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ส่วนที่ 1 

การปฏิบัติงานของงานนิติการ 

1. ชื่อหน่วยงาน งานนิติการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว  

2. ที่ต้ัง องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวเลขท่ี 100 หมู่ท่ี 2 ต าบลทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
42130 โทรศัพท์ 042-076-122 Website : WWW.saikhaoloei.go.th  

3. เป้าประสงค์ของงานนิติการ  

           3.1 เพื่อเป็นหน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องท่ีเกี่ยวข้องแก่คณะ ผู้บริหาร
และส่วนราชการท้ังภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว และ
ผู้สนใจท่ัวไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทางเจราจาไกล่เกล่ียและประนีประนอมทางด้านกฎหมายในปัญหา ด้าน
ต่างๆ ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว 

           3.2 เพื่อเป็นหน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันใน ด้าน
กฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว ให้บรรลุตามหน้าท่ีและ 
วิสัยทัศน์ขององค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว  

          3.3 เพื่อเป็นหน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีจัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบงัคับ 
ประกาศและค าส่ังขององค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนท่ี เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงานภายนอกเพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ  

4. วัตถุประสงค์  

          4.1 เพื่อให้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง 
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่างๆ ของหนว่ยงาน และสร้างมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ 
ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ  

          4.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พฒันาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดง หรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและประโยชน์จากกระบวนการ  

          4.3 เพื่อให้บุคลากรท่ีด าเนินการปฏิบัติตามมาตรฐาน หรือแนวทางเดียวกัน 
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ส่วนที่ 2 

โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ 

งานนิติการ เป็นหน่วยงานท่ีมีฐานะเป็นงานในสังกัดฝ่ายปกครอง ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล
ทรายขาว ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

รองนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

รองนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

เลขานุการนายก
องค์การบริหารส่วน

ต าบล 

ท่ีปรึกษาองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

ปลัดองค์การบริการส่วน
ต าบล 

นิติกรช านาญการ 
จ านวน 1 อัตรา 

ส านักปลัด 

หัวหน้าส านักปลัด 
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ส่วนที่ 3 

ภารกิจของผูป้ฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 

                 ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรในสังกัดงานนิติการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการ ปฏิบัติงานรวม 
12 เรื่อง ดังนี้  

                 1.การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย  
                       1.1 งานให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าส่ัง และประกาศ แก่
บุคคลและส่วนราชการ  
                       1.2 งานวินิจฉัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง และ
ประกาศแก่บุคคลและส่วนราชการ  
                       1.3 งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง และ
ประกาศต่อส่วนราชการ  
                  2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่าย
ประจ าปี  
                  3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี  
                       3.1 งานนิติการมีหน้าท่ีความรับผิดชอบด าเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง ทางอาญา 
งานคดีปกครอง และงานคดีอื่นท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว หรือ องค์การ
บริหารส่วนต าบลคอรุมเป็นโจทก์หรือผู้ฟ้องคดี หรือถูกฟ้องเป็นจ าเลยหรือเป็นผู้ถูกฟ้องคดี เช่น ประสานกับ
พนักงานอัยการจัดส่งค าฟ้อง ท าค าช้ีแจงประกอบการท าค าให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น  
                      3.2 การสอบหาข้อเท็จจริงภายในองค์การบริหารส่วนต าบล และการสอบหา ข้อเท็จจริง
กรณีหน่วยงานภายนอกมอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการ เช่น อ าเภอพิชัย ศูนย์ด ารง ธรรม
ส านักงาน ป.ป.ช. เป็นต้น  
                  4. การด าเนินการบังคับคดี  
                  5. การตรวจพิจารณาด าเนินเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
ทรายขาว 
                  6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การ บริหาร
ส่วนต าบลทรายขาว  
                  7. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
                  8. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การช้ีมูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
                  9. การลงทะเบียนรับร้องทุกข์/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล  
                  10. การรับร้องราวร้องทุกข์และด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน ตลอดจนรับ เรื่องเอง
เรียนจากผู้บริโภคในเขตพื้นท่ี 
                  11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าส่ัง หรือเอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 
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                  12. งานด้านธุรการ  
                        12.1 ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การจัดท าหนังสือ ราชการ
การตรวจร่างหนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารท่ีใช้ในการท างาน  
                        12.2 ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง  
                        12.3 งานเลือกตั้ง  
                        12.4 งานแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต รายงานตามระบบ e-plannac  
                        12.5 งานยุติธรรมชุมชน – รายงานผู้พ้นโทษ  
                        12.6 รับ – ส่งส่งหนังสือราชการ  
                        12.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือรับฝ่ายปกครอง และทะเบียนหนังสือรับ เรื่อง ร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ท่ัวไป และ เรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์  
                        12.8 ท าหนังสือแจ้งเวียนให้กับส่วนราชการภายในองค์กรให้ปฏิบัติตามระเบียบ 
กฎหมาย หรือหนังส่ือส่ังการท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนราชการ  
                        12.9 จัดเก็บเอกสารท้ังหมดของงานนิติการ  
                        12.10 งานประเมินประสิทธิภาพการท างาน ด้าน 5 ธรรมาภิบาล lpa  
                        12.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-5- 
ส่วนที่ 4  

ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
รายช่ือกระบวนงาน ระยะเวลาด าเนินงานแล้วเสร็จ 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน 30 วัน 
     2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่
ไม่เก่ียวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

ภายใน 250 วัน 

3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อ
ด าเนินการทางคดี 

30 – 60 วัน 

4. การด าเนินการบังคับคดี 
 4.1 คดีแพ่ง 
 4.2 คดีล้มละลาย 

บังคับคดีภายใน 10 ปี  
บังคับคดีภายใน 3 ปี 

5. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย 
 ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
ทรายขาว 

ภายใน 180 วัน 

6. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือ
การร้องทุกข์ 
 ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
ทรายขาว 

ภายใน 30 วัน 

7. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที ่

ภายใน 60 วัน 

8. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การช้ีมูล
ความผิดและข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

ภายในเวลาท่ีหน่วยตรวจสอบ ก าหนด 

9. การลงทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ติดตามและรายงานผล 

ภายใน 14 วัน 

10. การรับเร่ืองราวร้องทุกข์จากประชาชน
ผู้บริโภคในเขตพื้นที ่

20 – 200 วัน 

11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่าง
ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน 7 วัน 
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ส่วนที่ 5  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร  
                         การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิ ติกร มีขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน และแผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้  
1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย  

