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สวนที1่ 
การปฏิบตังิานของนติกิาร 

๑. ชื่อหนวยงาน  

 งานนิติการ ฝายปกครอง สํานักปลัด องคการบริหารสวนตำบลทุงนอย  

๒. ทีต่ั้ง  

 ท่ีวาการองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย อำเภอเมือง จังหวัดนครปฐม 73000 

 โทรศัพท  ๐-๓๔๓๐-๐๙๒๐   

 Website :     http://www.thungnoy.go.th/site/ 

๓. เปาประสงคของงานนิติการ  

 ๓.๑ เพื่อเปนหนวยงานที่ทำหนาที่ใหคำปรึกษาดานกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวของแกคณะผูบริหารและ

สวนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยและผูสนใจทั่วไป 

รวมทั้งเสนอแนะแนวทางเจรจาไกลเกลี่ยและประนีประนอมทางดานกฎหมาย ในปญหาดานตาง ๆ ของสวน

ราชการและบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย  

 ๓.๒ เพื่อเปนหนวยงานที่ทำหนาที่ใหการสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานรวมกัน ในดานกฎหมาย

ระหวางหนวยงานภายในและภายนอกองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย ใหบรรลุตามหนาที่และวิสัยทัศนของ

องคการบริหารสวนตำบลทุงนอย  

 ๓.๓ เพื่อเปนหนวยงานที ่ทำหนาที ่จัดเก็บ รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

ประกาศ และคำสั่งขององคการบริหารสวนตำบลทุงนอย ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวของในการ

ปฏิบัติงานจากหนวยงานภายนอกเพ่ือใชประโยชนในการบริหารและบริการ  

๔. วัตถุประสงค  

 ๔.๑ เพื่อใหมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึง รายละเอียด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐาน การปฏิบัติงานท่ีมุงไปสู

การบริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมี

คุณภาพและบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ  

 ๔.๒ เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ

ทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดงหรือเผยแพร

ใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการ  

 ๔.๓ เพ่ือใหบุคลากรท่ีดำเนินการปฏิบัติตามมาตรฐาน หรือแนวทางเดียวกัน 

 



สวนที ่2 

โครงสรางการจดัองคกรของนติกิาร 

 งานนิติการ เปนหนวยงานท่ีมีฐานะเปนงานในสังกัดฝายปกครอง สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลทุง

นอย ซ่ึงสามารถแสดงการจัดโครงสรางองคกรในสังกัดงานนิติการ ไดดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายกองคการบริหารสวนตำบล 

รองนายกองคการบริหารสวน

 

รองนายกองคการบริหารสวน

 

ท่ีปรึกษานายกองคการบริหารสวนตำบล เลขานุการนายกองคการบริหารสวน

 

ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

สำนักปลัด 

หัวหนาสำนักปลัด 

ฝายปกครอง 

หัวหนาฝายปกครอง 

งานนิติการ 

นิติกรปฏิบัติการ จำนวน 1 อัตรา  



สวนที ่๓ 

ภารกจิของผูปฏบิตังิานในตำแหนงนติกิร 

ผูปฏิบัติงานในตำแหนงนิติกรในสังกัดงานนิติการ มีหนาที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน รวม ๑๒ 

เรื่อง ดังนี้  

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย  

๑.๑ งานใหคำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศ แกบุคคลและ

สวนราชการ  

๑.๒ งานวินิจฉัย ตีความทางดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง และประกาศ แกบุคคล

และสวนราชการ  

๑.๓ งานวิเคราะห และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง และ ประกาศตอ

สวนราชการ 

๒. การรางและพิจารณาตรวจรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลที่ไมเกี่ยวเนื่องกับขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป  

๓. การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี  

๓.๑ งานนิติการมีหนาท่ีความรับผิดชอบดำเนินงานเก่ียวกับความรับผิดทางแพง ทางอาญา งานคดี

ปกครอง และงานคดีอื่นที่อยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลทุงนอย หรือองคการบริหารสวนตำบล

ทุงนอยเปนโจทกหรือผูฟองคดี หรือถูกฟองเปนจำเลยหรือเปนผูถูกฟองคดี เชน ประสานกับพนักงานอัยการจัดสง

คำฟอง ทําคําชี้แจงประกอบการทําคําใหการ เขารวมในการบังคับคดี เปนตน  

๓.๒ การสอบหาขอเท็จจริงภายในองคการบริหารสวนตำบล และการสอบหาขอเท็จจริงกรณี

หนวยงานภายนอกมอบใหองคการบริหารสวนตำบลดำเนินการ เชน อำเภอเมืองนครปฐม ศูนยดำรงธรรม 

สำนักงาน ป.ป.ช. เปนตน 

๔. การดำเนินการบงัคับคดี  

๕. การตรวจพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย  

6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณหรือรองทุกขของบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตำบล

ทุงนอย  

๗. การดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 



๘. การดำเนินการเก่ียวกับการกลาวหา การชี้มูลความผิด และขอทักทวงของหนวยตรวจสอบ  

9. การลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ติดตามและรายงานผล  

๑๐. การรับเรื่องราวรองทุกขและดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอน ตลอดจนรับเรื่องรองเรียนจาก

ผูบริโภคในเขตพ้ืนท่ี  

๑๑. ตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ ๆ เพื่อให

เอกสารมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณและเปนไปตามขอกำหนด หลักเกณฑและกฎหมายตางๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                       สวนที ่4 

                    กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 

 
รายชื่อกระบวนงาน ระยะเวลาดำเนินการแลวเสร็จ 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย ภายใน 30 วัน 

2. การรางพิจารณาตรวจรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลที่ไม
เก่ียวเนื่องกับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

ภายใน 250 วัน 

3. การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 30 – 60 วัน 

4. การดำเนินการบังคับคดี 
4.1 คดีแพง 
4.2 คดีลมละลาย 

 
บังคับคดีภายใน 10 ป 
บังคับคดีภายใน 3 ป 

5. การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัด
องคการบริหารนสวนตำบลทุงนอย 

ภายใน 180 วัน 

6. การตรวจพิจารณาเกี ่ยวกับการอุทธรณหรือการรองทุกขของ
บุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย 

ภายใน 30 วัน 

7. การดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี ภายใน 60 วัน 

8. การดำเนินการเกี ่ยวกับการกลาวหา การชี ้มูลความผิดและขอ
ทักทวงของหนวยตรวจสอบ 

ภายในเวลาท่ีหนวยตรวจสอบกำหนด 

9. การลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ติดตามและรายงานผล ภายใน 15 วัน 

10. การรับเรื่องรองทุกขจากประชาชนผูบริโภคในเขตพ้ืนท่ี 20 – 200 วัน 

11. ตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ คำสั ่ง หรือ
เอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

ภายใน 7 วัน 

 

 

 

 



                                           สวนที ่๕ 

         ขัน้ตอนการปฏบิตังิานของผูปฏบิตังิานในตำแหนงนติกิร 

การปฏิบัติงานในแตละภารกิจของผูปฏิบัติงานในตำแหนงนิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และ

แผนผังในการปฏิบัติงานในแตละเรื่อง ดังนี้  

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย  

การพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมาย ลักษณะของงานเปนการตรวจสอบเอกสารตาง ๆ หรือ พิจารณา

ขอหารือตาง ๆ ที่สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยเสนอเขามา ไมวาจะเปนการตรวจสอบ

เอกสาร หรือขอหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ของ

องคการบริหารสวนตำบลทุงนอย หรือเปนเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสาร ตาง ๆ ท่ี

ทางราชการเวียนใหทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือขอหารือในแตละเรื่อง 

จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องตาง ๆ ที่มีการเสนอเขามาวาเกี่ยวของดวยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ 

คำสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบขอหารือในลักษณะดังกลาวหรือไม หากไมมี อาจ

ใชดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้น ๆ แลวแตกรณี หากกรณีเปน

กฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแลวยังไมไดขอยุติ อาจหารือหรือหาขอมูล ไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของ

เพื่อใหไดขอยุติในเรื ่องดังกลาว อาทิ ปญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง อาจตองหารือไปยัง

กระทรวงการคลังซึ่งเปนหนวยงานที่บังคับใชระเบียบ เปนตน หลังจากนั้นจะทำความเห็นเสนอนายกองคการ

บริหารสวนตำบลทุงนอยเพื ่อพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกลาว ก็จะแจงผลการพิจารณานั ้นตอ

หนวยงานที่เสนอเรื่องเขามาเพื่อทราบ หรือหากเปนเรื่องที่เกี่ยวของกับสวนราชการอื่น ๆ ดวย ก็จะเสนอใหเวยีน

ผลการพิจารณานั้นใหทุกสวนราชการทราบ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติท่ีถูกตองตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 

