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คํานํา  

 
 คู ่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ีได้จัดทําขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่ง งานนิติการ                 
สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาเกลือ และผู้ที่เพ่ิงเริ่มปฏิบัติงานใน ตําแหน่ง นิติกร ได้ทราบถึงการจัดโครง           
สร้างองค์กรขอบเขตความรับผิดชอบและขั้นตอนการปฏิบัติของงานนิติการ ทั้งน้ีเพ่ือเกิด ผลสัมฤทธ์ิในการ
ปฏิบัติงานต่อไป  
 
 
      งานนิติการ สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาเกลือ  
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบญั 

 
เรื่อง                 หน้า 
 
ส่วนที่ ๑ การปฏิบัติงานของานนิติการ         ๑  

ส่วนที่ ๒ โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ       ๒  

ส่วนที่ ๓ ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร        ๓  

ส่วนที่ ๔ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน        ๕  

ส่วนที่ ๕ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งนิติกร      ๖  

 ๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย       ๖  

 ๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญติัที่ไม่เก่ียวเน่ืองกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  

              ประจําปี           ๘  

 ๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี     ๑๑  

 ๔. การดําเนินการบังคับคดี         ๑๓  

 ๕. การตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร ในสังกัดอบต.นาเกลือ  ๑๖  

 ๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณห์ รือการร้องทุกข์ ของบุคลากรในสังกัดอบต.นาเกลือ ๑๘  

 ๗. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่     ๑๙  

 ๘. การดําเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การช้ีมูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ  ๒๒  

 ๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล     ๒๖  

 ๑๐. การรับเรือ่งราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่     ๒๘  

 ๑๑. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญาร่างประกาศ คําสั่งฯ      ๓๐ 
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ส่วนที่ 1  
การปฏบิตังิานของงานนติกิาร  

๑. ชื่อหน่วยงาน  
 งานนิติการ สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาเกลือ อําเภอกันตัง จังหวัดตรัง 
  
๒. ที่ตัง้  
 ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลนาเกลือ เลขที่ 112 ตําบลนาเกลือ อําเภอกันตัง จังหวัดตรัง 32110 
โทรศัพท์ 075-290635 
  
๓. เป้าประสงค์ของงานนติกิาร  
 ๓.๑ เพ่ือเป็นหน่วยงานท่ีทําหน้าที่ให ้ปรึกษาด้านกฎหมาย และเร่ืองที่ เ ก่ียวข้องแก่คณะผู ้บริหาร            
และส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล และผู้สนใจท่ัวไป 
รวมท้ังเสนอแนะแนวทางเจรจาไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้านกฎหมายในปัญหาด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการ
และบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารสว่นตําบล 
 ๓.2 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทําหน้าที่ให้การสนับสนุนประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในด้านกฎหมาย             
ระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนตําบล ให้บรรลุตามหน้าที่และวิสัยทัศน์ขององค์การบริหาร
ส่วนตําบล 
 ๓.๓ เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทําหน้าท่ีจัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ประกาศ และคําส่ัง
องค์การบริหารส่วนตําบลนาเกลือ ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานจาก หน่วยงาน
ภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ  
 
4. วัตถุประสงค์  
 ๔.๑ เพ่ือให้มีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรรายละเอียด ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหาร
จัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่ มีคุณภาพและ
บรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ  
 ๔.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติพัฒนาให้การ ทํางานเป็นมือ
อาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก
หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ  
 ๔.๓ เพ่ือให้บุคลากรที่ดําเนินการปฏิบัติตามมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
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ส่วนที่ 2 
โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนติิการ 

 
 งานนิติการเป็นหน่วยงานท่ีมีฐานะเป็นงานใน สํานักปลัด สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล ซึ่งแสดงการจัด
โครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังน้ี 
 
                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

นายก อบต.นาเกลือ 

รองนายก อบต.นาเกลือ รองนายก อบต.นาเกลือ เลขานุการนายก อบต.นาเกลือ 

ปลัด อบต. นาเกลือ 

ผู้อํานวยการ 

สํานักปลัด ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ ฝ่านนิติกรนิติการ 