                    การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ หรือ 
พิจารณาข้อหาหรือต่าง ๆ ท่ีส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว เสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็น
การ ตรวจสอบเอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง หรือ
เอกสาร อื่น ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ 
ตลอดจน เอกสารต่าง ๆ ท่ีทางราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบ
เอกสารหรือข้อ หารือในแต่ละเรื่อง จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ท่ีมีการเสนอเข้ามาว่า เกี่ยวข้องด้วย
กฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อ
หารือในลักษณะ ดังกล่าวหรือไม่ หากไม่มี อาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย กฎ ระเบียบ นั้น ๆ แล้วแต่กรณี หากกรณีเป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้
ข้อยุติ อาจหารือหรือ หาข้อมูลไปยังส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทาง
ปฏิบัติตามระเบียบ กระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีบังคับใช้
ระเบียบ เป็นต้น หลังจาก นั้นจะท าความเห็นเสนอนายก อบต. เพื่อพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็น
ดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการ พิจารณานั้นต่อหน่วยงานท่ีเสนอเรื่องเข้ามาเพื่อทราบ หรือหากเป็นเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง
กับส่วนราชการอื่น ๆ ด้วย ก็จะเสนอให้เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพื่อเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติท่ีถูกต้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-7- 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

แผนการด าเนินงาน การพิจารณาวินิจฉัย
ปัญหาทางกฎหมาย 

1.หน่วยงานเสนอข้อหารือ / ปัญหาทาง
กฎหมาย 

2. นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาว่าเกี่ยว
ด้วย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง 
หรือเอกสารเรื่องใด 

3. วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทาง
กฎหมาย ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

4. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา
แล้วเห็นชอบ 

5. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานท่ีหารือ
ทราบ หรือในกรณีท่ีข้อหารือนั้นเกี่ยวข้อง
กับหน่วยงานอื่นด้วย ต้องแจ้งเวียนให้ทุก
หน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 
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2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

                       2.1 การก าหนดผู้รับผิดชอบ นายก อบต. เป็นผู้ก าหนดผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานออก 
ข้อบัญญัติ ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
ดังกล่าว  

                       2.2 การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ผู้รับผิดชอบ 
ด าเนินการเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมท่ีอาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมท้ัง  
ทบทวนกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ท่ีอาจได้รับผลกระทบท้ังทางตรงและทางอ้อม รวมถึง ผู้มีส่วน
ได้เสียและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากท่ีสุด เพื่อรับทราบปัญหาท่ีแท้จริงของท้องถิ่น รวมถึง  
นโยบายของผู้บริหารท้ังในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายท่ีเป็นเหตุผลในการยกร่าง  

                       2.3 การพิจารณาอ านาจตามกฎหมายแม่ท่ีให้อ านาจ ในการออกข้อบัญญัติตามประเด็น 
ปัญหาส าคัญของพื้นท่ี นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อ านาจใน 
การออกข้อบัญญัติในเรื่องท่ีเป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 9 
วรรคสอง และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 20 เป็นต้น)  

                      2.4 การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายก 
อบต. ให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ หากนายก อบต. ไม่เห็นชอบ เป็นอันว่าการยกร่างข้อบัญญัติ
ดังกล่าว เป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์หรือ
กฎหมาย เพื่อ เสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติใหม่  

                      2.5 การแต่งต้ังคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติ กรณีท่ีนายก อบต. เห็นชอบให้มีการยกร่าง 
ข้อบัญญัติ นายก อบต. จะต้องแต่งต้ังคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติเพื่อด าเนินการยกร่างข้อบัญญัติ โดยท่ี 
องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าท่ีจากท้องถิ่นอ าเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากรท่ีมีความรู้ทางวิชาการ 
เรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 

                     2.6 การด าเนินการยกร่างข้อบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติต้องด าเนินการยกร่าง 
โดยน าข้อมูลท่ีได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ 2.2 มาประกอบการพิจารณาด้วย  

                     2.7 การรับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติ องค์การบริหารส่วนต าบลอาจด าเนินการโดย 

                        1) ส ารวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและ 
ความเห็นเกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างข้อบัญญัติท่ีจะก าหนดให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องปฏิบัติ  

                        2) เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพื้นท่ีได้มีส่วนร่วมในการ 
เสนอความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างข้อบัญญัติท่ีได้จัดท าขึ้น ท้ังนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็นของ  
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ประชาชน เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. 2558 
ข้อ 9 

                   2.8 การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ นายก อบต. และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลมี 
อ านาจในการเสนอร่างข้อบัญญัติเพื่อให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาข้อบัญญัติ โดยพิจารณาเป็น 3 
วาระ คือ วาระรับหลักการ วาระแปรญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา 3 วาระในคราวเดียว 
ก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่นหากสภาองค์การบริหารส่วนต าบลไม่เห็นชอบ ร่างข้อบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป 
โดยผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวน เพื่อด าเนินการยกร่างใหม่และน าเข้าสู่การพิจารณาของนายก อบต. 
และสภาองค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ 2.6 แต่ถ้าสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นชอบ ก็สามารถด า เนิน
การตามข้อ 2.9 ต่อไปได้  

                  2.9 การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติ ภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีสภา อบต.ได้มติเห็นชอบด้วย 
กับร่างข้อบัญญัติ ให้ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลส่งร่างข้อบัญญัติไปยังนายอ าเภอ  

                  2.10 การตราข้อบัญญัติ นายก อบต. เป็นผู้ลงนามในข้อบัญญัติ  

                  2.11 การประกาศใช้ข้อบัญญัติ เมื่อข้อบัญญัติได้มีการลงนามจากผู้ว่าราชการจงหวัดแล้วให้  
องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้ เพื่อให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากท่ีได้มีกฎหมายบัญญัติ 
ไว้เป็นอย่างอื่นข้อบัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยท่ีส านักงาน อบต. แล้ว 7 วัน เว้นแต่ใน 
กรณีฉุกเฉินถ้ามีความระบุไว้ในข้อบัญญัตินั้นว่าให้ใช้บังคับทันที ก็ให้ใช้บังคับในวันท่ีได้ประกาศนั้น  

                  2.12 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้มีประกาศใช้ 
บังคับข้อบัญญัติแล้ว ต้องด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติเพื่อช้ีแจงให้ประชาชนเกิดความเข้าใจถึง 
เนื้อหาสาระของข้อบัญญัติ รวมทั้งเหตุผลความจ าเป็นในการบังคับใช้ข้อบัญญัติดังกล่าว  

                  2.13 การทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติ ผู้รับผิดชอบท่ีได้มอบหมายจากนายก อบต. 
ด าเนินการทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติหลังจากท่ีได้มีการประกาศใช้แล้วทุก 5 นาที หรือเมื่อเห็นว่า 
จ าเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ท้ังนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความเหมาะสมของ 
กฎหมาย พ.ศ. 2558 มาตรา 5 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 250 วัน 

