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ส่วนที่ 1 
กำรปฏิบัติงำนของงำนนิติกำร 

1. ชื่อหน่วยงำน 
  งานนิติการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช 
2. ที่ตั้ง  
  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช หมู่ที่ 6 ต าบลเมืองเดช อ าเภอเดชอุดม              
จังหวัดอุบลราชธานี 34160 โทรศัพท ์ 04 5251 760 

3. เป้ำประสงค์ของงำนนิติกำร 

  3.1 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่       
คณะผู้บริหารและส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองเดช และผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้านกฎหมาย ใน
ปัญหาด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช 

  3.2 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทาหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันใน 
ด้านกฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช เพ่ือบรรลุตามหน้าที่
และวิสัยทัศน์ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช 

  3.3 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทาหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้องในด้านกฎหมายจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ 

4. วัตถุประสงค ์

  4.1 เพ่ือให้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน        
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

  4.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ 

  4.3 เพ่ือให้บุคลากรที่ด าเนินการเป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
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ส่วนที่ 2 
โครงสร้ำงกำรจัดองค์กรของงำนนิติกำร 

  งานนิติการ เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองเดช ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองนายก อบต.เมืองเดช 
 

เลขานุการ นายก อบต.เมืองเดช 

ปลัด อบต.เมืองเดช 

หัวหน้าส านักปลัด 

งานนิติการ 
- นิติกร ปก./ชก 

 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช 

รองนายก อบต.เมืองเดช 
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ส่วนที่ 3 
ภำรกิจของผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนิติกร 

  ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรในสังกัดงานนิติกรรมและสัญญา มีหน้าที่ความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานรวม 13 เรื่อง ดังนี้ 
  1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
       1.1 งานให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ แก่
บุคคลและส่วนราชการ 
       1.2 งานวินิจฉัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประกาศแก่
บุคคลและส่วนราชการ 
       1.3 งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และ
ประกาศต่อส่วนราชการ 
  2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท่ีไม่เก่ียวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
  3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 
       3.1 งานนิติกรรมและสัญญา มีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินงานเกี่ยวกับความรับผิด
ทางแพ่งทางอาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช 
หรือองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช เป็นโจทย์ฟ้อง หรือถูกฟ้องเป็นจ าเลย เช่น ประสานกับพนักงานอัยการ
จัดท าค าชี้แจงประกอบการท าค าให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 
       3.2 การสอบหาข้อเท็จจริงภายในองค์การบริหารส่วนต าบลปลายลัด และการสอบหา
ข้อเท็จจริงกรณีหน่วยงานภายนอกมอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชด าเนินการ 
  4. การด าเนินการบังคับคดี 
  5. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองเดช 
  6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองเดช 
  7. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
  8. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
  9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
  10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 
  11. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างในเขตพ้ืนที่ 
  12. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพัก
อาศยัในเขตพ้ืนที่
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  13. งานด้านธุรการ 
       13.1 ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การจัดท าหนังสือราชการ
การตรวจร่างหนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการท างาน 
       13.2 ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
       13.3 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
       13.4 รับ – ส่งหนังสือราชการ 
       13.5 ลงทะเบียนคุมหนังสือลับทั้งหมด 
       13.6 ท าหนังสือเวียนให้กับหน่วยงานในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เช่น กฎหมาย 
กฎระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง เป็นต้น 
       13.7 จัดเก็บเอกสารทั้งหมดของงานนิติกรรมและสัญญา 
       13.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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ส่วนที่ 4 
ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน 

รำยช่ือกระบวนงำน ระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน 30 วัน 
2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ภายใน 250 วัน 

3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 30 – 60 วัน 
4. การดาเนินการบังคับคดี 
     4.1 คดีแพ่ง 
     4.2 คดีล้มละลาย 

 
บังคับคดีภายใน 10 ปี 
บังคับคดีภายใน 3 ปี 

5. การตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช 

ภายใน 180 วัน 

6. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของ
บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช 

ภายใน 30 วัน 

7. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ภายใน 60 วัน 
8. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิดและข้อทักท้วง
ของหน่วยตรวจสอบ 

