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สวนที1่ 
การปฏิบตังิานของนติกิาร 

๑. ชื่อหนวยงาน  

 งานนิติการ ฝายปกครอง สํานักปลัด องคการบริหารสวนตำบลทุงนอย  

๒. ทีต่ั้ง  

 ท่ีวาการองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย อำเภอเมือง จังหวัดนครปฐม 73000 

 โทรศัพท  ๐-๓๔๓๐-๐๙๒๐   

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

๓. เปาประสงคของงานนิติการ  

 ๓.๑ เพื่อเปนหนวยงานที่ทำหนาที่ใหคำปรึกษาดานกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวของแกคณะผูบริหารและ

สวนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยและผูสนใจทั่วไป 

รวมทั้งเสนอแนะแนวทางเจรจาไกลเกลี่ยและประนีประนอมทางดานกฎหมาย ในปญหาดานตาง ๆ ของสวน

ราชการและบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย  

 ๓.๒ เพื่อเปนหนวยงานที่ทำหนาที่ใหการสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานรวมกัน ในดานกฎหมาย

ระหวางหนวยงานภายในและภายนอกองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย ใหบรรลุตามหนาที่และวิสัยทัศนของ

องคการบริหารสวนตำบลทุงนอย  

 ๓.๓ เพื่อเปนหนวยงานที ่ทำหนาที ่จัดเก็บ รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

ประกาศ และคำสั่งขององคการบริหารสวนตำบลทุงนอย ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวของในการ

ปฏิบัติงานจากหนวยงานภายนอกเพ่ือใชประโยชนในการบริหารและบริการ  

๔. วัตถุประสงค  

 ๔.๑ เพื่อใหมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึง รายละเอียด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐาน การปฏิบัติงานท่ีมุงไปสู

การบริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมี

คุณภาพและบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ  

 ๔.๒ เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ

ทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดงหรือเผยแพร

ใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการ  

 ๔.๓ เพ่ือใหบุคลากรท่ีดำเนินการปฏิบัติตามมาตรฐาน หรือแนวทางเดียวกัน 

 



สวนที ่2 

โครงสรางการจดัองคกรของนติกิาร 

 งานนิติการ เปนหนวยงานท่ีมีฐานะเปนงานในสังกัดฝายปกครอง สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลทุง

นอย ซ่ึงสามารถแสดงการจัดโครงสรางองคกรในสังกัดงานนิติการ ไดดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายกองคการบริหารสวนตำบล 

รองนายกองคการบริหารสวน

 

รองนายกองคการบริหารสวน

 

ท่ีปรึกษานายกองคการบริหารสวนตำบล เลขานุการนายกองคการบริหารสวน

 

ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

สำนักปลัด 

หัวหนาสำนักปลัด 

ฝายปกครอง 

หัวหนาฝายปกครอง 

งานนิติการ 

นิติกรปฏิบัติการ จำนวน 1 อัตรา  



สวนที ่๓ 

ภารกจิของผูปฏบิตังิานในตำแหนงนติกิร 

ผูปฏิบัติงานในตำแหนงนิติกรในสังกัดงานนิติการ มีหนาที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน รวม ๑๒ 

เรื่อง ดังนี้  

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย  

๑.๑ งานใหคำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศ แกบุคคลและ

สวนราชการ  

๑.๒ งานวินิจฉัย ตีความทางดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง และประกาศ แกบุคคล

และสวนราชการ  

๑.๓ งานวิเคราะห และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง และ ประกาศตอ

สวนราชการ 

๒. การรางและพิจารณาตรวจรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลที่ไมเกี่ยวเนื่องกับขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป  

๓. การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี  

๓.๑ งานนิติการมีหนาท่ีความรับผิดชอบดำเนินงานเก่ียวกับความรับผิดทางแพง ทางอาญา งานคดี

ปกครอง และงานคดีอื่นที่อยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลทุงนอย หรือองคการบริหารสวนตำบล

ทุงนอยเปนโจทกหรือผูฟองคดี หรือถูกฟองเปนจำเลยหรือเปนผูถูกฟองคดี เชน ประสานกับพนักงานอัยการจัดสง

คำฟอง ทําคําชี้แจงประกอบการทําคําใหการ เขารวมในการบังคับคดี เปนตน  

๓.๒ การสอบหาขอเท็จจริงภายในองคการบริหารสวนตำบล และการสอบหาขอเท็จจริงกรณี

หนวยงานภายนอกมอบใหองคการบริหารสวนตำบลดำเนินการ เชน อำเภอเมืองนครปฐม ศูนยดำรงธรรม 

สำนักงาน ป.ป.ช. เปนตน 

๔. การดำเนินการบงัคับคดี  

๕. การตรวจพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย  

6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณหรือรองทุกขของบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตำบล

ทุงนอย  

๗. การดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 



๘. การดำเนินการเก่ียวกับการกลาวหา การชี้มูลความผิด และขอทักทวงของหนวยตรวจสอบ  

9. การลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ติดตามและรายงานผล  

๑๐. การรับเรื่องราวรองทุกขและดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอน ตลอดจนรับเรื่องรองเรียนจาก

ผูบริโภคในเขตพ้ืนท่ี  

๑๑. ตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ ๆ เพื่อให

เอกสารมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณและเปนไปตามขอกำหนด หลักเกณฑและกฎหมายตางๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                       สวนที ่4 

                    กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 

 
รายชื่อกระบวนงาน ระยะเวลาดำเนินการแลวเสร็จ 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย ภายใน 30 วัน 

2. การรางพิจารณาตรวจรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลที่ไม
เก่ียวเนื่องกับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

ภายใน 250 วัน 

3. การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 30 – 60 วัน 

4. การดำเนินการบังคับคดี 
4.1 คดีแพง 
4.2 คดีลมละลาย 

 
บังคับคดีภายใน 10 ป 
บังคับคดีภายใน 3 ป 

5. การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัด
องคการบริหารนสวนตำบลทุงนอย 

ภายใน 180 วัน 

6. การตรวจพิจารณาเกี ่ยวกับการอุทธรณหรือการรองทุกขของ
บุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย 

ภายใน 30 วัน 

7. การดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี ภายใน 60 วัน 

8. การดำเนินการเกี ่ยวกับการกลาวหา การชี ้มูลความผิดและขอ
ทักทวงของหนวยตรวจสอบ 

ภายในเวลาท่ีหนวยตรวจสอบกำหนด 

9. การลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ติดตามและรายงานผล ภายใน 15 วัน 

10. การรับเรื่องรองทุกขจากประชาชนผูบริโภคในเขตพ้ืนท่ี 20 – 200 วัน 

11. ตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ คำสั ่ง หรือ
เอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

ภายใน 7 วัน 

 

 

 

 



                                           สวนที ่๕ 

         ขัน้ตอนการปฏบิตังิานของผูปฏบิตังิานในตำแหนงนติกิร 

การปฏิบัติงานในแตละภารกิจของผูปฏิบัติงานในตำแหนงนิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และ

แผนผังในการปฏิบัติงานในแตละเรื่อง ดังนี้  

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย  

การพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมาย ลักษณะของงานเปนการตรวจสอบเอกสารตาง ๆ หรือ พิจารณา

ขอหารือตาง ๆ ที่สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยเสนอเขามา ไมวาจะเปนการตรวจสอบ

เอกสาร หรือขอหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ของ

องคการบริหารสวนตำบลทุงนอย หรือเปนเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสาร ตาง ๆ ท่ี

ทางราชการเวียนใหทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือขอหารือในแตละเรื่อง 

จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องตาง ๆ ที่มีการเสนอเขามาวาเกี่ยวของดวยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ 

คำสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบขอหารือในลักษณะดังกลาวหรือไม หากไมมี อาจ

ใชดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้น ๆ แลวแตกรณี หากกรณีเปน

กฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแลวยังไมไดขอยุติ อาจหารือหรือหาขอมูล ไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของ

เพื่อใหไดขอยุติในเรื ่องดังกลาว อาทิ ปญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง อาจตองหารือไปยัง

กระทรวงการคลังซึ่งเปนหนวยงานที่บังคับใชระเบียบ เปนตน หลังจากนั้นจะทำความเห็นเสนอนายกองคการ

บริหารสวนตำบลทุงนอยเพื ่อพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกลาว ก็จะแจงผลการพิจารณานั ้นตอ

หนวยงานที่เสนอเรื่องเขามาเพื่อทราบ หรือหากเปนเรื่องที่เกี่ยวของกับสวนราชการอื่น ๆ ดวย ก็จะเสนอใหเวยีน

ผลการพิจารณานั้นใหทุกสวนราชการทราบ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติท่ีถูกตองตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 