การพจิารณาวนิจิฉยัปัญหาทางกฎหมาย 

1. หนวยงานเสนอขอหารือ/ปญหาทาง

กฎหมาย 

2. นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาวาเก่ียว

ดวย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ 

คำสั่ง หรือเอกสารเรื่องใด 

3. วินิจฉัยขอหารือ/ใหความเห็นทาง

กฎหมาย ใหนายกองคการบริหารสวน

ตำบลพิจารณา 

4. นายกองคการบริหารสวนตำบล

พิจารณาแลวเห็นชอบ 

5. แจงผลการพิจารณาใหหนวยงานท่ี

หารือทราบหรือในกรณีท่ีขอหารือนั้น

เก่ียวของกับหนวยงานอ่ืนดวย ตองแจง

เวียนใหทุกหนวยงานทราบ และถือปฏิบัติ

ตอไป 



๒. การรางและพจิารณาตรวจรางขอบญัญตัอิงคการบรหิารสวนตำบลที่ไมเกีย่วเนือ่งกบัขอบญัญตังิบประมาณ

รายจายประจำป  

 ๒.๑ การกำหนดผูรับผิดชอบ นายกองคการบริหารสวนตำบลเปนผูกำหนดผูรับผิดชอบในการ

ดำเนินงาน ออกขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล ซ่ึงผูรับผิดชอบจะเปนนิติกร สวนราชการท่ีเก่ียวของ หรือผูท่ี

ไดรับมอบหมาย ในกรณีท่ีไมมีตำแหนงดังกลาว  

 ๒.๒ การรวบรวมและวิเคราะหสถานการณดานขอเท็จจริงและขอกฎหมาย ผู ร ับผิดชอบ 

ดำเนินการเก็บรวบรวมและวิเคราะหขอเท็จจริงใหครอบคลุมกิจกรรมที่อาจกอใหเกิดผลกระทบ พรอมทั้งทบทวน

กฎหมายที่เกี่ยวของ และวิเคราะหกลุมผูที่อาจไดรับผลกระทบทั้งทางตรงและทางออม รวมถึงผูมีสวนไดเสียและ

หนวยงานที่เกี่ยวของใหครอบคลุมมากที่สุด เพื่อรับทราบปญหาที่แทจริงของทองถิ่น รวมถึงนโยบายของผูบริหาร

ท้ังในระดับทองถ่ินและระดับประเทศ หรือขอกฎหมายท่ีเปนเหตุผลในการยกราง  

 ๒.๓ การพิจารณาอำนาจตามกฎหมายแมที่ใหอำนาจในการออกขอบัญญัติองคการบริหารสวน

ตำบลตามประเด็น ปญหาสำคัญของพื ้นที ่ นิติกรตองตรวจสอบบทบัญญัติแหงกฎหมายวามีบทบัญญัติแหง

กฎหมายใหอำนาจ ในการออกขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลในเรื ่องที ่ เปนปญหาไดหรือไม (เชน 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ มาตรา ๙ วรรคสอง และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

มาตรา ๒๐ เปนตน)  

 ๒.๔ การเสนอขอความเห็นชอบในการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล ผูรับผิดชอบควร

เสนอใหนายกองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยใหความเห็นชอบในการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

หากนายกองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยไมเห็นชอบ เปนอันวาการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล

ดังกลาวเปนอันยุติเรื่อง โดยผูรับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห สถานการณหรือกฎหมาย 

เพ่ือเสนอใหความเห็นชอบในการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลใหม  

 ๒.๕ การแตงตั้งคณะกรรมการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล กรณีที่นายกองคการ

บริหารสวนตำบลเห็นชอบใหมีการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล นายกองคการบริหารสวนตำบล

จะตองแตงตั้งคณะกรรมการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลเพื่อดำเนินการยกรางขอบัญญัติองคการ

บริหารสวนตำบล โดยที่องคประกอบของคณะกรรมการจะตองประกอบดวย นักวิชาการ นิติกร เจาหนาที่ของ 

สวนราชการที่เกี่ยวของ เจาหนาที่จากทองถิ่นอำเภอ หรือทองถิ่นจังหวัด ผูแทนภาคประชาชน หรือบุคลากร ที่มี

ความรูทางวิชาการเรื่องนั้น ๆ รวมดวย  

 ๒.๖ การดำเนินการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล คณะกรรมการยกรางขอบัญญัติ

องคการบริหารตองดำเนินการยกราง โดยนำขอมูลท่ีไดจากการประเมินและวิเคราะหจากขอ ๒.๒ มาประกอบการ

พิจารณาดวย  

 ๒.๗ การรับฟงความคิดเห็นรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล องคการบริหารสวนตำบลทุง

นอยอาจดำเนินการโดย  



๑) สำรวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความตองการในการแกปญหา และความเห็น

เก่ียวกับความเปนไปไดของรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลท่ีจะกำหนดใหผูท่ีเก่ียวของปฏิบัติ  

๒) เปดรับฟงความคิดเห็นของผูมีสวนไดเสียและประชาชนในพ้ืนท่ีไดมีสวนรวมในการ เสนอ

ความคิดเห็นและความตองการตอรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลที่ไดจัดทำขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟง

ความคิดเห็นของ ประชาชน เปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับฟงความคิดเห็นของประชาชน 

พ.ศ. ๒๕๕๘ ขอ ๙ 

 ๒.8 การพิจารณารางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล นายกองคการบริหารสวนตำบลและ

สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบลมีอำนาจในการเสนอรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลเพื่อใหสภา

องคการบริหารสวนตำบล พิจารณาขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล โดยพิจารณาเปน ๓ วาระ คือ วาระรับ

หลักการ วาระแปรญัตติ และวาระใหความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา ๓ วาระในคราวเดียวก็ไดตามมติของสภา

ทองถิ่น หากสภาองคการบริหารสวนตำบลไมเห็นชอบ รางขอบัญญัตินั้นก็เปนอันตกไป โดยผูรับผิดชอบควร

ดำเนินการทบทวน เพื่อดำเนินการยกรางใหมและนำเขาสูการพิจารณาของนายกองคการบริหารสวนตำบลและ

สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบลตามขอ ๒.๖ แตถาสภาเองคการบริหารสวนตำบลเห็นชอบ ก็สามารถ

ดำเนินการตามขอ ๒.๙ ตอไปได  

 ๒.9 การลงนามเห็นชอบรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล ภายใน ๗ วันนับแตวันที่สภา

องคการบริหารสวนตำบลไดมีมติเห็นชอบดวยกับรางขอบัญญัติ ใหประธานสภาองคการบริหารสวนตำบลสงราง

ขอบัญญัติไปยังนายอำเภอเพ่ือสงไปยังผูวาราชการจังหวัดพิจารณา  

 ๒.๑๐ การตราขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล นายกองคการบริหารสวนตำบลเปนผูลงนามใน

ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

 ๒.๑๑ การประกาศใชขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล เมื่อขอบัญญัติไดมีการลงนามจากผูวา

ราชการจังหวัดแลว ใหองคการบริหารสวนตำบลประกาศใช เพื่อใหมีผลใชบังคับในเขตทองถิ่นนั้น โดยนอกจากท่ี

ไดมีกฎหมายบัญญัติไวเปนอยางอื่น ขอบัญญัตินั้นใหใชบังคับไดเมื่อประกาศไวโดยเปดเผยท่ีที่วาการองคการ

บริหารสวนตำบลทุงนอยแลว ๗ วัน เวนแตในกรณีฉุกเฉิน ถามีความระบุไวในขอบัญญัตินั้นวาใหใชบังคับทันที ก็

ใหใชบังคับในวันที่ไดประกาศนั้น ทั้งนี้ ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. 2537

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา   

 ๒.๑๒ การเผยแพรประชาสัมพันธขอบัญญัติ เมื่อองคการบริหารสวนตำบลไดมีการประกาศใช

บังคับ ขอบัญญัติแลว ตองดำเนินการเผยแพรประชาสัมพันธขอบัญญัติเพื่อชี้แจงใหประชาชนเกิดความเขาใจถึง 

เนื้อหาสาระของขอบัญญัติ รวมท้ังเหตุผลความจำเปนในการบังคับใชขอบัญญัติดังกลาว  

 ๒.๑๓ การทบทวนความเหมาะสมของขอบัญญัติ ผูรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมายจากนายกองคการ

บริหารสวนตำบลทุงนอย ดำเนินการทบทวนความเหมาะสมของขอบัญญัติหลังจากที่ไดมีการประกาศใชแลว ทุก 

๕ ป หรือเมื่อเห็นวาจำเปนตองมีการปรับปรุง แกไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวน ความ

เหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๕ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

   

 

 

 

  

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 250 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 

การรางและพจิารณาตรวจรางขอบญัญตัอิงคการบรหิารสวนตำบลทุง

 