แผนการด าเนินงาน 

การรางและพิจารณาตรวจรางข้อบัญญัติทองถ่ิน 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

2. รวบรวมและวิเคราะหสถานการณดานขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 

4. เสนอความเห็นชอบในการยกรางข้อบัญญัติทองถิ่น 

4. เสนอความเห็นชอบในการยกรางข้อบัญญัติทองถิ่น 

5. แตงต้ังคณะกรรมการยกรางเทศบัญญัติทองถิ่น 

6. ด าเนินการยกรางข้อบัญญัติทองถิ่น 

7. รับฟงความคิดเห็นรางข้อบัญญัติทองถิ่น 

8. พิจารณารางข้อบัญญัติทองถิ่น 

10.ตราข้อบัญญัติทองถิ่น 

11.ประกาศใชข้อบัญญัติทองถิ่น 

12.เผยแพรประชาสัมพันธเทศบัญญัติ 
 

13.ทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติ  
 

3. พิจารณาอ านาจตามกฎหมายแม่ท่ีให้อ านาจ ในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหา
สาคัญของพื้นท่ี 
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3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 

              3.1 คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง 

                     3.1.1 กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวเป็นคู่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริงและ 

พยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดีมีล าดับข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
                         1) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทย์ หรือผู้ฟ้องคดีหลังจากได้รับเรื่อง
จากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอ
นายก อบต. เพื่อน าเสนอให้ส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการด าเนินการว่าต่างแทนองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทรายขาวภายในอายุความต่อไป 

                        2) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้องค์การบริหารส่วน 

ต าบลทรายขาวกระท าการ หรืองดเว้นกระท าการใด ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลคอรุมอยู่ในฐานะจ าเลย หรือ
ผู้ถูกฟ้องคดี หลังจากท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวได้รับหมายศาลให้ยื่นค าให้การ นิติกรจะเป็นผู้
รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอ
นายก อบต. เพื่อน าเสนอส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการด าเนินการยื่นค าให้การแก้ต่างแทนองค์การ
บริหารส่วนต าบลทรายขาวภายในระยะเวลาท่ีศาลก าหนดต่อไป 

                    3.1.2 กรณีบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติ
ราชการ หลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสรุปข้อเท็จจริง
แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายก อบต. เพื่อน าเสนอส านักอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความ
ช่วยเหลือต่อไป 

             3.2 คดีอาญา 

                    3.2.1 กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวเป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงาน 

กับส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายก อบต. มอบอ านาจให้นิติกร
ด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนให้ท้องท่ีท่ีมูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ และติดตามผลทางคดีแล้ว
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด ท้ังนี้ หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้จะต้อง 

ด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในก าหนดสามเดือนนับแต่วันท่ีนายก อบต.ทราบมูลคดีอาญา
นั้นๆ 

                   3.2.2 กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว นายก อบต. บุคลากรในสังกัดองค์การ 

บริหารส่วนต าบลทรายขาวตกเป็นผู้ต้องหาอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับ 

หน่วยงานหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประมวลข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องพร้อมความเห็นเสนอ 

นายก อบต. เพื่อขอความอนุเคราะห์ส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไปท้ังนี้ 
 

จะต้องขอให้ส านักงานอัยการสูงสุด เข้ามาช่วยเหลือก่อนท่ีพนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งส านวนไปยัง
พนักงานอัยการส าหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรด าเนินการให้นายก 
อบต.แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 30 – 60 วัน 

แผนการด าเนินงาน 

การรวบรวมขอ้เท็จจริงและพยานหลักฐานเพือ่ด าเนินการทางคดี 

คดีอาญา คดี/คดีปกครอง 

 

กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวเป็นผู้เสียหาย กรณีเป็นผู้ต้องหา(องค์การ
บริหารส่วนต าบลทรายขาว/
นายก อบต. /บุคลากร) 

มอบอ านาจให้เจ้าหนา้ที่ร้องทุกข์และ
ติดตามผล ตามรายงานผลคดีถึงที่สุด 

งานนิติการจะประสานงานกับ
หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
เพื่อรวบรวมข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐาน 

เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะห์
ส านักงานอัยการสูงสุด เพื่อจัด
พนักงานอัยการแก้ต่างคดีแล้วแต่
กรณี 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการในการให้ความช่วยเหลือในชั้นสอบสวน/
จัดท าค าฟ้อง/จัดท าค าให้การ 

 

งานนิติการจะประสานงานกับ 
พนักงานอัยการจนกว่าคดีจะถึงที่สุด 
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4. การด าเนินการบังคับคดี 

                     4.1 การบังคับคดีแพ่ง  

 เมื่อศาลมีค าพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวเป็นฝ่ายชนะคดีแล้ว องค์การ
บริหารส่วนต าบลทรายขาวอยู่ในฐานะเจ้าหนี้ตามค าพิพากษา หากจ าเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามค า
พิพากษาไม่ ช าระหนี้ พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว 
พนักงาน อัยการจะแจ้งมาเป็นหนังสือให้ด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค า พิพากษา เพื่อจะได้ยึด
ทรัพย์สิน อายัด สิทธิเรียกร้อง มาขายทอดตลาด เพื่อน าเงินมาช าระหนี้ต่อไป  

 วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้  

 1) สอบถามข้อมูลท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามค า
พิพากษา เป็นบุคคลธรรมดา) หรือกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาเป็น
นิติบุคคล)  

 2) การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินท่ีมีทะเบียน
ควบคุม เช่น ท่ีดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกตอจะท าปีละ
ประมาณ 2 – 3 ครั้ง แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลท่ีสอบถามไป
มักจะตอบปฏิเสธ ในท านองว่าเป็นความลับของลูกค้า ตามพระราชบัญญัติธุรกิจสถาบันการเงิน พ.ศ.2551  

 ผลการสืบทรัพย์  

 หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพื่อหาทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัด
สิทธิ เรียกร้องนั้น ๆ ต่อไป  

 หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพถิ่น
ท่ี อยู่ ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในส านวนคดี 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบังคับคดีภายใน 10 ปีนับแต่วันท่ีมีค าพิพากษาหรือค าส่ังตาม 
มาตรา 274 แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

 

 
แผนการด าเนินงาน 

การด าเนินการบังคับคดี 
(คดีแพ่ง) 

1. ศาลมีค าพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวชนะคดี 

2. กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้ตามค าพิพากษา 

3. ขอใหพ้นักงานอัยการยื่นค าร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 