การพจิารณาวนิจิฉยัปัญหาทางกฎหมาย 

1. หนวยงานเสนอขอหารือ/ปญหาทาง

กฎหมาย 

2. นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาวาเก่ียว

ดวย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ 

คำสั่ง หรือเอกสารเรื่องใด 

3. วินิจฉัยขอหารือ/ใหความเห็นทาง

กฎหมาย ใหนายกองคการบริหารสวน

ตำบลพิจารณา 

4. นายกองคการบริหารสวนตำบล

พิจารณาแลวเห็นชอบ 

5. แจงผลการพิจารณาใหหนวยงานท่ี

หารือทราบหรือในกรณีท่ีขอหารือนั้น

เก่ียวของกับหนวยงานอ่ืนดวย ตองแจง

เวียนใหทุกหนวยงานทราบ และถือปฏิบัติ

ตอไป 



๒. การรางและพจิารณาตรวจรางขอบญัญตัอิงคการบรหิารสวนตำบลที่ไมเกีย่วเนือ่งกบัขอบญัญตังิบประมาณ

รายจายประจำป  

 ๒.๑ การกำหนดผูรับผิดชอบ นายกองคการบริหารสวนตำบลเปนผูกำหนดผูรับผิดชอบในการ

ดำเนินงาน ออกขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล ซ่ึงผูรับผิดชอบจะเปนนิติกร สวนราชการท่ีเก่ียวของ หรือผูท่ี

ไดรับมอบหมาย ในกรณีท่ีไมมีตำแหนงดังกลาว  

 ๒.๒ การรวบรวมและวิเคราะหสถานการณดานขอเท็จจริงและขอกฎหมาย ผู ร ับผิดชอบ 

ดำเนินการเก็บรวบรวมและวิเคราะหขอเท็จจริงใหครอบคลุมกิจกรรมที่อาจกอใหเกิดผลกระทบ พรอมทั้งทบทวน

กฎหมายที่เกี่ยวของ และวิเคราะหกลุมผูที่อาจไดรับผลกระทบทั้งทางตรงและทางออม รวมถึงผูมีสวนไดเสียและ

หนวยงานที่เกี่ยวของใหครอบคลุมมากที่สุด เพื่อรับทราบปญหาที่แทจริงของทองถิ่น รวมถึงนโยบายของผูบริหาร

ท้ังในระดับทองถ่ินและระดับประเทศ หรือขอกฎหมายท่ีเปนเหตุผลในการยกราง  

 ๒.๓ การพิจารณาอำนาจตามกฎหมายแมที่ใหอำนาจในการออกขอบัญญัติองคการบริหารสวน

ตำบลตามประเด็น ปญหาสำคัญของพื ้นที ่ นิติกรตองตรวจสอบบทบัญญัติแหงกฎหมายวามีบทบัญญัติแหง

กฎหมายใหอำนาจ ในการออกขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลในเรื ่องที ่ เปนปญหาไดหรือไม (เชน 

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

มาตรา ๒๐ เปนตน)  

 ๒.๔ การเสนอขอความเห็นชอบในการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล ผูรับผิดชอบควร

เสนอใหนายกองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยใหความเห็นชอบในการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

หากนายกองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยไมเห็นชอบ เปนอันวาการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล

ดังกลาวเปนอันยุติเรื่อง โดยผูรับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห สถานการณหรือกฎหมาย 

เพ่ือเสนอใหความเห็นชอบในการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลใหม  

 ๒.๕ การแตงตั้งคณะกรรมการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล กรณีที่นายกองคการ

บริหารสวนตำบลเห็นชอบใหมีการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล นายกองคการบริหารสวนตำบล

จะตองแตงตั้งคณะกรรมการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลเพื่อดำเนินการยกรางขอบัญญัติองคการ

บริหารสวนตำบล โดยที่องคประกอบของคณะกรรมการจะตองประกอบดวย นักวิชาการ นิติกร เจาหนาที่ของ 

สวนราชการที่เกี่ยวของ เจาหนาที่จากทองถิ่นอำเภอ หรือทองถิ่นจังหวัด ผูแทนภาคประชาชน หรือบุคลากร ที่มี

ความรูทางวิชาการเรื่องนั้น ๆ รวมดวย  

 ๒.๖ การดำเนินการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล คณะกรรมการยกรางขอบัญญัติ

องคการบริหารตองดำเนินการยกราง โดยนำขอมูลท่ีไดจากการประเมินและวิเคราะหจากขอ ๒.๒ มาประกอบการ

พิจารณาดวย  

 ๒.๗ การรับฟงความคิดเห็นรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล องคการบริหารสวนตำบลทุง

นอยอาจดำเนินการโดย  



๑) สำรวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความตองการในการแกปญหา และความเห็น

เก่ียวกับความเปนไปไดของรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลท่ีจะกำหนดใหผูท่ีเก่ียวของปฏิบัติ  

๒) เปดรับฟงความคิดเห็นของผูมีสวนไดเสียและประชาชนในพ้ืนท่ีไดมีสวนรวมในการ เสนอ

ความคิดเห็นและความตองการตอรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลที่ไดจัดทำขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟง

ความคิดเห็นของ ประชาชน เปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับฟงความคิดเห็นของประชาชน 

พ.ศ. ๒๕๕๘ ขอ ๙ 

 ๒.8 การพิจารณารางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล นายกองคการบริหารสวนตำบลและ

สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบลมีอำนาจในการเสนอรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลเพื่อใหสภา

องคการบริหารสวนตำบล พิจารณาขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล โดยพิจารณาเปน ๓ วาระ คือ วาระรับ

หลักการ วาระแปรญัตติ และวาระใหความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา ๓ วาระในคราวเดียวก็ไดตามมติของสภา

ทองถิ่น หากสภาองคการบริหารสวนตำบลไมเห็นชอบ รางขอบัญญัตินั้นก็เปนอันตกไป โดยผูรับผิดชอบควร

ดำเนินการทบทวน เพื่อดำเนินการยกรางใหมและนำเขาสูการพิจารณาของนายกองคการบริหารสวนตำบลและ

สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตำบลตามขอ ๒.๖ แตถาสภาเองคการบริหารสวนตำบลเห็นชอบ ก็สามารถ

ดำเนินการตามขอ ๒.๙ ตอไปได  

 ๒.9 การลงนามเห็นชอบรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล ภายใน ๗ วันนับแตวันที่สภา

องคการบริหารสวนตำบลไดมีมติเห็นชอบดวยกับรางขอบัญญัติ ใหประธานสภาองคการบริหารสวนตำบลสงราง

ขอบัญญัติไปยังนายอำเภอเพ่ือสงไปยังผูวาราชการจังหวัดพิจารณา  

 ๒.๑๐ การตราขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล นายกองคการบริหารสวนตำบลเปนผูลงนามใน

ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

 ๒.๑๑ การประกาศใชขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล เมื่อขอบัญญัติไดมีการลงนามจากผูวา

ราชการจังหวัดแลว ใหองคการบริหารสวนตำบลประกาศใช เพื่อใหมีผลใชบังคับในเขตทองถิ่นนั้น โดยนอกจากท่ี

ไดมีกฎหมายบัญญัติไวเปนอยางอื่น ขอบัญญัตินั้นใหใชบังคับไดเมื่อประกาศไวโดยเปดเผยท่ีที่วาการองคการ

บริหารสวนตำบลทุงนอยแลว ๗ วัน เวนแตในกรณีฉุกเฉิน ถามีความระบุไวในขอบัญญัตินั้นวาใหใชบังคับทันที ก็

ใหใชบังคับในวันที่ไดประกาศนั้น ทั้งนี้ ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. 2537

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา   

 ๒.๑๒ การเผยแพรประชาสัมพันธขอบัญญัติ เมื่อองคการบริหารสวนตำบลไดมีการประกาศใช

บังคับ ขอบัญญัติแลว ตองดำเนินการเผยแพรประชาสัมพันธขอบัญญัติเพื่อชี้แจงใหประชาชนเกิดความเขาใจถึง 

เนื้อหาสาระของขอบัญญัติ รวมท้ังเหตุผลความจำเปนในการบังคับใชขอบัญญัติดังกลาว  

 ๒.๑๓ การทบทวนความเหมาะสมของขอบัญญัติ ผูรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมายจากนายกองคการ

บริหารสวนตำบลทุงนอย ดำเนินการทบทวนความเหมาะสมของขอบัญญัติหลังจากที่ไดมีการประกาศใชแลว ทุก 

๕ ป หรือเมื่อเห็นวาจำเปนตองมีการปรับปรุง แกไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวน ความ

เหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๕ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

   

 

 

 

  

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 250 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 

การรางและพจิารณาตรวจรางขอบญัญตัอิงคการบรหิารสวนตำบลทุง

 

1. กำหนดผูรับผิดชอบ 

2. รวบรวมและวิเคราะหสถานการณดานขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 

