยการจัดส่งคําฟ้อง ทําคําชี้แจงประกอบการทําคําให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี 
เป็นต้น 

๓.๒ การสอบหาข้อเท็จจริงภายในองค์การบริหารส่วนตําบล และการสอบหาข้อเท็จจริงกรณี 
หน่วยงานภายนอกมอบให้องค์การบริหารส่วนตําบลดําเนินการ เช่น อําเภอแม่วาง ศูนย์ดํารงธรรม สํานักงาน 
ป.ป.ช. เป็นต้น 

๔. การดําเนินการบังคับคดี 
๕. การตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล  

ทุ่งรวงทอง 
6. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

7.การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
8.การดําเนินการเก่ียวกับกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วย 
9.การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์และดําเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน 

จากผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 

๑๑. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือให้ เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกําหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่าง ๆ 
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๑๒. งานด้านธุรการ 

๑๒.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ การจัดทําหนังสือราชการ 

การตรวจร่างหนังสือการจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการทํางาน 
๑๒.๒ ประสานงานและอํานวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
๑๒.๓ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
๑๒.4 ลงทะเบียนคุมหนังสือรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป และเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ผ่านศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดเชียงใหม ่ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอแม่วาง 
๑๒.5 ทําหนังสือแจ้งเวียนให้กับส่วนราชการภายในองค์กรให้ปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย 

หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับส่วนราชการ 
๑๒.6 จดัเก็บเอกสารทั้งหมดของงานนิติการ 
๑๒.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ ๔    
กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

รายช่ือกระบวนงาน ระยะเวลาดําเนินการแล้วเสร็จ 
๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน ๓๐ วัน 
๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อ 
บัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

ภายใน ๒๕๐ วัน 

๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดี ๓๐ – ๖๐ วัน 

4. การดําเนินการบังคับคดี 
๔.๑ คดีแพ่ง 
๔.๒ คดีล้มละลาย 

บังคับคดีภายใน ๑๐ ปี 
บังคับคดีภายใน ๓ ปี 

๕. การตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัด 
องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง 

ภายใน ๑๘๐ วัน 

6. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากร 
ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง 

ภายใน ๓๐ วัน 

7. การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่ ภายใน ๖๐ - 90 วัน 
8. การดําเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อ 
ทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

ภายในเวลาที่หน่วยตรวจสอบกําหนด 

9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล ภายใน ๑5 วัน 
10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ ๒๐ - ๒๐๐ วัน 
๑๑. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คําสั่ง หรือเอกสาร 
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

ภายใน 7 วัน 
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ส่วนที่ ๕ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัตงิานในตําแหน่งนิติกร 

การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานและ 
แผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 
๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย  ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่างหรือ  ๆ 
พิ จารณ าข้อหารือต่ างส่ วนราชการภายในองค์ การบริห ารส่ วนตํ าบล ทุ่ งรวงทอง เสนอเข้ ามา 
ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบเอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คําสั่ง หรืออ่ืน ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ 
ตลอดจนเอกสารต่าง ๆ ที่ทางราชการ เวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซ่ึงในการพิจารณาตรวจสอบ 
เอกสารหรือข้อหารือในแต่ละเรื่องจะ พิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง  ๆ ที่จะมีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้อง
ด้ ว ย ก ฎ ห ม า ย  ก ฎ  ร ะ เบี ย บ  ข้ อ บั ง คั บ  ป ร ะ ก า ศ  คํ า สั่ ง  ห รื อ เ อ ก ส า ร ใ น เรื่ อ ง ใ ด 
เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดั งกล่ าวหรือไม่หากไม่มี  อาจใช้ดุ ล พินิ จ
ในการตีความตามตัว อักษร  หรือเจตนารมณ์ ของกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  แล้วแต่กรณี  หากกรณี  
เป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการ               
ที่  เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าวอาทิ  ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
อ า จ ต้ อ งห า รื อ  ไป ยั ง ก ร ะ ท ร ว งก า ร ค ลั ง ซึ่ ง เป็ น  ห น่ ว ย ง า น ที่ บั ง คั บ ใช้ ร ะ เบี ย บ  เป็ น ต้ น 
หลั งจากนั้ นจะทํ าความเห็ น เสนอนายก องค์การบริหารส่ วนตํ าบลเพ่ือพิจารณา  หากเห็นชอบ 
ตามความเห็ นดั งกล่ าว  ก็จะแจ้ งผลการพิจารณานั้ นต่อ หน่ วยงานที่ เสนอเรื่อ งเข้ ามาเพ่ือทราบ 
หรือหากเป็นเรื่องที่เพ่ือเป็นแนวทางในการเกี่ยวข้องกับส่วนราชการก็จะเสนอให้เรียนผลการพิจารณานั้นให้ทุก
ส่วนราชการทราบปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
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1. หน่วยงานเสนอข้อหารือปัญหาทางกฎหมาย 