ภายใน 45 วัน 

9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล ภายใน 15 วัน 
10. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างในเขตพ้ืนที่ ภายใน 7 วัน 
11. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับ
การปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขตพ้ืนที่ 

ภายใน 14 วัน 
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ส่วนที ่5 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 

  การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน
และแผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 

  1. กำรพิจำรณำวินิจฉัยปัญหำทำงกฎหมำย 

  การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ หรือ
พิจารณาข้อหารือต่าง ๆ ที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช เสนอเขา้มา ไม่ว่าจะเป็นการ
ตรวจสอบเอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสาร
อ่ืน ๆ ของ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจน
เอกสารต่าง ๆ ที่ทางราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อ
หารือในแต่ละเรื่อง จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบ    ข้อหารือใน
ลักษณะดังกล่าวหรือไม่ หากไม่มี อาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ 
ระเบียบนั้น ๆ แล้วแต่กรณี หากกรณีเป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจ
หารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น 
หลังจากนั้นจะทาความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็น
ดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพ่ือทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้อง
กับส่วนราชการอ่ืน ๆ ด้วย ก็จะเสนอให้เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพ่ือเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
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หมำยเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

แผนกำรด ำเนินงำน 
กำรพิจำรณำวินิจฉัยปัญหำทำง

กฎหมำย 

1. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหา
ทางกฎหมายกฎหมาย 

2. นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมา
ว่าเกี่ยวด้วย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืนใด 

3. วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็น
ทางกฎหมายให้องค์การบริหาร 

ส่วนต าบล 

4. นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณาแล้วเห็นชอบ 

5. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงาน
ที่หารือทราบหรือในกรณีท่ีข้อหารือ
นั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืนด้วย

ต้องแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบ 
และถือปฏิบัติต่อไป 
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  2. กำรร่ำงและพิจำรณำตรวจร่ำงข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 
       2.1 การก าหนดผู้รับผิดชอบ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ก าหนดผู้รับผิดชอบ
ในการด าเนินงานออกข้อบัญญัติ ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่งดังกล่าว 
       2.2 การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและกฎหมาย ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมทั้ง
ทบทวนกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึงผู้มีส่วน
ได้เสียและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากที่สุด เพ่ือรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่น รวมถึงนโยบาย
ของผู้บริหารทั้งในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง 
       2.3 การพิจารณาอ านาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อ านาจ ในการออกข้อบัญญัติตามประเด็น
ปัญหาส าคัญของพ้ืนที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อ านาจใน
การออกข้อบัญญัติในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 9 
วรรคสอง และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 20 เป็นต้น) 
       2.4 การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ หากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล        
ไม่เห็นชอบ เป็นอันว่าการยกร่างข้อบัญญัติดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวน 
ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์หรือกฎหมาย เพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติใหม ่
       2.5 การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติ กรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
เห็นชอบให้มีการยกร่างข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่าง
ข้อบัญญัติเพ่ือด าเนินการยกร่างข้อบัญญัติ โดยที่องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย 
นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอ า เภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด 
ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากรที่มีความรู้ทางวิชาการเรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 
       2.6 การด าเนินการยกร่างข้อบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติต้องด าเนินการยก
ร่างโดยน าข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ 2.2 มาประกอบการพิจารณาด้วย 
       2.7 การรับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติต้อง
ด าเนินการยกร่างโดยนาข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ 2.2 มาประกอบการพิจารณาด้วย 
   2.7.1 ส ารวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและ
ความเห็นเกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างข้อบัญญัติที่จะก าหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
   2.7.2 เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพ้ืนที่ได้มีส่วนร่วม
ในการเสนอความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างข้อบัญญัติที่ได้จัดท าขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็น
ของประชาชน เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. 
2558 ข้อ 9
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       2.8 การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลและสมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบลรวมทั้งราษฎรในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วยการเข้าชื่อเสนอ
ข้อบัญญัติท้องถิ่น มีอ านาจในการเสนอร่างข้อบัญญัติเพ่ือให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาข้อบัญญัติ 
โดยพิจารณาเป็น 3 วาระ คือ วาระรับหลักการวาระแปรญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา 3 
วาระรวดก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่น หากสภาองค์การบริหารส่วนต าบลไม่เห็นชอบ ร่างข้อบัญญัตินั้นก็เป็นอัน
ตกไป โดยผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวนเพ่ือด าเนินการยกร่างใหม่และน าเข้าสู่การพิจารณาของนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ตามข้อ 2.6 แต่ถ้าสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเห็นชอบ ก็สามารถด าเนินการตามข้อ 2.9 ต่อไปได ้
       2.9 การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติ เมื่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลได้มีมติ
เห็นชอบด้วยกับร่างข้อบัญญัติ ให้ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลร่างข้อบัญญัติไปยังนายอ าเภอเพ่ือ
พิจารณาเห็นชอบ  
   2.10 การตราข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ลงนามในข้อบัญญัติ 
   2.11 การประกาศใช้ข้อบัญญัติ เมื่อข้อบัญญัติได้มีการลงนามจากนายอ าเภอให้
ประกาศใช้ เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่น โดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืนข้อบัญญัตินั้น
ให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลตามความระบุไว้ในข้อบัญญัตินั้นว่า
ให้ใช้บังคับเมื่อใด ก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศนั้น ทั้งนี้ ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล พ.ศ. 2537 มาตรา 71 
   2.12 การทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติ ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ด าเนินการทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติหลังจากท่ีได้มีการประกาศใช้
แล้วทุก 5 ปี หรือเมื่อเห็นว่าจ าเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการ
ทบทวนความเหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. 2558 มาตรา
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แผนกำรด ำเนินงำนกำรร่ำงและพิจำรณำตรวจร่ำงข้อบัญญัติท้องถิ่น 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

7. รับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

6. ด าเนินการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

5. แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

4. เสนอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

3. พิจารณาอ านาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อ านาจในการออก
ข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาส าคัญของพ้ืนที่ 

 

2. รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

9. การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

12. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

10. ตราข้อบัญญัติท้องถิ่น 

11. ประกาศใช้ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

13. ทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติท้องถิ่น 

8. พิจารณาร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

หมำยเหตุ ก าหนดระยะเวลาเสร็จของงาน ภายใน 250 วัน 
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  3. กำรรวบรวมข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำนเพื่อด ำเนินกำรทำงคดี 
       3.1 คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง 
   3.1.1 กรณอีงค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชเป็นคู่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริง
และพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดีมีล าดับขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
   1) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือผู้ฟ้งคดีหลังจากได้รับ
เรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่ องและเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง สรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือน าเสนอให้ส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการด าเนินการว่า
ต่างแทนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชภายในอายุความต่อไป 
   2) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองเดชกระท าการ หรืองดเว้นกระท าการใด ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชอยู่ในฐานะจ าเลย 
หรือผู้ถูกฟ้องคดี หลังจากที่องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นค าให้การ นิติกร
จะเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อม
ความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือน าเสนอสานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ
ด าเนินการยื่นค าให้การแก้ต่างแทนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช ภายในระยะเวลาที่ศาลก าหนดต่อไป 
   3.1.2 กรณีบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช ถูกฟ้องเนื่องจาก
การปฏิบัติราชการหลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสรุป
ข้อเท็จจริง แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือน าเสนอส านักงาน
อัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป 
  3.2 คดีอาญา 
   3.2.1 กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช เป็นผู้ เสียหาย นิติกรจะเป็น 
ผู้ประสานงานกับ ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  มอบอ านาจให้นิติกรด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุ
ความ และติดตามผลทางคดีแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หากเป็น
คดีความผิดอันยอมความได้ จะต้องด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในก าหนดสามเดือนนับแต่
วันที่นายกเทศมนตรีทราบมูลคดีอาญานั้น ๆ 
   ส าหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรด าเนินการ
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย
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แผนกำรด ำเนินงำน 
กำรรวบรวมข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำนเพื่อด ำเนินกำรทำงคดี 

คดีอำญำ คดีแพ่ง/คดีปกครอง 

กรณีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
เมืองเดช เป็นผู้เสียหำย กรณีเป็นผู้ต้องหำ 

(องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองเดช/
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/

บุคลำกร) 

งำนนิติกำรจะประสำนงำนกับ
หน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อรวบรวมข้อเท็จจริงและ
พยำนหลักฐำน 

เสนอนำยกฯ ขอควำมอนุเครำะห์
ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด เพื่อให้

พนักงำนอัยกำรแก้ต่ำงคดี 
(แล้วแต่กรณี) 

มอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำที่ร้องทุกข์และ
ติดตำมผลแล้วรำยงำนผลคดีจนคดีถึง

ที่สุด 

งำนนิติกำรประสำนงำนกับพนักงำนอัยกำรในกำรให้ควำม
ช่วยเหลือในชั้นสอบสวน/จัดท ำค ำฟ้อง/จัดท ำค ำให้กำร 

งำนนิติกำรจะประสำนงำนกับพนักงำนอัยกำรจนกว่ำคดี 
จะสิ้นสุด 
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  4. กำรด ำเนินกำรบังคับคดี 
   4.1 การบังคดีแพ่ง 
   เริ่มจากศาลมีค าพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชเป็นฝ่ายชนะคดีแล้ว 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชอยู่ในฐานเจ้าหนี้ตามค าพิพากษา หากจ าเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้
ตามค าพิพากษาไม่ชาระหนี้พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับ
คดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็นหนังสือให้ด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษา เพ่ือจะ
ได้ยึดทรัพย์สิน อายัดสิทธิเรียกร้อง มาขายทอดตลาด เพ่ือน าเงินมาชาระหนี้ต่อไป 
  วิธีกำรสืบทรัพย์ มีดังนี้ 
  1. สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตาม 
ค าพิพากษาเป็นบุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามค า พิพากษาเป็น
นิติบุคคล) 
  2. การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มี
ทะเบียนควบคุม เช่น ที่ดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะท าปีละ
ประมาณ 2 – 3 ครั้ง แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไป
มักจะตอบปฏิเสธในท านองว่าเป็นความลับของลูกค้า 
  ผลกำรสืบทรัพย์ 
  หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพ่ือหาทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัดสิทธิ
เรียกร้องนั้น ๆ ต่อไป 
  หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพถิ่นที่
อยู่ ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในส านวนคดี 
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แผนกำรด ำเนินงำน 
กำรด ำเนินกำรบังคับคดี(ทำงแพ่ง) 

1. ศำลมีค ำพิพำกษำให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองเดชชนะคดี 

2. กรณีลูกหนี้ตำมค ำพิพำกษำไม่ช ำระหนี้ตำมค ำพิพำกษำ 

3.ขอให้พนักงำนอัยกำรยื่นค ำร้องต่อศำล ขอให้ออกหมำยบังคับคดี 

4. นิติกรด ำเนินกำรสืบหำทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพื่อบังคับคดี 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน กรณีพบทรัพย์สิน 

5. รำยงำนให้นำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลทรำบ 

5.นิติกรด ำเนินกำรตั้งเรื่องในกำรบังคับ
คดีที่กรมบังคับคดี 

6.นิติกรน ำเจ้ำพนักงำนบังคบัคดีไป
ด ำเนินกำรยึดทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ  

เพื่อขำยทอดตลำด 

หมำยเหตุ ก าหนดระยะเวลาเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน 10 ปี นับแต่วันที่มีค าพิพากษา
หรือค าสั่งตามมาตรา 274 แห่ง ประมวลวิธีพิจารณาความแพ่ง 
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   4.2 การบังคับคดีล้มละลาย 
   หากปรากฏว่า ลูกหนี้ตามค าพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด
ไม่ว่าคดีจะอยู่ในชั้นใดก็ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับช าระหนี้ได้ ให้ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานแล้วเสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือด าเนินการยื่นค าขอรับช าระหนี้ต่อเจ้า
พนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 3 ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ.2483 

แผนกำรด ำเนินงำน 
กำรบังคับคดี(คดีล้มละลำย) 

1. กรณีตรวจพบว่ำ ลูกหนี้ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองเดช 
ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขำด 