-3- 
 

ส่วนที่ 3  
 

ภารกิจของผู้ปฏบิตังิานในตําแหน่งนติิกร 
 
ผู้ปฏบิตัิงานในตําแหน่งนติกิรในสงักดังานนติกิาร มีหน้าที่รบัผดิชอบในการปฏบิตัิงาน รวม ๑ 2 เรื่อง ดังนี ้ 
 ๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย  
  ๑.๑ งานให้คําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมายระเบียบ กฎ คําสั่งและประกาศแก่บุคคลและส่วน
ราชการ  
  ๑ .๒ งานวินิจฉัย  ตีความทางด ้านกฎหมาย  กฎ ระเบียบ  ข ้อบังคับ  คําสั่ งและประกาศ                 
แก่บุคคลและส่วนราชการ  
  ๑.๓ งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งและประกาศต่อ             
ส่วนราชการ  
  ๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี  
  ๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี  
 ๓.๑ งานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบดําเนินงานเก่ียวกับความรับผิดทางแพ่งทางอาญา งานคดีปกครอง
และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบล หรือองค์การบริหารส่วนตําบล เป็นโจทก์ หรือผู้ฟ้อง
คดี หรือถูกฟ้องเป็นจําเลย หรือเป็นผู ้ถูกฟ้องคดี เช่น ประสานกับพนักงานอัยการจัดส่งคําฟ้อง ทําคําช้ีแจง
ประกอบการทําคําให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น  

 ๓.๒ การสอบหาข้อเท็จจริงภายในองค์การบริหารส่วนตําบล และการสอบหาข้อเท็จจริงกรณี หน่วยงาน 
ภายนอกมอบให้องค์การบริหารส่วนตําบลดําเนินการ เช่น ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ/ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด สํานักงาน 
ป.ป.ช. สํานักงาน สตง. เป็นต้น  
 ๔. การดําเนินการบังคับคดี  
 ๕. การตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
 ๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล            
 ๗. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
 ๘. การดําเนินการเกี่ยวกับกล่าวหา การช้ีมูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วย ตรวจสอบ  
 ๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล  
 ๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์และดําเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียนจาก               
ผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่  
 ๑1. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เอกสารมี
ความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกําหนดหลักเกณฑ์และกฎหมายต่าง ๆ 
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 ๑2. งานด้านธุรการ  
 
  ๑2.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การจัดทําหนังสือราชการ การตรวจร่าง
หนังสือการจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการทํางาน  
  ๑2.๒ ประสานงานและอํานวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง  
  ๑2.3 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน  
  ๑2.4 ลงทะเบียนคุมหนังสือรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป และเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่าน          
ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ/ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดตรัง  
  ๑2.5 ทําหนังสือแจ้งเวียนให้กับส่วนราชการภายในองค์กรให้ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย                
หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับภารหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับส่วนราชการ  
  ๑2.6 จัดเก็บเอกสารทั้งหมดของงานนิติการ  
  ๑2.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 3  
 

กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
 

ลําดบัที ่ รายชื่อกระบวนงาน ระยะเวลาดําเนินการแล้วเสร็จ 
1 การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน ๓๐ วัน 
2 การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติทีไ่ม่เก่ียวเน่ืองกับข้อ 

บัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
ภายใน 250 วัน 

3 การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี 30-60 วัน 
4 การดําเนินการบังคับคดี 

 - คดีแพ่ง  
 - คดีล้มละลาย 

 
บังคับภายใน 10 ปี 
บังคับภายใน 3 ปี 

5 การตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรใน สังกัด 
องค์การบริหารส่วนตําบล 

ภายใน 180 วัน 

6 การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณห์หรือร้องทุกข์ของบุคลากร
ในสังกัด องค์การบริหารส่วนตําบล 

ภายใน 30 วัน 

7 การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ภายใน 60 วัน 
8 การดําเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาการช้ีมูลความผิด และข้อทักท้วง

ของหน่วยตรวจสอบ เช่น สํานักงาน สตง. 
ภายในเวลาที่หน่วยตรวจสอบ
กําหนด 

9 การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล ภายใน 14 วัน 
10 การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 20 - 200 วัน 
11 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คําสั่ง หรอืเอกสาร 

อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
ภายใน 7 วัน 
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ส่วนที่ 5 
 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงานของผู้ปฏบิตัิงานใน ตาํแหน่ง นติกิร  
 

 การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานใน ตําแหน่ง นิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และแผนผังใน
การปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังน้ี  
  ๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงาน           
เป็นการตรวจสอบเอกสารต่างหรือ ๆ พิจารณาข้อหารือต่างส่วนราชการภายใน องค์การบริหารส่วนตําบล               
เสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบเอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คําสั่งหรืออ่ืน ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบล หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจน
เอกสารต่าง ๆ ที่ทางราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติ คณะรัฐมนตรีซ่งึในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือ
ในแต่ละเร่ืองจะพิจารณาตรวจสอบเร่ืองต่าง ๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเก่ียวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารในเร่ืองใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่หากไม่มี
อาจใช้ดุลพินิจในการตีความตาม ตัวอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ แล้วแต่กรณี หากกรณี              
เป็น กฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้ว ยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่เก่ียว          
ข้อง เพ่ือให้ได้ข้อยุติในเร่ืองดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังอาจต้องหารือไปยัง
กระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีบังคับใช้ระเบียบเป็นต้น หลังจากน้ันจะทําความเห็นเสนอนายองค์การบริหาร
ส่วนตําบลนาเกลือ เพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบ ตามความเห็นดังกล่าวก็จะแจ้งผลการพิจารณาน้ันต่อหน่วยงานที่เสนอ
เรื่องเข้ามาเพ่ือทราบ หรือหาก เป็นเรื่องที่ เก่ียวข้องกับส่วนราชการก็จะเสนอให้เวียนผลการพิจารณาน้ันให้ทุกส่วน
ราชการทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการ ปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 
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แผนการดําเนินงาน  
การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

1. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหากฎหมาย 

2. นิติกรตรวจสอบเร่ืองที่เสนอมาว่าเก่ียวด้วยกฎ  
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารเรื่องใด 

3. วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมาย  
 ให้นายกอบต.พิจารณา  

4. นายก อบต.พิจารณาแล้วเห็นชอบ 

5. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบ  
หรือในกรณีทีข่้อหารือน้ันเก่ียวข้องกับหน่วยงานอ่ืนด้วย  
ต้องแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติต่อไป 



๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบญัญตัทิี่ไม่เกีย่วเนื่องกบัข้อบญัญตังิบประมาณรายจ่ายประจําป ี  

  ๒.๑ การกําหนดผู้รับผิดชอบ นายกองค์การบริหารส่วนตําบล เป็นผู ้กําหนดผู้รับผิดชอบในการ
ดําเนินงานออกข้อบัญญัติ ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในกรณีที่ไม่มี
ตําแหน่งดังกล่าว  

  ๒.๒ การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ผู้รับผิดชอบ ดําเนินการ
เก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมทั้งทบทวน กฎหมายที่
เก่ียวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึงผู้มีส่วนได้เสียและหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องให้ครอบคลุมมากท่ีสุด เพ่ือรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่น   รวมถึง นโยบายของ ผู้บริหารทั้งในระดับ           
ท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง                 

  ๒ .๓ การพิจารณาอํานาจตามกฎหมายแม่ที่ ให ้ อํานาจ ในการออกข้อบัญญัติตามประเด็น                
ปัญหาสําคัญของพ้ืนที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อํานาจ ในการออก
ข้อบัญญัติในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่นพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ มาตรา ๙ วรรคสอง             
และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๒๐ เป็นต้น)  

  ๒.๔ การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายกองค์การ
บริหารส่วนตําบลให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ หากนายกองค์การบริหารส่วนตําบลนาเกลือไม่เห็นชอบ         
เป็นอันว่าการยกร่าง ข้อบัญญัติดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่องโดยผู้รับผิดชอบควรดําเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห์
สถานการณ์ หรือ กฎหมายเพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติใหม่่  

  ๒.๕ การแต่งต้ังคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติ กรณีที่นายองค์การบริหารส่วนตําบลเห็นชอบให้
ยกร่างข้อบัญญัตินายกองค์การบริหารส่วนตําบล จะต้องแต่งต้ังคณะกรรมการยกร่าง ข้อบัญญัติเพ่ือดําเนินการยก             
ร่างข้อบัญญัติ โดยท่ีองค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบ ด้วยนักวิชาการนิติกร เจ้าหน้าที่ของส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องเจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอําเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากรที่มีความรู้ทาง
วิชาการ เรื่อง น้ัน ๆ ร่วมด้วย  

  ๒.๖ การดําเนินการยกร่างข้อบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติต้องดําเนินการยกร่าง โดยนํา  
ข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ ๒.๒ ประกอบการพิจารณาด้วย  

  ๒.๗ การรับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบล อาจดําเนินการโดย  
   ๑ )  สํารวจความคิดเห็นของประชาชนเ ก่ียวกับความต ้องการในการแก ้ป ัญหา              
และความเห็นเก่ียวกับความเป็นไปได้ของร่างเทศบัญญัติที่จะกําหนดให้ผู้ที่เก่ียวข้องปฏิบัติ  

   ๒) เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพ้ืนที่ได้มีส่วนร่วมในการ 
เสนอความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างข้อบัญญัติที่ได้จัดทําขึ้น ทั้งน้ี ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็นของ 
ประชาชน เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๙  