              4. นิติกรด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพื่อบังคับคดี 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน กรณีไม่พบทรัพย์สิน 

5. รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
5. นิติกรด าเนินการตั้งเรื่อง 

ในการบังคับคดีท่ีกรมบังคับคดี 

6. นิติกรน าเจ้าพนักงานบังคับคดี 

ไปด าเนินการยึดทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ 

เพื่อขายทอดตลาด 
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4.2 การบังคับคดีล้มละลาย 
หากปรากฏว่า ลูกหนี้ตามค าพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีค าส่ังพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดไม่ว่าคดี 

จะอยู่ในช้ันใดก็ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาท่ีอาจขอรับช าระหนี้ได้ ให้ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
แล้วเสนอความเห็นต่อนายก อบต. เพื่อด าเนินการยื่นค าขอรับช าระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับ 
คดี ต่อไป 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

หมายเหตุก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 3 ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการด าเนินงาน 

การด าเนินการบังคับคดี 

(คดีแพ่ง) 

1. กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ขององค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวถูกพิทักษ์
ทรัพย์เด็ดขาด 

2. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายก 
อบต เพื่อยื่นค าขอรับช าระหนี้ภายใน 2 เดือนนับแต่วัน
โฆษณาค าส่ังพิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา 

3. นิติกรด าเนินการยื่นค าขอรบช าระหนี้ ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์
ทรัพย์ กรมบังคับคดี 

4. สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ 
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5. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว  

                  การด าเนินการทางวินัยจะเริ่มต้ังแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทรายขาว ได้แก่ พนักงาน อบต. ลูกจ้างประจ าพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไปของ
องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวว่าการกระท าผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นการะท าเป็นลายลักษณ์
อักษรหรือท าเป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้นโดยล าดับจนถึงนายก อบต. นิติกรจะพิจารณาข้อ
กล่าวหานั้น ๆ ว่ามีลักษณะ อย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอท่ีจะช้ีชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหา
กระท าผิดวินัยจริงตามข้อ กล่าวหาหรือไม่ ส่วนการช้ีมูลความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช , 
สตง. เป็นต้น) นั้น ถือว่าเป็น พยานหลักฐานในเบื้อต้นแล้ว นิติกรต้องต้ังเรื่องให้นายก อบต. ด าเนินการทาง
วินัยทันทีด้วยการแต่งต้ัง คณะกรรมการสอบคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก 
ส าหรับข้ันตอนการพิจารณาข้อ กล่าวหา มีดังต่อไปนี้  

    กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน อบต. จังหวัดเลย 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559 หรือประกาศ คณะกรรมการ
พนักงาน อบต. จังหวัดเลย เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูลความผิด วินัยไม่ร้ายแรง 
และมีมูลว่ากระท าผิดจริง โดยอาจมีค ารับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่ามูลความผิด ในลักษณะ
ดังกล่าวนั้นนายก อบต. เคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้นายก อบต. พิจารณาลงโทษในฐาน 
เดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จ าต้องแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนก็ได้  

    กรณีข้อกล่าวหานั้น ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอท่ีจะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายกอบต. 
เพื่อมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและช้ีแจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด 
หรืออาจท าความเห็นเสนอต่อนายก อบต. เพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าว ใน
การ ด าเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานท้ังท่ีเป็นเอกสารและบุคคลค าให้การต่าง ๆ น ามาประมวล
เข้า ด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใดหากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทาง
วินัยก็จะ เสนอต่อนายก อบต. เพื่อยุติเรื่องท่ีสอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อนายก 
อบต. เพื่อ พิจารณาลงโทษตามมาตรฐานท่ีเคยลงไว้โดยท าค าส่ังลงโทษเสนอนายก อบต. ลงนาม แล้วแจ้งให้ผู้
ถูกกล่าวหา ทราบต่อไป  

    ท้ังนี้ ในกรณีท่ีเห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย 
ในการด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาตาม 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดทางวินัย
ร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายก อบต. เพื่อแต่งต้ัง คณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และด าเนินการขั้นตอนการ
สอบสวน เมื่อการสอบสวนเสร็จส้ินแล้วจะเสนอ ส านวนการสอบสวนต่อนายก อบต. เพื่อพิจารณาส่ังการ  

    กรณีท่ีต้องมีการลงโทษทางวินัยก็จะจัดท าค าส่ังลงโทษ เสนอให้นายก อบต. ลงนาม จากนั้น
ให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
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หมายเหตุก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 180 วัน 

แผนการด าเนินงาน 
การตรวจพิจารณาด าเนินการ 

เก่ียวกับวินัยของบุคลากร 

1. องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวเสนอเรื่อง/ข้อกล่าวหาว่ามีกรณีกระท าผิด
ทางวินัย 

2. งานนิติการ 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัยมีค า
สารภาพ 

หรือเป็นความผิดปรากฏชัดแจ้ง 

3. ตรวจสอบมาตรฐาน 

การลงโทษและจัดท าค าส่ัง 

เสนอนายก อบต.ลงนามในค าส่ัง 

4. แจ้งค าส่ังให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

กรณีข้อเท็จจริงไม่ปรากฏชัดว่า ผู้
ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยหรือไม ่

3. มอบผู้ถูกกล่าวหาช้ีแจง หรือ
เสนอตั้งคณะกรรมการ สิบข้อเท็จ 

4. กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัย 

5. กรณีไม่มีมูลความผิดทางวินัย 
เสนอนายกอบต.เพื่อส่ังยุติเรื่อง 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัยร้ายแรง 

3. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ 
เสนอนายกอบต.ลงนาม 

4. คณะกรรมการด าเนินการ 
สอบสวนตามประกาศฯ แล้ว 

รายงานผลต่อนายกอบต 

5. กรณีมีความผิดทางวินัย 
อย่างร้ายแรง จัดท าค าส่ังลงโทษ 

เสนอนายก อบต. 
 

