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คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร ของงาน   
นิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง ได้ตระหนักถึงการบริหารจัดการโครงสร้างขององค์กรว่าตน
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเพียงใด รวมถึงมีข้ันตอนในการปฏิบัติงานอย่างไร เพ่ือใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติหน้าที่ 
มีผลโดยตรงต่อประชาชนผู้ขอรับบริการจากองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง ซึ่งจะได้รับความสะดวกสามารถ
ติดตามการทำงานของเจ้าหน้าที่ อันเป็นการสร้างความโปร่งใสในการดำเนินงานเพื่อประโยชน์สูงสุดในการ
บริการประชาชน  
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ส่วนที่  1 

ทั่วไป 
1.ชื่อ 

 ตำแหน่งนิติกร  งานนิติการ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง 

2. ที่ตั้ง 

 ทีท่ำการ องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง  เลขที่ 98 หมู่ 13  ตำบลทุ่งวัง  อำเภอสตึก  จังหวัดบุรีรัมย์ 
รหัสไปรษณีย ์ 31150  โทรศัพท์  044-666185 

3. หลักการและเหตุผล 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง 
ราชการ พ.ศ. 2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการสำคัญ ไม่ว่าจะเป็นการ
ลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ การสร้ างความโปร่งใสในการปฏิบัติ
ราชการโดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมาย
อันเป็นหัวใจสำคัญ คือ ความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการประชาชน  

 ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังมีมาตรฐาน โดยประชาชนได้รับความ
สะดวกในการรับบริการ เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน อีกทั้งเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติและสามารถ
ถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่และพัฒนาการทำงานของนิติกร สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่ง
วัง จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของนิติกร งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังขึ้น ตาม
พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

4. เป้าประสงค์ของงานนิติการ  

 4.1 เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้คำปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่ คณะผู้บริหาร
และส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง และผู้สนใจ
ทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้านกฎหมาย ในปัญหาด้านต่าง ๆ 
ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง  

 4.2 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทำ 

หน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันใน ด้านกฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและ
ภายนอกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง เพ่ือบรรลุตามหน้าที่และวิสัยทัศน์ขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง  

 4.3 เพื ่อเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที ่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ และคำสั่งขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องในด้าน
กฎหมายจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ 

5. วัตถุประสงค์ 

 3.1 เพื่อให้พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง ตำแหน่งนิติกร มีคู่มือการปฏิบัติงานเป็นลาย
ลักษณ์อักษรและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน  



 3.2 เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน สร้างความรู้ความเข้าใจ และใช้เป็นแนวทางในการขอรับ
บริการจากองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง 

 3.3 เพื่อใช้เป็นวิธีการและกระบวนการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่ได้  
ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง อีกทั้งได้พัฒนาให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับบริบทในการปฏิบัติงานขององค์การ
บริหารส่วนตำบลทุ่งวัง 

 3.4 เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของนิติกร งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วน
ตำบลทุ่งวัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ส่วนที ่2 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลักของนิติกร 
 พนักงานในตำแหน่งนิติกร งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย  

  1.1 การให้คำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศ  

  1.2 การวินิจฉัย การตีความทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศ  

  1.3 การวิเคราะห์และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศ  

 2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี  

  3.1 นิติกร งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดำเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง ทางอาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอื่นที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง หรือองค์การบริหารส่าวนตำบลทุ่งวังเป็นโจทก์ฟ้องคดี หรือถูกฟ้องคดี อาทิ 
การประสานพนักงานอัยการเพ่ือจัดทำคำชี้แจงประกอบการทำคำให้การ การเข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น  

  3.2 การสอบหาข้อเท็จจริงภายในองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังและสอบข้อเท็จจริงกรณี
หน่วยงานภายนอกมอบให้องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังดำเนินการ  

 4. การดำเนินการบังคับคดี  

 5. การดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง 

 6. การดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
ทุ่งวัง 

 7. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  

8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ  

 9. เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล  

 10. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยใน
เขตพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง  

 

 

 

 

 



 

 

ส่วนที่ 3 

กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
 

ลำดับที่ กระบวนงาน ระยะเวลาแล้วเสร็จขอ
งาน 

1 การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน  30  วัน 

2 การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที ่ไม่เก ี ่ยวเนื ่องกับ 
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ภายใน  250  วัน 