  แผนการดําเนินงาน    
การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

แผนผังแสดงวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ วัน 

3. วินิจฉัยข้อหารือให้ความเห็นทางกฎหมาย 
ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณา 

๒. นิติกรตรวจสอบเรื่องที่เสนอมาว่าเกี่ยวด้วยกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารเรื่องใด 

๔. นายกองค์การบริหารส่วนตําบล พิจารณาแล้วเห็นชอบ 

๕. แจ้งแผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบ 
หรือในกรณีที่ข้อหารือนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน อ่ืนด้วย 
ต้องเวียนให้ทุกงานทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
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๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

๒.๑ การกําหนดผู้รับผิดชอบนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เป็นผู้กําหนดผู้รับผิดชอบในการ 
ดําเนินงานออกข้อบัญญัติ ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในกรณี 
ที่ไม่มีตําแหน่งดังกล่าว 

2.2 การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย  ผู้รับผิดชอบพร้อมทั้ง 
รวบรวม ผู้มีส่วนได้เสียและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากที่สุด  เพ่ือรับทราบปัญหาที่แท้จริงของ 
ท้องถิ่น รวมถึง นโยบายของผู้บริหารทั้งในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลใน 
การยกร่าง 

๒.๓ การพิจารณาอํานาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อํานาจ ในการออกเทศบัญญัติตามประเด็นดําเนินการ 
เก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และ 
วิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อมปัญหาสําคัญของพ้ืนที่ นิติกรต้องตรวจสอบ 
ข้อบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อํานาจ  ในการออกข้อบัญญัติในเรื่องที่เป็นปัญหาได้ 
หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ มาตรา ๙ วรรคสอง และพระราชบัญญัติการ 
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๒๐ เป็นต้น) 

๒.๔ การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายกองค์การ 
บริหารส่วนตําบลให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ หากนายกองค์การบริหารส่วนตําบลไม่เห็นชอบ 
เป็นอันว่าการยกร่าง ข้อบัญญัติดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่องโดยผู้รับผิดชอบควรดําเนินการทบทวน ประเมินและ 
วิเคราะห์สถานการณ์ หรือกฎหมายเพื่อเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติใหม่ 

๒.๕ การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติ กรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เห็นชอบให้ 
ยกร่างข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตําบลจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติเพ่ือดําเนินการ 
ยกร่างข้อบัญญัติ โดยที่องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าที่ของ 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอําเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากรที่ 
มีความรู้ทางวิชาการ เรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 

๒.๖ การดําเนินการยกร่างข้อบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติต้องดําเนินการยกร่าง โดยนํา 
ข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ ๒.๒ ประกอบการพิจารณาด้วย 

๒.๗ การรับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติเทศบาลอาจดําเนินการโดย 

๑) สํารวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและความเห็น 
เกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างข้อบัญญัติที่จะกําหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 

๒) เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพ้ืนที่ได้มีส่วนร่วมในการเสนอ 
ความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างข้อบัญญัติที่ได้จัดทําขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็นของ 
ประชาชน เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ข้อ ๙ 

