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ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 
หรือผู้มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานในสายงานกฎหมายและคดี ทราบถึงวิธีการด าเนินงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรและสามารถน าไปปรับใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่รับชอบของการปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์  ต่อ
หน่วยงานราชการต่อไป   
 
 

   งานกฎหมายและคดี 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



  
 

 
สารบัญ 

 
เรื่อง           หน้า 
 

ส่วนที่ ๑ การปฏิบัติงานของงานกฎหมายและคดี      ๑ 
ส่วนที่ ๒ โครงสร้างการจัดองค์กรของงานกฎหมายและคดี     ๒ 
ส่วนที่ ๓ ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร      ๓ 
ส่วนที่ ๔ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนจนแล้วเสร็จของงาน    ๔ 
ส่วนที่ ๕ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร          ๕ 
 ๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย      ๕ 
 ๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับ 
      ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี      ๗ 
 ๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี   ๑๐ 
 ๔. การด าเนินการบังคับคดี       ๑๒ 
 ๕. การตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัด 
      องค์การบริหารส่วนต าบลค าบก      ๑๕ 
 ๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากร 
     ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก      ๑๗ 
 ๗. การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่   ๒๐ 
 ๘. การด าเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา ชี้มูลความผิด และข้อทักท้วง 

    ของหน่วยตรวจสอบ        ๒๓ 
๙. การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล    ๒๗ 
๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่   ๒๘ 
๑๑. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับ 
      การปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขตพ้ืนที่      ๓๐ 
๑๒.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง        ๓๒  
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ส่วนที่ ๑ 
                             การปฏิบัติงานของงานกฎหมายและคดี 

 
๑. ชื่อหน่วยงาน 
  งานกฎหมายและคดี ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 
 
๒. ที่ตั้ง 
  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก หมู่ที่ ๔ ต าบลค าบก อ าเภอค าชะอี จังหวัด
มุกดาหาร รหัสไปรษณีย์ ๔๙๑๑๐  
 
๓. เป้าประสงค์ของงานกฎหมายและคดี 
  ๓.๑ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง               
ให้แก่ส่วนราชการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ตลอดจนบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 
และผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจรจาไกล่ เกลี่ยและประนีประนอมทางด้านกฎหมาย ในปัญหา
ด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 

๓.๒ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในงาน
ด้านกฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก  เกี่ยวข้องในด้านกฎหมาย
จากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ 

๓.๓ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่จัดเก็บ  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย  ข้อบังคับ  
ประกาศ  และค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบลค าบก  ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องในด้าน
กฎหมายจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ 
๔. วัตถุประสงค ์ 
  ๔.๑ เพ่ือให้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม ภารกิจ กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพ่ือสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน การบริการ          
ที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  ๔.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่หรือ
ผู้มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานในสายงานกฎหมายและคดีใช้ประกอบการปฏิบัติงาน และเผยแพร่ให้กับบุคล
ภายนอกหรือผู้ใช้บริการสามารถเข้าใจกระบวนการ ขั้นตอนการท างาน และน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
  ๔.๓ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นเป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน  
 
 

 
 

 
หน้า ๑ 



  
 

ส่วนที่ ๒ 
โครงสร้างองค์กรของงานกฎหมายและคดี 

 
  งานกฎหมายและคดี เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดส านักปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลค าบก โดยมีการจัดโครงสร้างองค์กรในงานกฎหมายและคดี ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ส านักปลัด 
- หัวหน้าส านักปลัด 

งานกฎหมายและคดี 
- นิติกร ระดับช านาญการ จ านวน ๑ อัตรา 

 
หน้า ๒ 



  
 

ส่วนที่ ๓ 
ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 

 
 ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรในสังกัดงานกฎหมายและคดี องค์การบริหารส่วนต าบลค าบก  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. งานจัดท าร่างข้อบังคับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 
๒. พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบ                        

ของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขที่เหมาะสม และเป็นประโยชน์
กับหน่วยงาน 
  ๓. ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศ หรือค าสั่งต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม 
  ๔. ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายเสนอความเห็นในการ
ด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการ
ต่าง ๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน 
  ๕. ควบคุม และดูแลการด าเนินการของคดีต่าง ๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตาม
หลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรมถูกต้องและโปร่งใส 
  ๖. ให้ค าปรึกษาแนะน า เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความเข้าใจที่
ถูกต้องเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
  ๗. งานตรวจสอบความถูกต้อง การขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบลก่อนการบังคับใช้ 
  ๘. งานเกี่ยวกับการรายงาน การรวบรวมเอกสารการควบคุมภายใน 
  ๙. งานด้านมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม และความโปร่งใส (ITA) 
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 หน้า ๓ 



  
 

ส่วนที่ ๔ 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนจนแล้วเสร็จของงาน 

 

รายช่ือกระบวนงาน ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน ๓๐ วัน 
๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ ไม่
เกี่ยวกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ภายใน  ๒๕๐ วัน 

๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือ
ด าเนินการทางคด ี

ภายใน ๓๐ – ๖๐ วัน 

๔. การด าเนินการบังคับคด ี
    ๔.๑ คดีแพ่ง 
    ๔.๒ คดีล้มละลาย 

 
บังคับคดีภายใน ๑๐ ปี 
บังคับคดีภายใน ๓ ปี 

๕. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของ
บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 

ภายใน ๑๘๐ วัน 

๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการ
ร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลค าบก 

ภายใน ๓๐ วัน 

๗. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที ่

ภายใน ๖๐ วัน 

๘. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูล
ความผิดและข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