1. กำหนดผูรับผิดชอบ 

2. รวบรวมและวิเคราะหสถานการณดานขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 

3. พิจารณาอำนาจตามกฎหมายแมท่ีใหอำนาจ ในการออกขอบัญญัติทองถ่ินตามประเด็นปญหาสำคัญของพ้ืนท่ี 

4. เสนอความเห็นชอบในการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

5. แตงตั้งคณะกรรมการการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

6. ดำเนินการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

7. รับฟงความคิดเห็นรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

8. พิจารณารางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

9. การลงนามเห็นชอบรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

10. ตราขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

11. ประกาศใชขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

12. เผยแพรประชาสัมพันธขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

13. ทบทวนความเหมาะสมของขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 



๓. การรวบรวมขอเทจ็จริงและพยานหลักฐานเพือ่ดำเนินการทางคด ี 

๓.๑ คดีแพง หรือคดีปกครอง  

๓.๑.๑ กรณีองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยเปนคูความ การรวบรวมขอเท็จจริงและ 

พยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดีมีลำดับข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้  

๑) กรณีเปนฝายใชสิทธิฟอง หรือฟองแยง ในฐานะโจทก หรือผูฟองคดี หลังจาก

ไดรับเรื่องจากสวนราชการเจาของเรื่อง นิติกรจะเปนผูประสานงานกับสวนราชการเจาของเรื่องและ เจาหนาที่ท่ี

เกี่ยวของเพื่อสรุปขอเท็จจริงและพยานหลักฐานตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับมูลคดีนั้นแลวประมวลเรื่อง พรอมความเห็น

เสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลเพื่อนำเสนอใหสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการวาตาง

แทนองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยภายในอายุความตอไป 

 ๒) กรณีเปนฝายถูกบุคคลภายนอกใชสิทธิทางศาลบังคับใหองคการบริหารสวน

ตำบลกระทำการหรืองดเวนกระทำการใด ซ่ึงองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยอยูในฐานะจำเลย หรือ ผูถูกฟองคดี 

หลังจากท่ีองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยไดรับหมายเรียกจากศาลใหยื่นคำใหการ นิติกรจะเปน ผูรวบรวม

ขอเท็จจริงจากสวนราชการและเจาหนาที่ที ่เกี่ยวของกับมูลคดี แลวประมวลเรื่องพรอมความเห็น เสนอนายก

องคการบริหารสวนตำบล เพื่อนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการยื่นคำใหการแกตาง 

แทนองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยภายในระยะเวลาท่ีศาลกำหนดตอไป  

๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยถูกฟองเนื่องจากการปฏิบัติ 

ราชการ หลังจากไดรับเรื่องจากบุคลากรดังกลาว นิติกรจะเปนผูประสานกับผูที่เกี่ยวของเพื่อสรุปขอเท็จจริง แลว

ประมวลเรื่องพรอมความเห็นเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงาน

อัยการ ใหความชวยเหลือตอไป  

๓.๒ คดีอาญา  

๓.๒.๑ กรณีองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยเปนผูเสียหาย นิติกรจะเปนผูประสานงานกับ 

สวนราชการที่เกี่ยวของ เพื่อประมวลขอเท็จจริงพรอมความเห็นเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลมอบอำนาจ

ใหนิติกรดำเนินการรองทุกขตอพนักงานสอบสวนในทองที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ และติดตามผลทางคดี 

แลวรายงานใหผู บังคับบัญชาทราบเปนระยะจนกวาคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี ้ หากเปนคดีความผิดอันยอมความได 

จะตองดำเนินการรองทุกขตอพนักงานสอบสวนภายในกำหนดสามเดือนนับแตวันท่ีนายกองคการบริหารสวนตำบล

ทราบมูลคดีอาญานั้น ๆ  

๓.๒.๒ กรณีองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย นายกองคการบริหารสวนตำบล บุคลากรใน

สังกัดองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยตกเปนผู ตองหาอันเนื ่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเปนผู

ประสานงานกับหนวยงานหรือผูที่เกี่ยวของเพื่อประมวลขอเท็จจริงและพยานหลักฐานตาง ๆ ที่เกี่ยวของพรอม

ความเห็นเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลเพื่อขอความอนุเคราะหสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ

ใหความชวยเหลือตอไป ทั้งนี้ จะตองขอใหสำนักงานอัยการสูงสุด เขามาชวยเหลือกอนที่พนักงานสอบสวนจะมี

ความเห็นและสงสำนวนไปยังพนักงานอัยการ  



สําหรับกรณีบุคลากรถูกแจงความคดีอาญาหรือถูกฟองเปนคดีอาญา ควรดำเนินการให 

นายกองคการบริหารสวนตำบลแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพรอมกันดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

  

 

   

 

 

  

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 30 – 60 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 

การรวบรวมขอเทจ็จริงและพยานหลกัฐานเพือ่ดำเนนิการทางคด ี

คดีอาญา คดแีพง / คดีปกครอง 

กรณีองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยเปนผูเสียหาย กรณีเปนผูตองหา 

(องคการบริหารสวนตำบลทุง

นอย/นายกฯ/บุคลากร) 

มอบอำนาจใหเจาหนาท่ีรองทุกข

และติดตามผล แลวรายงานผล

คดีจนคดีถึงท่ีสุด 
งานนิติการจะประสานกับหนวยงานและ

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือรวบรวม

ขอเท็จจริงและพยานหลักฐาน 

เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะหสำนักงาน

อัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงานอัยการแกตาง

คดีแลวแตกรณี 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการในการใหความชวยเหลือใน

ชั้นสอบสวน/จัดทำคำฟอง/จัดทำคำใหการ 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงาน

อัยการจนกวาคดีจะถึงท่ีสุด 



๔. การดำเนินการบงัคบัคด ี 

๔.๑ การบังคับคดีแพง  

เม่ือศาลมีคำพิพากษาใหองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยเปนฝายชนะคดีแลว องคการบริหารสวน

ตำบลทุงนอยอยูในฐานะเจาหนี้ตามคำพิพากษา หากจำเลยหรือผูถูกฟองคดีหรือลูกหนี้ตามคำพิพากษา ไมชำระ

หนี้ พนักงานอัยการจะขอใหศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลไดออกหมายบังคับคดีแลว พนักงาน อัยการ

จะแจงมาเปนหนังสือใหดำเนินการสืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา เพื่อจะไดยึดทรัพยสิน อายัด สิทธิ

เรียกรอง มาขายทอดตลาด เพ่ือนำเงินมาชำระหนี้ตอไป  

วิธีการสืบทรัพย มีดังนี้  

๑) สอบถามขอมูลที่อยูตามทะเบียนบาน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ ตามคำพิพากษา

เปนบุคคลธรรมดา) หรือกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย (กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษาเปนนิติบุคคล)  

๒) การสืบทรัพยสินทางทะเบียนราชการ จะใชในการตรวจสอบทรัพยสินที่มีทะเบียนควบคุม เชน 

ท่ีดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเชาโทรศัพท เปนตน โดยปกติจะทำปละประมาณ ๒ - ๓ ครั้ง แตใน

สวนของธนาคารอาจมีปญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหนวยเก็บขอมูลที่สอบถามไปมักจะตอบปฏิเสธในทำนองวา

เปนความลับของลูกคา ตามพระราชบัญญัติธุรกิจสถาบันการเงิน พ.ศ. ๒๕๕๑  

ผลการสืบทรัพย  

หากไดขอมูลทางทรัพยสิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพื่อหาทางยึดทรัพยสิน หรืออายัด สิทธิ

เรียกรองนั้น ๆ ตอไป  

หากไดทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยูหรือยังคงประกอบกิจการอยู) และอาชีพ ถิ่นที่อยู ก็

จะเก็บเปนขอมูลในสำนวนคดี 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

  

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบังคับคดีภายใน 10 ปนับแตวันที่มีคำพิพากษาหรือคำสั่งตาม

มาตรา 274 แหงประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง 

แผนการดำเนนิงาน 

การดำเนนิการบงัคบัคด ี

(คดแีพง) 

1. ศาลมีคำพิพากษาใหองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยชนะคดี 

2. กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาไมชำระหนี้ตามคำพิพากษา 

3. ขอใหพนักงานอัยการยื่นคำรองตอศาล ขอใหออกหมายบังคับคดี 

4. นิติกรดำเนินการสืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ฯ เพ่ือบังคับคดี 

กรณีไมพบทรัพยสิน กรณีพบทรัพยสิน 

5. รายงานใหนายกองคการบริหารสวนตำบลทราบ 5. นิติกรดำเนินการตั้งเรื่อง

ในการบังคับคดีท่ีกรมบังคับ

 