  ๒.๘ การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตําบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ตําบลมีอํานาจในการ เสนอร่างข้อบัญญัติเพ่ือให้สภาองค์การบริหารส่วนตําบล  พิจารณาเทศบัญญัติ โดยพิจารณา            
เป็น ๓ วาระ คือ วาระรับหลักการ วาระแปรญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบโดยอาจพิจารณา ๓ วาระในคราวเดียวก็
ได้ตามมติของสภาท้องถิ่น หากสภาองค์การบริหารส่วนตําบล ไม่เห็นชอบร่างข้อบัญญัติน้ันก็เป็นอันตกไป                 
โดยผู้รับผิดชอบควรดําเนินการทบทวน เพ่ือดําเนินการยกร่างใหม่ และนําเข้าสู่การพิจารณาของนายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบล และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล  ตามข้อ ๒.๖ แต่ถ้า สภาองค์การบริหารส่วนตําบล เห็นชอบ                 
ก็สามารถดําเนินการ ตามข้อ ๒.๙ ต่อไปได้ 
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  ๒.๙ การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติภายในวันนับแต่วันที่สภาองค์การบริหารส่วนตําบล นาเกลือ
ได้มีมติเห็นชอบ ด้วยกับร่างข้อบัญญัติ ให้ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตําบล ส่งร่างข้อบัญญัติไปยังนายอําเภอ
ต่อไป 
    ๒.๑๐ การตราข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตําบล เป็นผู้ลงนามในข้อบัญญัติ  
   ๒.๑๑ การประกาศใช้ข้อบัญญัติ เมื่อข้อบัญญัติได้มีการลงนามจากนายอําเภอ ให้องค์การ
บริหารส่วนตําบล ประกาศใช้เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นน้ันโดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน
ข้อบัญญัติน้ันให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่องค์การบริหารส่วนตําบล แล้ว 15 วัน เว้นแต่ในกรณีฉุกเฉิน 
ถ้ามี ความระบุไว้ในเทศบัญญัติน้ันว่าให้ใช้บังคับทันทีก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศน้ัน ทั้งน้ี พระราชบัญญัติสภา
ตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562    
   ๒.๑๒ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติ เมื่อองค์การบริหารส่วนตําบล ได้มีการ
ประกาศใช้บังคับ ข้อบัญญัติแล้ว ต้องดําเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติเพ่ือช้ีแจง ให้ประชาชนเกิดเน้ือหา
สาระของข้อบัญญัติรวมทั้งเหตุผลความจําเป็นในการบังคับใช้ข้อบัญญัติดังกล่าว  
   ๒.๑๓ การทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติ ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจาก . 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบล ดําเนินการทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติหลังจากที่ได้มีการประกาศใช้แล้ว 
ทุก ๕ ปี หรือเมื่อเห็นว่าจําเป็นต้องมีการปรับปรุงหรือยกเลิก ทั้งน้ี ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความเหมาะสม 
ของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๕ 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1.พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2562 

 2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 3. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2542  
 4. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 20 ให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549  
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แผนการดาํเนนิงาน  
การรา่งและพจิารณาตรวจรา่งข้อบญัญตัทิอ้งถ่ิน 

1. กําหนดผูร้ับผิดชอบ 

รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและขอ้กฎหมาย 

3. พิจารณาอํานาจตามกฎหมายแมท่ี่ใหอํ้านาจ ในการออกข้อบัญญัติทอ้งถิ่นตามประเด็นปัญหาสําคัญของ 

4. เสนอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติทอ้งถิ่น  

5. แต่งต้ังคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

6. ดําเนินการยกร่างข้อบัญญัติทอ้งถิ่น 

7. รับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

10 ประกาศใช้ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

9.ตราข้อบัญญัติท้องถิ่น 

8. พิจารณาร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

11 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติ 

12 ทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติ 
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 ๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดี  
 
  ๓.๑ คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง  
  ๓.๑.๑ กรณีองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นคู ่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน              
เพ่ือดําเนินการทางคดีมีลําดับขั้นตอนการดําเนินการ ดังน้ี  

   ๑) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือผู ้ฟ ้องคดี หลังจาก            
ได้รับเรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเร่ือง นิติกรจะเป็นผู ้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเร่ืองและ เจ้าหน้าที่               
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับมูลคดีน้ันแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น 
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือนําเสนอให้สํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดําเนินการ องค์การ
บริหารส่วนตําบล ภายในอายุความต่อไป  