3. พิจารณาอำนาจตามกฎหมายแมท่ีใหอำนาจ ในการออกขอบัญญัติทองถ่ินตามประเด็นปญหาสำคัญของพ้ืนท่ี 

4. เสนอความเห็นชอบในการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

5. แตงตั้งคณะกรรมการการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

6. ดำเนินการยกรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

7. รับฟงความคิดเห็นรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

8. พิจารณารางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

9. การลงนามเห็นชอบรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

10. ตราขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

11. ประกาศใชขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

12. เผยแพรประชาสัมพันธขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 

13. ทบทวนความเหมาะสมของขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล 



๓. การรวบรวมขอเทจ็จริงและพยานหลักฐานเพือ่ดำเนินการทางคด ี 

๓.๑ คดีแพง หรือคดีปกครอง  

๓.๑.๑ กรณีองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยเปนคูความ การรวบรวมขอเท็จจริงและ 

พยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดีมีลำดับข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้  

๑) กรณีเปนฝายใชสิทธิฟอง หรือฟองแยง ในฐานะโจทก หรือผูฟองคดี หลังจาก

ไดรับเรื่องจากสวนราชการเจาของเรื่อง นิติกรจะเปนผูประสานงานกับสวนราชการเจาของเรื่องและ เจาหนาที่ท่ี

เกี่ยวของเพื่อสรุปขอเท็จจริงและพยานหลักฐานตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับมูลคดีนั้นแลวประมวลเรื่อง พรอมความเห็น

เสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลเพื่อนำเสนอใหสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการวาตาง

แทนองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยภายในอายุความตอไป 

 ๒) กรณีเปนฝายถูกบุคคลภายนอกใชสิทธิทางศาลบังคับใหองคการบริหารสวน

ตำบลกระทำการหรืองดเวนกระทำการใด ซ่ึงองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยอยูในฐานะจำเลย หรือ ผูถูกฟองคดี 

หลังจากท่ีองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยไดรับหมายเรียกจากศาลใหยื่นคำใหการ นิติกรจะเปน ผูรวบรวม

ขอเท็จจริงจากสวนราชการและเจาหนาที่ที ่เกี่ยวของกับมูลคดี แลวประมวลเรื่องพรอมความเห็น เสนอนายก

องคการบริหารสวนตำบล เพื่อนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการยื่นคำใหการแกตาง 

แทนองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยภายในระยะเวลาท่ีศาลกำหนดตอไป  

๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยถูกฟองเนื่องจากการปฏิบัติ 

ราชการ หลังจากไดรับเรื่องจากบุคลากรดังกลาว นิติกรจะเปนผูประสานกับผูที่เกี่ยวของเพื่อสรุปขอเท็จจริง แลว

ประมวลเรื่องพรอมความเห็นเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงาน

อัยการ ใหความชวยเหลือตอไป  

๓.๒ คดีอาญา  

๓.๒.๑ กรณีองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยเปนผูเสียหาย นิติกรจะเปนผูประสานงานกับ 

สวนราชการที่เกี่ยวของ เพื่อประมวลขอเท็จจริงพรอมความเห็นเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลมอบอำนาจ

ใหนิติกรดำเนินการรองทุกขตอพนักงานสอบสวนในทองที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ และติดตามผลทางคดี 

แลวรายงานใหผู บังคับบัญชาทราบเปนระยะจนกวาคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี ้ หากเปนคดีความผิดอันยอมความได 

จะตองดำเนินการรองทุกขตอพนักงานสอบสวนภายในกำหนดสามเดือนนับแตวันท่ีนายกองคการบริหารสวนตำบล

ทราบมูลคดีอาญานั้น ๆ  

๓.๒.๒ กรณีองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย นายกองคการบริหารสวนตำบล บุคลากรใน

สังกัดองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยตกเปนผู ตองหาอันเนื ่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเปนผู

ประสานงานกับหนวยงานหรือผูที่เกี่ยวของเพื่อประมวลขอเท็จจริงและพยานหลักฐานตาง ๆ ที่เกี่ยวของพรอม

ความเห็นเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลเพื่อขอความอนุเคราะหสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ

ใหความชวยเหลือตอไป ทั้งนี้ จะตองขอใหสำนักงานอัยการสูงสุด เขามาชวยเหลือกอนที่พนักงานสอบสวนจะมี

ความเห็นและสงสำนวนไปยังพนักงานอัยการ  



สําหรับกรณีบุคลากรถูกแจงความคดีอาญาหรือถูกฟองเปนคดีอาญา ควรดำเนินการให 

นายกองคการบริหารสวนตำบลแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพรอมกันดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

  

 

   

 

 

  

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 30 – 60 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 

การรวบรวมขอเทจ็จริงและพยานหลกัฐานเพือ่ดำเนนิการทางคด ี

คดีอาญา คดแีพง / คดีปกครอง 

กรณีองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยเปนผูเสียหาย กรณีเปนผูตองหา 

(องคการบริหารสวนตำบลทุง

นอย/นายกฯ/บุคลากร) 

มอบอำนาจใหเจาหนาท่ีรองทุกข

และติดตามผล แลวรายงานผล

คดีจนคดีถึงท่ีสุด 
งานนิติการจะประสานกับหนวยงานและ

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือรวบรวม

ขอเท็จจริงและพยานหลักฐาน 

เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะหสำนักงาน

อัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงานอัยการแกตาง

คดีแลวแตกรณี 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการในการใหความชวยเหลือใน

ชั้นสอบสวน/จัดทำคำฟอง/จัดทำคำใหการ 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงาน

อัยการจนกวาคดีจะถึงท่ีสุด 



๔. การดำเนินการบงัคบัคด ี 

๔.๑ การบังคับคดีแพง  

เม่ือศาลมีคำพิพากษาใหองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยเปนฝายชนะคดีแลว องคการบริหารสวน

ตำบลทุงนอยอยูในฐานะเจาหนี้ตามคำพิพากษา หากจำเลยหรือผูถูกฟองคดีหรือลูกหนี้ตามคำพิพากษา ไมชำระ

หนี้ พนักงานอัยการจะขอใหศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลไดออกหมายบังคับคดีแลว พนักงาน อัยการ

จะแจงมาเปนหนังสือใหดำเนินการสืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา เพื่อจะไดยึดทรัพยสิน อายัด สิทธิ

เรียกรอง มาขายทอดตลาด เพ่ือนำเงินมาชำระหนี้ตอไป  

วิธีการสืบทรัพย มีดังนี้  

๑) สอบถามขอมูลที่อยูตามทะเบียนบาน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ ตามคำพิพากษา

เปนบุคคลธรรมดา) หรือกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย (กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษาเปนนิติบุคคล)  

๒) การสืบทรัพยสินทางทะเบียนราชการ จะใชในการตรวจสอบทรัพยสินที่มีทะเบียนควบคุม เชน 

ท่ีดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเชาโทรศัพท เปนตน โดยปกติจะทำปละประมาณ ๒ - ๓ ครั้ง แตใน

สวนของธนาคารอาจมีปญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหนวยเก็บขอมูลที่สอบถามไปมักจะตอบปฏิเสธในทำนองวา

เปนความลับของลูกคา ตามพระราชบัญญัติธุรกิจสถาบันการเงิน พ.ศ. ๒๕๕๑  

ผลการสืบทรัพย  

หากไดขอมูลทางทรัพยสิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพื่อหาทางยึดทรัพยสิน หรืออายัด สิทธิ

เรียกรองนั้น ๆ ตอไป  

หากไดทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยูหรือยังคงประกอบกิจการอยู) และอาชีพ ถิ่นที่อยู ก็

จะเก็บเปนขอมูลในสำนวนคดี 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

  

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบังคับคดีภายใน 10 ปนับแตวันที่มีคำพิพากษาหรือคำสั่งตาม

มาตรา 274 แหงประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง 

แผนการดำเนนิงาน 

การดำเนนิการบงัคบัคด ี

(คดแีพง) 

1. ศาลมีคำพิพากษาใหองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยชนะคดี 

2. กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาไมชำระหนี้ตามคำพิพากษา 

3. ขอใหพนักงานอัยการยื่นคำรองตอศาล ขอใหออกหมายบังคับคดี 

4. นิติกรดำเนินการสืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ฯ เพ่ือบังคับคดี 

กรณีไมพบทรัพยสิน กรณีพบทรัพยสิน 

5. รายงานใหนายกองคการบริหารสวนตำบลทราบ 5. นิติกรดำเนินการตั้งเรื่อง

ในการบังคับคดีท่ีกรมบังคับ

 

6. นิติกรนำเจาพนักงานบังคับคดี

ไปดำเนินการยึดทรัพยสินของ

ลูกหนี้ฯ เพ่ือขายทอดตลาด 



๔.๒ การบังคับคดีลมละลาย  

หากปรากฏวา ลูกหนี้ตามคำพิพากษาถูกศาลลมละลายมีคำสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาด ไมวาคดีจะอยู