ภายใน ๔๕ วัน 

๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตาม
และรายงานผล 

ภายใน ๑๕ วัน 

๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภค
ในเขตพ้ืนที ่

ภายใน ๒๐ – ๒๐๐ วัน 

๑๒. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ 
ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขตพ้ืนที่ 

ภายใน ๑๕ วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 หน้า ๔ 



  
 

ส่วนที่ ๕ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
  การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
และแผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ                     

หรือพิจารณาข้อหารือต่าง ๆ ที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบ
เอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลค าบก หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารต่าง ๆ ที่
ทางราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในแต่ละ
เรื่องจะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะ
ดังกล่าวหรือไม่ หากไม่มีอาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ
นั้น ๆ แล้วแต่กรณี หากกรณีเป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือหา
ข้อมูลไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น หลัก
จากนั้นจะท าความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่ วนต าบลค าบกเ พ่ือพิจารณา หากเห็นชอบ                   
ตามความเห็นดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเพ่ือทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอ่ืน ๆ ด้วย ก็จะเสนอให้แจ้งเวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
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 แผนการด าเนินงานการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
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๑. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 

๒.นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาว่าเกี่ยวด้วย
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง 

หนังสือสั่งการหรือเอกสารอ่ืน 

๓.วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมาย 
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณา 

๔.นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๕. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบ 
กรณีที่ข้อหารือนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืน 
แจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบเพื่อถือปฏิบัติ 
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๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายปี 
๒.๑ การก าหนดผู้รับผิดชอบ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ก าหนดผู้รับผิดชอบในการ

ด าเนินงานออกข้อบัญญัติ ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่งดังกล่าว 

๒.๒ การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและกฎหมาย ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมทั้ง
ทบทวนกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึงผู้มีส่วน
ไดเ้สียและหน่วยงานที่เก่ียวข้องให้ครอบคลุมมากที่สุด เพ่ือรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่น รวมถึงนโยบาย
ของผู้บริหารทั้งในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง 

๒.๓ การพิจารณาอ านาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อ านาจ ในการออกข้อบัญญัติตามประเด็น
ปัญหาส าคัญของพ้ืนที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อ านาจในการ
ออกข้อบัญญัติในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น มาตรา ๙ วรรคสองพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ และมาตรา ๒๐ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ เป็นต้น) 

๒.๔ การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ หากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่
เห็นชอบ เป็นอันว่าการยกร่างข้อบัญญัติดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวน 
ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์หรือกฎหมาย เพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติใหม่ 

๒.๕ การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติ กรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
เห็นชอบให้มีการยกร่างข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่าง
ข้อบัญญัติเพ่ือด าเนินการยกร่างข้อบัญญัติ โดยที่องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย 
นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอ าเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด 
ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากรที่มีความรู้ทางวิชาการเรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 

๒.๖ การด าเนินการยกร่างข้อบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติต้องด าเนินการยกร่าง
โดยน าข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ ๒.๒ มาประกอบการพิจารณาด้วย 

๒.๗ การับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติต้องด าเนินการยก
ร่างโดยน าข้อมูลที่ได้จกการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ ๒.๒ มาประกอบการพิจารณาด้วย 

๒.๗.๑ ส ารวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและ
ความเห็นเกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างข้อบัญญัติที่จะก าหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 

๒.๗.๒ เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพ้ืนที่ได้มีส่วนร่วม
ในการเสนอความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างข้อบัญญัติที่ได้จัดท าขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็น
ของประชาชน เป็นไปตามข้อ ๙ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกรรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
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๒.๘ การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลและสมาชิกสภาองค์การ

บริหารส่วนต าบลมีอ านาจในการเสนอร่างข้อบัญญัติเพ่ือให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาข้อบัญญัติ 
โดยพิจารณาเป็น ๓ วาระ คือ วาระรับหลักการวาระแปรญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา ๓ 
วาระรวดก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่น หากสภาองค์การบริหารส่วนต าบลไม่เห็นชอบ ร่างข้อบัญญัตินั้นก็เป็นอัน
ตกไป โดยผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวนเพ่ือด าเนินการยกร่างใหม่และน าเข้าสู่การพิจารณาของนายก
องคก์ารบริหารส่วนต าบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๒.๖ แต่ถ้าสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบลก็สามารถด าเนินการตามข้อ ๒.๙ ต่อไปได ้

๒.๙ การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติ เมื่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลได้มีมติเห็นชอบร่าง
ข้อบัญญัติ ให้ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลส่งร่างข้อบัญญัติไปยังนายอ าเภอเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

๒.๑๐ การตราข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลค าบกเป็นผู้ลงนามในข้อบัญญัติ 
๒.๑๑ การประกาศใช้ข้อบัญญัติ เมื่อข้อบัญญัติได้มีการลงนามจากนายอ าเภอแล้วให้องค์การ

บริหารส่วนต าบลประกาศใช้ และส่งข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา              
ตามมาตรา ๗ , ๘ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขต
ท้องถิ่น 

๒.๑๒ การทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติ ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจากนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติหลังจากที่ได้มีการประกาศใช้แล้ว
ทุก ๕ ปี หรือเม่ือเห็นว่าจ าเป็นต้องมีกรปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก  
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แผนการด าเนนิงานการ 
ร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๑.ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

๒.รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

๓. พิจารณาอ านาจตามกฎหมายให้อ านาจ ในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาส าคัญของพ้ืนที่  

๔. เสนอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๕. แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๖. ด าเนินการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๗. รับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๘. พิจารณาร่างข้อบัญญัติ 