6. นิติกรนำเจาพนักงานบังคับคดี

ไปดำเนินการยึดทรัพยสินของ

ลูกหนี้ฯ เพ่ือขายทอดตลาด 



๔.๒ การบังคับคดีลมละลาย  

หากปรากฏวา ลูกหนี้ตามคำพิพากษาถูกศาลลมละลายมีคำสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาด ไมวาคดีจะอยู

ในชั้นใดก็ตาม และยังอยูในระยะเวลาที่อาจขอรับชำระหนี้ได ใหดำเนินการตรวจสอบ เอกสารหลักฐานแลวเสนอ

ความเห็นตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ตอเจาพนักงานพิทักษทรัพย กรม

บังคับคดี ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 3 ป ตามพระราชบัญญัติลมละลาย พ.ศ. 2483 

แผนการดำเนนิงาน 

การดำเนนิการบงัคบัคด ี

(คดลีมละลาย) 

1. กรณีตรวจสอบพบวา ลูกหนี้ขององคการบริหารสวนตำบลทุงนอยถูกพิทักษทรัพยเด็ดขาด 

2. นิติกรตรวจเอกสารหลักฐานพรอมขออนุมัตินายกองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย เพ่ือ

ยื่นคำขอรับชำระหนี้ภายใน 2 เดือนนับแตวันโฆษณาคำสั่งพิทักษทรัพยในราชกิจจานุเบกษา 

3. นิติกรดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ตอเจาพนักงานพิทักษทรัพย กรมบังคับคดี 

4. สืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ 



๕. การตรวจพจิารณาดำเนนิการเกีย่วกบัวนิัยของบุคลากรในสงักัดองคการบรหิารสวนตำบลทุงนอย 

การดำเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแตมีผูกลาวหาไดกลาวหาบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวน

ตำบลทุงนอย ไดแก พนักงานองคการบริหารสวนตำบล ลูกจางประจำ พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจาง

ทั่วไปขององคการบริหารสวนตำบลทุงนอยกระทำความผิดทางวินัย โดยการกลาวหานั้นกระทำเปนลายลักษณ

อักษร หรือทำเปนหนังสือเสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นตนโดยลำดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนตำบล นิติกรจะ

พิจารณาขอกลาวหานั้น ๆ วามีลักษณะอยางไร เปนขอกลาวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดไดวาผูถูก

กลาวหากระทำผิดวินัยจริงตามขอกลาวหาหรือไม สวนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหนวยตรวจสอบ (เชน ป.ป.ช.

, สตง. เปนตน)นั้น ถือวาเปนพยานหลักฐานในเบื้องตนแลว นิติกรตองตั้งเรื่องใหนายกองคการบริหารสวนตำบล

ดำเนินการทางวินัยทันที ดวยการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไมตองสอบขอเท็จจริงอีก สำหรับข้ันตอน

การพิจารณาขอกลาวหา มีดังตอไปนี้  

กรณีขอกลาวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัด

นครปฐม เรื ่อง หลักเกณฑและเงื ่อนไขในการสอบสวนวินัย การลงโทษทางวินัย พ.ศ.2558 และประกาศ

คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดนครปฐม เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง หากเปนมูล

ความผิดวินัยไมรายแรง และมีมูลวากระทำผิดจริง โดยอาจมีคำรับสารภาพของผูถูกกลาวหา ก็จะพิจารณาวา มูล

ความผิดในลักษณะดังกลาวนั้นนายกองคการบริหารสาวนตำบลเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอใหนายก

องคการบริหารสวนตำบล พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือใหเปนมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไมจำตองแตงต้ัง

คณะกรรมการสอบสวน ก็ได  

กรณีขอกลาวหานั้น ๆ ไมชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผูถูกกลาวหาได ก็จะเสนอตอนายกองคการ

บริหารสวนตำบลเพื่อมอบใหผูถูกกลาวหาไดโตแยงหักลางขอกลาวหาและชี้แจงวาขอเท็จจริงตามขอกลาวหานั้น 

เปนประการใด หรืออาจทำความเห็นเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบลเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน

ขอเท็จจริง ในเรื่องดังกลาว ในการดำเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เปนเอกสารและบุคคล 

คำใหการตาง ๆ นำมาประมวลเขาดวยกัน และสรุปวาขอเท็จจริงตามขอกลาวหานั้นเปนประการใด หากพิจารณา

แลวไมมีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบลเพ่ือยุติเรื่องท่ีสอบสวนหรือมีมูลความผิด

ทางวินัยไมรายแรงก็จะเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบลเพื่อพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว โดย

ทําคําสั่งลงโทษเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลลงนาม แลวแจงใหผูถูกกลาวหาทราบตอไป  

ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นวาพฤติการณเปนความผิดทางวินัยไมรายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัยใน

การดำเนินการสอบขอเท็จจริงเรื ่องดังกลาว จะตองใหหลักประกันความเปนธรรมแกผู ถูกกลาวหาตาม

พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  

กรณีพิจารณาแลวปรากฏวามีมูลความผิดวินัยรายแรง ก็จะเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล 

เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยรายแรงและดำเนินการข้ันตอนการสอบสวน เม่ือการสอบสวนเสร็จสิ้น แลว

จะเสนอสํานวนการสอบสวนตอนายกองคการบริหารสวนตำบลเพื่อพิจารณาสั่งการ กรณีที่ตองมีการลงโทษทาง

วินัยก็จะจัดทำคำสั่งลงโทษเสนอใหนายกองคการบริหารสวนตำบลลงนาม จากนั้นใหแจงผูถูกกลาวหาทราบตอไป 



 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

   

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 180 วัน 

แผนการดำเนนิงานการตรวจพิจารณา

ดำเนนิการเกีย่วกับวนิยัของบคุลากร 

1. องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยเสนอเรื่อง/ขอกลาวหาวามีกรณีกระทำผิดทางวินัย 

2. งานนิติการ 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัย

มีคำรับสารภาพหรือเปน

ความผิดปรากฎชัดแจง 

กรณีท่ีขอเท็จจริงไมปรากฏชัดวาผู

ถูกกลาวหากระทำผิดวินัยหรือไม 
กรณีมีมูลความผิดวินัยรายแรง 

3. ตรวจสอบมาตรฐานการ

ลงโทษและจัดทำคำสั่ง

เสนอนายกองคการบริหาร

สวนตำบลลงนามในคำสั่ง 

3. ใหผูถูกกลาวหาชี้แจง

หรือเสนอตั้งคณะกรรมการ

สอบขอเท็จจริง 

3. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ

เสนอนายกองคการบริหารสวน

ตำบลลงนาม 

4. แจงคำสั่งใหผูถูกลงโทษทราบ 

4. กรณีมีมูลวากระทำผิดวินัย 

5. กรณีไมมีมูลความผิดทาง

วินัยเสนอนายกองคการบริหาร

สวนตำบลเพ่ือสั่งยุติเรื่อง 

4. คณะกรรมการดำเนินการ

สอบสวนตามตามประกาศฯ

แลวรายงานผลตอนายก

องคการบริหารสวนตำบล 

5. กรณีมีความผิดทางวินัย

อยางรายแรง จัดทำคำสั่ง

ลงโทษเสนอนายกองคการ

บริหารสวนตำบลลงนาม 

6. แจงคำสั่งใหผูถูกลงโทษทราบ 

7. แจงคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล

จังหวัดนครปฐมเพ่ือทราบ 



6. การตรวจพจิารณาเกีย่วกบัการอทุธรณหรอืการรองทุกขของบุคลากรในสังกดัองคการบรหิารสวนตำบลทุงนอย  

๖.๑ เรื่องอุทธรณของบุคลากร  

กรณีอุทธรณคำสั่งลงโทษทางวินัย ใหอุทธรณตอคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัด

นครปฐม ภายใน ๓๐ วันนับแตวันทราบคำสั่ง โดยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณใหเปนไปตามหลักเกณฑ 

และวิธีการที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดนครปฐม เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข 

การอุทธรณและการรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕8  

๖.๒ เรื่องรองทุกขของบุคลากร  

กรณีเมื่อมีบุคลากรผูใดเห็นวา ผูบังคับบัญชาใชอำนาจหนาที่ปฏิบัติตอตนไมถูกตองหรือไม

ปฏิบัติตอตนใหถูกตองตามกฎหมาย หรือปฏิบัติใหเกิดความคับของใจตอตน บุคลากรผูนั้นมีสิทธิรองทุกขภายใน 

๓๐ วันนับแตวันทราบเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข ถาการรองทุกขดังกลาวเกิดจากผูบังคับบัญชาอื่นที่มิใชนายก

องคการบริหารสวนตำบลก็ใหร องทุกขตอนายกองคการบริหารสวนตำบล แตถาการรองทุกขเกิดจากผู

บังคับบัญญาซ่ึงเปนนายกองคการบริหารสวนตำบลใหรองทุกขตอคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัด

นครปฐม โดยการรองทุกขและการพิจารณาเรื่องรองทุกขใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดในประกาศ 

คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชลบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขในการอุทธรณ และการรองทุกข พ.ศ. 