   ๒) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
กระทําการ หรืองดเว้นกระทําการใด ซึ่งองค์การบริหารส่วนตําบล ในฐานะจําเลย หรือผู้ถูกฟ้องคดี หลังจากที่องค์การ
บริหารส่วนตําบล ได้รับหมายเรียกจากศาลให้ย่ืนคําให้การ นิติกรจะเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วนราชการและ               
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเร่ืองพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือนําเสนอ
สํานักงาน อัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดําเนินการย่ืนคําให้การแก้ต่างแทนองค์การบริหารส่วนตําบล ภายใน
ระยะเวลาที่ศาลกําหนดต่อไป  
  ๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลถูกฟ้อง เน่ืองจากการปฏิบัติราชการ 
หลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริงแล้วประมวล                 
เรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือนําเสนอสํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานให้ความช่วย
เหลือต่อไป  
 
 ๓.๒ คดีอาญา  
  ๓.๒.๑ กรณีองค์การบริหารส่วนตําบลลือ เป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับ ส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายองค์การบริหารส่วนตําบล มอบอํานาจให้นิติกร
ดําเนินการร้องทุกข ์ต ่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ และติดตามผลทางคดี              
แล้วรายงานให้ผู้บังคบั บัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดจีะถึงที่สุดหากเป็น คดีความผิดอันยอมความได้ทั้งน้ี จะต้อง
ดําเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในกําหนด 3 เดือน นับแต่วันที่นายกองค์การบริหารส่วนตําบล ทราบ
คดีอาญาน้ัน ๆ  
  ๓.๒.๒ กรณีองค์การบริหารส่วนตําบลนาเกลือ นายกองค์การบริหารส่วนตําบล บุคลากรในสังกัด
องค์การบริหารส่วนตําบล ตกเป็นผู้ต้องหาอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับ หน่วย
งานหรือผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือประมวลข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนตําบล เพ่ือขอความอนุเคราะห์สํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการเข้ามาช่วยเหลือต่อไป ทั้งน้ี              
จะต้องขอให้สํานักงานอัยการ สูงสุดเข้ามาช่วยเหลือก่อนที่พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งสํานวนไปยัง
พนักงานอัยการ สําหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรดําเนินการ ให้นายก
องค์การบริหารส่วนตําบล แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 
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 ๔. การดําเนนิการบงัคบัคด ี 
  ๔.๑ การบังคับคดีแพ่ง เมื่อศาลมีคําพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนตําบลเป็นฝ่าย ชนะคดีแล้ว 
องค์การบริหารส่วนตําบลอยู่ในฐานะเจ้าหน้ีตามคําพิพากษา หากจําเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหน้ีตามคําพิพากษาไม่
ชําระหน้ี พนักงานอัยการ จะขอให้ศาลออกหมายบังคบัคดีและเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะ
แจ้งมา เป็นหนังสือให้ ดําเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหน้ีตามคําพิพากษา เพ่ือจะได้ยึดทรัพย์สิน อายัด สิทธิเรียก            
ร้องมาขายทอด ตลาด เพ่ือนําเงินมาชําระหน้ีต่อไป 
 
  วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้  
  ๑) สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหน้ีตามคํา พิพากษา              
เป็นบุคคลธรรมดา) กรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหน้ีตามคําพิพากษาเป็นนิติบุคคล)  

  ๒) การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียน ควบคุม               
เช่น ที่ดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะทําปีละ ประมาณ 1 – 2 ครั้ง          
แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เน่ืองจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบปฏิเสธ ในทํานอง   
ว่าเป็นความลับของลูกค้าตามพระราชบัญญัติธุรกิจสถาบันการเงิน พ.ศ. 2551 
  
 ผลการสืบทรัพย์  

  หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดีเพ่ือหาทางยึดทรัพย์สินหรืออายัดสิทธิ เรียก            
ร้องน้ัน ๆ ต่อไป  
  หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู ่หรือยังคงประกอบกิจการอยู ่) และอาชีพที่             
อยู่ก็ จะเก็บเป็นข้อมูลในสํานวนคดี 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.ประมวลกฎหมายอาญา 
 2.ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 3.ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
 4. 3.ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่งและพาณิชย์ 
 5.กฎหมายลักษณะพยาน   
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หมายเหตุ  
 กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 – 60  วัน 
 
 
 
 

คดีอาญา คดีแพ่ง/คดีปกครอง 

กรณี อบต.เป็นผู้เสียหาย 
กรณีเป็นผู้เสียหาย             
อบต./บุคคลากร 

มอบอํานาจให้เจ้าหน้าที่ร้องทุกข์
และติดตาม แล้วรายงานผลคดีจน
คดีถึงที่สุด งานนิติการจะประสานงานกับ

หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือรวบรวมข้อเท็จจริงและพยาน 

เสนอนายก ฯ ขอความอนุเคราะห์
สํานักอัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงาน

อัยการต่างคดีแล้วแต่กรณ ี

แผนการดาํเนนิงาน 
การรวบรวมขอ้เท็จจริงและพยานหลกัฐานเพื่อดาํเนนิการ 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการในการให้ความช่วยเหลือ 
ในขั้นสอบสวน/จัดทําคําฟ้อง/จัดทําคําให้การ 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการ 
จนกว่าคดีจะถึงที่สุด 
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 ๔.๒ การบังคับคดีล้มละลาย  
  หากปรากฏว่าลูกหน้ีตามคําพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีคําสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด ไม่ว่าคดีจะอยู่ใน
ช้ันใดก็ตาม และยังอยู ่ในระยะเวลาที่อาจขอรับชําระหน้ีได้ ให้ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานแล้ว            
เสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือดําเนินการย่ืนคําขอรับชําระหน้ี ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์
กรมบังคบัคดีต่อไป 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติ ล้มละลาย พุทธศักราช 2483 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 

  กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน ๓ ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ. 2483 
 
 
 
 
 

แผนการดาํเนนิงาน  
การดาํเนินการบังคบัคดี (คดลมีละลาย) 

1.กรณีตรวจสอบพบว่าลูกหน้ีขององค์การบริหารส่วนตําบล ถูกพิทักษท์รัพย์เด็ดขาด 

2.นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพรอมขออนุมัตินายกเทศมนตร ีเพ่ือย่ืนคํา
ขอรับชําระหน้ีภายใน 2 เดือน นับแต่วันที่โฆษณาคําสั่ง พิทักษท์รัพย์           
   ในราชกิจจานุเบกษา 

3.นิติกรดําเนินการย่ืนคําขอรับชําระหน้ีต่อเจาพนักงานพิทักษ์ทรัพย์  
กรมบังคับคดี 

4.สืบหาทรัพย์สินของลูกหน้ี 
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 ๕. การตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล การดําเนินการ
ทางวินัยจะเร่ิมต้ังแต่มีผู้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล ได้แก่ พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา 
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ขององค์การบริหารส่วนตําบล ว่ากระทํา ความผิดทางวินัย โดยการ
กล่าวหาน้ันกระทําเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทําเป็นหนังสือเสนอต่อผู ้บังคับบัญชา ช้ันต้นโดยลําดับจนถึง                 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบล นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหาน้ัน ๆ ว่ามีลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหา                 
ซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะช้ีชัดได้ว่าผู ้ถูกกล่าวหากระทําผิดวินัยจริงตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการช้ีมูล
ความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช., สตง., เป็นต้น) น้ัน ถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบ้ืองต้นแล้ว           
นิติกร ต้องต้ังเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบล ดําเนินการทางวินัยทันที ด้วยการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน
วินัย โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก สําหรับขั้นตอนการพิจารณาข้อกล่าวหามีดังต่อไปน้ี  
 
  กรณีข้อกล่าวหาน้ันมีมูลความผิดจริงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา  25  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตําบลจังหวัดตรัง เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.2558 
โดยอาจมีคํารับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่ามูลความผิดในลักษณะ ดังกล่าว น้ันนายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบลนาเกลือ เคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบล พิจารณาลงโทษในฐาน 
เดียวกันหรือ ให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จําเป็นต้องแต่งต้องคณะกรรมการสอบสวนก็ได้      
               
  กรณีข้อกล่าวหาน้ัน ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อ นายกองค์การ
บริหารส่วนตําบล เพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหาน้ัน               
เป็นประการใดหรืออาจทําความเห็นเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน               
ข้อเท็จจริง ใน เรื่องดังกล่าว ในการดําเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เป็นเอกสารและบุคคล                
คําให้การต่าง ๆ นํามาประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหาน้ันเป็นประการใด หากพิจารณา                 
แล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือยุติเรื่องที่สอบสวน หรือมีมูลความผิด
ทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะ เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานท่ีเคยลงไว้ โดยทํา
คําสั่งลงโทษเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล ลงนามแล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป  

  ทั้งน้ีในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย ในการ
ดําเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาตามพระราช บัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  

  กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
เพ่ือแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และดําเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วจะ 
เสนอสํานวนการสอบสวนต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีที่ต้องมีการลงโทษทางวินัยก็
จะจัดทําคําสั่ง ลงโทษเสนอให้นายองค์การบริหารส่วนตําบลลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 
 2.ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดตรัง เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับวินัยและการ
รักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัย  พ.ศ.2558 
 3.พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
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 หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน ๑๘๐ วัน 
 