3 การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี ภายใน  30-60  วัน 

4 การดำเนินการบังคับคดี  
4.1 คดีแพ่ง 
4.2 คดีล้มละลาย 

 
ภายใน 10 ป ี
ภายใน  3  ป ี

5 การดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลทุ่งวัง 

ภายใน  180  วัน 

6 การดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรใน
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง 

ภายใน  30  วัน 

7 การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ภายใน  60  วัน 

8 การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อ
ทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

ภายใน  45  วัน 

9 เรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล ภายใน  15  วัน 

10 การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และ
ได้รับ การปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขตพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วน
ตำบลทุ่งวัง 

ภายใน  15  วัน 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ส่วนที่  4  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง มีขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน โดยแสดงในรูปแบบโครงสร้าง ดังนี้ 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
 การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ หรือพิจารณาข้อ
หารือต่างๆ ที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลเสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบเอกสาร หรือ
ข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลทุ่งวัง หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารต่างๆ ที่ทางราชการ
เวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในแต่ละเรื ่อง  จะ
พิจารณาตรวจสอบเรื่องต่างๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่  หากไม่มี 
อาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้นๆ แล้วแต่กรณี หากกรณี
เป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว  อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง อาจต้อง
หารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ  เป็นต้น หลังจากนั้นจะทำความเห็นเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้น
ต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพื่อทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่นๆ ด้วยก็จะเสนอให้
เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

แผนผังแสดงรูปแบบโครงสร้าง 
 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย

นิติกรตรวจสอบเร่ืองที่เสนอมาว่าเก่ียวด้วย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืนใด

วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมาย เพื่อให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งวังพิจารณา

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งวังพิจารณา

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้หารือ และผู้ที่เก่ียวข้องทราบ (ถ้ามี) หากเป็นกรณีที่เก่ียวข้องกับการ
ด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลทุง่วังให้แจ้งเวียนทกุส านกั/กองทราบและถือปฏิบัติต่อไป



 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
 
 2.1 การกำหนดผู้รับผิดชอบ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู ้กำหนดผู ้ร ับผิดชอบในการ
ดำเนินงานออกข้อบัญญัติ ซึ่งผู ้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เกี ่ยวข้อง หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมาย        
ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่งดังกล่าว  
 2.2 การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและกฎหมาย  ผู้รับผิดชอบดำเนินการเก็บ
รวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมทั้งทบทวนกฎหมายที่
เกี ่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ ่มผู ้ที ่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม  รวมถึงผู ้มีส่วนได้เสียและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากที่สุด เพื่อรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่น รวมถึงนโยบายของ
ผู้บริหารทั้งในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง  
 2.3 การพิจารณาอำนาจตามกฎหมายแม่บทที่ให้อำนาจในการออกข้อบัญญัติตามประเด็นปัญหา
สำคัญของพ้ืนที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อำนาจในการออก
ข้อบัญญัติในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 9 วรรคสอง 
และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 20 เป็นต้น)  
 2.4 การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ หากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลไม่เห็นชอบ เป็นอันว่า
การยกร่างข้อบัญญัติดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห์
สถานการณ์หรือกฎหมาย เพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติใหม ่ 
 2.5 การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติ กรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นชอบให้มี
การยกร่างข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติเพ่ือ
ดำเนินการยกร่างข้อบัญญัติ โดยที่องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอำเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน 
หรือบุคลากรที่มีความรู้ทางวิชาการเรื่องนั้นๆ ร่วมด้วย  
 2.6 การดำเนินการยกร่างข้อบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติต้องดำเนินการยกร่างโดยนำ
ข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ 2.2 มาประกอบการพิจารณาด้วย  
 2.7 การรับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติต้องดำเนินการยกร่างโดย
นำข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ 2.2 มาประกอบการพิจารณาด้วย  
  2.7.1 สำรวจความคิดเห็นของประชาชนเกี ่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและ
ความเห็นเกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างข้อบัญญัติที่จะกำหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ  
  2.7.2 เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพื้นที่ได้มีส่วนร่วมในการ
เสนอความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างข้อบัญญัติที่ได้จักทำขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชน เป็นไปตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน  พ.ศ. 2558 
ข้อ 9 
 2.8 การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ตำบลมีอำนาจในการเสนอร่างข้อบัญญัติเพ่ือให้สภาองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาข้อบัญญัติ โดยพิจารณา
เป็น 3 วาระ คือ วาระรับหลักการ วาระแปรญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา 3 วาระรวด   
ก็ได้ ตามมติของสภาท้องถิ่น หากสภาองค์การบริหารส่วนตำบลไม่เห็นชอบ ร่างข้อบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป 
โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวนเพื่อดำเนินการยกร่างใหม่และนำเข้าสู่การพิจารณาของนายองค์การ