๒๕๕8  

 

  

  

  

  

 

  

 

 

  

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานภายใน 30 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 

การอทุธรณคำสั่งลงโทษทางวนิยั 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ/ตดัเงินเดือน/ลด

ข้ันเงินเดือน/ปลดออก/ไลออก 

อุทธรณคำสั่งตอคณะกรรมการพนักงาน

สวนตำบลจังหวัดนครปฐม ภายใน 30 

วันนับแตทราบ 

ฟองศาลปกครองกรณยีกคำอุทธรณ/คำรองทุกข 

แผนการดำเนนิงาน 

การรองทกุข 

บุคลากรเห็นวา 

- ผูบังคับบัญชาใชอำนาจหนาท่ีปฏิบัติตอตนโดยไมถูกตอง 

- ผูบังคับบัญชาไมปฏิบัตติอตนใหถูกตองตามกฎหมาย 

- ผูบังคับบัญชาปฏิบัติใหเกิดความคับของใจตอตน 

 

รองทุกขตอ 

- นายกฯ ในกรณีท่ีการรองทุกขมิไดเกิดจากนายกฯ 

- คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัด

นครปฐม ในกรณีท่ีการรองทุกขเกิดจากนายกฯ 



๗. การดำเนินการเกี่ยวกบัความรบัผดิทางละเมดิของเจาหนาที ่ 

เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพยสินของทางราชการ ไมวาจะเปนการทุจริตหรือการสูญหาย 

หรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเปนการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอหรือเปนการ

กระทำของบุคคลภายนอก พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ พนักงานจางตามภารกิจ หรือพนักงานจางท่ัวไปก็ตาม 

ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่สวนราชการรายงานเหตุการณเขามาวา กรณีความสูญหายหรือ

เสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผูรับผิดทางละเมิดแลวหรือไม หรือมีผูรับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้นแลวหรือไม 

หากวายังไมปรากฏตัวผูกระทำใหเกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไมมีผูรับผิดในความสูญหายเสียหาย

ดังกลาว ก็จะเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลเพื ่อดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย

หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ ตามข้ันตอนดังนี้  

๗.๑ องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงเพื่อพิจารณาวา ความ

เสียหายดังกลาวมีเหตุอันควรเชื่อวาเกิดจากการกระทำของเจาหนาท่ีของหนวยงานหรือไม หากเห็นวามีเหตุอันควร

เชื่อวาเกิดจากการกระทำของเจาหนาที ่ ใหเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลแตงตั้งคณะกรรมการสอบ 

ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แตหากพิจารณาแลวเห็นวาเหตุแหงความเสียหายไมไดเกิดจากการกระทำของ

เจาหนาท่ีก็ใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตำบลเพ่ือทราบ  

เม่ือไดแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรดำเนินการใหนายกองคการ

บริหารสวนตำบลแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพรอมกันดวย โดยทั้งนี้ ผลสรุปอาจเปนการกระทำผิดวินยั

อยางไมรายแรง และหากปรากฏวาไดมีการชดใชคาสินไหมทดแทนทางละเมิดแลว อาจถือเปนกรณีท่ีมีเหตุอันควร

ลดหยอนโทษทางวินัยได  

๗.๒ คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดำเนินการสอบสวน โดย

รวบรวมพยานหลักฐานตาง ๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจงความรองทุกขตอพนักงาน

สอบสวนผูมีอำนาจ  

๗.๓ คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานตาง ๆ ที่รวบรวมได

ประกอบขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน เพ่ือทำความเห็นในเรื่องนั้น ๆ วากรณีตองมีผูรับผิดทางละเมิดหรือไม หากไมปรากฏ

วาความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเลออยางรายแรง ของเจาหนาที่ ก็จะทำ

ความเห็นเสนอตอนายกเทศมนตรี เพื่อพิจารณาใหยุติเรื่องแลวรายงานให กระทรวงการคลังพิจารณา หรือหาก

ปรากฏตัวผูรับผิด ซึ่งจะตองชดใชคาเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะทำความเห็น เสนอนายกเทศมนตรีวาผูตองรับผิดทาง

ละเมิดคือใคร และจะตองชดใชความเสียหายท่ีเกิดข้ึนอยางไร แลวรายงานใหกระทรวงการคลังพิจารณา 

 

 

 



การรายงานใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ แบงออกเปน ๒ กรณี ไดแก  

กรณีที่ ๑ กรณีความเสียหายเกิดขึ ้นกับทรัพยสินของหนวยงานของรัฐจากสาเหตุทั ่วไป (เชน 

อุบัติเหตุ เพลิงไหม ทรัพยสินเสียหายหรือสูญหาย เปนตน) หากคาเสียหายครั้งละไมเกิน 1,000,000 บาท ไม

ตองสงเรื่องใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ แตตองรายงานเพื่อทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความ

รับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ีท่ีไมตองรายงานใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ  

กรณีท่ี ๒ กรณีความเสียหายเกิดข้ึนแกหนวยงานของรัฐซ่ึงมีสาเหตุจากการทุจริต หรือ มีสาเหตุมา

จากการที่เงินขาดบัญชี หรือการไมปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือขอบังคับตาง ๆ หาก

คาเสียหายครั้งละไมเกิน 400,000 บาท ไมตองสงเรื่องใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ แตตองรายงานเพ่ือทราบ 

ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ที่ไมตองรายงานใหกระทรวงการคลัง

ตรวจสอบ  

๗.๔ กรณีมีผูตองรับผิด องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยมีคำสั่งเรียกใหชดใชคาเสียหาย (คำสั่ง 

ทางปกครอง) ผ ู ต องร ับผิดอาจอุทธรณคำสั ่งด ังกลาวตอนายกองคการบริหารสวนตำบลทุ งนอย หรือ

กระทรวงการคลัง แลวแตกรณี ไดภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคำสั่ง และในกรณีท่ียกคำอุทธรณ ผูตองรับ

ผิดมีสิทธิฟองคดีตอศาลปกครองตอไปไดภายใน ๙๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ  

๗.๕ กรณีผูตองรับผิดไมอุทธรณและไมยอมชดใชคาเสียหายตามคำสั่งขององคการบริหารสวน

ตำบลทุงนอย ใหองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย ใชมาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการดำเนนิงาน 

การดำเนนิการเกีย่วกบั 

ความรบัผดิทางละเมดิของเจาหนาที ่

1. สวนราชการรายงาน 

กรณีทรัพยสินเสียหาย/สูญหาย 

2. งานนิติการตรวจสอบ 

รางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบ

ขอเท็จจริงและหาผูรับผิดทางละเมิด  

สำเนาแจงคณะกรรมการและผูเก่ียวของ 

3. คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง

ดำเนินการสอบสวนและเสนอรายงาน

ผลการสอบสวนตอนายกองคการบริหาร

สวนตำบล 

4. นายกองคการบริหารสวนตำบล 

กรณีมี/ไมมีผูตองรับผิดชอบทางละเมิด

และคาเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 

บาท หรือ 400,000 บาท แลวแตกรณี 

ใหรายงานกระทรวงการคลัง 

กรณมี/ไมมีผูตองรับผิดชอบทางละเมิด

และความเสียหายนั้น ไมเกิน 

1,000,000 บาท หรือ 400,000 บาท 

แลวแตกรณี 

5. กระทรวงการคลังพิจารณาแลว

เห็นชอบใหแจงผูตองรับผิดชดใชความ

เสียหาย 

5. นายกองคการบริหารสวนตำบล

พิจารณา หากเห็นชอบใหแจงผูตองรับ

ผิดชดใชคาเสียหาย 

6. ผูตองรับผิดอาจอุทธรณคำสั่งตอนายกองคการบริหารสวนตำบลได ภายใน 15 วัน นับแต

วันไดรับแจงคำสั่งและในกรณีท่ียกคำอุทธรณ ผูตองรับผิดฟองศาลปกครองตอไปได 

7. หากกรณีไมมีการอุทธรณและผูตองรับผิดไมชดใชคาเสียหาย ใหบังคับคดีตาม

พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

หมายเหต ุ กาํหนดระยะเวลาแลว้เสรจ็ของงาน ภายใน 60 วนั 



8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกลาวหา การชี้มูลความผิด และขอทักทวงของหนวยตรวจสอบ 

  การดำเนินการเกี่ยวกับการกลาวหาของสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริต

แหงชาติ (ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิดและขอทักทวงตางๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน (สตง.) สามารถ

แบงไดเปน ๒ กรณี ดังนี้  

 ๘.๑ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ ป.ป.ช.  