ในชั้นใดก็ตาม และยังอยูในระยะเวลาที่อาจขอรับชำระหนี้ได ใหดำเนินการตรวจสอบ เอกสารหลักฐานแลวเสนอ

ความเห็นตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ตอเจาพนักงานพิทักษทรัพย กรม

บังคับคดี ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 3 ป ตามพระราชบัญญัติลมละลาย พ.ศ. 2483 

แผนการดำเนนิงาน 

การดำเนนิการบงัคบัคด ี

(คดลีมละลาย) 

1. กรณีตรวจสอบพบวา ลูกหนี้ขององคการบริหารสวนตำบลทุงนอยถูกพิทักษทรัพยเด็ดขาด 

2. นิติกรตรวจเอกสารหลักฐานพรอมขออนุมัตินายกองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย เพ่ือ

ยื่นคำขอรับชำระหนี้ภายใน 2 เดือนนับแตวันโฆษณาคำสั่งพิทักษทรัพยในราชกิจจานุเบกษา 

3. นิติกรดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ตอเจาพนักงานพิทักษทรัพย กรมบังคับคดี 

4. สืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ 



๕. การตรวจพจิารณาดำเนนิการเกีย่วกบัวนิัยของบุคลากรในสงักัดองคการบรหิารสวนตำบลทุงนอย 

การดำเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแตมีผูกลาวหาไดกลาวหาบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวน

ตำบลทุงนอย ไดแก พนักงานองคการบริหารสวนตำบล ลูกจางประจำ พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจาง

ทั่วไปขององคการบริหารสวนตำบลทุงนอยกระทำความผิดทางวินัย โดยการกลาวหานั้นกระทำเปนลายลักษณ

อักษร หรือทำเปนหนังสือเสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นตนโดยลำดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนตำบล นิติกรจะ

พิจารณาขอกลาวหานั้น ๆ วามีลักษณะอยางไร เปนขอกลาวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดไดวาผูถูก

กลาวหากระทำผิดวินัยจริงตามขอกลาวหาหรือไม สวนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหนวยตรวจสอบ (เชน ป.ป.ช.

, สตง. เปนตน)นั้น ถือวาเปนพยานหลักฐานในเบื้องตนแลว นิติกรตองตั้งเรื่องใหนายกองคการบริหารสวนตำบล

ดำเนินการทางวินัยทันที ดวยการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไมตองสอบขอเท็จจริงอีก สำหรับข้ันตอน

การพิจารณาขอกลาวหา มีดังตอไปนี้  

กรณีขอกลาวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัด

นครปฐม เรื ่อง หลักเกณฑและเงื ่อนไขในการสอบสวนวินัย การลงโทษทางวินัย พ.ศ.2558 และประกาศ

คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดนครปฐม เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง หากเปนมูล

ความผิดวินัยไมรายแรง และมีมูลวากระทำผิดจริง โดยอาจมีคำรับสารภาพของผูถูกกลาวหา ก็จะพิจารณาวา มูล

ความผิดในลักษณะดังกลาวนั้นนายกองคการบริหารสาวนตำบลเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอใหนายก

องคการบริหารสวนตำบล พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือใหเปนมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไมจำตองแตงต้ัง

คณะกรรมการสอบสวน ก็ได  

กรณีขอกลาวหานั้น ๆ ไมชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผูถูกกลาวหาได ก็จะเสนอตอนายกองคการ

บริหารสวนตำบลเพื่อมอบใหผูถูกกลาวหาไดโตแยงหักลางขอกลาวหาและชี้แจงวาขอเท็จจริงตามขอกลาวหานั้น 

เปนประการใด หรืออาจทำความเห็นเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบลเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน

ขอเท็จจริง ในเรื่องดังกลาว ในการดำเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เปนเอกสารและบุคคล 

คำใหการตาง ๆ นำมาประมวลเขาดวยกัน และสรุปวาขอเท็จจริงตามขอกลาวหานั้นเปนประการใด หากพิจารณา

แลวไมมีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบลเพ่ือยุติเรื่องท่ีสอบสวนหรือมีมูลความผิด

ทางวินัยไมรายแรงก็จะเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบลเพื่อพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว โดย

ทําคําสั่งลงโทษเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลลงนาม แลวแจงใหผูถูกกลาวหาทราบตอไป  

ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นวาพฤติการณเปนความผิดทางวินัยไมรายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัยใน

การดำเนินการสอบขอเท็จจริงเรื ่องดังกลาว จะตองใหหลักประกันความเปนธรรมแกผู ถูกกลาวหาตาม

พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  

กรณีพิจารณาแลวปรากฏวามีมูลความผิดวินัยรายแรง ก็จะเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล 

เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยรายแรงและดำเนินการข้ันตอนการสอบสวน เม่ือการสอบสวนเสร็จสิ้น แลว

จะเสนอสํานวนการสอบสวนตอนายกองคการบริหารสวนตำบลเพื่อพิจารณาสั่งการ กรณีที่ตองมีการลงโทษทาง

วินัยก็จะจัดทำคำสั่งลงโทษเสนอใหนายกองคการบริหารสวนตำบลลงนาม จากนั้นใหแจงผูถูกกลาวหาทราบตอไป 



 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

   

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 180 วัน 

แผนการดำเนนิงานการตรวจพิจารณา

ดำเนนิการเกีย่วกับวนิยัของบคุลากร 

1. องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยเสนอเรื่อง/ขอกลาวหาวามีกรณีกระทำผิดทางวินัย 

2. งานนิติการ 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัย

มีคำรับสารภาพหรือเปน

ความผิดปรากฎชัดแจง 

กรณีท่ีขอเท็จจริงไมปรากฏชัดวาผู

ถูกกลาวหากระทำผิดวินัยหรือไม 
กรณีมีมูลความผิดวินัยรายแรง 

3. ตรวจสอบมาตรฐานการ

ลงโทษและจัดทำคำสั่ง

เสนอนายกองคการบริหาร

สวนตำบลลงนามในคำสั่ง 

3. ใหผูถูกกลาวหาชี้แจง

หรือเสนอตั้งคณะกรรมการ

สอบขอเท็จจริง 

3. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ

เสนอนายกองคการบริหารสวน

ตำบลลงนาม 

4. แจงคำสั่งใหผูถูกลงโทษทราบ 

4. กรณีมีมูลวากระทำผิดวินัย 

5. กรณีไมมีมูลความผิดทาง

วินัยเสนอนายกองคการบริหาร

สวนตำบลเพ่ือสั่งยุติเรื่อง 

4. คณะกรรมการดำเนินการ

สอบสวนตามตามประกาศฯ

แลวรายงานผลตอนายก

องคการบริหารสวนตำบล 

5. กรณีมีความผิดทางวินัย

อยางรายแรง จัดทำคำสั่ง

ลงโทษเสนอนายกองคการ

บริหารสวนตำบลลงนาม 

6. แจงคำสั่งใหผูถูกลงโทษทราบ 

7. แจงคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล

จังหวัดนครปฐมเพ่ือทราบ 



6. การตรวจพจิารณาเกีย่วกบัการอทุธรณหรอืการรองทุกขของบุคลากรในสังกดัองคการบรหิารสวนตำบลทุงนอย  

๖.๑ เรื่องอุทธรณของบุคลากร  

กรณีอุทธรณคำสั่งลงโทษทางวินัย ใหอุทธรณตอคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัด

นครปฐม ภายใน ๓๐ วันนับแตวันทราบคำสั่ง โดยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณใหเปนไปตามหลักเกณฑ 

และวิธีการที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดนครปฐม เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข 

การอุทธรณและการรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕8  

๖.๒ เรื่องรองทุกขของบุคลากร  

กรณีเมื่อมีบุคลากรผูใดเห็นวา ผูบังคับบัญชาใชอำนาจหนาที่ปฏิบัติตอตนไมถูกตองหรือไม

ปฏิบัติตอตนใหถูกตองตามกฎหมาย หรือปฏิบัติใหเกิดความคับของใจตอตน บุคลากรผูนั้นมีสิทธิรองทุกขภายใน 

๓๐ วันนับแตวันทราบเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข ถาการรองทุกขดังกลาวเกิดจากผูบังคับบัญชาอื่นที่มิใชนายก

องคการบริหารสวนตำบลก็ใหร องทุกขตอนายกองคการบริหารสวนตำบล แตถาการรองทุกขเกิดจากผู

บังคับบัญญาซ่ึงเปนนายกองคการบริหารสวนตำบลใหรองทุกขตอคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัด

นครปฐม โดยการรองทุกขและการพิจารณาเรื่องรองทุกขใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดในประกาศ 

คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชลบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขในการอุทธรณ และการรองทุกข พ.ศ. 