อบต.เสนนอเรื่อง/ข้อกล่าวหามีกรณีที่การกระทําความผิด

งานนิติการ 

กรณีมีมลูความผิดทางวินัย 
มีคํารับสารภาพ หรือเป็น 
ความผิดปรากฏชัดแจ้ง 

3.ตรวจสอบมาตรฐานการ 
ลงโทษและจัดทําคําสั่งเสนอ 
นายกเทศมนตรีลงนามใน 

คําสั่ง 

กรณีที่ข้อเท็จจริงไม่ปรากฎ ชัดว่าผู้
ถูกกล่าวหากระทํา ผิดวินัยหรือไม 

3.มอบผู้ถูกกลา่วหาช้ีแจง 
หรือเสนอต้ังคณะกรรมการ 

สอบข้อเท็จจรงิ 

กรณีมีมลูความผิดวินัย
ร้ายแรง 

3.เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ 
เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

แจ้งคําสั่งให้ผูถู้กลงโทษ กรณีมีมลูกระทําผิด 4.คณะกรรมการดําเนินการ 
สอบสวนตามประกาศฯ แลว 
รายงานผลตต่อนายก อบต. 

 

5.กรณีไมมีมูลความผิดทาง 
วินัย เสนอนายก อบต. 

เพ่ือสั่งยุติเรื่อง 
 

5.กรณีมีความผิดทางวินัยอย่าง 
ร้ายแรง จัดทําคําสั่งลงโทษ
เสนอนายก อบต.ลงนาม 

6.แจ้งคําสั่งใหผู้้ถูกกล่าวทราบ 

7.แจ้งคณะกรรมการพนักงาน 
่

แผนการดาํเนนิงาน 
การตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวข้องกบัวินัยของ

บคุลากร 
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 ๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกบัการอุทธรณ์หรือร้องทกุข์ของพนกังานส่วนตําบล ในสังกดั องค์การบรหิาร
ส่วนตําบล  
  ๖ .๑ เรื่องอุทธรณ์ของพนักงานส่วนตําบลกรณี อุทธรณ์คําสั่ งลงโทษทางวินัยให ้ อุทธรณ  ์                
ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดตรัง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันทราบคําสั่ง โดยการอุทธรณ์และ          
การพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กําหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล
จังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๙  
  ๖.๒ เร่ืองร้องทุกข์ของพนักงานส่วนตําบล กรณีเมื่อมีพนักงานส่วนตําบลผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชา           
ใช้อํานาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับ                
ข้องใจต่อตนพนักงานส่วนตําบลผู้น้ันอาจร้องทุกข์ ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดตรัง ภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเร่ืองร้องทุกข์ให้เป็นไป ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กําหนด คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการอุทธรณ์             
และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕8 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 
 2.ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดตรัง เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการอุทธรณ์             
และการร้องทุกข  พ.ศ.2558 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการดาํเนนิงาน 
การอุทธรณค์าํสั่งลงโทษทางวินัย 

แผนการดาํเนนิงาน 
การร้องทกุข ์

บุคลากรถูกภาคทัณฑ/          
ตัดเงินเดือน/ 

ลดขั้นเงินเดือน/ปลดออก/ไล่ออก 

บุคลากรเห็นว่า  
-ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 
-ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง  
-ผู้บังคับบัญชาทําให้ตนคับข้องใจ 

อุทธรณณ์คําสัง่ต่อคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนตําบล  

ภายใน 30 วน นับแต่ทราบ 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนตําบล 

ภายใน 30 วน นับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครองกรณียก         
คําอุทธรณ์ 

ฟ้องศาลปกครองกรณียก         
คําร้อง 
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 ๗. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
 
  เมื่ อมีความเสียหายเ กิดขึ้น กับทรัพย ์สินของทางราชการ  ไม ่ ว ่ าจะเป ็นการทุจริตหรือ                 
การสูญหาย หรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายน้ันจะเป็นการกระทําโดยจงใจหรือประมาท เลินเล่อหรือ 
การกระทําของบุคคลภายนอก พนักงานส่วนตําบล องค์การบริหารส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ 
หรือพนักงานจ้างทั่วไปก็ ตามข้ันตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์ เข้ามาว่า 
กรณีความสูญหาย หรือเสียหายที่เกิดขึ้นน้ัน ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รู้ที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่ 
หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระทําให้เกิดความสูญหาย หรือเสียหายน้ัน หรือยังไม่มีผู้รับผิดในความสูญหายเสียหาย            
ดังกล่าว ก็จะ เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเก่ียวกับความ รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ตามข้ันตอนดังน้ี 
  