6. แจ้งค าส่ังให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

4. แจ้งคณะกรรมการพนักงาน 
อบต.จังหวัดเลยเพื่อทราบ 
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6. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
ทรายขาว 

6.1 เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร 
  กรณีอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดเลยภายใน 30 
วันนับแต่วันทราบค าส่ัง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด
ในประกาศคณะกรรมการพนักงาน อบต.จังหวัดเลย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้อง
ทุกข์ พ.ศ. 2559 

6.2 เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร 
  กรณีเมื่อมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจหน้าท่ีปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้องหรือไม่ปฏิบัติต่อ
ตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบั ติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ ต่อ
คณะกรรมการพนักงาน อบต.จังหวัดอุตรดิตถ์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์โดย
การร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดในประกาศคณะกรรม
กาพนักงานอบต.จังหวัดอุตรดิตถ์ เรื่อง หลักเกฑณ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์พ.ศ. 2559 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

แผนการด าเนินงาน 

การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษทางวินัย 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์ 
ตัดเงินเดือน/ลดขั้นเงินเดือน 

ปลดออก/ไล่ออก 

อุทธรณ์ค าส่ังต่อ
คณะกรรมการ 

พนักงาน อบต. จังหวัดเลย 
ภายใน 30 วันนับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง 

กรณีย าค าอุทธรณ์ 
 

แผนการด าเนินงาน 

การร้องทุกข ์
 

บุคลากรเห็นว่า 

- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 

- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 

- ผู้บังคับบัญชาท าให้ตนคับข้องใจ 
 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ 

พนักงานอบต.จังหวัดเลย 

ภายใน 30 วันนับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณีย าค าร้องทุกข์ 
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7. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของของเจ้าหน้าที่  

เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการ สูญเสียหรือ
เสียหายก็ตาม โดยการสูญหายนั้นจะเป็นการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อหรือเป็นการ กระท าของ
บุคคลภายนอก พนักงาน อบต. ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้างท่ัวไปก็ ตาม ขั้นตอน
ในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องท่ีส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า กรณีความสูญหาย หรือเสียหาย
ท่ีเกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายท่ีเกิดขึ้นแล้ว หรือไม่ หาก
ว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระท าให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิดในความสูญหาย เสียหาย
ดังกล่าว ก็จะเสนอนายกอบต. เพื่อด าเนินการตามระเบียบส านักนายก อบต. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ ปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 ตามข้ันตอนดังนี้  

7.1 องค์การบริหารส่วนต าบลคอรุมแต่งต้ังคณะกรรมการการสอบข้อเท็จจริงเพื่อพิจารณา ว่าความ
เสียหายดังกล่าวมีเหตุอันควรเช่ือว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าท่ี ให้เสนอนายก อบต. แต่งต้ัง 
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้ 
เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าท่ีก็ให้รายงานนายก อบต.เพื่อทราบ เมื่อได้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรด าเนินการให้นายก อบต. แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อม
กันด้วย โดยท้ังนี้ ผลสรุปอาจเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างไม่ ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจถือเป็นกรณีท่ีมีเหตุอันควร ลดหย่อนโทษทางวินัยได้  

7.2 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาด าเนินการสอบสวนโดย รวบรวม
พยานหลักฐานต่าง ๆ ท้ังจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงาน 
สอบสวนผู้มีอ านาจ  

7.3 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่าง ๆ ท่ี  รวบรวมได้
ประกอบข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้น เพื่อท าความเห็นในเรื่องนั้น ๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่ หากไม่
ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงของ 
เจ้าหน้าท่ี ก็จะท า ความเห็นเสนอต่อนายก อบต. เพื่อพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้กระทรวงการคลัง 
พิจารณา หรือหากปรากฏตัวผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายท่ีเกิดข้ึนก็จะท าความเห็นเสนอนายก อบต. ว่า 
ผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายท่ีเกิดข้ึนอย่างไรแล้วรายงานให้กระทรวงการคลัง 
พิจารณา 
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การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งออกเป็น 2 กรณี ได้แก่  

กรณีท่ี 1 กรณีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุท่ัวไป (เช่น อุบัติเหตุ 
เพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 1,000,000 บาท ไม่ต้องส่ง
เรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพื่อทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ  

กรณีท่ี 2 กรณีความเสียหายเกิดขึ้นแห่งหน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริต หรือมี สาเหตุมา
จากท่ีเงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับต่าง  ๆ หาก
ค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 400,000 บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงาน เพื่อ
ทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ต้องรายงานให้  
กระทรวงการคลังตรวจสอบ  

7.4 กรณีผู้ต้องรับผิด องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวมีค าส่ังเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (ค าส่ัง ทาง
ปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าส่ังดังกล่าวต่อนายก อบต. หรือกระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณีได้ ภายใน 
15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง และในกรณีท่ียกค าอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาล ปกครองต่อไป
ได้ภายใน 90 วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์  

7.5 กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามค าส่ังขององค์การบริหาร ส่วนต าบล
ทรายขาว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ ราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 57 ต่อไป 
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หมายเหตุก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 60 วัน 

แผนการด าเนินงาน 
การด าเนินการเกี่ยวกับ 

ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที 

1. ส่วนราชการรายงาน 
กรณีทรัพย์สินเสียหาย/สูญหาย 

2. งานนิติการตรวจสอบ 
ร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

และหาผู้รับผิดทางละเมิดส าเนาแจ้ง
คณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 

3. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
ด าเนินการสอบสวนและเสนอ 
รายงานผลการสอบสวนต่อ 

นายก อบต. 

4. นายกอบต. 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ 
ค่าเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 บาท 
หรือ 400,000 บาท แล้วแต่กรณี 
ให้รายงานกระทรวงการคลัง 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ 
ค่าเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 บาท 
หรือ 400,000 บาท แล้วแต่กรณี 

5. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

5. นายกอบต.พิจารณา หากเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 

6. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าส่ังต่อนายก อบต.ได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งค าส่ังและในกรณี
ท่ียกค าอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได 

7. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย ให้บังคับคดี 
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
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8.การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การช้ีมูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยงาน  

การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริต
แห่งชาติ (ป.ป.ช) และการช้ีมูลความผิดและข้อทักท้วงต่างๆ ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 
สามารถแบ่งได้เป็น 2 กรณี ดังนี้  