2. นิติกรตรวจสอบเอกสำรพร้อมขออนุมัตินำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
เพื่อย่ืนค ำขอรับช ำระหนี้ภำยใน 2 เดือน นับแต่วันโฆษณำค ำสั่งพิทักษ์ทรัพย์ 

ในรำชกิจจำนุเบกษำ 

3. นิติกรด ำเนินกำรยื่นค ำขอรับช ำระหนี้ต่อ 
เจ้ำพนักงำนพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี 

4. สืบหำทรัพยสินของลูกหนี้ 
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  5. กำรตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัยของบุคลำกรในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเมืองเดช 
  การด าเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองเดช ได้แก่ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชว่ากระท าความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระท าเป็นลายลักษณ์
อักษร หรือท าเป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
เมืองเดช นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้น ๆ ว่ามีลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียง
พอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยจริงตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัยของ
หน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช., สตง. เป็นต้น) นั้นถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้ว นิติกรต้องตังเรื่องให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ด าเนินการทางวินัยทันที ด้วยการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดย 
ไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก สาหรับขั้นตอนการพิจารณาข้อกล่าวหามีดังต่อไปนี้ 
  กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
อุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวนวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 2558 หรือ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
หากเป็นมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่ากระท าผิดจริง โดยอาจมีค ารับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะ
พิจารณาว่ามูลความผิดในลักษณะดังกล่าวนั้น นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เคยพิจารณาลงโทษในฐานใด  
ก็จะเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาลงโทษในฐานเดี่ยวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน 
โดยไม่จ าต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 
  กรณีข้อกล่าวหานั้น ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตาม   
ข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หรืออาจท าความเห็นเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าว ในการด าเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่
เป็นเอกสารและบุคคล ค าให้การต่าง ๆ น ามาประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้น
เป็นประการใดหากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือยุติ
เรื่องที่สอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาลงโทษตาม
มาตรฐานที่เคยลงไว้โดยทาคาสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
  ทั้งนี้ ในกรณีท่ีเห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัยใน
การด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
  กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และด าเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการ
สอบสวนเสร็จสิ้นแล้วจะเสนอส านวนการสอบสวนต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณี
ที่ตองมีการลงโทษทางวินัยก็จะท าค าสั่งลงโทษเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล จากนั้นให้แจ้ง            
ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป
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แผนกำรด ำเนินงำน กำรตรวจพิจำรณำด ำเนินกำร
เกี่ยวกับวินัยของบุคลำกร 

1. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปลำยกลัดเสนอเรื่อง/ 
ข้อกล่ำวหำว่ำมีกำรกระท ำผิดทำงวินัย 

2.งำนนิติกำร 

กรณีมีมูลควำมผิดทำงวินัย
มีค ำรับสำรภำพหรือเป็น
ควำมผิดปรำกฏชัดแจ้ง 

กรณีที่ข้อเท็จจริงไม่
ปรำกฏชัดว่ำผู้ถูก

กล่ำวหำกระท ำผิดวินัย
หรือไม่ 

กรณีมีมูลควำมผิดวินัยร้ำยแรง 

3. ตรวจสอบมำตรฐำนกำร
ลงโทษและจัดท ำค ำสั่ง

เสนอนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลลงนำมในค ำสั่ง 

3. มอบผู้ถูกกล่ำวหำ
ชี้แจงหรือเสนอตั้ง
คณะกรรมกำรสอบ

ข้อเท็จจริง 

3.เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรเสนอ
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

4. คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบสวน
ตำมประกำศฯ แล้วรำยงำนผลต่อ
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

6.กรณีมีมติว่ำเป็นควำมผิดทำงวินัย
อย่ำงร้ำยแรง 

จัดท ำค ำสั่งลงโทษเสนอนำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล ลงนำม 

4. แจ้งค ำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษ
ทรำบ 4. กรณีมีมูลว่ำกระท ำ

ผิดวินัย 

5. กรณีมีข้อมูล
ควำมผิดทำงวินัยเสนอ
นำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล เพื่อสั่งยุติ