๒๕๕8  

 

  

  

  

  

 

  

 

 

  

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานภายใน 30 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 

การอทุธรณคำสั่งลงโทษทางวนิยั 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ/ตดัเงินเดือน/ลด

ข้ันเงินเดือน/ปลดออก/ไลออก 

อุทธรณคำสั่งตอคณะกรรมการพนักงาน

สวนตำบลจังหวัดนครปฐม ภายใน 30 

วันนับแตทราบ 

ฟองศาลปกครองกรณยีกคำอุทธรณ/คำรองทุกข 

แผนการดำเนนิงาน 

การรองทกุข 

บุคลากรเห็นวา 

- ผูบังคับบัญชาใชอำนาจหนาท่ีปฏิบัติตอตนโดยไมถูกตอง 

- ผูบังคับบัญชาไมปฏิบัตติอตนใหถูกตองตามกฎหมาย 

- ผูบังคับบัญชาปฏิบัติใหเกิดความคับของใจตอตน 

 

รองทุกขตอ 

- นายกฯ ในกรณีท่ีการรองทุกขมิไดเกิดจากนายกฯ 

- คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัด

นครปฐม ในกรณีท่ีการรองทุกขเกิดจากนายกฯ 



๗. การดำเนินการเกี่ยวกบัความรบัผดิทางละเมดิของเจาหนาที ่ 

เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพยสินของทางราชการ ไมวาจะเปนการทุจริตหรือการสูญหาย 

หรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเปนการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอหรือเปนการ

กระทำของบุคคลภายนอก พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ พนักงานจางตามภารกิจ หรือพนักงานจางท่ัวไปก็ตาม 

ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่สวนราชการรายงานเหตุการณเขามาวา กรณีความสูญหายหรือ

เสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผูรับผิดทางละเมิดแลวหรือไม หรือมีผูรับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้นแลวหรือไม 

หากวายังไมปรากฏตัวผูกระทำใหเกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไมมีผูรับผิดในความสูญหายเสียหาย

ดังกลาว ก็จะเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลเพื ่อดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย

หลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ ตามข้ันตอนดังนี้  

๗.๑ องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงเพื่อพิจารณาวา ความ

เสียหายดังกลาวมีเหตุอันควรเชื่อวาเกิดจากการกระทำของเจาหนาท่ีของหนวยงานหรือไม หากเห็นวามีเหตุอันควร

เชื่อวาเกิดจากการกระทำของเจาหนาที ่ ใหเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลแตงตั้งคณะกรรมการสอบ 

ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แตหากพิจารณาแลวเห็นวาเหตุแหงความเสียหายไมไดเกิดจากการกระทำของ

เจาหนาท่ีก็ใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตำบลเพ่ือทราบ  

เม่ือไดแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรดำเนินการใหนายกองคการ

บริหารสวนตำบลแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพรอมกันดวย โดยทั้งนี้ ผลสรุปอาจเปนการกระทำผิดวินยั

อยางไมรายแรง และหากปรากฏวาไดมีการชดใชคาสินไหมทดแทนทางละเมิดแลว อาจถือเปนกรณีท่ีมีเหตุอันควร

ลดหยอนโทษทางวินัยได  

๗.๒ คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดำเนินการสอบสวน โดย

รวบรวมพยานหลักฐานตาง ๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจงความรองทุกขตอพนักงาน

สอบสวนผูมีอำนาจ  

๗.๓ คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานตาง ๆ ที่รวบรวมได

ประกอบขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน เพ่ือทำความเห็นในเรื่องนั้น ๆ วากรณีตองมีผูรับผิดทางละเมิดหรือไม หากไมปรากฏ

วาความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเลออยางรายแรง ของเจาหนาที่ ก็จะทำ

ความเห็นเสนอตอนายกเทศมนตรี เพื่อพิจารณาใหยุติเรื่องแลวรายงานให กระทรวงการคลังพิจารณา หรือหาก

ปรากฏตัวผูรับผิด ซึ่งจะตองชดใชคาเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะทำความเห็น เสนอนายกเทศมนตรีวาผูตองรับผิดทาง

ละเมิดคือใคร และจะตองชดใชความเสียหายท่ีเกิดข้ึนอยางไร แลวรายงานใหกระทรวงการคลังพิจารณา 

 

 

 



การรายงานใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ แบงออกเปน ๒ กรณี ไดแก  

กรณีที่ ๑ กรณีความเสียหายเกิดขึ ้นกับทรัพยสินของหนวยงานของรัฐจากสาเหตุทั ่วไป (เชน 

อุบัติเหตุ เพลิงไหม ทรัพยสินเสียหายหรือสูญหาย เปนตน) หากคาเสียหายครั้งละไมเกิน 1,000,000 บาท ไม

ตองสงเรื่องใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ แตตองรายงานเพื่อทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความ

รับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ีท่ีไมตองรายงานใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ  

กรณีท่ี ๒ กรณีความเสียหายเกิดข้ึนแกหนวยงานของรัฐซ่ึงมีสาเหตุจากการทุจริต หรือ มีสาเหตุมา

จากการที่เงินขาดบัญชี หรือการไมปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือขอบังคับตาง ๆ หาก

คาเสียหายครั้งละไมเกิน 400,000 บาท ไมตองสงเรื่องใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ แตตองรายงานเพ่ือทราบ 

ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ที่ไมตองรายงานใหกระทรวงการคลัง

ตรวจสอบ  

๗.๔ กรณีมีผูตองรับผิด องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยมีคำสั่งเรียกใหชดใชคาเสียหาย (คำสั่ง 

ทางปกครอง) ผ ู ต องร ับผิดอาจอุทธรณคำสั ่งด ังกลาวตอนายกองคการบริหารสวนตำบลทุ งนอย หรือ

กระทรวงการคลัง แลวแตกรณี ไดภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคำสั่ง และในกรณีท่ียกคำอุทธรณ ผูตองรับ

ผิดมีสิทธิฟองคดีตอศาลปกครองตอไปไดภายใน ๙๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ  

๗.๕ กรณีผูตองรับผิดไมอุทธรณและไมยอมชดใชคาเสียหายตามคำสั่งขององคการบริหารสวน

ตำบลทุงนอย ใหองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย ใชมาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการดำเนนิงาน 

การดำเนนิการเกีย่วกบั 

ความรบัผดิทางละเมดิของเจาหนาที ่

1. สวนราชการรายงาน 

กรณีทรัพยสินเสียหาย/สูญหาย 

2. งานนิติการตรวจสอบ 

รางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบ

ขอเท็จจริงและหาผูรับผิดทางละเมิด  

สำเนาแจงคณะกรรมการและผูเก่ียวของ 

3. คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง

ดำเนินการสอบสวนและเสนอรายงาน

ผลการสอบสวนตอนายกองคการบริหาร

สวนตำบล 

4. นายกองคการบริหารสวนตำบล 

กรณีมี/ไมมีผูตองรับผิดชอบทางละเมิด

และคาเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 

บาท หรือ 400,000 บาท แลวแตกรณี 

ใหรายงานกระทรวงการคลัง 

กรณมี/ไมมีผูตองรับผิดชอบทางละเมิด

และความเสียหายนั้น ไมเกิน 

1,000,000 บาท หรือ 400,000 บาท 

แลวแตกรณี 

5. กระทรวงการคลังพิจารณาแลว

เห็นชอบใหแจงผูตองรับผิดชดใชความ

เสียหาย 

5. นายกองคการบริหารสวนตำบล

พิจารณา หากเห็นชอบใหแจงผูตองรับ

ผิดชดใชคาเสียหาย 

6. ผูตองรับผิดอาจอุทธรณคำสั่งตอนายกองคการบริหารสวนตำบลได ภายใน 15 วัน นับแต

วันไดรับแจงคำสั่งและในกรณีท่ียกคำอุทธรณ ผูตองรับผิดฟองศาลปกครองตอไปได 

7. หากกรณีไมมีการอุทธรณและผูตองรับผิดไมชดใชคาเสียหาย ใหบังคับคดีตาม

พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

หมายเหต ุ กาํหนดระยะเวลาแลว้เสรจ็ของงาน ภายใน 60 วนั 



8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกลาวหา การชี้มูลความผิด และขอทักทวงของหนวยตรวจสอบ 

  การดำเนินการเกี่ยวกับการกลาวหาของสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริต

แหงชาติ (ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิดและขอทักทวงตางๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน (สตง.) สามารถ

แบงไดเปน ๒ กรณี ดังนี้  

 ๘.๑ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ ป.ป.ช.  