8.1 ประเด็นเกี่ยวเรื่องกับ ป.ป.ช  
                  8.1.1 กรณี ป.ป.ช มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด ให้ปฏิบัติตามนั้น ( เช่น ให้  สอบ
ข้อเท็จจริง ต้องสอยข้อเท็จจริง,ให้สอบวินัย ต้องสอบวินัย, ให้ด าเนินคดีอาญา ต้องทุกข์ต้อพนักงาน สอบสวน 
เป็นต้น)  
                  8.1.2 เมื่อ ป.ป.ช ช้ีมูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกอบต. แต่งต้ังคณะกรรมการ สอบสวน
วินัยอีก ให้ใช้ส านวนการไต่สวนของ ป.ป.ช ส่ังลงโทษได้เลย ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับเรื่องจาก ป.ป.ช    
                  8.1.3 หากนายกอบต. มีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้กล่าวหามิได้มีการกระท า ความผิด
ตามท่ีกล่าวหาหรือการท าความผิดในฐานความผิดท่ีแตกต่างจากท่ีถูกกล่าวหาให้นายกอบต.มีหนังสือ พร้อม
เอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช เพื่อขอให้พิจารณาทบทวนมิตินั่นได้ภายใน 3ช วัน วันนับแต่วันท่ี ได้รับ
เรื่องจาก ป.ป.ช เมื่อ ป.ป.ช มีมติเป็นประการใด ให้แจ้งให้นายกอบต.ได้รับแจ้งมติท่ีได้ขอให้ ป.ป.ช พิจารณา
ทบทวน  
                 8.1.4 เมื่อออกค าส่ังลงโทษแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวต้องส่งส าเนาค าส่ังนั้น ไป
ให้ ป.ป.ช ภายใน 15 วัน  
                 8.1.5 ผู้ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยท่ีมีสิทธิ์ฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดีต้อศาล ปกครอง
ได้ภายใน 90 วันนับแต่วันท่ีถูกลงโทษ โดยไม่จ าต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่า ด้วยการ
บริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน หรือจะด าเนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในการก าหนดโทษของนายก อบต.
ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อนก็ได้ 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 45 วัน 

 

แผนการด าเนินงาน 

การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา 

การช้ีมูลความผิดของ ป.ป.ช 

1. ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด 

ให้องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวปฏิบัติตามนั้น 

      2. เมื่อ ป.ป.ช. ช้ีมูลความผิดทางวินัย 

ให้นายกอบต.ใช้ส านวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. 
     ส่ังลงโทษได้เลย ภายใน 30 วัน 

3. หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการกระท าความผิดหรือ
กระท าความผิดในฐานความผิดท่ีแตกต่างจากท่ีถูกกล่าวหา ให้นายก อบต.มีหนังสือ 

พร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช.เพื่อขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ภายใน 
30 วัน ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด นายกอบต.ด าเนินการต่อไปตามนั้น 

      4. เมื่อออกค าส่ังลงโทษแล้ว 

องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวต้องส่งส าเนาค าส่ังนั้นไปให้ 
ป.ป.ช.ภายใน 15 วัน 

5. ผู้ท่ีถูกลงโทษฟ้องศาลปกครอง
ภายใน 90 วัน 
โดยจะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ก็ได 
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                   8.๒ ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ สตง.  

                       8.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด หากองค์การบริหารส่วนต าบล
ทรายขาว มีเหตุผลเพียงพอ ให้ช้ีแจงกลับไปท่ี สตง. อีกครั้ง  

                       โดยอ านาจหน้าท่ีของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่  

                       - กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ 
ถ้าเกิดความเสียหายท่ีไม่เกี่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือด าเนินการทางวินัย แล้วแต่กรณี เมื่อ
ด าเนินการแล้ว ให้แจ้ง สตง. ทราบ 

                      - กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญา เมื่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อมข้อเสนอแนะ 
แล้วให้ช้ีแจงเหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาท่ี สตง. ก าหนดหาก สตง. ไม่เห็นด้วย จะแจ้งเจ้าสังกัด 
ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี  

                      - กรณีพบว่าละเว้นหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ ให้  
ด าเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาท่ี สตง. ก าหนดหากไม่ด าเนินการ สตง. จะแจ้งเจ้าสังกัดด า เนินการตาม
อ านาจหน้าท่ีหรือตามกฎหมายท่ีให้อ านาจ สตง.  

                     ๔.๒.๒ เมื่อ สตง. ยืนยันให้ด าเนินการ แต่องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวยังมีเหตุผลท่ี 
จะช้ีแจงเพิ่มเติม ให้ช้ีแจงไปอีกครั้ง หรืออาจหลายครั้ง โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและค าอธิบายเป็นรายกรณีไป แต่ 
ท้ังนี้ การด าเนินการลักษณะดังกล่าว จะต้องมีเจตนาท่ีดีท่ีจะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย  

                     ๔.๒.๓ หากเป็นกรณีท่ี สตง. ช้ีมูลตามข้อ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๗ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวช้ีแจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเลยวินิจฉัย 
ภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีได้รับค ายืนยันจาก สตง. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดอุตรดิตถ์แจ้งผลการวินิจฉัยภายใน 
๓๐ วันนับจากวันท่ีได้รับรายงานจากองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว
จะต้อง ปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดอุตรดิตถ์ให้เสร็จส้ินภายใน ๔๕ วันนับจากวันท่ีได้รับทราบ
ผลการวินิจฉัย 
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หมายเหตุก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จงานงาน ภายใน 45 วัน 

แผนการด าเนินงาน 

การตอบข้อทักท้วงของ สตง. 

1. องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวช้ีแจงข้อทักท้วง 

2. สตง.ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 

3. องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวช้ีแจงเหตุผลและรายงาน 
ผู้ว่าราชการจังหวัดอุตรดิตถ์ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับรายงาน
จาก สตง 

4. ผู้ว่าราชการจังหวัดอุตรดิตถ์แจ้งผลการวินิจฉัยภายใน 30 วัน 
นับจากวันท่ีได้รับรายงานจากองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว 

5. องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย
ของผู้ว่าราชการจังหวัดเลยโดยให้เสร็จส้ินภายใน 45 วัน 



-25- 

9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล  

9.1 ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่ – สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ทรายขาว 

- อีเมล์อบต.คอรุม : .........................................  

- Facebook : ………………………………………….  

- Line : …………………………………………………..  

- สายตรงผู้ว่าราชการจังหวัดเลย 

- โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนทุกข์ : หมายเลขโทรศัพท์ ........................................  

- ค าร้องเรื่องท่ัวไป  

- ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดเลย 

- ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอวังสะพุง  

9.2 รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบ้ืองต้น  

9.3 พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

9.4 นิติกรน าเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าส านักปลัด เพื่อน าแจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง  

9.5 นิติกรน าเรื่องแจ้งประสานในเบ้ืองต้นไปยังส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องและออกไปตรวจ พื้นท่ีท่ีถูก
ร้องเรียน  

9.6 จัดท าบันทึกข้อความเพื่อแจ้งให้นายก อบต.ทราบ และแจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องโดย ขอให้
รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา 10 วัน  

9.7 แจ้งผลการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวให้ผู้ร้องเรียนทราบ  

9.8 ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นท่ีท่ีถูกร้องเรียนอีกระยะ 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 14 วัน 

แผนการด าเนนิงาน 

การลงทะเบียนรบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข์ 

1. รับร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบ้ืองต้น 

2. พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

3. นิติกรน าเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสานักปลัด 
เพื่อน าแจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