๙.  การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๑๐. ตราข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๑๑. ประกาศใช้ข้อบัญญัติ 

๑๒. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๑๓. ทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติท้องถิ่น 
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๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 
๓.๑ คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง 

๓.๑.๑ กรณอีงค์การบริหารส่วนต าบลค าบกเป็นคู่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดีมีล าดับขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

๑) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือผู้ฟ้องคดี
หลังจากได้รับเรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่องพร้อม
ความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือน าเสนอให้ส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ
ด าเนินการว่าต่างแทนองค์การบริหารส่วนต าบลค าบกภายในอายุความต่อไป 

๒) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลค าบกกระท าการ หรืองดเว้นกระท าการใด ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลค าบกอยู่ในฐานะจ าเลย หรือ
ผู้ถูกฟ้องคดี หลังจากท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลค าบกได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นค าให้การ นิติกรจะเป็นผู้
รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือน าเสนอส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการด าเนินการยื่นค าให้การ
แก้ต่างแทนองค์การบริหารส่วนต าบลค าบกภายในระยะเวลาที่ศาลก าหนดต่อไป 

๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าบกถูกฟ้องเนื่องจากการ
ปฏิบัติราชการหลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสรุป
ข้อเท็จจริงแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก เพ่ือน าเสนอส านักงาน
อัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป 

๓.๒ คดีอาญา 
๓.๒.๑ กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลค าบกเป็นผู้ เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้

ประสานงานกับส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพื่อประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลมอบอ านาจให้นิติกรด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ 
และติดตามผลทางคดีแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่ าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หากเป็นคดี
ความผิดอันยอมความได้จะต้องด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในก าหนดสามเดือนนับแต่วันที่
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบมูลคดีอาญานั้น ๆ 

ส าหรับกรณบีุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรด าเนินการ
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 
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แผนการด าเนินงานการรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ: ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ – ๖๐ วัน (จนกว่าคดีถึงที่สุด) 

 
 

คดีอาญา คดแีพ่ง/คดีปกครอง 

กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลค า
บกเป็นผู้เสียหาย 

มอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ร้องทุกข์
และติดตามผล แล้วรายงานผล

คดีจนคดีถึงที่สุด 

กรณีเป็นผู้ต้องหา
(อบต.ค าบก/ 
นายก อบต./

บุคลากร) 

งานกฎหมายและคดีจะประสานงานกับ
หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง              

เพ่ือรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 

เสนอนายก อบต. ขอความอนุเคราะห์
ส านักงานอัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงานอัยการ 

แก้ต่างคดีแล้วแต่กรณี 

งานกฎหมายและคดีประสานงานกับพนักงานอัยการในการให้ความ
ช่วยเหลือ ในชั้นสอบสวน/จัดท าค าฟ้อง/จัดท าค าให้การ 

งานกฎหมายและคดีประสานงานกับพนักงาน
อัยการจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 
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๔. การด าเนินการบังคับคดี 
๔.๑ การบังคดีแพ่งเริ่มจากศาลมีค าพิพากษาให้องค์การบริหารต าบลค าบกเป็นฝ่ายชนะคดี

แล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลค าบกอยู่ในฐานะเจ้าหนี้ตามค าพิพากษา หากจ าเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้
ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับ
คดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็นหนังสือให้ด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษา เพ่ือจะ
ได้ยืดทรัพย์สิน อายัดสิทธิเรียกร้อง มาขายทอดตลาด เพ่ือน าเงินมาช าระหนี้ต่อไป 

 

วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี ้
๑. สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามค า

พิพากษาเป็นบุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาเป็นนิติ
บุคคล) 

๒. การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียนควบคุม 
เช่น ที่ดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะท าปีละประมาณ๒ - ๓ 
ครั้ง แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบปฏิเสธ
ในท านองว่าเป็นความลับของลูกค้า 

 

ผลการสืบทรัพย์ 
หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพ่ือหาทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัตสิทธิ

เรียกร้องนั้น ๆ ต่อไป 
หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพถิ่นที่อยู่ 

ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในส านวนคดี 
๔.๒ การบังคับคดีล้มละลายหากปรากฏว่าลูกหนี้ตามค าพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีค าสั่ง

พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดไม่ว่าคดีจะอยู่ในชั้นใดก็ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับช าระหนี้ได้ ให้ด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานแล้วเสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือด าเนินการยื่นค าขอรับ
ช าระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดีต่อไป 
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แผนการด าเนินงานการด าเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ: ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน ๑๐ ปีนับตั้งแต่มีค าพิพากษาหรือค าสั่ง 
ตามมาตรา ๒๗๔ แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

 

๑.ศาลมีค าพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนต าบลค าบกชนะคดี 

๒. กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้ตามค าพิพากษา 

๓. ขอให้พนักงานอัยการยื่นค าร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 

๔. นิติกรด าเนินการสืบหาทรัพย์ของลูกหนี้ฯ เพ่ือบังคับคดี 

กรณไีม่พบทรัพย์สิน 

๕. รายงานให้นายก อบต. ทราบ 

กรณพีบทรัพย์สิน 

๕. นิติกรด าเนินการตั้งเรื่องในการ
บังคับคดีที่กรมบังคับคดี 

๖. นิติกรน าเจ้าพนักงานบังคับคดีไป
ด าเนินการยึดทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ 

เพ่ือขายทอดตลาด 
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แผนการด าเนนิงานการด าเนนิการบังคับคดี (คดีล้มละลาย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ: ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน ๓ ปี  
ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ. ๒๔๘๓ 

         
 