๒.๘ การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตําบลและสมาชิกสภาองค์การบริหาร     
ส่วนตําบล มีอํานาจในการเสนอร่างข้อบัญญัติเพ่ือให้สภาองค์การบริหารส่วนตําบล พิจารณาข้อบัญญัติวาระ
แปรญัตติ  
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และวาระให้ความเห็นชอบโดยอาจพิจารณา ๓ โดยพิจารณาเป็น ๓ วาระ คือ วาระรับหลักการ
หากสภา องค์การบริหารส่วนตําบล ไม่เห็นชอบร่างข้อบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไปวาระในคราวเดียวก็ได้ตามมติ
ของสภา ท้องถิ่นโดยผู้รับผิดชอบควรดําเนินการทบทวน เพื่อดำเนินการยกร่างใหม่ และนําเข้าสู่การพิจารณา
ของนายก 

 
องค์การบริหารส่วนตําบล และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล ตามข้อ ๒.๖ แต่ถ้าสภา

องค์การบริหารส่วนตําบล เห็นชอบ ก็สามารถดําเนินการตามข้อ ๒.๙ ต่อไปได้ 
๒.๙ การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติ ภายในวันนับแต่วันที่สภาองค์การบริหารส่วนตําบลได้มีมติ 

เห็นชอบด้วยกับร่างข้อบัญญัติ ให้ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตําบล ส่งร่างข้อบัญญัติไปยังนายอําเภอ 
พิจารณา 

๒.๑๐ การตราข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตําบล เป็นผู้ลงนามในข้อบัญญัติ 
๒.๑๑ การประกาศใช้ข้อบัญญัติเมื่อข้อบัญญัติได้มีการลงนามจากนายอําเภอ ให้องค์การบริหาร

ส่วนตําบลประกาศใช้ เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้นโดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
ข้อบัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบล เว้นแต่ในกรณีฉุกเฉิน 
ถ้ามีความระบุไว้ในข้อบัญญัตินั้นว่าให้ใช้บังคับทันทีก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศนั้น ทั้งนี้ ตามระราชบัญญัติ 
สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒537 

๒.๑๒ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติ เมื่อองค์การบริหารส่วนตําบล ได้มีการประกาศใช้บังคับ 
ข้อบัญญัติแล้ว ต้องดําเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติเพ่ือชี้แจงให้ประชาชนเกิดเนื้อหาสาระ     
ของ ข้อบัญญัติ รวมทั้งเหตุผลความจําเป็นในการบังคับใช้ข้อบัญญัติดังกล่าว 

๒.๑๓ การทบทวนความเหมาะสม ของข้อบัญญัติ ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การ 
บริหารส่วนตําบล ดําเนินการทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติหลังจากท่ีได้มีการประกาศใช้แล้วทุก ๕ ปี 
หรือเมื่อเห็นว่าจําเป็นต้องมีการปรับปรุงหรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความเหมาะสม 
ของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๕
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2. รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

1. กําหนดผู้รับผิดชอบ 

3. พิจารณาอํานาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อํานาจในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาสําคัญ 

4. ของเสนอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

6 ดําเนินการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๕. แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

8. พิจารณาร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๗. รับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

 

 
 

 

 

 

 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๒๕๐ วัน 

แผนการดําเนินงาน 
การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติท้องถ่ิน 

9. ตราข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๑1.เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติ 

๑0. ประกาศใช้ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๑2.ทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติ 
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3.การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดี 
๓.๑ คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง 

๓.๑.๑ กรณีองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นคู่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 
เพ่ือดําเนินการทางคดีมีลําดับขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

๑) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือผู้ฟ้องคดี หลังจากได้รับเรื่อง 
จากส่วนราชการเจ้าของเรื่องนิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่อง พร้อมความเห็น 
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือนําเสนอให้สํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ ดําเนินการ 
ว่าต่างแทนองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทองภายในอายุความต่อไป 

2) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้องค์การบริหารส่วนตําบล                
กระทำการหรืองดเว้นกระทําการใด ซึ่งองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทองในฐานะจําเลย หรือผู้ถูกฟ้องคดี 
หลังจาก ที่ องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทองได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นคําให้การนิติกรจะเป็น 
ผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจาก ส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น 
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดําเนินการยื่นคําให้การแก้ต่างแทน 
องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง ภายในระยะเวลาที่ศาลกําหนด 

๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทองถูกฟ้อง เนื่องจากการ
ปฏิบัติราชการหลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากรดังกล่าวนิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสรุป            
ข้อเท็จจริงแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล  เพ่ือนำเสนอสำนักงาน
อัยการสูงสุดจดั พนักงานให้ ความช่วยเหลือต่อไป 

๓.๒ คดีอาญา 

๓.๒.๑ กรณีองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทองเป็นผู้เสียหายนิติกรจะเป็นผู้ประสานงาน
กับ ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลมอบ 
อํานาจให้นิติกรและติดตามผลทางคดี แล้วดําเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้น 
ภายในอายุความรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด  หากเป็นคดีความผิดอันยอม 
ความได้ทั้งนี้ จะต้องดําเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในกําหนดสามเดือนนับแต่วันที่นายก 
องค์การบริหารส่วนตําบลทราบ คดีอาญานั้นๆ 

๓.๒.๒  กรณีองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
บุคลากรใน สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง ตกเป็นผู้ต้องหาอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ 
นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับ หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล  เพ่ือขอความอนุเคราะห์สำนักงานอัยการ
สูงสุด จัดพนักงานอัยการเข้ามาช่วยเหลือต่อไป ทั้งนี้ จะต้องขอให้สำนักงานอัยการสูงสุดเข้ามาช่วยเหลือก่อน 
ที่พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งสำนวนไปยังพนักงานอัยการสำหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งคดีอาญา
หรือถกูฟ้องเป็นคดีอาญาควรดําเนินการให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแต่งตั้งคณะกรรมการ 

       สอบสวนวินัยไป พร้อมกันด้วย 
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คดีแพ่ง/คดีปกครอง 

แผนการดําเนนิงาน  
การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพอดําเนินการ 

คดีอาญา 

กรณีเป็นผู้ต้องหา 
(อบต.สาคร/นายก อบต./ 
บุคลากร) 

กรณ ีอบต.สาครเป็นผู้เสียหาย 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการ 
จนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ๓๐ – 90 วัน 

เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะห์ 
สํานักงานอัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงาน 
อัยการแก้ต่างคดี/ว่าต่างคดีแล้วแต่กรณี 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการในการให้ความช่วยเหลือ 
ในชั้นสอบสวน/จัดทําคําฟ้อง/จัดทําคําให้การ 

มอบอํานาจให้เจ้าหน้าที่ร้องทุกข์และ 
ติดตามผล แล้วรายงานผลคดีจนคดี 

ถึงท่ีสุด งานนิติการจะประสานงานกับหน่วยงาน 
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องเพ่ือรวบรวม 
ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 
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เมื่อศาลมีคําพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง เป็นฝ่ายชนะคดีแล้วองค์การบริหาร
ส่วนตําบลทุ่งรวงทองอยู่ในฐานะเจ้าหนี้ตามคําพิพากษา หากจำเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามคำพิพาก
ไม่ชําระหนี้ พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว 
พนักงานอัยการ จะแจ้งมา  เป็นหนั งสือให้ดําเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ ตามคําพิพากษา 
เพ่ือจะได้ยึดทรัพยส์ิน อายัด สิทธิเรียกร้องมาขายทอดตลาด เพ่ือนําเงินมาชําระหนี้ต่อไป 

วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้ 

๑) สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้านไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษา
เป็น บุคคลธรรมดา) กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษาเป็น นิติบุคคล) 

๒) การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียน ควบคุม เช่น 
ที่ดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะทําปีละ ประมาณ ๑ - ๒ 
ครั้งแต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติเนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบปฏิเสธ 
ในทํานองว่าเป็นความลับของลูกค้า ตามพระราชบัญญัติธุรกิจสถาบันการเงิน พ.ศ.๒๕๕๑ 

ผลการสืบทรัพย์ 

หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดีเพ่ือหาทางยึดทรัพย์สินหรืออายัดสิทธิ  
เรียกร้อง นั้น ๆ ต่อไป 

หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน  (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพที่อยู่ ก็จะเก็บ 
เป็นข้อมูลในสํานวนคดี 
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กรณีพบทรัพย์สิน 