  ๘.๑.๑ กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจงใหดำเนินการในเรื ่องใด ใหปฏิบัติตามนั้น (เชน ใหสอบ 

ขอเท็จจริง ตองสอบขอเท็จจริง, ใหสอบวินัย ตองสอบวินัย, ใหดำเนินคดีอาญา ตองรองทุกขตอพนักงานสอบสวน 

เปนตน)  

  8.๑.๒ เมื่อ ป.ป.ช. ชี ้มูลความผิดทางวินัย หามมิใหนายกองคการบริหารสวนตำบลแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนวินัยอีก ใหใชสำนวนการไตสวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษไดเลย ภายใน ๓๐ วันนับแตวันท่ี

ไดรับเรื่อง จาก ป.ป.ช.  

  ๘.๑.๓ หากนายกองคการบริหารสวนตำบลมีพยานหลักฐานใหมอันแสดงไดวาผูถูกกลาวหามิไดมี

การกระทำความผิดตามที่กลาวหาหรือกระทำความผิดในฐานความผิดที่แตกตางจากที่ถูกกลาวหา ใหนายก

องคการบริหารสวนตำบลมีหนังสือพรอมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอใหพิจารณาทบทวนมตินั้น

ได ภายใน ๓๐ วันนับแตวันที่ไดรับเรื่องจาก ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเปนประการใด ใหแจงใหนายกองคการ

บริหารสวนตำบล ทราบเพื่อดำเนินการตอไปตามมติของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน ๓๐ วันนับแตวันที่นายก

องคการบริหารสวนตำบลไดรับแจงมติท่ีไดขอให ป.ป.ช. พิจารณาทบทวน  

  ๘.๑.๔ เมื่อออกคำสั่งลงโทษแลว องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยตองสงสำเนาคำสั่งนั้น ไปให 

ป.ป.ช. ภายใน ๑๕ วัน  

  ๘.๑.๕ ผูซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟองคดีตอศาลปกครอง สามารถฟองคดีตอศาล ปกครอง

ไดภายใน ๙๐ วันนับแตวันที่ถูกลงโทษ โดยไมจำตองอุทธรณตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ วาดวยการ

บริหารงานบุคคลของผูถูกลงโทษกอน หรือจะดำเนินการอุทธรณดุลพินิจในการกำหนดโทษของ นายกองคการ

บริหารสวนตำบลตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับวาดวยการบริหารงานบุคคลของผูถูกลงโทษกอนก็ได 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 45 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 

การดำเนนิการเกีย่วกบัการกลาวหา 

การชีม้ลูความผดิของป.ป.ช. 

1. ป.ป.ช. มีหนังสือแจงใหดำเนินการ

ในเรื่องใด ใหองคการบริหารสวนตำบล

ทุงนอยปฏิบัติตามนั้น 

2. เม่ือป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย 

ใหนายกองคการบริหารสวนตำบล

ใชสำนวนการไตสวนของ ป.ป.ช.  

สั่งลงโทษไดเลย ภายใน 30 วัน 

3. หากมีพยานหลักฐานใหมอันแสดงไดวาผูถูกกลาวหามิไดมีการกระทำ

ความผิดหรือมีการรกะทำความผิดในฐานความผิดท่ีแตกตางจากท่ีถูก

กลาวหา ใหนายกองคการบริหารสวนตำบลมีหนังสือพรอมเอกสารและ

พยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพ่ือขอใหพิจารณาทบทวนมตินั้น ภายใน 30 วัน 

ป.ป.ช. มีมตเิปนประการใด นายกองคการบริหารสวนตำบลดำเนินการ

ตอไปตามนั้น 

4. เม่ือออกคำสั่งลงโทษแลว  

องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยตองสงสำเนาคำสั่งนั้น

ไปให ป.ป.ช. ภายใน 15 วัน 

5. ผูท่ีถูกลงโทษ 

ฟองศาลปกครองภายใน 90 วัน 

โดยจะอุทธรณกอนหรือไมก็ได 



 8.๒ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ สตง.  

  8.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจงใหดำเนินการในเรื่องใด หากองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยมี

เหตุผลเพียงพอ ใหชี้แจงกลับไปท่ี สตง. อีกครั้ง  

  โดยอำนาจหนาท่ีของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ไดแก  

  - กรณีตรวจพบขอบกพรองจากการไมปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจงพรอมขอเสนอแนะ ถา

เกิดความเสียหายที ่ไมเกี ่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจงใหชดใชหรือดำเนินการทางวินัย แลวแตกรณี เม่ือ

ดำเนินการแลว ใหแจง สตง. ทราบ  

  - กรณีผลการจัดเก็บไมเปนไปตามสัญญา เมื่อ สตง. แจงขอบกพรองพรอมขอเสนอแนะ แลวให

ชี้แจงเหตุผลหรือแจงผลการแกไขภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หาก สตง. ไมเห็นดวย จะแจงเจาสังกัดตำเนินการ

ตามอำนาจหนาท่ี  

  - กรณีพบวาละเวนหรือไมปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจงพรอมขอเสนอแนะ ใหดำเนินการให

ถูกตองภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หากไมดำเนินการ สตง. จะแจงเจาสังกัดดำเนินการ ตามอำนาจหนาที่ หรือ

ตามกฎหมายท่ีใหอำนาจ สตง.  

  8.๒.๒ เม่ือ สตง. ยืนยันใหดำเนินการ แตองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยยังมีเหตุผลท่ีจะ ชี้แจง

เพิ่มเติม ใหชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยูกับเหตุผลและคำอธิบายเปนรายกรณีไป แตทั้งนี้ การ

ดำเนินการลักษณะดังกลาว จะตองมีเจตนาท่ีดีท่ีจะใหเกิดประโยชนตอราชการดวย  

  8.๒.๓ หากเปนกรณีที่ สตง. ชี้มูลตามขอ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย การรับ

เงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ 

ใหองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยชี้แจงเหตุผลและรายงานใหผูวาราชการจังหวัดนครปฐมวินิจฉัย ภายใน ๑๕ 

วันนับจากวันท่ีไดรับคำยืนยันจาก สตง. เม่ือผูวาราชการจังหวัดนครปฐมแจงผลการวินิจฉัยภายใน ๓๐ วันนับจาก

วันที่ไดรับรายงานจากองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยจะตองปฏิบัติตามคำ

วินิจฉัยของผูวาราชการจังหวัดนครปฐมใหเสร็จสิ้นภายใน ๔๕ วันนับจากวันท่ีไดรับทราบผลการวินิจฉัย 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 45 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 

การตอบขอทกัทวงของ สตง. 

1. องคการบริหารสวนตำบล

ชี้แจงขอทักทวง 

2. สตง. ยืนยันวาไมมีเหตุผลหักลาง 

3. องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยชี้แจง

เหตุผลและรายงานผูวาราชการจังหวัดนครปฐม 

ภายใน 15 วัน นับแตไดรับรายงานจาก สตง. 

4. ผูวาราชการจังหวัดนครปฐมแจงผลการ

วินิจฉัยภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับ

รายงานจากองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย 

5. องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยจะตอง

ปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผูวาราชการจังหวัด

นครปฐมโดยใหเสร็จสิ้นภายใน 45 วัน 



9. การแกไขปญหาเรือ่งรองเรยีน/รองทุกข ติดตามและรายงานผล 

 การดำเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน/รองทุกข ในระดับตำบลไดนำแนวทางการดำเนินการตาม 

พระราชกฤษฎีกาว าดวยหลักเกณฑและวิธ ีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และประกาศ 

คณะกรรมการการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการสาธารณะของ 

องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล และองคการบริหารสวนตำบล 

 ขั้นตอนการจัดการเรือ้งรองเรียน/รองทุกข มีกระบวนข้ันตอน 9 ข้ันตอน ดังนี้ 

 1. รับเรื่องรองเรียนรองทุกข ชองทางในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ไดแก 

  - สายตรงนายกองคการบริหารสวนตำบล  

  - อีเมล : obt.tungnoi@gmail.com  

  - Facebook : อบต.ทุงนอย จ.นครปฐม  

  - สายตรงผูวาราชการจังหวัดนครปฐม  

  - โทรศัพทแจงเรื่องรองเรียนรองทุกข : หมายเลขโทรศัพท 0-3430-0920 

  - ศูนยดำรงธรรมจังหวัดนครปฐม  

 9.๒  วิเคราะหเรื่อง แยกเปน ๒ กรณี 

   (๑) กรณีลักษณะเรื่องรองเรียนรองทุกขเปนบัตรสนเทห (ไมมีชื่อ-สกุลผูรองไมมีท่ีอยูผูรอง หรือ

ขอมูลอ่ืนๆท่ีสามารถติดตอได ไมมีพยานหลักฐานหรือแวดลอมท่ีปรากฏชัดเจน ตลอดจนไมสามารถชี้พยานบุคคล