บริหารส่วนตำบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล ตามข้อ 2.6 แต่ถ้าสภาองค์การบริหารส่วนตำบล
เห็นชอบ ก็สามารถดำเนินการตามข้อ 2.9 ต่อไปได ้ 
 2.9 การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติ ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่สภาองค์การบริหารส่วนตำบลได้มี
มติเห็นชอบด้วยกับร่างข้อบัญญัติ ให้ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบลเสนอร่างข้อบัญญัติไปยัง
นายอำเภอเพ่ือพิจารณา  
 2.10 การตราข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้ลงนามในข้อบัญญัติ  
 2.11 การประกาศใช้ข้อบัญญัติ เมื่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบลและนายอำเภอให้ความเห็นชอบ
ร่างข้อบัญญัติแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนามและประกาศเป็นข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วน
ตำบลต่อไป ตามมาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 แก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 โดยที่ไม่มีบทบัญญัติแห่งกฎหมายกำหนดวิธีการประกาศไว้โดยเฉพาะ  
เพื่อให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่น ประกอบกับข้อบัญญัติถือว่าเป็นข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐต้องลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามนัยมาตรา 7 (4) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2 540 
ดังนั้น จึงต้องส่งข้อบัญญัติดังกล่าวไปลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่น 
 2.12 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติ เมื่อข้อบัญญัตินายกองค์การบริหารส่วนตำบลได้ลงนาม
และประกาศใช้เป็นข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลแล้ว เพื่อให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่น ให้มีการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน ผ่านช่องทางต่างๆ   
 2.13 การทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติ ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล ดำเนินการทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติหลังจากที่ได้มีการประกาศใช้แล้วทุก 5 ปี 
หรือเมื่อเห็นว่าจำเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความ
เหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. 2558 มาตรา 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผังแสดงรูปแบบโครงสร้าง 
 

การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

 
 
 
 
 

ก าหนดผู้รับผิดชอบ

รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ตามข้อเท็จจริงลัข้อกฎหมาย

พิจารณาอ านาจตามกฎหมายในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาส าคัญของพ้ืนที่

เสนอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น

แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น

ด าเนินการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น

รับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น

พิจารณาร่างข้อบัญญตัิท้องถิ่น

การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น

ตราข้อบัญญัติท้องถิ่น

ประกาศใช้ข้อบัญญัติท้องถิ่น

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติท้องถ่ิน

ทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติท้องถิ่น



 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 250 วัน 

3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี 
 
 3.1 คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง  
  3.1.1 กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลทุ ่งว ังเป็นคู ่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดีมีลำดับขัน้ตอนการดำเนินการ ดังนี้  
   1) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก ์หรือผู้ฟ้องคดีหลังจากได้รับ
เรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อนำเสนอให้สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการว่า
ต่างแทนองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังภายในอายุความต่อไป  
   2) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้องค์การบริหารส่วนตำบล
ทุ่งวังกระทำการ หรืองดเว้นกระทำการใด ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังอยู่ในฐานะจำเลย หรือผู้ถูกฟ้อง
คดี หลังจากที่องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นคำให้การ นิติกรจะเป็นผู้รวบรวม
ข้อเท็จจริงจากส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการยื่นคำให้การแก้ต่าง
แทนองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง ภายในระยะเวลาที่ศาลกำหนดต่อไป  
  3.1.2 กรณีบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติ
ราชการหลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อสรุปข้อเท็จจริง  
แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัด
พนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป  
 3.2 คดีอาญา  
  3.2.1 กรณอีงค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังเป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังมอบ
อำนาจให้นิติกรดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ  และติดตาม
ผลทางคดีแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หากเป็นคดีความผิดอันยอม
ความได้ จะต้องดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในกำหนดสามเดือนนับแต่วันที่นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลทราบมูลคดีอาญานั้นๆ  
  สำหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรดำเนินการให้นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

แผนผังแสดงรูปแบบโครงสร้าง 
 

การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คดีอาญา

กรณี อบต.ทุ่งวัง = ผู้เสียหาย

มอบอ านาจให้นิติกร ร้องทุกข์ และติดตามผล 

และรายงานผลคดีจนคดีถึงที่สุด

นิติกรประสานงานกับพนักงานอัยการในการด าเนินการในชั้นสอบสวน/
จัดท าค าฟ้อง/จัดท าค าให้การ