๑.กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ของ อบต.ค าบก ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

๒. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายก อบต. 
เพ่ือยื่นค าขอรับช าระหนี้ภายใน ๒ เดือน  

นับแต่วันโฆษณาค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา 

๓. นิติกรด าเนินการยื่นค าขอรับช าระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ 
กรมบังคับคดี 

๔. สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ 
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 ๕. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 

การด าเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลค าบก ได้แก่ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลค าบกระท าความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระท าเป็นลายลักษณ์อักษร 
หรือท าเป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล นิติกรจะ
พิจารณาข้อกล่าวหานั้น ๆ ว่ามีลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูก
กล่าวหากระท าผิดวินัยจริงตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น 
ป.ป.ช. สตง. เป็นต้น) นั้นถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้ว นิติกรต้องตั้งเรื่องให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลด าเนินการทางวินัยทันที ด้วยการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก 
ส าหรับขั้นตอนการพิจารณาข้อกล่าวหามีดังต่อไปนี้ 

กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
มุกดาหาร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ หรือประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูล
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลกระท าผิดจริง โดยอาจมีค ารับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา จะพิจารณาว่ามูล
ความผิดในลักษณะนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลพิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จ าต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 

กรณีข้อกล่าวหานั้นๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่ าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อ
กล่าวหานั้นเป็นประการใดหรืออาจท าความเห็นเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าวในการด าเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่
เป็นเอกสารและบุคคลค าให้การต่าง ๆ น ามาประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็น
ประการใดหากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือยุติเรื่องที่
สอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณา
ลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้โดยท าค าสั่งลงโทษเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามแล้วแจ้งให้ผู้ถูก
กล่าวหาทราบต่อไป 

ทั้งนี้ ในกรณีท่ีเห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัยใน
การสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และด าเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการสอบสวน
เสร็จสิ้นแล้วจะเสนอส านวนการสอบสวนต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีท่ีต้องม ี

การลงโทษทางวินัยก็จะท าค าสั่งลงโทษเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม 
จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 

  
หน้า ๑๕ 



  
 

 
แผนการด าเนินงาน การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ: ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๘๐ วัน 
    หน้า๑๖ 

๑. อบต.ค าบกเสนอเรื่อง/ 
ข้อกล่าวหาว่ามีกรณีกระท าผิดทางวินัย 

๒. งานกฎหมายและคดี 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัย 
มีค ารับสารภาพหรือเป็น
ความผิดปรากฏชัดแจ้ง 

กรณีท่ีข้อเท็จจริงไม่ปรากฏ
ชัดว่าผู้ถูกกล่าวหากระท า

ผิดวินัยหรือไม่ 

กรณีมีมูลความผิดวินัย
ร้ายแรง 

๓. ตรวจสอบมาตรฐานการ
ลงโทษและจัดท าค าสั่งเสนอ 
นายก อบต. ลงนามในค าสั่ง 

๓. มอบผู้ถูกกล่าวหาชี้แจง
หรือเสนอแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

๓. เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการและเสนอ 

นายก อบต. ลงนาม 

๔. แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกลงโทษ
ทราบ ๔. กรณมีีมูลว่ากระท าผิด

วินัย 

๕. กรณีไม่มีมูลความผิดทาง
วินัย เสนอ นายก อบต. 

เพ่ือสั่งยุติเรื่อง 

๔. คณะกรรมการ
ด าเนินการสอบสวนตาม

ประกาศ ฯ แล้วรายงานผล
ต่อนายก อบต. 

๕. กรณีความผิดทางวินัย
อย่างร้ายแรง นายก อบต

เสนอคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล

พิจารณา 

๕. รายงานคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล 

๖. รายงานคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ๖. จัดท าค าสั่งเสนอนายก 

อบต. ลงนาม และแจ้งค าสั่ง
ให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

๗. รายงานคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล 



  
 

                
 
๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การ

บริหารส่วนต าบลค าบก 
๖.๑ เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากรกรณีอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ

พนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันทราบค าสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณา
อุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมกรพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
มุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๖.๒ เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากรกรณีเมื่อมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจหน้าที่
ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้องหรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรืปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน 
บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร ภายใน ๓ วัน นับตั้งแต่วัน
ทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน
การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๕๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้า ๑๖ 

หน้า ๑๗ 



  
 

 
แผนการด าเนินงานการอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ: ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ วัน 
 

 

๑.บุคลากรถูกลงโทษภาคทัณฑ์/ตัดเงินเดือน/ลดขั้นเงินเดือน/ 
ปลอดออก/ไล่ออก 

๒. อุทธรณ์ค าสั่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
มุกดาหาร ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันทราบค าสั่ง 

๓. ฟ้องศาลปกครอง กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
จังหวัดมุกดาหาร ยกค าอุทธรณ์ 

 
หน้า ๑๘ 



  
 

 
 

แผนการด าเนนิงานการร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ: ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ วัน 

 

๑.บุคลากรเห็นว่า 
๑.๑ ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 

   ๑.๒ ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 
          ๑.๓ ผู้บังคับบัญชาท าให้ตนคับข้องใน 

๒. ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร 
ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบ 

๓. ฟ้องศาลปกครอง กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
จังหวัดมุกดาหาร ยกค าร้องทุกข์ 

หน้า ๑๙ 



  
 

 
๗. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือ                  

การสูญหายหรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นกรกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลิกเล่อ
หรือเป็นการกระท าของบุคคลภายนอก พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้างทั่วไป             
ก็ตาม ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า กรณีความสูญ
หายหรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้น
แล้วหรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระท าให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิดในความสูญ
หายเสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมาตรี
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่พ.ศ. ๒๕๓๙ ตามข้ันตอนดังนี้ 