ไดแนนอน) ใหเสนอผูบังคับบัญชาไมใหรับเรื่องไวพิจารณาและจำหนายออกจากสารบบ 

  (๒) กรณีไมใชบัตรสนเทห ใหดำเนินการตามวิธีการรับเรื่องตอไป 

 9.๓ การสงหนังสือประทับตราแจงเรื่องเรื่องรองเรียนรองทุกข 

   (๑) สงผานระบบสื่ออิเล็กทรอนิกสใหหัวหนาสวนราชการ/นายอำเภอ โดยตรง 

   (๒) สง FAX ไปท่ีสวนราชการ/อำเภอ พรอมท้ังจดรายชื่อผูรับเรื่องไว 

   (๓) สงเปนหนังสือตามระบบปกติงานสารบรรณ 

 9.๔ หนวยงานท่ีเก่ียวของแจงผลการดำเนินการโดยใหมีสาระสำคัญดังนี้ 

   (๑) มูลเหตุของปญหา 

   (๒) การแกไขปญหาเบื้องตน 

   (๓) แนวทางและวิธีการแกไขปญหา 

  (๔) ผลการชี้แจงใหผูรองทราบ 

   (๕) ขอเสนอแนะ/ความเห็นของหนวยงาน 

 9.๕ ครบกำหนดรายงานแลว หนวยงานไมรายงานภายในระยะเวลาที่กำหนดใหแจงเตือนครั้งที่ ๑  

ผานทางระบบสื่ออิเล็กทรอนิกสถึงหัวหนาสวนราชการ/และสงหนังสือแจงเตือนตามระบบปกติ ใหรายงานภายใน      

๕ วันทำการ  



 9.๖ ครบกำหนดแจงเตือนครั้งที่ ๑ แลว ยังไมไดรับรายงานใหแจงเตือนครั้งที่ ๒ ผานทางระบบ               

สื่ออิเล็กทรอนิกสถึงหัวหนาสวนราชการ/และสงหนังสือแจงเตือนตามระบบปกติ ใหรายงานภายใน ๓ วันทำการ 

 9.๗ ครบกำหนดแจงเตือนครั้งที่ ๒ แลวยังไมไดรับรายงานใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตำบล

ทุงนอยเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป  

 9.8 การสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเม่ือไดรับแจงผลการตรวจสอบตามข้ันตอนท่ี ๔ ใหดำเนินการ

จัดทำบันทึกขอความสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

   - ยุติเรื่อง จัดเก็บในแฟมพรอมท้ังบันทึก 

  - ไมยุติ เสนอใหตรวจสอบขอเท็จจริงเพ่ิมเติม 

 9.9 ดำเนินการแจงผลดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงใหกับผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการดำเนนิงาน 

การลงทะเบยีนรบัเรือ่งรองเรยีน/รองทุกข 

1. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

2. วิเคราะหเรื่อง 

3. สงหนังสือหรือบันทึกขอความแจงเรื่องรองเรียน/

รองทุกข 

 

4. หนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

แลวรายงานใหนายกองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยทราบ 

กรณีเปนเรื่องรายแรง 3 วัน 

กรณีเปนเรื่องซับซอน 5 วัน 

 

5. แจงเตือนครั้งท่ี ๑ ใหรายงานภายใน ๕ วันทำการ 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 15 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แจงเตือนครั้งท่ี ๒ ใหรายงานภายใน ๓ วันทำการ 

7. หากหนวยงานท่ีเก่ียวของไมรายงานผลการดำเนินการ 

ใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย  

เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

8. สรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริง เม่ือไดรับแจงผลการดำเนินการ 

จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

พรอมท้ังระบุปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 

9. แจงใหผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 



ระยะเวลาในการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

ลำดับ รายละเอยีด ระยะเวลาดำเนนิการ หนวยงานรบัผดิชอบ 
ข้ันตอนท่ี 1 รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 1 วันทำการ นิติกร 
ข้ันตอนท่ี 2 วิเคราะหเรื่อง 1 วันทำการ นิติกร 
ข้ันตอนท่ี 3 สงหนังสือหรือบันทึกขอความแจง

เรื่องรองเรียน/รองทุกข 
1 วันทำการ นิติกร 

ข้ันตอนท่ี 4 หนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ
แกไขปญหาเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
แลวรายงานใหนายกองคการบริหาร
สวนตำบลทุงนอยทราบ 
- กรณีเปนเรื่องรายแรง 3 วัน 
- กรณีเปนเรื่องซับซอน 5 วัน 

7 วันทำการ หนวยงานท่ี 
เก่ียวของ 

ข้ันตอนท่ี 5 แจงเตือนครั้งท่ี ๑ ใหรายงานภายใน 
๕ วันทำการ 

5 วันทำการ หนวยงานท่ี 
เก่ียวของ 

ข้ันตอนท่ี 6 แจงเตือนครั้งที่ ๒ ใหรายงานภายใน 
๓ วันทำการ 

3 วันทำการ หนวยงานท่ี 
เก่ียวของ 

ข้ันตอนท่ี 7 หากหนวยงานท่ีเก่ียวของไมรายงาน
ผลการดำเนินการ ใหรายงานนายก
องคการบริหารสวนตำบลทุงนอย 
เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

1 วันทำการ นิติกร 

ข้ันตอนท่ี 8 สร ุปผลการตรวจสอบขอเท ็จจริง  
เมื่อไดรับแจงผลการดำเนินการจาก
หนวยงานที่เกี่ยวของ พรอมทั้งระบุ
ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 

7 วันทำการ นิติกร 

ข้ันตอนท่ี 9 แจงใหผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 15 วันทำการ นิติกร 
 

 

 

 

 

 



๑๐. การรบัเรือ่งราวรองทุกขจากประชาชนผูบรโิภคในเขตพื้นที ่ 

คณะอนุกรรมการคุมครองผูบริโภคประจำองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยมีอำนาจหนาที่ ใน

การรับเรื ่องราวรองทุกขจากประชาชนผูบริโภคที่ไมไดรับความเปนธรรมจากการซื้อสินคาหรือบริการ และ

ดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ยไดตามอำนาจหนาที่ที่ไมขัดตอกฎหมาย ทั้งนี้ เพื่อใหการดำเนินงานคุมครองผูบริโภค

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนรูปธรรม ประชาชนผูบริโภคไดรับการคุมครองสิทธิอยางทั่วถึงและชวยเหลือ

แกไขปญหาความเดือดรอนจากการถูกละเมิดสิทธิ ผู บริโภคไดรับความสะดวก และมีชองทางในการใชสิทธิ

เรียกรองเพ่ิมมากข้ึน ตลอดจนมีการรวมตัวกันเปนกลุมชมรมและสมาคมท่ีมีความเขมแข็ง  

การดำเนินงานรับเรื่องราวรองทุกขจากประชาชนผูบริโภคในเขตพ้ืนท่ี มีดังตอไปนี้  

๑๐.๑ ข้ันตอนการรวบรวมขอเท็จจริง  

นิติกรจะดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงเรื่องรองทุกขจากเอกสารและหลักฐาน เพื่อมี

หนังสือถึงผูประกอบธุรกิจใหชี้แจงขอเท็จจริงเปนหนังสือ หรือมีหนังสือเชิญ/เรียกใหผูประกอบธุรกิจ มาพบเพ่ือ

ชี้แจงขอเท็จจริง หรือมีหนังสือเชิญคูกรณีมาพบเพ่ือเจรจาไกลเกลี่ยระงับขอพิพาทภายใตเง่ือนไข ดังนี้  

๑๐.๑.๑ กรณีขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไมครบถวน นิติกร จะมีหนังสือ/ โทรศัพท/

โทรสาร ภายใน ๕ วันทำการ เพื่อแจงผูรองใหดำเนินการใหรายละเอียดขอเท็จจริงพรอมจัดสงเอกสารหลักฐาน

เพิ่มเติม โดยกำหนดระยะเวลาใหผูรองสงเอกสารเพิ่มเติมภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับหนังสือ เมื่อเจาหนาท่ี

ไดรับเอกสารเพ่ิมเติมจากผูรองแลว จะดำเนินการตามขอ 10.๑.๒ ตอไป  

๑๐.๑.๒ กรณีขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถวน นิติกรจะดำเนินการจัดทำ 

หนังสือภายในเวลา ๑๕ วัน เพื่อแจงผูประกอบธุรกิจใหชี้แจงขอเท็จจริงและ/หรือสงเอกสารเพื่อประกอบการ 

พิจารณาหรือมีหนังสือเชิญคูกรณีมาพบเพ่ือเจรจาไกลเกลี่ยระงับขอพิพาท  

๑๐.๒ ข้ันตอนการเจรจาไกลเกลี่ยระงับขอพิพาท  

๑๐.๒.๑ ในชั้นเจาหนาท่ี จะมีการดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ย ๒ ครั้ง เรียงตามลำดับเรื่อง