นิติกรประสานงานกับพนักงานอัยการจนกวา่คดีจะถงึที่สุด

คดีแพ่ง/คดีปกครอง

งานนิติการ ประสานงานกับหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน

เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งวังเพื่อขอความอนุเคราะห์
ส านักงานอัยการสูงสุดในการจัดพนักงานอัยการแก้ต่างคดีแล้วแต่

กรณี

กรณีอบต.ทุ่งวงั = ผูถ้กู

ฟ้อง 



 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30-60 วัน 

4.การดำเนินการบังคับคดี  
 
 4.1 การบังคดีแพ่ง  
 เริ่มจากศาลมีคำพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังเป็นฝ่ายชนะคดีแล้ว องค์การบริหารส่วน
ตำบลทุ่งวังอยู่ในฐานเจ้าหนี้ตามคำพิพากษา หากจำเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม่ชำระหนี้
พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการ
จะแจ้งมาเป็นหนังสือให้ดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา เพ่ือจะได้ยึดทรัพย์สิน อายัดสิทธิ
เรียกร้อง มาขายทอดตลาด เพ่ือนาเงินมาชำระหนี้ต่อไป  
 วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี ้ 
 1. สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาเป็น
บุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาเป็นนิติบุคคล)  
 2. การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียนควบคุม เช่น 
ที่ดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะทำปีละประมาณ 2 – 3 ครั้ง 
แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบปฏิเสธใน
ทำนองว่าเป็นความลับของลูกค้า  
 ผลการสืบทรัพย์  
 หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพ่ือหาทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัดสิทธิเรียกร้อง
นั้น ๆ ต่อไป  
 หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพถิ่นที่อยู่ ก็จะ
เก็บเป็นข้อมูลในสำนวนคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผังแสดงรูปแบบโครงสร้าง 
 

การดำเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศาลมีค าพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งวัง
ชนะคดี

กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้ตามค าพิพากษา

ขอให้พนักงานอัยการยื่นค าร้องต่อศาล 

ขอออกหมายบังคับคดี

นิติกร ด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ 

เพื่อบังคับคดี

นิติกรประสานงานกับพนักงานอัยการจนกวา่คดีจะถงึ
ที่สุด

กรณีไม่พบทรัพย์สิน รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ทราบ

กรณีพบ
ทรัพย์สิน

นิติกร ด าเนินการตั้งเร่ืองใน
การบังคับคดีที่กรมบังคับคดี

นิติกรน าเจ้าพนักงาน
บังคับคดีไปด าเนินการ
ยึดทรัพย์สินของลูกหนี้

เพื่อขายทอดตลาด



1. กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังถูกพิทักษ์ทรัพย์
เด็ดขาด 

2. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
เพ่ือยื่นคำขอรับชำระหนี้ภายใน 2 เดือน นับแต่วันโฆษณา 

คาสั่งพิทกัษท์รพัยใ์นราชกิจจานเุบกษา 

3. นิติกรดำเนินการยื่นคำขอรับชาระหนี้ ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์  
กรมบังคับคดี 

4. สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน 10 ปี นับแต่วันที่มีคำพิพากษาหรือ  
  คำสั่งตามมาตรา 274 แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

 4.2 การบังคับคดีล้มละลาย  
 หากปรากฏว่า ลูกหนี้ตามคำพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดไม่ว่าคดีจะอยู่ใน
ชั้นใดก็ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับชำระหนี้ได้ ให้ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานแล้วเสนอ
ความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ 
กรมบังคับคด ีต่อไป 
 

แผนผังแสดงรูปแบบโครงสร้าง 
 

การดำเนินการบังคับคดี (คดีล้มละลาย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จขงงาน ภายใน 3 ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ. 2483 
5. การดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง 
 

 การดำเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหา ได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล
ทุ่งวัง ได้แก่ พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลทุ่งวัง ว่ากระทำความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระทำเป็นลายลักษณ์อักษร หรือทำ
เป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง นิติกรจะ
พิจารณาข้อกล่าวหานั้นๆ ว่ามีลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูก
กล่าวหากระทำผิดวินัยจริงตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น 
ป.ป.ช., สตง. เป็นต้น) นั้นถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้ว นิติกรต้องตั้งเรื่องให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลดำเนินการทางวินัยทันที ด้วยการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก 
สำหรับขั้นตอนการพิจารณาข้อกล่าวหามีดังต่อไปนี้  
 กรณีข้อกล่าวหานั ้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559 หรือประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูล
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่ากระทำผิดจริง โดยอาจมีคำรับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่า
มูลความผิดในลักษณะดังกล่าวนั้น นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จำต้อง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้  
 กรณีข้อกล่าวหานั้น ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล เพื่อมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหา
นั้นเป็นประการใด หรืออาจทำความเห็นเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าว ในการดำเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เป็นเอกสารและ
บุคคล คำให้การต่างๆ นำมาประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใดหาก
พิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือยุติเรื่องที่สอบสวน หรือ
มีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐาน
ที่เคยลงไว้โดยทำคำสั่งลงโทษเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนาม แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป  
 ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยร้ายแรง  และจะเสนอลงโทษทางวินัยในการ
ดำเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื ่องดังกล่าว  จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผ ู ้ถ ูกกล่าวหาตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
 กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และดำเนินตามขั้นตอนการสอบสวน เมือ่การสอบสวนเสร็จสิ้น
แล้วจะเสนอสำนวนการสอบสวนต่อนายองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีท่ีตอ้งมีการลงโทษ
ทางวินัยก็จะทำคำสั่งลงโทษเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบ
ต่อไป 
 
 



กรณีมลูความผิดวินยัร้ายแรง 

 
 
 

แผนผังแสดงรูปแบบโครงสร้าง 
 
การดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังเสนอเรื่อง/ 
ข้อกล่าวหาว่ามีกรณีกระทำผดิทางวินัย 

งานนิติกร 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการโดยนายก 
อบต.ทุ่งวังลงนาม 

คณะกรรมการฯดำเนินการสอบสวนตาม 
ประกาศฯ แล้วรายงานต่อ นายก อบต.ทุ่งวัง 

กรณีมคีวามผดิทางวินัยร้ายแรงใหจ้ัดทำ 
คำสั่งลงโทษเสนอนายก อบต.ทุ่งวงั 

แจ้งคำสั่งให้ผู้ถูกโทษทราบ 

แจ้งคณะกรรมการพนักงาน  
อบต. จังหวัดนครราชสีมา 

กรณีมลูความผิดทางวินัยมีคำรับสารภาพหรือ
เป็นความผดิปรากฏชัดแจ้ง 

ตรวจสอบมาตรฐานการลงโทษและจัดทำ
เสนอนายก อบต.ทุ่งวัง ลงนามในคำสั่ง 

แจ้งคำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

กรณีข้อเท็จจริงไม่ปรากฎชัดว่า
ผู้ถูกกระทำความผดิวินัยหรือไม ่

ผู้ถูกกล่าวหาชี้แจง/เสนอตั้ง 
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

กรณไีม่พบการกระทำ
ทางวินยั 

แจ้งผู้กล่าวหา และรายงานผลต่อ
นายก อบต.ทุ่งวัง พิจารณา 

กรณีมมีูลว่ากระทำผิด
วินัย 

นำข้อมูลความผิดทางวินัย
เสนอนายก อบต.ทุ่งวัง  
เพื่อยุติคำสั่ง 



 
 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 180 วัน 
6. การดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง 
 
 6.1 เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร  
 กรณีอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา
ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคาสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2559  
 6.2 เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร  
 กรณีเมื่อมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อำนาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้องหรือไม่ปฏิบัติต่อ
ตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย  หรือปฏิบัต ิให้เกิดความคับข้องใจต่อตน  บุคลากรผู ้น ั ้นอาจร้องทุกข์ต่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้อง
ทุกข์ โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้อง
ทุกข ์พ.ศ. 2559 
 

แผนผังแสดงรูปแบบโครงสร้าง 
 
การดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การร้องทุกข์

บุคลากรเห็นว่า

- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง

- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง

- ผู้บังคับบัญชาให้ตนคับข้องใจ

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา

ภายใน 3๐ วัน

ฟ้องศาลปกครอง (กรณียกค าอุทธรณ์)

การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ตัดเงินเดือน/ลดขั้นเงินเดือน/ปลดออก/ไล่ออก

อุทธรณ์ค าสั่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล

จังหวัดนครราชสีมา ภายใน 30 วัน นับแต่ทราบ

ฟ้องศาลปกครอง 

(กรณียกค าอุทธรณ์)