๗.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลค าบกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่า
ความเสียหายดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจกการกระท าของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามี
เหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลค าบกแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด โดยแต่งตั้งปลัดอ าเภอผู้ประสานงานประจ าต าบลร่วมเป็น
กรรมการตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๖/ว ๒๐๙๒ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๐และ
รายงานให้นายอ าเภอค าชะอี ซึ่งเป็นผู้ก ากับดูแลเพ่ือทราบและพิจารณาตาม ข้อ ๑๒ ของระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙     แต่
หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ก็ให้รายงานนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลเห็นสมควรยุติเรื่องแล้วรายงานให้นายอ าเภอค าชะอี ซึ่งเป็นผู้ก ากับดูแลเพ่ือทราบและ
พิจารณาตาม ข้อ ๑๒ ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ต่อไป 

เมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรด าเนินการให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ ผลสรุปอาจเป็นการ
กระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจถือเป็น
กรณีท่ีมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้ 

๗.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาด าเนินการสอบสวนโดย
รวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวนผู้มีอ านาจ 

๗.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดชอบทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่ าง ๆ ที่
รวบรวมได้ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพ่ือท าความเห็นในเรื่องนั้น ๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่
หากไม่ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของ
เจ้าหน้าที่ก็จะท าความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือพิจารณาให้ยุติเรื่อง แต่หากมีเจ้าหน้าที่
ต้องรับผิดทางละเมิด ก็รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร 
และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้นอย่างไรแล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา ซึ่งความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ มีดังนี้ 

 
หน้า ๒๐ 



  
 

 
 
๗.๓.๑ ความเสียหายที่เกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐ ครั้งละไม่เกิน

๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
๗.๓.๒ ความเสียหายที่เกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐ ครั้งละเกินกว่า 

๑,๐๐๐,๐๐๐ บาทส าหรับความเสียหายประเภท 
๗.๓.๒.๑ ความเสียหายจากสาเหตุทั่วไปที่มิได้มีสาเหตุจากการทุจริต เงิน

ขาดบัญชีหรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับต่าง ๆ เช่น อุบัติเหตุเพลิง
ไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น และหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาให้ผู้ต้องรับผิดต้องชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนตั้งแต่ร้อยละ ๗๕ ของความเสียหายทั้งหมด 

๗.๓.๒.๒ ความเสียหายที่มีสาเหตุจากการทุจริตและหน่วยงานของรัฐได้
พิจารณาให้ผู้ทุจริตรับผิดชดใช้เต็มจ านวนความเสียหายและพิจารณาให้ผู้เกี่ยวข้องซึ่งกระท าโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงจนเป็นโอกาสหรือช่องทางให้เกิดการทุจริตชดใช้ค่าสินไหมทดแทนเต็มจ านวน
ความเสียหาย 

                               ๗.๓.๒.๓ ความเสียหายที่มิได้เกิดจากการทุจริต แต่มีสาเหตุจากเงินขาด
บัญชีหรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรืข้อบังคับต่าง ๆ และหน่วยงานของรัฐได้
พิจารณาให้ผู้กระท าโดยจงใจหรืประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงชดใช้ค่าสินไหมทดแทนเต็มจ านวนความเสียหาย 

๗.๓.๓ ความเสียหายที่เกิดข้ึนกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐซึ่งคณะรัฐมนตรีมีมติ
ให้เจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ทางราชการ 

๗.๓.๔ ความเสียหายที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องส่งส านวนให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบให้หน่วยงานของรัฐรายงานความเสียหายในระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่งตามแนวทางและ
หลักเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางได้แจ้งเวียนให้ถือปฏิบัติ ทั้งนี้ สามารถดาวน์โหลดแนวทางและหลักเกณฑ์ดังกล่าว
ได้ที่ http://tcls.cgd.go.th 

๗.๔ กรณีมีผู้ต้องรับผิด องค์การบริหารส่วนต าบลค าบกมีค าสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย 
(ค าสั่งทางปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ
กระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณีได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง และในกรณีที่ยกค าอุทธรณ์ผู้ต้อง
รับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองต่อไปได้ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ 

๗.๕ กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามค าสั่งขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลค าบกให้องค์การบริหารส่วนต าบลค าบกใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามมาตรา ๕๗                   
แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. ๒๕๓๙ต่อไป 
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แผนการด าเนินงานการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ: ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๖๐ วัน 

 
 

๑. ส่วนราชการรายงานกรณีทรัพย์เสียหาย/สูญหาย 

๒.งานกฎหมายและคดีตรวจสอบร่างค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและหา
ผู้รับผิดทางละเมิดส าเนาแจ้งคณะกรรมการ

และผู้เกี่ยวข้อง 

๓. คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงด าเนินการ
สอบสวนและเสนอ 

รายงานผลการสอบสวนต่อ
นายก อบต. 