รองทุกข (กอน – หลัง) การเจรจาไกลเกลี่ยครั้งที่ ๑ หากไดขอยุติ นิติกรจะสรุปผลเพื่อรายงานนายกองคการ

บริหารสวนตำบลยุติเรื่อง กรณียังไมสามารถหาขอยุติไดและคูกรณียังมีความประสงคท่ีจะเจรจาไกลเกลี่ยตอไป นิติ

กรจะดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ยใหในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกลเกลี่ย ในชั้นเจาหนาที่ท้ัง 

๒ ครั้ง ใชระยะเวลาไมเกิน ๙๐ วัน 

 ๑๐.๒.๒ ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกลเกลี่ยจะมีการดำเนินการเม่ือคูกรณี ไม

สามารถตกลงกันไดในชั้นเจาหนาท่ี ซ่ึงคณะอนุกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ย ๒ ครั้ง โดยจะเรียงลำดับ

เรื่องรองทุกข (กอน – หลัง) การเจรจาไกลเกลี่ยครั้งที่ ๑ หากไดขอยุติ นิติกรจะสรุปผลรายงานนายกองคการ

บริหารสวนตำบลยุติเรื่อง กรณียังไมสามารถหาขอยุติไดและคูกรณียังมีความประสงคที่จะเจรจาไกลเกลี่ยตอไป 

คณะอนุกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ยใหในครั้งท่ี ๒ ซ่ึงรวมระยะเวลาในข้ันตอนการ เจรจาไกลเกลี่ยใน

ชั้นคณะอนุกรรมการฯ ท้ัง ๒ ครั้ง ใชระยะเวลาไมเกิน ๙๐ วัน ท้ังนี้ หากคูกรณียังไมสามารถตกลงกันได นิติกรจะ



รวบรวมขอเท็จจริงนำเรื่องเขาสูวาระการพิจารณาของคณะอนุกรรมการคุมครองผูบริโภค ประจําจังหวัด ภายใน ๗ 

วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แผนการดำเนนิงาน 

การรบัเรือ่งราวรองทุกขจากประชาชนผูบรโิภค 

กรณีขอเท็จจริงครบถวน กรณีขอเท็จจริงไมครบถวน 

1. นิติกรรับเรื่อง  

(ตรวจสอบเอกสาร รวบรวม

ขอเท็จจริง 5 วันทำการ) 

2. ดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ย

ในชั้นเจาหนาท่ี ครั้งท่ี 1 

 นิติกรดำเนินการทำหนังสือ

เชิญมาเจรจาไกลเกลี่ย/เรียก

มาพบ/ใหชี้แจงขอเท็จจริง

เปนหนังสือ 

แจงผูรองใหสงเอกสาร

หลักฐานเพ่ิมเติ่มโดยกำหนด

ระยะเวลาภายใน 15 วัน นับ

แตวันท่ีไดรับแจง 

คูกรณีไมสามารถตกลงกันได คูกรณีสามารถตกลงกันได 

ดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ย 

ในชั้นเจาหนาท่ีครั้งท่ี 2 

ดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ย 

ในชั้นคณะอนุกรรมการฯครั้งท่ี 1 

เสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล 

ยุติเรื่อง 

ดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ย 

ในชั้นคณะอนุกรรมการฯครั้งท่ี 2 

รวบรวมขอเท็จจริง สรุปสำนวนเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล

พิจารณาใหความเห็นเพ่ือบรรจุเขาคณะอนุกรรมการฯประจำจังหวัด 

คูกรณีตกลงกันได 

หรือมมีติใหยุตเิรือ่ง 

คูกรณีตกลงกันไมได 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน  ขั้นตอนที่ 1 : ภายใน 15 วัน   ,   ขั้นตอนที่ 2 : ไมเกิน 180 วัน   ,   ขั้นตอนที่ 3 : ภายใน 7 วันทำการ 



๑๑. ตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  

  ๑๑.๑ การตรวจรางสัญญานิติกรจะตองตรวจสอบในเบื ้องตนวาสัญญานั ้นขัดหรือแยงตอ 

กฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ (รวมถึงคำสั่ง ขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี) เชน อัตราเบี้ยปรับ วงเงิน

ของหลักประกันสัญญา อัตราการจายคาจางลวงหนา ตองเปนไปตามระเบียบวาดวยการพัสดุกำหนดไว และ

ระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  

  ๑๑.๒ เพ่ือปองกันความเสียหายแกสวนราชการ ขอสำคัญประการหนึ่งในการตรวจรางสัญญา คือ

การตรวจสอบขอสัญญาหรือขอตกลงใด ๆ มิใหทางราชการตกเปนฝายเสียเปรียบคูสัญญากับฝายท่ีเปนเอกชน เชน 

สัญญาที่กำหนดคาเสียหายกรณีปฏิบัติผิดสัญญาไวลวงหนา โดยหากฝายราชการปฏิบัติผิดสัญญา จะตองชำระ

คาเสียหายเปนจำนวนสูงกวาที่ฝายเอกชนจะตองชำระหากฝายเอกชนผิดสัญญาในกรณีเดียวกัน ดังนี้ ยอมเห็นได

วาราชการตกเปนฝายเสียเปรียบ หรือสัญญาจางกอสรางท่ีกำหนดจำนวนเงินท่ีจะตองจายแกผูรับจางในแตละงวด

ในอัตราท่ีสูงกวาปริมาณงานในงวดนั้น ๆ ก็เปนสัญญากรณีท่ีราชการตกเปนฝายเสียเปรียบเชนกัน  

  11.3 เพื่อคุมครองสาธารณชน การดูแลใหการปฏิบัติตามสัญญาไมกอความเดือดรอนหรือ 

กระทบตอสาธารณชนจนเกินกวาที่ควรจะเปนดวย ตัวอยางเชน สัญญารับขนและกำจัดขยะ ควรมีมาตรการ 

ปองกันมิใหสงกลิ่นเหม็นหรือกอมลภาวะ, สัญญาจางรถขนสงพนักงาน ควรมีบทบังคับใหผูขับรถจะตองขับ ดวย

ความสุภาพ เคารพกฎจราจร, สัญญาใหสัมปทานใด ๆ จะตองมีมาตรการควบคุมราคาท่ีผูรับสัมปทานจะเรียกเก็บ

จากผูบริโภค และมิใหมีการปรับราคาไดตามอำเภอใจ  

  ๑๑.๔ เพื่อความเปนธรรม แมการตรวจรางสัญญาจะมีวัตถุประสงคที่มิใหราชการเสียเปรียบ แต

ก็มิไดมีความมุงหมายจะใหเกินเลยไปถึงกับเปนการเอาเปรียบหรือมีบทบังคับคูสัญญาฝายเอกชนโดยไมสมควร 

เชน สัญญาเชาอาคารที่ราชการเชาอาคารจากเอกชน หากจะระบุใหฝายผูใหเชาตองรับผิดชอบออกคาใชจายใน

การซอมแซมอาคารท่ีเชาในทุกกรณี แมความชำรุดเสียหายจะเกิดจากความผิดของฝายผูเชา ดังนี้ จะเห็นไดวาเปน

ขอกำหนดท่ีไมเปนธรรม ถึงแมฝายผูใหเชาจะยินยอมก็ตาม  

  ๑๑.๕ เพ่ือใหมีความชัดเจน ไมขัดแยงกันเอง และตรงตามเจตนารมณของคูสัญญา เง่ือนไขแตละ

ขอของสัญญาตองสอดรับและไมขัดแยงกัน และตองรักษาเจตนารมณของคูสัญญาในการตกลงเขาทำสัญญากันไว

ใหมากท่ีสุด เทาท่ีจะไมขัดตอหลักเกณฑการตรวจรางสัญญาในประการตาง ๆ ตามท่ีไดกลาวมาขางตน  

  ๑๑.๖ เพ่ือปองกันขอพิพาทในอนาคต เม่ือคูสัญญาลงนามทำสัญญากันไปแลว อาจมีขอพิพาทใด

เกิดข้ึนไดจากขอความในสัญญาจึงจำเปนตองปองกันขอพิพาทบางประการท่ีอาจเกิดข้ึนตั้งแตขณะตรวจรางสัญญา 

เชน การระบุจำนวนเงิน ระยะเวลา เหลานี้หากไมมีวงเล็บตัวอักษรกำกับไวดวย ก็อาจเกิดปญหาขอพิพาทขึ้นได 

หรือกรณีที่เงื่อนไขสัญญาแตละขอมีความขัดแยงกันเองหรืออาจตีความไดหลายนัยก็อาจเปนเหตุใหเกิดขอพิพาท

ในอนาคตได จึงควรระบุเง่ือนไขในขอสัญญาในชัดแจงตั้งแตข้ันตอนการรางหรือตรวจทานความถูกตองของสัญญา 