๕. นิติกรดําเนินการตั้งเรื่อง 
ในการบังคับคดี ที่กรมบังคับคดี ๕.รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน 

๑. ศาลมีคําพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนตําบลสาครชนะคดี 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบังคับคดีภายใน 10 ปี ตามมาตรา ๒๗๔ แห่งประมวล 
กฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

๔. นิติกรดําเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนีฯ เพ่ือบังคับคดี 

6. นิติกร เจ้าพนักงานบังคับคดีไป 
ดําเนินการยึดทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพ่ือ 
ขายทอดตลาด 

2.กรณีลูกหนีต้ามคําพิพากษาไม่ชําระหนี้ตามคําพิพากษา 

๓.ขอให้พนักงานอัยการยื่นคําร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 

 
แผนการดําเนนิงาน   

การดําเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 
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๑. กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ขององค์การบริหารส่วนตําบลสาครถูกพิทักษ์ทรัพย์ 

แผนการดําเนนิงาน     
การดําเนินการบังคับคดี คดลี้มละลาย) 

๔.๒ การบังคับคดีล้มละลาย 

หากปรากฏว่าลูกหนี้ตามคําพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีคําสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดไม่ว่าคดีจะอยู่ 

ในชั้นใดก็ตามและยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับชําระหนี้ได้ ให้ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานแล้วเสนอ 
ความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือดําเนินการยื่นคําขอรับชําระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ 
กรมบังคับคดีต่อไป 

 

็ 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 
หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน ๓ ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ. ๒๔๘๓ 

๒. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายกองค์การ 
บริหารส่วนตําบลเพ่ือยื่นคําขอรับชําระหนี้ภายใน 6 เดือน นับแต่ 
วันที่โฆษณาคําสั่งพิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา 

๓. นิติกร ดําเนินการยื่นคําขอรับชําระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ 
กรมบังคับคดี 

๔. สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ 

- 15 - 



 

๕. การตรวจพิจารณาดําเนนิการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง 
การดําเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล                   

ทุ่งรวงทอง ได้แก่ พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง ว่ากระทําความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระทำเป็นลาย
ลักษณ์อักษรหรือทํา เป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยลําดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตําบล  
นิ ติ ก รจะ พิ จ ารณ าข้ อกล่ าวห านั้ น ๆ ว่ ามี ลั กษ ณ ะอย่ างไร เป็ น ข้ อกล่ าวห าซึ่ งมี พ ย านหลั กฐาน
เพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทําผิดวินัยจริงตามข้อกล่าวหาหรือไม่ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัย 
ของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช., สตง. เป็นต้น) นั้น ถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้วนิติกรต้องตั้ง
เรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบล ดําเนินการทางวินัยทันที ด้วยการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก สําหรับ ขั้นตอนการพิจารณาข้อกล่าวหามีดังต่อไปนี้ 

กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด 
แม่วาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๔ หรือประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดแม่วางเรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างหากเป็นมูลความผิด 
วินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่ากระทําผิดจริง โดยอาจมีคํารับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่ามูล 
ความผิดในลักษณะ ดังกล่าวนั้นนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด  ก็จะเสนอให้ 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่ 
จําเป็นต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 

กรณีข้อกล่าวหานั้น ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้  ก็จะเสนอต่อใน 
คําให้การต่าง ๆ นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจง 
ว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หรืออาจทําความเห็นเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว ในการดําเนินการสอบสวนจะรวบรวม 
พยานหลักฐานทั้งที่เป็นเอกสารและบุคคลนํามาประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้น 
เป็นประการใด หากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล                
เพ่ือยุติเรื่องที่สอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ือ 
พิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้ โดยทําคําสั่งลงโทษเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลลงนามแล้ว 
แจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 

ทั้งนี้ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย 
ลงโทษเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไปในการเนินการ 
สอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาตามพระราชบัญญัติวิธี 
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหาร 
ส่วนตําบล เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และดําเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการ 
สอบสวนเสร็จสิ้นแล้วจะเสนอสํานวนการสอบสวนต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณี 
ที่ต้องมีการลงโทษทางวินัยก็จะจัดทําคําสั่ง 