๔. นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิด
และค่าเสียหายนั้นเกิน  

๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท แล้วแต่กรณี 
ให้รายงานกระทรวงการคลัง  

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบ 
ทางละเมิดและค่าเสียหายนั้นไม่เกิน  

หรือเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
แล้วแต่กรณี  

 

๕. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้ว
เห็นชอบ ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความ

เสียหาย 

๕. นายก อบต. พิจารณา เห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 

๖. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งต่อนายก อบต. ได้ภายใน ๑๕ วัน  
นับแต่วันได้รับแจ้งค าสั่งและในกรณีท่ียกค าอุทธรณ์  

ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไป 

๗. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย  
ให้บังคับตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 
หน้า ๒๒ 



  
 

 
๘. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วย

ตรวจสอบ 
การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ

ทุจริตแห่งชาติ(ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิดและข้อทักท้วงต่าง ๆ ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.)
สามารถแบ่งได้เป็น ๒ กรณี ดังนี ้

๘.๑ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ ป.ป.ช. 
๘.๑.๑ กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด ให้ปฏิบัติตามนั้น (เช่น ให้

สอบข้อเท็จจริงต้องสอบข้อเท็จจริง, ให้สอบวินัย ต้องสอบวินัย, ให้ด าเนินคดีอาญา ต้องร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวน เป็นต้น) 

๘.๑.๒ เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย กรณีทุจริต ห้ามมิให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอีก ให้ใช้ส านวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องจาก ป.ป.ช. 

๘.๑.๓ หากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูก
กล่าวหามิได้มีการกระท าความผิดตามที่กล่าวหาหรือกระท าความผิดในฐานความผิดที่แตกต่างจากที่ถูก
กลา่วหา ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีหนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มี
มติเป็นประการใด ให้แจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบเพ่ือด าเนินการต่อไปตามมติของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน ๓o วัน นับแต่วันที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับแจ้งมติที่ได้ขอให้ 
ป.ป.ช. พิจารณาทบทวน 

๘.๑.๔ เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลค าบกต้องส่งค าสั่งนั้นไป
ให้ ป.ป.ช.ภายใน ๑๕ วัน 

๘.๑.๕ ผู้ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดีต่อ
ศาลปกครองได้ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่ถูกลงโทษ โดยไม่จ าต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน หรือจะด าเนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในการก าหนดโทษ
ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูก
ลงโทษก่อนก็ได้ 
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แผนการด าเนินงานการด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาการชี้มูลความผิดของ ป.ป.ช. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ: ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๔๕ วัน  
 
 

๒. เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัยให้ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใช้ส านวนการไต่สวนของ ป.ป.ช.  

สั่งลงโทษได้เลย ภายใน ๓๐ วัน 

๓. หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการ
กระท าความผิดหรือกระท าความผิดในฐานความผิดที่แตกต่างจากท่ี

ถูกกล่าวหา ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีหนังสือ          
พร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอให้พิจารณา
ทบทวนมตินั้นได้ภายใน ๓๐ วัน ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการต่อไปตามนั้น 

๔. เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลค าบก
ต้องส่งส าเนาค าสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช. ภายใน ๑๕ วัน 

หน้า ๒๔ 

๑. ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด 
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลค าบกปฏิบัติตามนั้น 

๕. ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน ๙๐ วัน  
โดยจะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ก็ได้ 



  
 

 
๘.๒ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ สตง. 

๘.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด หากองค์การบริหารส่วน
ต าบลค าบกมีเหตุผลเพียงพอ ให้ชี้แจงกลับที่ สตง, อีกครั้ง 

โดยอ านาจหน้าที่ของ สตง, ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่ 
- กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อม

ข้อเสนอแนะถ้าเกิดความเสียหายที่ไม่เก่ียวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือด าเนินการทางวินัยแล้วแต่
กรณีเม่ือด าเนินการแล้ว ให้แจ้ง สตง. ทราบ 

-กรณีผลการจัดเก็บไม่ เป็นไปตามสัญญา เมื่ อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อม
ข้อเสนอแนะแล้วให้ชี้แจงเหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่ สตง. ก าหนด หาก สตง. ไม่เห็นด้วย 
จะแจ้งเจ้าสังกัดด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

- กรณีพบวาระเว้นหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะให้
ด าเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่ สตง. ก าหนด หากไม่ด าเนินการ สตง, จะแจ้งเจ้าสังกัดด าเนินการตาม
อ านาจหน้าที่หรือตามกฎหมายที่ให้อ านาจ สตง. 

๘.๒.๒ เมื่อ สตง. ยืนยันให้ด าเนินการ แต่องค์การบริหารส่วนต าบลค าบกยังมีเหตุผล
ที่จะชี้แจงเพ่ิมเติม ให้ชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและค าอธิบายเป็นรายกรณีไป 
แต่ทั้งนี้การด าเนินการลักษณะดังกล่าว จะต้องมีเจตนาที่ดีที่จะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย 

๘.๒.๓หากเป็นกรณีที่ สตง. ชี้มูลตามข้อ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๗ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลค าบกชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
มุกดาหารวินิจฉัยภายใน๑๕วัน นับจากวันที่ได้รับการยืนยันจก สตง.เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดมุกดาหาร            
แจ้งเหตุผลการวินิจฉัยภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับรายงานจากองค์การบริหารส่วนต าบลค าบกองค์การ
บริหารส่วนต าบลค าบกจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชจังหวัดมุกดาหารให้เสร็จสิ้นภายใน ๔๕ วัน นับ
จากวันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

๘ .๒ .๔ หากองค์การบริหารส่วนต าบลค าบกไม่ เห็นด้วยกับค าวินิจฉัยของ                
ผู้ว่าราชการจังหวัดมุกดาหาร และประสงค์จะอุทธรณ์ค าวินิจฉัยจะต้องยื่นอุทธรณ์ค าวินิจฉัยต่อผู้ว่าราชการ
จังหวัดมุกดาหาร ภายใน ๑๕ วันนับแต่ได้รับค าวินิจฉัย ตามมาตรา ๔๔ แห่งพระราชบัญญัติวิธีการปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 
 
 
 
 
 

 
 

หน้า ๒๕ 



  
 

แผนการด าเนินงานการตอบข้อทักท้วงของ สตง. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ: ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๔๕ วัน  

 
 

๒. สตง. ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 

๓. องค์การบริหารส่วนต าบลค าบกชี้แจงเหตุผล 
และรายงานผู้ว่าราชการจังหวัดมุกดาหาร ภายใน ๑๕ วัน 

 นับแต่ได้รับรายงานจาก สตง. 