4. นิติกรน าเรื่องแจ้งประสานในเบ้ืองต้นไปยังส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้องและออกไปตรวจพื้นท่ีท่ีถูก
ร้องเรียน 

5. จัดท าบันทึกข้อความเพื่อแจ้งให้นายก อบต.ทราบ 

และแจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องโดยขอให้รายงานผล
กลับมาภายในระยะเวลา 10 วัน 

6. แจ้งผลการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบล
ทรายขาวให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

7. ติดตามผลการแก้ไขปัญหา 

โดยการออกไปตรวจพื้นท่ีท่ีถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
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๑๐. การรับเร่ืองราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นที่ 
 คณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวมีอ านาจ
หน้าท่ี ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคท่ีไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการซื้อสินค้าหรือบริการ 
และดาเนินการเจรจาไกล่เกล่ียได้ตามอ านาจหน้าท่ีท่ีไม่ขัดต่อกฎหมาย ท้ังนี้ เพื่อให้การดาเนินงานคุ้มครอง
ผู้บริโภคเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นรูปธรรม ประชาชนผู้บริโภคได้รับการคุ้มครองสิทธิอย่างท่ัวถึงและ
ช่วยเหลือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนจากการถูกละเมิดสิทธิ ผู้บริโภคได้รับความสะดวก และมีช่องทาง ในการ
ใช้สิทธิเรียกร้องเพิ่มมากขึ้น ตลอดจนมีการรวมตัวกันเป็นกลุ่ม  ชมรมและสมาคมท่ีมีความเข้มแข็งการ
ด าเนินงานรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นท่ี มีดัง มีดังต่อไปนี้ 
 ๑๐.๑ ขั้นตอนการรวบรวมข้อเท็จจริง 
 นิติกรจะด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องทุกข์จากเอกสารและหลักฐาน เพื่อมี
หนังสือถึงผู้ประกอบธุรกิจให้ช้ีแจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ หรือมีหนังสือเชิญ เรียกให้ผู้ประกอบธุรกิจ มาพบ
เพื่อช้ีแจงข้อเท็จจริง หรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกล่ียระงับข้อพิพาทภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 
 ๑๐.๑.๑ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน นิติกรจะมีหนังสือ/โทรศัพท์/
โทรสาร ภายใน ๕ วันทาการ เพื่อแจ้งผู้ร้องให้ดาเนินการให้รายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมจัดส่งเอกสาร
หลักฐานเพิ่มเติม โดยกาหนดระยะเวลาให้ผู้ร้องส่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับหนังสือ 
เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารเพิ่มเติมจากผู้ร้องแล้ว จะด าเนินการตามข้อ ๔.๑.๒ ต่อไป 
 ๑๐.๑.๒ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถ้วน นิติกรจะดาเนินการจัดทาหนังสือ
ภายในเวลา ๑๕ วัน เพื่อแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ช้ีแจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณา
หรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกล่ียระงับข้อพิพาท 
 ๑๐.๒.๑ ในช้ันเจ้าหน้าท่ี จะมีการดาเนินการเจรจาไกล่เกล่ีย ๒ ครั้ง เรียงตามลาดับเรื่อง
ร้องทุกข์ (ก่อน – หลัง) การเจรจาไกล่เกล่ียครั้งท่ี ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพื่อรายงาน นายก อบต.ยุติ
เรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ท่ีจะเจรจาไกล่เกล่ียต่อไป ๒ นิติกรจะ
ด าเนินการเจรจาไกล่เกล่ียให้ในครั้งท่ี ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกล่ีย ในช้ันเจ้าหน้าท่ีท้ัง ๒ 
ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 
 ๑๐.๒.๒ ในช้ันคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกล่เกล่ียจะมีการดาเนินการเมื่อคู่กรณีไม่
สามารถตกลงกันได้ในช้ันเจ้าหน้าท่ี ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ จะด าเนินการเจรจาไกล่เกล่ีย ๒ ครั้งโดยจะเรียงลา
ดับเรื่องร้องทุกข์ (ก่อน - หลัง) การเจรจาไกล่เกล่ียครั้งท่ี ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลรายงานนายกอบต.
ยุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ท่ีจะเจรจา ไกล่เกล่ียต่อไป คณะอนุ
กรรมการฯ จะดาเนินการเจรจาไกล่เกล่ียให้ในครั้งท่ี ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการ เจรจาไกล่เกล่ียในช้ัน
คณะอนุกรรมการฯ ท้ัง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน ท้ังนี้ หากคู่กรณียังไม่สามารถ ตกลงกันได้ นิติกร
จะรวบรวมข้อเท็จจริงนาเรื่องเข้าสู่วาระการพิจารณาของคณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจ าจังหวัด 
ภายใน ๗ วันท าการ 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
ขั้นตอนท่ี 1 : ภายใน 15 วัน /ขั้นตอนท่ี 2 : ภายใน 180 วัน /ขั้นตอนท่ี 5 : ภายใน 7 วันท าการ 

แผนการด าเนนิงาน 
การรบัเรื่องราวร้องทกุข์จากประชาชนผูบ้ริโภค 

กรณีครบถ้วน 

1.2 นิติกรด าเนินการ 

ท าหนังสือเชิญมาเจรจาไกล่
เกล่ีย/เรียกมาพบ/ให้ช้ีแจง
ข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ 

ไม่สามารถตกลงกันได้ 

2.1 ด าเนินการเจรจาไกล่เกล่ียในช้ันเจ้า
หน้าทีครั้งท่ี 2 

2.2 ด าเนินการเจรจาไกล่เกล่ียใน
ช้ันคณะอนุกรรมการฯ ครั้งท่ี 1 

กรณีไม่ครบถ้วน 

1.1 แจ้งผู้ร้องให้ส่งเอกสารหลักฐาน
เพิ่มเติมโดยก าหนดระยะเวลาภายใน 
15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งหากผู้
ร้องไม่ด าเนินการ 

คู่กรณีตกลงกันได้ 

เสนอนายกอบต.ยุติเรื่อง 

เสนอนายกอบต.ยุติเรื่อง 

2.3 ด าเนินการเจรจาไกล่เกล่ีย 

ในช้ันคณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 2 

3. รวบรวมข้อเท็จจริง สรุปสานวนเสนอนายกอบต. พิจารณาให้ความเป็นเพื่อบรรจุ
เข้าอนุกรรมการฯ ประจ าจังหวัด 

1. นิติกรรับเรื่อง (ตรวจสอบ
เอกสารรวบรวมข้อเท็จจริง 5 

วันท าการ 

2. ด าเนินการเจรจาไกล่เกล่ีย
ในช้ันเจ้าหน้าท่ี ครั้งท่ี 1 

คู่กรณีตกลงกันได้ 

หรือมีมติให้ยุติ 
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11.ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ๆ 