  ๘.๑.๑ กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจงใหดำเนินการในเรื ่องใด ใหปฏิบัติตามนั้น (เชน ใหสอบ 

ขอเท็จจริง ตองสอบขอเท็จจริง, ใหสอบวินัย ตองสอบวินัย, ใหดำเนินคดีอาญา ตองรองทุกขตอพนักงานสอบสวน 

เปนตน)  

  8.๑.๒ เมื่อ ป.ป.ช. ชี ้มูลความผิดทางวินัย หามมิใหนายกองคการบริหารสวนตำบลแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนวินัยอีก ใหใชสำนวนการไตสวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษไดเลย ภายใน ๓๐ วันนับแตวันท่ี

ไดรับเรื่อง จาก ป.ป.ช.  

  ๘.๑.๓ หากนายกองคการบริหารสวนตำบลมีพยานหลักฐานใหมอันแสดงไดวาผูถูกกลาวหามิไดมี

การกระทำความผิดตามที่กลาวหาหรือกระทำความผิดในฐานความผิดที่แตกตางจากที่ถูกกลาวหา ใหนายก

องคการบริหารสวนตำบลมีหนังสือพรอมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอใหพิจารณาทบทวนมตินั้น

ได ภายใน ๓๐ วันนับแตวันที่ไดรับเรื่องจาก ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเปนประการใด ใหแจงใหนายกองคการ

บริหารสวนตำบล ทราบเพื่อดำเนินการตอไปตามมติของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน ๓๐ วันนับแตวันที่นายก

องคการบริหารสวนตำบลไดรับแจงมติท่ีไดขอให ป.ป.ช. พิจารณาทบทวน  

  ๘.๑.๔ เมื่อออกคำสั่งลงโทษแลว องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยตองสงสำเนาคำสั่งนั้น ไปให 

ป.ป.ช. ภายใน ๑๕ วัน  

  ๘.๑.๕ ผูซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟองคดีตอศาลปกครอง สามารถฟองคดีตอศาล ปกครอง

ไดภายใน ๙๐ วันนับแตวันที่ถูกลงโทษ โดยไมจำตองอุทธรณตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ วาดวยการ

บริหารงานบุคคลของผูถูกลงโทษกอน หรือจะดำเนินการอุทธรณดุลพินิจในการกำหนดโทษของ นายกองคการ

บริหารสวนตำบลตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับวาดวยการบริหารงานบุคคลของผูถูกลงโทษกอนก็ได 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 45 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 

การดำเนนิการเกีย่วกบัการกลาวหา 

การชีม้ลูความผดิของป.ป.ช. 

1. ป.ป.ช. มีหนังสือแจงใหดำเนินการ

ในเรื่องใด ใหองคการบริหารสวนตำบล

ทุงนอยปฏิบัติตามนั้น 

2. เม่ือป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย 

ใหนายกองคการบริหารสวนตำบล

ใชสำนวนการไตสวนของ ป.ป.ช.  

สั่งลงโทษไดเลย ภายใน 30 วัน 

3. หากมีพยานหลักฐานใหมอันแสดงไดวาผูถูกกลาวหามิไดมีการกระทำ

ความผิดหรือมีการรกะทำความผิดในฐานความผิดท่ีแตกตางจากท่ีถูก

กลาวหา ใหนายกองคการบริหารสวนตำบลมีหนังสือพรอมเอกสารและ

พยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพ่ือขอใหพิจารณาทบทวนมตินั้น ภายใน 30 วัน 

ป.ป.ช. มีมตเิปนประการใด นายกองคการบริหารสวนตำบลดำเนินการ

ตอไปตามนั้น 

4. เม่ือออกคำสั่งลงโทษแลว  

องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยตองสงสำเนาคำสั่งนั้น

ไปให ป.ป.ช. ภายใน 15 วัน 

5. ผูท่ีถูกลงโทษ 

ฟองศาลปกครองภายใน 90 วัน 

โดยจะอุทธรณกอนหรือไมก็ได 



 8.๒ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ สตง.  

  8.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจงใหดำเนินการในเรื่องใด หากองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยมี

เหตุผลเพียงพอ ใหชี้แจงกลับไปท่ี สตง. อีกครั้ง  

  โดยอำนาจหนาท่ีของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ไดแก  

  - กรณีตรวจพบขอบกพรองจากการไมปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจงพรอมขอเสนอแนะ ถา

เกิดความเสียหายที ่ไมเกี ่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจงใหชดใชหรือดำเนินการทางวินัย แลวแตกรณี เม่ือ

ดำเนินการแลว ใหแจง สตง. ทราบ  

  - กรณีผลการจัดเก็บไมเปนไปตามสัญญา เมื่อ สตง. แจงขอบกพรองพรอมขอเสนอแนะ แลวให

ชี้แจงเหตุผลหรือแจงผลการแกไขภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หาก สตง. ไมเห็นดวย จะแจงเจาสังกัดตำเนินการ

ตามอำนาจหนาท่ี  

  - กรณีพบวาละเวนหรือไมปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจงพรอมขอเสนอแนะ ใหดำเนินการให

ถูกตองภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หากไมดำเนินการ สตง. จะแจงเจาสังกัดดำเนินการ ตามอำนาจหนาที่ หรือ

ตามกฎหมายท่ีใหอำนาจ สตง.  

  8.๒.๒ เม่ือ สตง. ยืนยันใหดำเนินการ แตองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยยังมีเหตุผลท่ีจะ ชี้แจง

เพิ่มเติม ใหชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยูกับเหตุผลและคำอธิบายเปนรายกรณีไป แตทั้งนี้ การ

ดำเนินการลักษณะดังกลาว จะตองมีเจตนาท่ีดีท่ีจะใหเกิดประโยชนตอราชการดวย  

  8.๒.๓ หากเปนกรณีที่ สตง. ชี้มูลตามขอ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย การรับ

เงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ 

ใหองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยชี้แจงเหตุผลและรายงานใหผูวาราชการจังหวัดนครปฐมวินิจฉัย ภายใน ๑๕ 

วันนับจากวันท่ีไดรับคำยืนยันจาก สตง. เม่ือผูวาราชการจังหวัดนครปฐมแจงผลการวินิจฉัยภายใน ๓๐ วันนับจาก

วันที่ไดรับรายงานจากองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยจะตองปฏิบัติตามคำ

วินิจฉัยของผูวาราชการจังหวัดนครปฐมใหเสร็จสิ้นภายใน ๔๕ วันนับจากวันท่ีไดรับทราบผลการวินิจฉัย 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 45 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 

การตอบขอทกัทวงของ สตง. 

1. องคการบริหารสวนตำบล

ชี้แจงขอทักทวง 

2. สตง. ยืนยันวาไมมีเหตุผลหักลาง 

3. องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยชี้แจง

เหตุผลและรายงานผูวาราชการจังหวัดนครปฐม 

ภายใน 15 วัน นับแตไดรับรายงานจาก สตง. 

4. ผูวาราชการจังหวัดนครปฐมแจงผลการ

วินิจฉัยภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับ

รายงานจากองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย 

5. องคการบริหารสวนตำบลทุงนอยจะตอง

ปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผูวาราชการจังหวัด

นครปฐมโดยใหเสร็จสิ้นภายใน 45 วัน 



9. การแกไขปญหาเรือ่งรองเรยีน/รองทุกข ติดตามและรายงานผล 

 การดำเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน/รองทุกข ในระดับตำบลไดนำแนวทางการดำเนินการตาม 

พระราชกฤษฎีกาว าดวยหลักเกณฑและวิธ ีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และประกาศ 

คณะกรรมการการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการสาธารณะของ 

องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล และองคการบริหารสวนตำบล 

 ขั้นตอนการจัดการเรือ้งรองเรียน/รองทุกข มีกระบวนข้ันตอน 9 ข้ันตอน ดังนี้ 

 1. รับเรื่องรองเรียนรองทุกข ชองทางในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ไดแก 

  - สายตรงนายกองคการบริหารสวนตำบล  

  - อีเมล : obt.tungnoi@gmail.com  

  - Facebook : อบต.ทุงนอย จ.นครปฐม  

  - สายตรงผูวาราชการจังหวัดนครปฐม  

  - โทรศัพทแจงเรื่องรองเรียนรองทุกข : หมายเลขโทรศัพท 0-3430-0920 

  - ศูนยดำรงธรรมจังหวัดนครปฐม  

 9.๒  วิเคราะหเรื่อง แยกเปน ๒ กรณี 

   (๑) กรณีลักษณะเรื่องรองเรียนรองทุกขเปนบัตรสนเทห (ไมมีชื่อ-สกุลผูรองไมมีท่ีอยูผูรอง หรือ

ขอมูลอ่ืนๆท่ีสามารถติดตอได ไมมีพยานหลักฐานหรือแวดลอมท่ีปรากฏชัดเจน ตลอดจนไมสามารถชี้พยานบุคคล