๔. ผู้ว่าราชการจังหวัดมุกดาหารแจ้งผลการวินิจฉัย 
ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับรายงาน 

จากองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 

หน้า ๒๖ 

๑. องค์การบริหารส่วนต าบลค าบกชี้แจงข้อทักท้วง 

๕. องค์การบริหารส่วนต าบลค าบก
จะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของ 
ผู้ว่าราชการจังหวัดมุกดาหาร 
โดยให้เสร็จสิ้นภายใน ๔๕ วัน 

๕. องค์การบริหารส่วนต าบลค าบก 
ไม่เห็นด้วยกับค าวินิจฉัยของ                
ผู้ว่าราชการจังหวัดมุกดาหาร 

ยื่นอุทธรณ์ค าวินิจฉัยต่อผู้ว่าราชการ
จังหวัดมุกดาหาร ภายใน ๑๕ วัน 

นับแต่ได้รับค าวินิจฉัย 



  
 

 
๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

๙.๑ ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่ 
- สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก : หมายเลขโทรศัพท์                        

๐-๔๒๖๖-๓๐๐๑ 
- Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลค าบก/อบต.ค าบก ต าบลค าบก 
- เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลค าบก : www.kb.go.th 
- อีเมล์องค์การบริหารส่วนต าบลค าบก : e – mail : 

khambok1111@gmail.com/saraban@kb.go.th   
-โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ : หมายเลขโทรศัพท์๐-๔๒๖๖-๓๐๐๑   
- ค าร้องเรื่องทั่วไป 

๙.๒ รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 
๙.๓ พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๙.๔ นิติกรน าเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าส านักปลัด เพ่ือน าแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
๙.๕ นิติกรน าเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและออกไป

ตรวจพื้นที่ท่ีถูกร้องเรียน 
๙.๖ จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ และแจ้ง

ส่วนราชการที่เก่ียวข้องโดยขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา ๑๕ วัน 
๙.๗ แจ้งผลการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลค าบกให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
๙.๘ ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
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๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นที่ 
คณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลค าบกมีอ านาจหน้าที่ใน

การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคที่ไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการซื้อสินค้าหรือบริการและ
ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยไดต้ามอ านาจหน้าที่ทีไ่ม่ขัดต่อกฎหมาย ทั้งนี้ เพื่อให้การด าเนินงานคุ้มครองผู้บริโภค
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม ประชาชนผู้บริโภคได้รับการคุ้มครองสิทธิอย่างทั่วถึงและช่วยเหลือ
แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนจากการถูกละเมิดสิทธิ ผู้บริโภคได้รับความสะดวก และมีช่องทางในการใช้สิทธิ
เรียกร้องเพ่ิมมากขึ้น ตลอดจนมีการรวมตัวกันเป็นกลุ่ม ชมรมและสมาคมที่มีความเข้มแข็งการด าเนินงานรับ
เรื่องราวร้องทุกข์จกประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ มีดังต่อไปนี้ 

๑๐.๑ ขั้นตอนการรวบรวมข้อเท็จจริง 
นิติกรจะด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องราวร้องทุกข์จากเอกสารและหลักฐาน

เพ่ือมีหนังสือถึงผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ หรือหนังสือเชิญ/เรียกให้ผู้ประกอบธุรกิจมาพบ
เพ่ือชี้แจงข้อเทจ็จริง หรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับซ้อพิพาทภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

๑๐.๑.๑ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน นิติกรจะมี
หนังสือ/โทรศัพท์ โทรสารภายใน ๕ วันท าการ เพ่ือแจ้งผู้ร้องให้ด าเนินการให้รายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อม
จัดส่งเอกสารหลักบานเพ่ิมเติมโดยก าหนดระยะเวลาให้ผู้ร้องส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารเพิ่มเติมจากผู้ร้องแล้วจะด าเนินการตามข้อ ๑๐.๑.๒ ต่อไป 

๑๐.๑.๒ กรณีข้อเท็จจรงิและเอกสารหลักฐานครบถ้วน นิติกรจะด าเนินการ
จัดท าหนังสือภายในเวลา ๑๕ วัน เพ่ือแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสารเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาหรือหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 

๑๐.๒ ขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 
๑๐.๒.๑ ในชั้นเจ้าหน้าที่ จะมีการด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง เรียง

ตามล าดับเรื่องราวร้องทุกข์ (ก่อน - หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพ่ือ
รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือยุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความ
ประสงค์ที่จะเจรจาไกล่เกลี่ยต่อไปนิติกรจะด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาใน
ขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นเจ้าหน้าที่ทั้ง ๒ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 