เรื่อง 7. แจ้งค ำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทรำบ 

5. แจ้ง ก.อบต. จ.เพื่อพิจำรณำ 

4. รำยงำน ก.อบต.จ.ทรำบ 

หมำยเหตุ   ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของกระบวนการสอบสวนทางวินัยภายใน 180 วัน 

ง 



18 
 

คู่มืองานนิติการ องค์การบริหารสว่นต าบลเมืองเดช 
 

  6. กำรตรวจพิจำรณำเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์หรือกำรร้องทุกข์ของบุคลำกรในสังกัดองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลเมืองเดช 
  6.1 เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร 
  กรณีอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
อุบลราชธานี ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบค าสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2559 
  6.2 เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร 
  กรณีเมื่อมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้องหรือไม่
ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ต่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุบลราชธานี ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้
ร้องทุกข์ โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก า หนดใน
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ 
และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2559 
 

แผนกำรด ำเนินงำน 
กำรอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษทำงวินัย 

 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/       
ตัดเงินเดือน/ลดขั้นเงินเดือน/

ปลดออก/ไล่ออก 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าอุทธรณ์ 

อุทธรณ์ค าสั่งคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนต าบลจังหวัด 

ภายใน  30 วัน นับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าร้องทุกข์ 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนต าบลจังหวัด 

ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบ 

บุคลากรเห็นว่า 
- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 
- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 
- ผู้บังคับบัญชาท าให้ตนคับข้องใจ 

แผนกำรด ำเนินงำน 
กำรร้องทุกข์ 

หมำยเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 
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  7. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
  เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือ          
การสูญหายหรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระท า โดยจงใจหรือประมาท
เลินเล่อหรือเป็นการกระท าของบุคคลภายนอก พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ 
หรือพนักงานจ้างทั่วไป ก็ตาม ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์   
เข้ามาว่า กรณีความสูญหายหรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดใน
ความเสียหายที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระทาให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยัง
ไม่มีผู้รับผิดในความสูญหายเสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือด าเนินการตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมาตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
2539 ตามขั้นตอนดังนี้ 
  7.1 องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่า
ความเสียหายดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามี
เหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้
เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ก็ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  เมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรด าเนินการให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ ผลสรุปอาจเป็นการ
กระทาผิดวินัย อย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจถือเป็น
กรณีท่ีมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้ 
  7.2 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาด าเนินการสอบสวนโดย
รวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวนผู้มีอ านาจ 
  7.3 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดชอบทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่าง ๆ ที่
รวบรวมได้ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพ่ือท าความเห็นในเรื่องนั้น ๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่
หากไม่ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของ
เจ้าหน้าที่ ก็จะท าความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้เสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้น
อย่างไรแล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 
  การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งเป็น 2 กรณี ได้แก่ 
  กรณีที่ 1 กรณีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั่วไป  
(เช่น อุบัติเหตุ เพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 1,000,000.-
บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพ่ือทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง 
เรื่องความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
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  กรณีที่ 2 กรณีความเสียหายเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริต หรือมี
สาเหตุมาจากการที่เงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับ
ต่าง ๆ หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 400,000.-บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้อง
รายงานเพื่อทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
  7.4 กรณีมีผู้ต้องรับผิด นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีค าสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย 
(ค าสั่งทางปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ
กระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณีได้ภายใน 15 วัน นับแต่ วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง และในกรณีที่ยกค าอุทธรณ์         
ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองต่อไปได้ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่อง
อุทธรณ ์
  7.5 กรณีต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามค าสั่งขององค์การบริหารส่วน
ต าบลให้องค์การบริหารส่วนต าบลใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 57 ต่อไป 
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แผนกำรด ำเนินงำน 
กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

5. นายกองค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณา 
เห็นชอบให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 5. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบให้

แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

2. งานนิติการตรวจสอบร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและหาผู้รับ

ผิดทางละเมิดส าเนาแจ้งคณะกรรมการและ      
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงด าเนินการ
สอบสวนและเสนอรายงานผลการสอบสวนต่อ

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

1. ส่วนราชการรายงานกรณีทรัพย์สินเสียหาย/สูญหาย 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ
ค่าเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 บาท 