ไดแนนอน) ใหเสนอผูบังคับบัญชาไมใหรับเรื่องไวพิจารณาและจำหนายออกจากสารบบ 

  (๒) กรณีไมใชบัตรสนเทห ใหดำเนินการตามวิธีการรับเรื่องตอไป 

 9.๓ การสงหนังสือประทับตราแจงเรื่องเรื่องรองเรียนรองทุกข 

   (๑) สงผานระบบสื่ออิเล็กทรอนิกสใหหัวหนาสวนราชการ/นายอำเภอ โดยตรง 

   (๒) สง FAX ไปท่ีสวนราชการ/อำเภอ พรอมท้ังจดรายชื่อผูรับเรื่องไว 

   (๓) สงเปนหนังสือตามระบบปกติงานสารบรรณ 

 9.๔ หนวยงานท่ีเก่ียวของแจงผลการดำเนินการโดยใหมีสาระสำคัญดังนี้ 

   (๑) มูลเหตุของปญหา 

   (๒) การแกไขปญหาเบื้องตน 

   (๓) แนวทางและวิธีการแกไขปญหา 

  (๔) ผลการชี้แจงใหผูรองทราบ 

   (๕) ขอเสนอแนะ/ความเห็นของหนวยงาน 

 9.๕ ครบกำหนดรายงานแลว หนวยงานไมรายงานภายในระยะเวลาที่กำหนดใหแจงเตือนครั้งที่ ๑  

ผานทางระบบสื่ออิเล็กทรอนิกสถึงหัวหนาสวนราชการ/และสงหนังสือแจงเตือนตามระบบปกติ ใหรายงานภายใน      

๕ วันทำการ  



 9.๖ ครบกำหนดแจงเตือนครั้งที่ ๑ แลว ยังไมไดรับรายงานใหแจงเตือนครั้งที่ ๒ ผานทางระบบ               

สื่ออิเล็กทรอนิกสถึงหัวหนาสวนราชการ/และสงหนังสือแจงเตือนตามระบบปกติ ใหรายงานภายใน ๓ วันทำการ 

 9.๗ ครบกำหนดแจงเตือนครั้งที่ ๒ แลวยังไมไดรับรายงานใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตำบล

ทุงนอยเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป  

 9.8 การสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเม่ือไดรับแจงผลการตรวจสอบตามข้ันตอนท่ี ๔ ใหดำเนินการ

จัดทำบันทึกขอความสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

   - ยุติเรื่อง จัดเก็บในแฟมพรอมท้ังบันทึก 

  - ไมยุติ เสนอใหตรวจสอบขอเท็จจริงเพ่ิมเติม 

 9.9 ดำเนินการแจงผลดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงใหกับผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการดำเนนิงาน 

การลงทะเบยีนรบัเรือ่งรองเรยีน/รองทุกข 

1. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

2. วิเคราะหเรื่อง 

3. สงหนังสือหรือบันทึกขอความแจงเรื่องรองเรียน/

รองทุกข 

 

4. หนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

แลวรายงานใหนายกองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยทราบ 

กรณีเปนเรื่องรายแรง 3 วัน 

กรณีเปนเรื่องซับซอน 5 วัน 

 

5. แจงเตือนครั้งท่ี ๑ ใหรายงานภายใน ๕ วันทำการ 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 15 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แจงเตือนครั้งท่ี ๒ ใหรายงานภายใน ๓ วันทำการ 

7. หากหนวยงานท่ีเก่ียวของไมรายงานผลการดำเนินการ 

ใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตำบลทุงนอย  

เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

8. สรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริง เม่ือไดรับแจงผลการดำเนินการ 

จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

พรอมท้ังระบุปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 

9. แจงใหผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 



ระยะเวลาในการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

ลำดับ รายละเอยีด ระยะเวลาดำเนนิการ หนวยงานรบัผดิชอบ 
ข้ันตอนท่ี 1 รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 1 วันทำการ นิติกร 
ข้ันตอนท่ี 2 วิเคราะหเรื่อง 1 วันทำการ นิติกร 
ข้ันตอนท่ี 3 สงหนังสือหรือบันทึกขอความแจง

เรื่องรองเรียน/รองทุกข 
1 วันทำการ นิติกร 

ข้ันตอนท่ี 4 หนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ
แกไขปญหาเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
แลวรายงานใหนายกองคการบริหาร
สวนตำบลทุงนอยทราบ 
- กรณีเปนเรื่องรายแรง 3 วัน 
- กรณีเปนเรื่องซับซอน 5 วัน 

7 วันทำการ หนวยงานท่ี 
เก่ียวของ 

ข้ันตอนท่ี 5 แจงเตือนครั้งท่ี ๑ ใหรายงานภายใน 
๕ วันทำการ 

5 วันทำการ หนวยงานท่ี 
เก่ียวของ 

ข้ันตอนท่ี 6 แจงเตือนครั้งที่ ๒ ใหรายงานภายใน 
๓ วันทำการ 

3 วันทำการ หนวยงานท่ี 
เก่ียวของ 

ข้ันตอนท่ี 7 หากหนวยงานท่ีเก่ียวของไมรายงาน
ผลการดำเนินการ ใหรายงานนายก
องคการบริหารสวนตำบลทุงนอย 
เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

1 วันทำการ นิติกร 

ข้ันตอนท่ี 8 สร ุปผลการตรวจสอบขอเท ็จจริง  
เมื่อไดรับแจงผลการดำเนินการจาก
หนวยงานที่เกี่ยวของ พรอมทั้งระบุ
ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 

7 วันทำการ นิติกร 

ข้ันตอนท่ี 9 แจงใหผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 15 วันทำการ นิติกร 
 

 

 

 

 

 



๑๐. การรบัเรือ่งราวรองทุกขจากประชาชนผูบรโิภคในเขตพื้นที ่ 

คณะอนุกรรมการคุมครองผูบริโภคประจำองคการบริหารสวนตำบลทุงนอยมีอำนาจหนาที่ ใน

การรับเรื ่องราวรองทุกขจากประชาชนผูบริโภคที่ไมไดรับความเปนธรรมจากการซื้อสินคาหรือบริการ และ

ดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ยไดตามอำนาจหนาที่ที่ไมขัดตอกฎหมาย ทั้งนี้ เพื่อใหการดำเนินงานคุมครองผูบริโภค

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนรูปธรรม ประชาชนผูบริโภคไดรับการคุมครองสิทธิอยางทั่วถึงและชวยเหลือ

แกไขปญหาความเดือดรอนจากการถูกละเมิดสิทธิ ผู บริโภคไดรับความสะดวก และมีชองทางในการใชสิทธิ

เรียกรองเพ่ิมมากข้ึน ตลอดจนมีการรวมตัวกันเปนกลุมชมรมและสมาคมท่ีมีความเขมแข็ง  

การดำเนินงานรับเรื่องราวรองทุกขจากประชาชนผูบริโภคในเขตพ้ืนท่ี มีดังตอไปนี้  

๑๐.๑ ข้ันตอนการรวบรวมขอเท็จจริง  

นิติกรจะดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงเรื่องรองทุกขจากเอกสารและหลักฐาน เพื่อมี

หนังสือถึงผูประกอบธุรกิจใหชี้แจงขอเท็จจริงเปนหนังสือ หรือมีหนังสือเชิญ/เรียกใหผูประกอบธุรกิจ มาพบเพ่ือ

ชี้แจงขอเท็จจริง หรือมีหนังสือเชิญคูกรณีมาพบเพ่ือเจรจาไกลเกลี่ยระงับขอพิพาทภายใตเง่ือนไข ดังนี้  

๑๐.๑.๑ กรณีขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไมครบถวน นิติกร จะมีหนังสือ/ โทรศัพท/

โทรสาร ภายใน ๕ วันทำการ เพื่อแจงผูรองใหดำเนินการใหรายละเอียดขอเท็จจริงพรอมจัดสงเอกสารหลักฐาน

เพิ่มเติม โดยกำหนดระยะเวลาใหผูรองสงเอกสารเพิ่มเติมภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับหนังสือ เมื่อเจาหนาท่ี

ไดรับเอกสารเพ่ิมเติมจากผูรองแลว จะดำเนินการตามขอ 10.๑.๒ ตอไป  

๑๐.๑.๒ กรณีขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถวน นิติกรจะดำเนินการจัดทำ 

หนังสือภายในเวลา ๑๕ วัน เพื่อแจงผูประกอบธุรกิจใหชี้แจงขอเท็จจริงและ/หรือสงเอกสารเพื่อประกอบการ 

พิจารณาหรือมีหนังสือเชิญคูกรณีมาพบเพ่ือเจรจาไกลเกลี่ยระงับขอพิพาท  

๑๐.๒ ข้ันตอนการเจรจาไกลเกลี่ยระงับขอพิพาท  

๑๐.๒.๑ ในชั้นเจาหนาท่ี จะมีการดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ย ๒ ครั้ง เรียงตามลำดับเรื่อง