๑๐.๒.๒ ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกล่ เกเกลี่ยจะมีการ
ด าเนินการเมื่อคู่กรณีไม่สามารถตกลงกันได้ในชั้นเจ้าหน้าที่ ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ จะด าเนินการเจรจาไกล่
เกลี่ย ๒ ครั้ง โดยจะเรียงล าดับเรื่องราวร้องทุกข์ (ก่อน - หลัง) การเจรจาไกลเ่กลี่ยครั้งที่ ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกร
จะสรุปผลเพื่อรายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือยุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียัง
มีความประสงค์ที่จะเจรจาไกล่เกลี่ยต่อไปคณะอนุกรรมการฯ จะด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่ง
รวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นคณะกรรมการฯ ทั้ง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน ๙๐ วัน 
ทั้งนี้ หากคู่กรณียังไม่สามารถตกลงกันได้นิติกรจะรวบรวมข้อเท็จจริงเรื่องเข้าสู่วาระการพิจารณาของ
คณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจ าจังหวัดมุกดาหาร ภายใน ๗ วันท าการ 
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แผนการด าเนินงานการรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ: ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  
ขั้นตอนที่ ๑ : ภายใน ๑๕ วัน 

  ขั้นตอนที่ ๒ : ไม่เกิน ๑๘๐ วัน  
                                                ขั้นตอนที่ ๓ : ภายใน ๗ วัน 

๑.นิติกรรับเรื่อง (ตรวจสอบเอกสาร
รวบรวมข้อเท็จจริง ๕ วันท าการ) 

๑.๒ นิติกรด าเนินการ
ท าหนังสือเชิญมา         

เจรจาไกล่เกลี่ย/เรียก
มาพบ/ให้ชี้แจง

ข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ 

๑.๑ แจ้งผู้ร้องให้ส่ง
เอกสารหลักฐาน

เพ่ิมเติมโดยก าหนด
ระยะเวลาภายใน ๑๕ วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

หากผู้ร้องไม่ด าเนินการ
ให้ยุติเรื่องตามระเบียบ 

กรณีครบถ้วน กรณีไม่ครบถ้วน 

๒. ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย 
ในชั้นเจ้าหน้าที่ 

คู่กรณีตกลงกัน
ได้ 

เสนอนายก อบต. 
เรื่องยุติ 

๒.๑ ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นเจ้าหน้าที่ 
ครั้งที่ ๒ 

ไม่สามรถตกลงกันได้ 

๒.๒ ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย
ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ 

ไม่สามรถตกลงกันได้ คู่กรณีตกลงกันไม่ได้
หรือไม่มีมติให้ยุติเรื่อง 

เสนอนายก อบต.  
ยุติเรื่อง 

๒.๒ ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นคณะอนุกรรมการฯ ครั้งที่ ๒ 

ไม่สามรถตกลงกันได้ 

๓. รวบรวมข้อเท็จจริง สรุปส านวนเสนอนายก อบต. พิจารณาให้ความเห็น 
เพ่ือบรรจุเข้าอนุกรรมฯ ประจ าจังหวัดมุกดาหาร 
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๑๑. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่ง

พักอาศัยในเขตพื้นที่ 
๑๒.๑ นิติกรพิจารณาว่าที่อยู่ของผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัวนั้นอยู่ในเขตพ้ืนที่

รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลค าบกหรือไม่ หากไม่อยู่ในเขตพ้ืนที่ จะท าหนังสือชี้แจงเหตุขัดข้องให้
เรือนจ า/ทัณฑส์ถานทราบ 

๑๒.๒ นิติกรประสานงานกับนักสังคมสงเคราะห์ นักพัฒนาชุมชน เพ่ือลงพ้ืนที่
ติดตาม 

๑๒.๓ พบผู้ต้องขังที่ได้รับกรปล่อยตัว และสอบถามถึงความต้องการขอรับความ
ช่วยเหลือจากองค์การบริหารส่วนต าบลค าบก แล้วบันทึกข้อมูลลงในแบบติดตามผลการด าเนินชีวิตสมาชิก
เครือข่ายสังคมสงเคราะห์พร้อมกับถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 

๑๒.๔ จัดท าหนังสือรายงานผลการติดตามฯ เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ลงนาม 

๑๒.๕ รายงานผลการติดตามๆ ให้เรือนจ า/ทัณฑส์ถานทราบ 
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แผนการด าเนินงานการติดตามผู้พ้นโทษที่ได้รับการปล่อยตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ: ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑. พิจารณาถึงท่ีอยู่ของผู้ต้องขังท่ีได้รับการปล่อยตัว 
ว่าอยู่ในเขตพ้ืนที่ความรับผิดของ อบต.ค าบก หรือไม่ 

กรณีอยู่ในเขตพ้ืนที่ กรณีไม่อยู่ในเขตพ้ืนที่ 

๒. ท าหนังสือชี้แจง
เหตุขัดข้องให้เรือนจ า/

ทัณฑส์ถานทราบ 

๒. นิติกรประสานกับนักสังคมสงเคราะห์ 
นักพัฒนาชุมชน เพื่อลงพ้ืนที่ 

๓. พบผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัว           
และสอบถามถึงความต้องการขอรับการ
ช่วยเหลือจาก อบต.ค าบก แล้ว บันทึก
ข้อมูลพร้อมกับถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 

๔. จัดท าหนังสือรายงานผลการติดตาม
เสนอนาย อบต. ลงนาม 

๕. รายงานผลการติดตามฯ  
ให้เรือนจ า/ทัณฑ์สถานทราบ 

 
 
 
 
 
หน้า ๓๑ 
 
 



  
 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
๑.  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒.  พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 
๓.  พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔.  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๕.  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๖.  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
๗.  ประมวลกฎหมายอาญา 
๘.  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในในการ   
     สอบสวนการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๙.  พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภค พ.ศ. ๒๕๒๒  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๑๐.พระราชบัญญัติคุมประพฤติ พ.ศ.๒๕๕๙ 
๑๑.ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
๑๒.พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช ๒๔๘๓  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                                   ------------------------------------------------------- 
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