๑๑.๑ การตรวจร่างสัญญานิติกรจะต้องตรวจสอบในเบ้ืองต้นว่าสัญญานั้นขัดหรือแย้งต่อ 
กฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ (รวมถึงคาส่ัง ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี) เช่น อัตราเบ้ียปรับ 
วงเงินของหลักประกันสัญญา อัตราการจ่ายค่าจ้างล่วงหน้า ต้องเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุก าหนดไว้ 
และระเบียบอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

๑๑.๒ เพื่อป้องกันความเสียหายแก่ส่วนราชการ ข้อส าคัญประการหนึ่งในการตรวจร่าง 
สัญญา คือการตรวจสอบข้อสัญญาหรือข้อตกลงใด ๆ มิให้ทางราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบคู่สัญญากับฝ่ายท่ี 
เป็น เอกชน เช่น สัญญาท่ีก าหนดค่าเสียหายกรณีปฏิบัติผิดสัญญาไว้ล่วงหน้า โดยหากฝ่ายราชการปฏิบัติผิด
สัญญา จะต้องชาระค่าเสียหายเป็นจานวนสูงกว่าท่ีฝ่ายเอกชนจะต้องชาระหากฝ่ายเอกชนผิดสัญญาในกรณี
เดียวกัน ดังนี้ย่อมเห็นได้ว่าราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบ หรือสัญญาจ้างก่อสร้างท่ีก าหนดจ านวนเงินท่ีจะต้อง
จ่ายแก่ ผู้รับจ้างในแต่ละงวดในอัตราท่ีสูงกว่าปริมาณงานในงวดนั้น ๆ ก็เป็นสัญญากรณีท่ีราชการตกเป็นฝ่าย
เสียเปรียบเช่นกัน 

๑๑.๓ เพื่อคุ้มครองสาธารณชน การดูแลให้การปฏิบัติตามสัญญาไม่ก่อความเดือดร้อนหรือกระทบต่อ
สาธารณชนจนเกินกว่าท่ีควรจะเป็นด้วย ตัวอย่างเช่น สัญญารับขนและกาจัดขยะ ควรมีมาตรการป้องกันมิให้
ส่งกล่ินเหม็นหรือก่อมลภาวะ, สัญญาจ้างรถขนส่งพนักงาน ควรมีบทบังคับให้ผู้ขับรถจะต้องขับด้วยความสา
ภารภาพ เคารพกฎจราจร, สัญญาให้สัมปทานใด ๆ จะต้องมีมาตรการควบคุมราคาท่ีผู้รับสัมปทานจะเรียกเก็บ
จากผู้บริโภค และมิให้มีการปรับราคาได้ตามอ าเภอใจ 

๑๑.๔ เพื่อความเป็นธรรม แม้การตรวจร่างสัญญาจะวัตถุประสงค์ท่ีมิให้ราชการเสียเปรียบแต่ก็มิได้มี
ความมุ่งหมายจะให้เกินเลยไปถึงกับเป็นการเอาเปรียบหรือมีบทบังคับคู่สัญญาฝ่ายเอกชนโดยไม่สมควร เช่น 
สัญญาเช่าอาคารท่ีราชการเช่าอาคารจากเอกชน หากจะระบุให้ฝ่ายผู้ให้เช่าต้องรับผิดชอบออกค่าใช้จ่ายในการ
ซ่อมแซมอาคารท่ีเช่าในทุกกรณี แม้ความชารุดเสียหายจะเกิดจากความผิดของฝ่ายผู้เช่าดังนี้ จะเห็นได้ว่าเป็น
ข้อก าหนดท่ีไม่เป็นธรรม ถึงแม้ฝ่ายผู้ให้เช่าจะยินยอมก็ตาม 

๑๑.๕ เพื่อให้มีความชัดเจน ไม่ขัดแย้งกันเอง และตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา เงื่อนไข 
แต่ละข้อของสัญญาต้องสอดรับและไม่ขัดแย้งกัน และต้องรักษาเจตนารมณ์ของคู่สัญญาในการตกลงเข้าท า
สัญญากันไว้ให้มากท่ีสุด เท่าท่ีจะไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์การตรวจร่างสัญญาในประการต่าง ๆ ตามท่ีได้กล่าวมา
ข้างต้น 

๑๑.๖ เพื่อป้องกันข้อพิพาทในอนาคต เมื่อคู่สัญญาลงนามทาสัญญากันไปแล้ว อาจมีข้อพิพาทใด
เกิดขึ้นได้จากข้อความในสัญญาจึงจาเป็นต้องป้องกันข้อพิพาทบางประการท่ีอาจเกิดขึ้นต้ังแต่ขณะตรวจร่าง
สัญญา เช่น การระบุจานวนเงิน ระยะเวลา เหล่านี้หากไม่มีวงเล็บตัวอักษรกากับไว้ด้วย ก็อาจเกิดปัญหาข้อ
พิพาทขึ้นได้ หรือกรณีท่ีเงื่อนไขสัญญาแต่ละข้อมีความขัดแย้งกันเองหรืออาจตีความได้หลายนัยก็อาจ เป็นเหตุ
ให้เกิดข้อพิพาทในอนาคตได้ จึงควรระบุเงื่อนไขในข้อสัญญาในชัดแจ้งต้ังแต่ขั้นตอนการร่างหรือตรวจทาน
ความถูกต้องของสัญญา 
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12. การรายงาน ติดตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต 

12.1 รวบรวมโครงการ กิจกรรม มาตรการ การด าเนินโครงการตามแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดทา 
โครงการท่ีสอดคล้องตัวชี้วัดท้ัง 4 มิติ 

12.2 รวบรวมจัดท าเล่มแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต เสนอหัวหน้าสานักปลัด ปลัดองค์การ 
บริหารส่วนต าบลทรายขาว และเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาประกาศใช้แผน 

12.3 กรอกข้อมูล รายละเอียด วัตถุประสงค์โครงการลงในระบบ e-PlanNACC 
12.4 กรอกรายงานผลการด าเนินการ ตามระยะเวลา 6 เดือน 12 เดือน และรายงานนายก 

องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว ตามระบบ e-PlanNACC 
13.รายงาน ติดตามผู้พ้นโทษ พร้อมรายงานให้ศูนย์ยุติธรรมจังหวัดเลยทราบ 

13.1 ติดตามผู้พ้นโทษ ให้กรอกเอกสาร รายงาน 
13.2 รายงานให้ศูนย์ยุติธรรมชุมชน จังหวัดเลยทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 