รองทุกข (กอน – หลัง) การเจรจาไกลเกลี่ยครั้งที่ ๑ หากไดขอยุติ นิติกรจะสรุปผลเพื่อรายงานนายกองคการ

บริหารสวนตำบลยุติเรื่อง กรณียังไมสามารถหาขอยุติไดและคูกรณียังมีความประสงคท่ีจะเจรจาไกลเกลี่ยตอไป นิติ

กรจะดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ยใหในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกลเกลี่ย ในชั้นเจาหนาที่ท้ัง 

๒ ครั้ง ใชระยะเวลาไมเกิน ๙๐ วัน 

 ๑๐.๒.๒ ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกลเกลี่ยจะมีการดำเนินการเม่ือคูกรณี ไม

สามารถตกลงกันไดในชั้นเจาหนาท่ี ซ่ึงคณะอนุกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ย ๒ ครั้ง โดยจะเรียงลำดับ

เรื่องรองทุกข (กอน – หลัง) การเจรจาไกลเกลี่ยครั้งที่ ๑ หากไดขอยุติ นิติกรจะสรุปผลรายงานนายกองคการ

บริหารสวนตำบลยุติเรื่อง กรณียังไมสามารถหาขอยุติไดและคูกรณียังมีความประสงคที่จะเจรจาไกลเกลี่ยตอไป 

คณะอนุกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ยใหในครั้งท่ี ๒ ซ่ึงรวมระยะเวลาในข้ันตอนการ เจรจาไกลเกลี่ยใน

ชั้นคณะอนุกรรมการฯ ท้ัง ๒ ครั้ง ใชระยะเวลาไมเกิน ๙๐ วัน ท้ังนี้ หากคูกรณียังไมสามารถตกลงกันได นิติกรจะ



รวบรวมขอเท็จจริงนำเรื่องเขาสูวาระการพิจารณาของคณะอนุกรรมการคุมครองผูบริโภค ประจําจังหวัด ภายใน ๗ 

วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แผนการดำเนนิงาน 

การรบัเรือ่งราวรองทุกขจากประชาชนผูบรโิภค 

กรณีขอเท็จจริงครบถวน กรณีขอเท็จจริงไมครบถวน 

1. นิติกรรับเรื่อง  

(ตรวจสอบเอกสาร รวบรวม

ขอเท็จจริง 5 วันทำการ) 

2. ดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ย

ในชั้นเจาหนาท่ี ครั้งท่ี 1 

 นิติกรดำเนินการทำหนังสือ

เชิญมาเจรจาไกลเกลี่ย/เรียก

มาพบ/ใหชี้แจงขอเท็จจริง

เปนหนังสือ 

แจงผูรองใหสงเอกสาร

หลักฐานเพ่ิมเติ่มโดยกำหนด

ระยะเวลาภายใน 15 วัน นับ

แตวันท่ีไดรับแจง 

คูกรณีไมสามารถตกลงกันได คูกรณีสามารถตกลงกันได 

ดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ย 

ในชั้นเจาหนาท่ีครั้งท่ี 2 

ดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ย 

ในชั้นคณะอนุกรรมการฯครั้งท่ี 1 

เสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล 

ยุติเรื่อง 

ดำเนินการเจรจาไกลเกลี่ย 

ในชั้นคณะอนุกรรมการฯครั้งท่ี 2 

รวบรวมขอเท็จจริง สรุปสำนวนเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล

พิจารณาใหความเห็นเพ่ือบรรจุเขาคณะอนุกรรมการฯประจำจังหวัด 

คูกรณีตกลงกันได 

หรือมมีติใหยุตเิรือ่ง 

คูกรณีตกลงกันไมได 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน  ขั้นตอนที่ 1 : ภายใน 15 วัน   ,   ขั้นตอนที่ 2 : ไมเกิน 180 วัน   ,   ขั้นตอนที่ 3 : ภายใน 7 วันทำการ 



๑๑. ตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  

  ๑๑.๑ การตรวจรางสัญญานิติกรจะตองตรวจสอบในเบื ้องตนวาสัญญานั ้นขัดหรือแยงตอ 

กฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ (รวมถึงคำสั่ง ขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี) เชน อัตราเบี้ยปรับ วงเงิน

ของหลักประกันสัญญา อัตราการจายคาจางลวงหนา ตองเปนไปตามระเบียบวาดวยการพัสดุกำหนดไว และ

ระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  

  ๑๑.๒ เพ่ือปองกันความเสียหายแกสวนราชการ ขอสำคัญประการหนึ่งในการตรวจรางสัญญา คือ

การตรวจสอบขอสัญญาหรือขอตกลงใด ๆ มิใหทางราชการตกเปนฝายเสียเปรียบคูสัญญากับฝายท่ีเปนเอกชน เชน 

สัญญาที่กำหนดคาเสียหายกรณีปฏิบัติผิดสัญญาไวลวงหนา โดยหากฝายราชการปฏิบัติผิดสัญญา จะตองชำระ

คาเสียหายเปนจำนวนสูงกวาที่ฝายเอกชนจะตองชำระหากฝายเอกชนผิดสัญญาในกรณีเดียวกัน ดังนี้ ยอมเห็นได

วาราชการตกเปนฝายเสียเปรียบ หรือสัญญาจางกอสรางท่ีกำหนดจำนวนเงินท่ีจะตองจายแกผูรับจางในแตละงวด

ในอัตราท่ีสูงกวาปริมาณงานในงวดนั้น ๆ ก็เปนสัญญากรณีท่ีราชการตกเปนฝายเสียเปรียบเชนกัน  

  11.3 เพื่อคุมครองสาธารณชน การดูแลใหการปฏิบัติตามสัญญาไมกอความเดือดรอนหรือ 

กระทบตอสาธารณชนจนเกินกวาที่ควรจะเปนดวย ตัวอยางเชน สัญญารับขนและกำจัดขยะ ควรมีมาตรการ 

ปองกันมิใหสงกลิ่นเหม็นหรือกอมลภาวะ, สัญญาจางรถขนสงพนักงาน ควรมีบทบังคับใหผูขับรถจะตองขับ ดวย

ความสุภาพ เคารพกฎจราจร, สัญญาใหสัมปทานใด ๆ จะตองมีมาตรการควบคุมราคาท่ีผูรับสัมปทานจะเรียกเก็บ

จากผูบริโภค และมิใหมีการปรับราคาไดตามอำเภอใจ  

  ๑๑.๔ เพื่อความเปนธรรม แมการตรวจรางสัญญาจะมีวัตถุประสงคที่มิใหราชการเสียเปรียบ แต

ก็มิไดมีความมุงหมายจะใหเกินเลยไปถึงกับเปนการเอาเปรียบหรือมีบทบังคับคูสัญญาฝายเอกชนโดยไมสมควร 

เชน สัญญาเชาอาคารที่ราชการเชาอาคารจากเอกชน หากจะระบุใหฝายผูใหเชาตองรับผิดชอบออกคาใชจายใน

การซอมแซมอาคารท่ีเชาในทุกกรณี แมความชำรุดเสียหายจะเกิดจากความผิดของฝายผูเชา ดังนี้ จะเห็นไดวาเปน

ขอกำหนดท่ีไมเปนธรรม ถึงแมฝายผูใหเชาจะยินยอมก็ตาม  

  ๑๑.๕ เพ่ือใหมีความชัดเจน ไมขัดแยงกันเอง และตรงตามเจตนารมณของคูสัญญา เง่ือนไขแตละ

ขอของสัญญาตองสอดรับและไมขัดแยงกัน และตองรักษาเจตนารมณของคูสัญญาในการตกลงเขาทำสัญญากันไว

ใหมากท่ีสุด เทาท่ีจะไมขัดตอหลักเกณฑการตรวจรางสัญญาในประการตาง ๆ ตามท่ีไดกลาวมาขางตน  

  ๑๑.๖ เพ่ือปองกันขอพิพาทในอนาคต เม่ือคูสัญญาลงนามทำสัญญากันไปแลว อาจมีขอพิพาทใด

เกิดข้ึนไดจากขอความในสัญญาจึงจำเปนตองปองกันขอพิพาทบางประการท่ีอาจเกิดข้ึนตั้งแตขณะตรวจรางสัญญา 

เชน การระบุจำนวนเงิน ระยะเวลา เหลานี้หากไมมีวงเล็บตัวอักษรกำกับไวดวย ก็อาจเกิดปญหาขอพิพาทขึ้นได 

หรือกรณีที่เงื่อนไขสัญญาแตละขอมีความขัดแยงกันเองหรืออาจตีความไดหลายนัยก็อาจเปนเหตุใหเกิดขอพิพาท

ในอนาคตได จึงควรระบุเง่ือนไขในขอสัญญาในชัดแจงตั้งแตข้ันตอนการรางหรือตรวจทานความถูกตองของสัญญา 