 
 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 
7.การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 
 เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหายหรือ
เสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลิกเล่อหรือเป็นการ
กระทำของบุคคลภายนอก พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้างทั่วไป 
ก็ตาม ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า  กรณีความสูญ
หายหรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้น
แล้วหรือไม ่หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระทำให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิดในความสูญ
หายหรือเสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื ่อดำเนินการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี ่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. 2539 ตาม
ขั้นตอนดังนี้  
 7.1 องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพื่อพิจารณาว่า ความ
เสียหายดังกล่าว มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามีเหตุ
อันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการ
กระทำของเจ้าหน้าที่ก็ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  
 เมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  ควรดำเนินการให้นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ ผลสรุปอาจเป็นการกระทำผิด
วินัยอย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจถือเป็นกรณีที่มีเหตุ
อันควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้  
 7.2 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดำเนินการสอบสวนโดยรวบรวม
พยานหลักฐานต่างๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนผู้
มีอำนาจ  
 7.3 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดชอบทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่าง ๆ ที่รวบรวมได้
ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพื่อทำความเห็นในเรื่องนั้นๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่ หากไม่
ปรากฏว่าความสูญหายหรือเสียหายนั้น เกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของ
เจ้าหน้าที ่ก็จะทำความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือพิจารณาให้ยุติเรื่อง แล้วรายงานให้เสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้น
อย่างไรแล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา  
 การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งเป็น 2 กรณ ีได้แก่  
 กรณีที่ 1 กรณีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั่วไป (เช่น อุบัติเหตุ 
เพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 1,000,000.-บาท ไม่ต้องส่ง
เรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพ่ือทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ  
 กรณีท่ี 2 กรณีความเสียหายเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริต หรือมีสาเหตุมาจาก
การที่เงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับต่าง ๆ หาก
ค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 400,000.-บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพ่ือ



ทราบตามประกาศกระทรวงการคลัง  เรื ่องความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่ท ี ่ไม่ต้องรายงานให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
 

 7.4 กรณีมีผู้ต้องรับผิด องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังมีคำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (คำสั่งทาง
ปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำสั่งดังกล่าวต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรือกระทรวงการคลัง 
แล้วแต่กรณีได้ภายใน 15 วัน นับแต่ วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง และในกรณีที่ยกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้อง
คดีต่อศาลปกครองต่อไปได ้ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์  
 7.5 กรณีต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคำสั่งขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่ง
วัง ใหอ้งค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 57 ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนราชการ รายงานกรณีทรัพย์สินเสียหาย/สูญหาย

นิติกร พิจารณารายงานแล้ว ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและหาผู้รับผิดทางละเมิดต่อนายกอบต.ทุ่งวัง และ
ส าเนาค าสั่งแจ้งคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงด าเนินการสอบสวนและเสนอรายงานผลการสอบสวนต่อนายก อบต.ทุ่งวัง

กรณีมี/ไม่มี ผู้รับผิดชอบทางละเมิดและ
ค่าเสียหายนั้นไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท / 

๔๐๐,๐๐๐ บาท แล้วแต่กรณี

นายก อบต. พิจารณาให้แจ้งผู้รับผิดชอบชดใช้

กรณีมี/ไม่มี ผู้รับผิดชอบทางละเมิดและ
ค่าเสียหายนั้นเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท / 
๔๐๐,๐๐๐ บาท แล้วแต่กรณีให้รายงาน

กระทรวงการคลัง

กระทรวงการคลังพิจาณาแล้วเห็นชอบให้แจ้ง
ผู้รับผิดชดใข้ความเสียหาย

กรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้
ค่าเสียหายให้บังคับตาม พรบ.วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙

ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งต่อนายก อบต. 
ทุ่งวังได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันได้รับแจ้ง

ค าสั่ง

ฟ้องศาลปกครอง

 
 
 
 

แผนผังแสดงรูปแบบโครงสร้าง 
 
การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 60 วัน 
8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
 
 การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
(ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิดและข้อทักท้วงต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) สามารถแบ่งได้
เป็น 2 กรณ ีดังนี้  
 8.1 ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ ป.ป.ช.  
  8.1.1 กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด ให้ปฏิบัติตามนั้น (เช่น ให้สอบ
ข้อเท็จจริง ต้องสอบข้อเท็จจริง, ให้สอบวินัย ต้องสอบวินัย, ให้ดำเนินคดีอาญา ต้องร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวน เป็นต้น)  
  8.1.2 เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอีก ให้ใช้สำนวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่ได้รับเรื่องจาก ป.ป.ช.  
  8.1.3 หากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหา
มิได้มีการกระทำความผิดตามที่กล่าวหาหรือกระทำความผิดในฐานความผิดที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา ให้
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมีหนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเป็น
ประการใด ให้แจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ เพื่อดำเนินการต่อไปตามมติของคณะกรรมการ 
ป.ป.ช. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลได้รับแจ้งมติที่ได้ขอให้ ป.ป.ช. พิจารณา
ทบทวน  
  8.1.4 เมื่อออกคาสั่งลงโทษแล้ว องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังต้องส่งคำสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช. 
ภายใน 15 วัน  
  8.1.5 ผู ้ซึ ่งถูกลงโทษทางวินัยที ่มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง  สามารถฟ้องคดีต่อศาล
ปกครองได้ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่ถูกลงโทษ โดยไม่จำต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่า
ด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน หรือจะดำเนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในการกำหนดโทษของนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษ
ก่อนก็ได ้ 
 8.2 ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ สตง.  
  8.2.1 กรณ ีสตง. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด หากองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังมี
เหตุผลเพียงพอ ให้ชี้แจงกลับที่ สตง. อีกครั้ง  
โดยอำนาจหน้าที่ของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่  
   -กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ  สตง. จะแจ้งพร้อม
ข้อเสนอแนะ ถ้าเกิดความเสียหายที่ไม่เกี่ยวกับวินัยการเงิน  สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือดำเนินการทางวินัย
แล้วแตก่รณ ีเมื่อดำเนินการแล้วให้แจ้ง สตง. ทราบ  
   -กรณีผลการจัดเก ็บไม่เป็นไปตามสัญญา  เมื ่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร ้อม
ข้อเสนอแนะแล้ว ให้ชี ้แจงเหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่  สตง. กำหนด หาก สตง. ไม่เห็นด้วย 
จะแจ้งเจ้าสังกัดดำเนินการตามอำนาจหน้าที่  



   -กรณีพบวาระเว้นหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะให้
ดำเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หากไม่ดาเนินการ สตง. จะแจ้งเจ้าสังกัดดำเนินการตาม
อำนาจหน้าที ่หรือตามกฎหมายที่ให้อำนาจ สตง.  
  8.2.2 เมื่อ สตง. ยืนยันให้ดำเนินการ แต่องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังยังมีเหตุผลที่จะ
ชี้แจงเพิ่มเติม ให้ชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและคำอธิบายเป็นรายกรณีไป แต่
ทั้งนี้การดำเนินการลักษณะดังกล่าว จะต้องมีเจตนาที่ดีที่จะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย  
  8.2.3 หากเป็นกรณีที่ สตง. ชี้มูลตามข้อ 103 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2547 ให้องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมาวินิจฉัย
ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับการยืนยันจาก สตง. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมาแจ้งเหตุผลการ
วินิจฉัย ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับรายงานจากองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง องค์การบริหารส่วน
ตำบลทุ่งวังจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผู้ว่าราชจังหวัดนครราชสีมาให้เสร็จสิ้นภายใน 45 วัน นับจากวันที่
ได้รับทราบผลการวินิจฉัย  
 ปัจจุบันระเบียบฯ ข้อ 103 ถูกยกเลิก โดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ซึ่งตาม
ข้อ 121 ของระเบียบที ่ใช ้บ ังคับในปัจจุบ ัน กำหนดว่า การดำเนินการตามข้อ 103 ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 เรื่องใดที่อยู่ในระหว่างการพิจารณาและยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จใน
วันที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยฉบับนี้ใช้บังคับ ให้คืนเรื่องให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายในสามสิบวันนับ
แต่ระเบียบนี้ใช้บังคับ เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แผนผังแสดงรูปแบบโครงสร้าง 
 

การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาการชี้มูลความผดิของ ป.ป.ช.

ความผิดฐานทุจริตต่อหน้ที่หรือกระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการหรือ
ความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ในการยุติธรรมการสอบสวน

(หากไม่ใช่ ให้ปฏิบัติตามกฎกระทรวงการสอบสวนผู้ด ารงต าแหน่งบาง
ต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๖๓)

ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเร่ืองใด ให้ปฏิบัติตามนั้น

เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ให้นายก อบต. ใช้ส านวนการไต่สวน
ของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน ๓๐ วัน

หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการกระท า
ความผิด หรือการกระท าความผิดในฐานความผิดที่ต่างจากที่ถูกกล่าวหา ให้
นายก อบต. มีหนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอให้
พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ ภายใน ๓๐ วัน (ป.ป.ช. มีมติประการใด นายก 

อบต. ด าเนินการต่อไปตามนั้น)

เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้ว อบต.ทุ่งวังต้องส่ง
ส าเนาค าสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช. ภายใน ๑๕ วัน

ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน ๙๐ วัน 

(จะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ ก็ได้)

การตอบข้อทักท้วงของ สตง.

องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งวังชี้แจงข้อทักท้วง

สตง. ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง

อบต.ทุ่งวัง ชี้แจงเหตุผลและรายงานผู้ว่าราชการจังหวัด
นครราชสีมา ภายใน ๑๕ วัน นับต้ังแต่ได้รับรายงานจาก สตง.

ผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา แจ้งผลการวินิจฉัยภายใน 
๓๐ วัน นับจากวันท่ีได้รับรายงาน

อบต.ทุ่งวัง ต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา 
โดยให้เสร็จสิ้นภายใน ๔๕ วัน



 
 

     หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 45 วัน 
9. เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

 9.1 ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ได้แก่ 
  - ติดต่อด้วยตนเอง : ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง   
  - เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง : www.seesuk.go.th 
  - อีเมล์องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง : see.seesuk@gmail.com 
  - Facebook : องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง  
  - ตู้รับฟังความคิดเห็น 
  - โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ : หมายเลขโทรศัพท ์044-756280   
  - สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง : หมายเลขโทรศัพท์ 098-7455247   
 9.2 รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น  
 9.3 พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 9.4 นิติกรนำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสำนักปลัด เพ่ือนำแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  
 9.5 นิติกรนำเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและออกไปตรวจพื้นที่  ที่ถูก
ร้องเรียน  
 9.6 จัดทำบันทึกข้อความเพื่อแจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ และแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องโดย ขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา 15 วัน  
 9.7 แจ้งผลการดำเนินการขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังให้ผู้ร้องเรียนทราบ   
 9.8 ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แผนผังแสดงรูปแบบโครงสร้าง 
 

เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และแจ้งผู้ร้องในเบื้องต้น

พิจารณาข้อเท็จจริงและข้องกฏหมายที่เกี่ยวข้อง

น าเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ เสนอนายก อบต. ผ่านปลัด อบต. 

และหัวหน้าส านักปลัด อบต. เพื่อสั่งการ

น าเร่ืองแจ้งและประสานหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งในเบื้องต้นและลงพื้นที่เพื่อตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

วิเคราะห์ข้อเท็จจริงประกอบข้อกฎหมายแล้วรายงานผลต่อนายกอบต.

นายก อบต.มีความเห็นหรือสั่งการ

รายงานผลการด าเนินงานของอบต.ทุ่งวังแก่ผู้ร้องเพื่อทราบ

ติดตามและประเมินผลการแก้ปัญหา อีกระยะ
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๑๐. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในพื้นที่
ขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง 
 
 10.1 นิติกรพิจารณาว่าที ่อยู่ของผู ้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัวนั้นอยู่ในเขตพื้นที่ รับผิดชอบของ
องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังหรือไม่ หากไม่อยู่ในเขตพื้นที่ จะทำหนังสือชี้แจงเหตุขัดข้องให้เรือนจำ/     
ทัณฑสถานทราบ  
 10.2 นิติกรประสานกับนักสังคมสงเคราะห์ กองสวัสดิการสังคม เพ่ือลงพื้นที่ติดตาม  
 10.3 พบผู้ต้องขังที ่ได้รับการปล่อยตัว และสอบถามถึงความต้องการขอรับความช่วยเหลือจาก
องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง แล้วบันทึกข้อมูลลงในแบบติดตามผลการดาเนินชีวิตสมาชิกเครือข่ายสังคม
สงเคราะห์พร้อมกับถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน  
 10.4 จัดทำหนังสือรายงานผลการติดตามฯ เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวังลงนาม  
 10.5 รายงานผลการติดตามฯ ให้เรือนจำ/ทัณฑสถานทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แผนผังแสดงรูปแบบโครงสร้าง 
 
การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในพื้นที่ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาถึงที่อยู่ในเขตพ้ืนท่ีของอบต.ทุ่งวังหรือไม่

กรณีอยู่ในเขตพื้นที่

นิติกร  ประสานผู้ใหญ่บ้านเพื่อลงพื้นที่

ติดต่อ สอบถาม บันทึกข้อมูล

รายงานผลการติดตามต่อนายก อบต.ทุ่งวัง

ส่งผลการติดตามแก่หน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ให้ อบต.ทุ่งวังด าเนินการ

กรณีไม่อยู่ในพื้นที่

แจ้งหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์
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ส่วนที่ 5 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560  

2. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

3. ประมวลกฎหมายอาญา  

4. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

5. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

6. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.
2562 

7. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 

8. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  

9. พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  

10. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2542  

11. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539  

12. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

13. พระราชบัญญัติการไกล่เกลี่ยข้อพิพาท พ.ศ. 2562 

14. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 

15. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.2546 แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 

16. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  

 



………………………………………………… 

 