   ๗.๑ องค์การบริหารส่วนตําบล แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่าความ
เสียหาย ดังกล่าวมีเหตุอันควรเช่ือว่าเกิดจากการกระทําของเจ้าหน้าที่หน่วยงานหรือไม่หากเห็นว่ามีเหตุอันควรเช่ือ            
ว่าเกิด จากการกระทําของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล แต่งต้ังคณะกรรมการข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระทําของเจ้าหน้าที่                 
ก็ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ือทราบ เมื่อได้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด ควรดําเนินการให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบล แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย              
โดยทั้งน้ี ผลสรุปอาจเป็นการกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงและหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทาง
ละเมิดแล้ว อาจถือเป็นกรณีที่มีเหตุอันควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้  
 
   ๗.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด พิจารณาดําเนินการสอบสวนโดย
รวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสารตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน
ผู้มีอํานาจ  
   ๗.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดประมวลหลักฐานต่าง ๆ                
ที่รวบรวม ได้ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพ่ือทําความเห็นในเรื่องน้ัน ๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผด หากไม่ปรากฏว่าความ
สูญหายเสียหายน้ันเกิดจากการกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ของเจ้าหน้าที่ก็จะทําความเห็น             
เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานกระทรวงการคลังพิจารณา หรือหาก
ปรากฏตัวผู ้รับผิดซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะทําความเห็น เสนออนายกองค์การบริหารส่วนตําบล             
ว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร ต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้นอย่างไรและจะแล้วรายงานให้กระทรวงการคลัง
พิจารณา 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยว 
 1.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 
 3.พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 4.พระราชบัญญัติความรับผดิทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 
 
 
 
 



 
-๑๙- 

 
 การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งออกเป็น ๒ กรณี ได้แก่ กรณีที่  
 
  ๑ กรณีที่ 1 ความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั่วไป (เช่น อุบัติเหตุ
เพลิงไหม้ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหายเป็นต้น) หากค่าเสียหายคร้ังละไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพ่ือทราบตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ  
 
  กรณีที่  ๒  กรณีความ เสี ยหาย เกิ ดขึ้ นแก ่หน ่ วยงานของรั ฐซึ่ งมี สา เห ตุจากการทุ จริ ต                 
หรือมีสาเหตุมาจากการที่ เงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือ             
ข้อบังคับต่าง ๆ หากค่าเสียหายคร้ังละไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่งเร่ืองให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้อง
รายงานเพื่อทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงาน               
ให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
  
  ๗.๔ กรณีมีผู ้ต้องรับผิด องค์การบริหารส่วนตําบล มีคําสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (คําสั่งทาง 
ปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คําสั่งดังกล่าวต่อนายกเทศมนตรีองค์การบริหารส่วนตําบล หรือกระทรวงการคลัง
แล้วแต่กรณีได้ ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่ง และในกรณีที่ยกคําอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อ          
ศาลปกครองต่อไปได้ ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์  
 
  ๗.๕ กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคําสั่งขององค์การบริหารส่วนตําบล 
ใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-2๐- 



 

1.ส่วนราชการรายการกรณีทรัพย์สินเสียหาย/สูญหาย 

3.คณะกรรมการสอบ 
ข้อเท็จจริง ดําเนินการสอบสวน 
และเสนอรายงานผลการ 
สอบสวนต่อนายก อบต. 

2.งานนิติการตรวจสอบร่างคําสั่ง 
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  
และหาผูร้ับผิดทางละเมิด สําเนาแจง 
คณะกรรมการและผูเ้ก่ียวข้อง 

นายก อบต. 

กรณีมี/ไมมีผูต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ        
ค่าเสียหาย น้ันเกิน 1,000,000 บาท หรอื 
400,000 บาทแล้วแต่กรณีให้รายงาน
กระทรวงการคลัง 

กรณีมี/ไมมีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ
ค่าเสียหาย น้ันไมเกิน 1,000,000 บาท หรือ 
400,000 บาท แล้วแต่กรณี 

5.กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ  
ใหแ้จ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

5.นายก อบต. พิจารณา หากเห็นชอบ  
ให้แจ้งผูต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

แผนการดาํเนนิงาน 
การเกี่ยวกบัความรบัผดิทางละเมิดของเจ้สหนา้ที ่

6.ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คําสั่งต่อนายก อบต. ได้ภายใน 15 วัน นับ
แต่วันที่ได้ร ับแจ้งคําสั่ง และในกรณีที่ยกคําอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้อง
ศาลปกครองต่อไปได้ 

7.หากกรณีไมมีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไมชดใช้ 
ค่าเสียหาย ใหบั้งคับคดีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ 
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 