- 16 - 



 

 

 
 

กรณีมีมูลความผิดวินัย 
ร้ายแรง 

  

๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน ๑8๐ วัน 

๑.องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทองเสนอเรื่องข้อกล่าวหาว่ามีกรณีกระทําผิดทางวินัย 

แผนการดําเนนิงาน 

การตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 

2. งานนิติการ 

4. แจ้งคําสั่งให้ผู้ถูกลงโทษ 

๓. ตรวจสอบมาตรฐานการ 
ลงโทษและจัดทําคําสั่งเสนอ 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล   
ลงนามในคําสั่ง 

๓. มอบผู้ถูกกล่าวหาชี้แจง 
หรือเสนอตั้งคณะกรรมการ 

สอบข้อเท็จจริง 

กรณีท่ีข้อเท็จจริงไม่ปรากฏ 
ชัดว่าผู้ถูกกล่าวหากระทํา 

ผิดวินัยหรือไม ่

กรณีมีมูลความผิดทางวินัย 
มีคํารับสารภาพ หรือเป็น 
ความผิดปรากฏชัดแจ้ง 

๕. กรณีไม่มีมูลความผิดทาง 
วินัย เสนอนายกองค์การบริหาร 
ส่วนตําบลเพ่ือสั่งยุติเรื่อง 

4. กรณีมูลกระทําความผิดวินัย 

๕. กรณีมีความผิดทางวินัยอย่าง 
ร้ายแรง  จัดทํ าคํ าสั่ งลงโทษเสนอ 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลลงนาม 

6. แจ้งคําสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

๗. แจ้งคณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนตําบลจังหวัดแม่วางเพ่ือทราบ 

๔. คณะกรรมการดําเนินการ 
สอบสวนตามประกาศฯ แล้ว 

รายงานผลต่อนายกองค์การบริหาร 
ส่วนตําบล 
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1.การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล  
ทุ่งรวงทอง 

๖.๑ เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร 

กรณีอุทธรณ์คําสั่งลงโทษทางวินัยให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดเชียงใหม่ 
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันทราบคําสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
และวิธีการที่กําหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดเชียงใหม่เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๖.๒ เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร 

กรณีเมื่อมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อํานาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้องหรือไม่ปฏิบัติ      
ต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตนบุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ ต่อ 
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด เชียงใหม่ ภายใน  ๓๐  วัน  นับแต่วันทราบเรื่องอัน เป็น
เหตุให้ร้องทุกข์ โดย การร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด 
คณะกรรมการ 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ วัน 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนตําบลจังหวัดแม่วาง 

ภายใน ๓๐ วัน นับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกคําร้องทุกข์ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกคําอุทธรณ์ 

อุทธรณ์คําสั่งต่อคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนตําบลจังหวัด
เชียงใหม่ ภายใน ๓๐ วัน 

นับแต่ทราบ 

แผนการดําเนินงาน 
การอุทธรณ์คําสั่งลงโทษทางวินัย 

  

 บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ตัดเงินเดือน 
ลดขั้นเงินเดือน/ปลดออก/ไล่ออก 

 

 

แผนการดําเนินงาน 
การร้องทุกข ์

 

  

 บุคลากรเห็นว่า 
- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 
- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 

- ผู้บังคับบัญชาทําให้ตนคับข้องใจ 
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๗. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือ  การสูญหาย 
หรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทําโดยจงใจหรือประมาท  เดินเล่อหรือ 
การกระทําของบุคคลภายนอก พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้าง 
ทั่วไปก็ตาม ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์  เข้ามาว่า กรณี 
ความสูญหายหรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รู้ ที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่ 
หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระทําให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น  หรือยังไม่มีผู้รับผิด ในความสูญหาย 
เสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ือดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ตามข้ันตอนดังนี ้

7.1 องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทอง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงพิจารณา    
ว่าความเสียหายดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทําของเจ้าหน้าที่หน่วยงานหรือไม่หากเห็นว่ามีเหตุ 
อันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทําของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แต่เพ่ือทราบก็ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

เมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดนายกองค์การบริหารส่วน 
ตําบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ ผลสรุปอาจเป็นควรดําเนินการให้การ 
กระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจถือเป็น 
กรณีท่ีมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้ 

7.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด พิจารณาดําเนินการสอบสวนโดย 
รวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงาน 
สอบสวนผู้มีอํานาจหากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระทําของเจ้าหน้าที่ 

7 .๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่าง ๆ            
ที่ รวบรวมได้ประกอบข้อเท็จจริงที่ เกิดขึ้น  เพ่ือทํ าความเห็น ใน เรื่องนั้ น  ๆ  ว่ากรณี ต้องมีผู้ รับผิด 
หากไม่ปรากฏว่า ความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 
ข อ ง เจ้ า ห น้ า ที่ ก็ จ ะ ทํ า  ค ว า ม เ ห็ น เ ส น อ ต่ อ น า ย ก อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ตํ า บ ล 
เพ่ื อ พิจารณ าให้ ยุ ติ เรื่ อ งแล้ วรายงานกระทรวงการคลั ง พิ จาร ณ า  หรือหาก  ปรากฏตั วผู้ รับ ผิ ด 
ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะทําความเห็น เสนอนายกองค์การ บริหารส่วนตําบลว่าผู้ต้องรับผิด 
ทางละเมิดคือใครต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้นอย่างไรและจะ แล้วรายงาน ให้กระทรวงการคลังพิจารณา 

การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งออกเป็น ๒ กรณ ีได้แก่ 

กรณีที่  ๑  กรณีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั่ วไป                   
(เช่น อุบัติเหตุ เพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 1,000,000 
บาท  ไม่ ต้ อ งส่ ง เรื่ อ งให้ กระทรวงการคลั งตรวจสอบ  แต่ ต้ อ งรายงาน เพ่ื อทราบ  ตามประกาศ                             
เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของ เจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
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กรณีที่ ๒ กรณีความเสียหายเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริต หรือ มีสาเหตุมา 
จากการที่เงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับ ต่างๆ 
หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 400,000 บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบแต่ต้องรายงาน 
เพ่ือทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงาน                 
ให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
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๗.๔ กรณีมีผู้ต้องรับผิด องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทองมีคําสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย     
(คําสั่ ง ทาง ปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ คํ าสั่ งดั งกล่ าวต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
หรือกระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณีได้ ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่ง และในกรณีที่ยกคําอุทธรณ์ 
ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองต่อไปได้ภายใน๙๐วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่อง       
อุธรณ์ 

๗.๕กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคําสั่งขององค์การบริหารส่วนตําบล 
ทุ่งรวงทอง ให้องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งรวงทองใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติ 

       วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ ต่อไป 
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แผนการดําเนินงาน 
การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมดิ 

ของเจ้าหน้าที ่
  
 ๑.ส่วนราชการรายงานกรณีทรัพย์สินเสียหาย สูญหาย  

  

  
 
 
 
 
 
 

 
๕. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ 

ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 
 นายก อบต.พิจารณา หากเห็นชอบให้แจ้งผู้ 

ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

   

 

 
 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 60 - 90 วัน 
 
 
 

๓.คณะกรรมการสอบ 
ข้อเท็จจริง ดําเนินการสอบสวน 

และเสนอรายงานผลการ 
สอบสวนต่อนายก อบต. 

2.งานนิติการตรวจสอบร่างคําสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
และหาผู้รับผิดทางละเมิด สําเนาแจ้ง 

คณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 

๒.หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ 
ค่าเสียหาย ให้บังคับคดีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ 

ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

6. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คําสั่งต่อนายก อบต. ได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับ 
แจ้งคําสั่ง และในกรณีท่ียกคําอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได้ 

นายก อบต. 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและค่าเสียหา
ย นั้นเกิน 1,000,000 บาท หรือ 400,000 บาท 

แล้วแต่กรณี ให้รายงานกระทรวงการคลัง 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและค่าเสียหาย 
นั้นไม่เกิน 9,000,000 บาท หรือ ๔๐๐,๐๐๐ บาท 

แล้วแต่กรณี 
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ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1.พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 