หรือ 400,000 บาท แล้วแตก่รณีให้รายงาน
กระทรวงการคลัง 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและความ
เสียหายนั้นไม่เกิน 1,000,000บาท หรือ 

400,000บาท แล้วแต่กรณี 

6. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้ภายใน 15 วัน นับ
แต่วันได้รับแจ้งค าสั่งและในกรณีที่ยกค าอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได้ 

7. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย ให้
บังคับตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

หมำยเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 60 วัน 
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  8. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรกล่ำวหำ กำรชี้มูลควำมผิด และข้อทักท้วงของหน่วย
ตรวจสอบ 
  การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิดและข้อทักท้วงต่าง ๆ ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 
สามารถแบ่งได้เป็น 2 กรณี ดังนี ้
  8.1 ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ ป.ป.ช. 
   8.1.1 กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด ให้ปฏิบัติตามนั้น (เช่น ให้
สอบข้อเท็จจริง ต้องสอบข้อเท็จจริง, ให้สอบวินัย ต้องสอบวินัย, ให้ด าเนินคดีอาญา ต้องร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวน เป็นต้น) 
   8.1.2 เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอีก ให้ใช้สานวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับเรื่องจาก ป.ป.ช. 
   8.1.3 หากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่า       
ผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการกระท าความผิดตามที่กล่าวหาหรือกระท าความผิดในฐานความผิดที่แตกต่างจากที่       
ถูกกล่าวหา ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีหนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช.           
เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด ให้แจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบเพ่ือด าเนินการต่อไปตามมติ
ของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับแจ้งมติที่ได้ขอให้ 
ป.ป.ช. พิจารณาทบทวน 
   8.1.4 เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลต้องส่งค าสั่งนั้นไปให้ 
ป.ป.ช. ภายใน 15 วัน 
   8.1.5 ผู้ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดีต่อ
ศาลปกครองได้ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่ถูกลงโทษ โดยไม่จ าต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน หรือจะด า เนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในการก าหนด
โทษของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของ
ผู้ถูกลงโทษก่อนก็ได้ 
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แผนกำรด ำเนินงำน 
กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรกล่ำวหำกำรชี้มูลควำมผิดของ ป.ป.ช. 

1. ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใดให้ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชปฏิบัติตามนั้น 

2. เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลใช้ส านวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย  

ภายใน 30 วัน 

3. หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหา 
มิได้มีการกระท าความผิดหรือกระท าความผิดในฐานความผิดที่

แตกต่างจากท่ีถูกกล่าวหา ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีหนังสือ
พร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอให้พิจารณา
ทบทวนมตินั้นได้ภายใน 30 วัน ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด  

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการต่อไปตามนั้น 

4. เมื่อออกคาสั่งลงโทษแล้ว 
องค์การบริหารส่วนต าบลปลายกลัดต้องส่งส าเนาค าสั่งนั้น 

ไปให้ ป.ป.ช. ภายใน 15 วัน 

5. ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน 90 วัน 
 โดยจะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ก็ได้ 

หมำยเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 44 วัน 
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  8.2 ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ สตง. 
   8.2.1 กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด หากองค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองเดช มีเหตุผลเพียงพอ ให้ชี้แจงกลับที่ สตง. อีกครั้ง 
   โดยอ านาจหน้าที่ของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่ 
   - กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อม
ข้อเสนอแนะ ถ้าเกิดความเสียหายที่ไม่เกี่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือด า เนินการทางวินัย
แล้วแต่กรณี เมื่อด าเนินการแล้ว ให้แจ้ง สตง. ทราบ 
   - กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญา เมื่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อม
ข้อเสนอแนะแล้ว ให้ชี้แจงเหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่ สตง. ก าหนด หาก สตง. ไม่เห็นด้วย 
จะแจ้งเจ้าสังกัดด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
   - กรณีพบว่าละเว้นหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะให้
ด าเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่ สตง. ก าหนด หากไม่ด าเนินการ สตง. จะแจ้งเจ้าสังกัดด าเนินการตาม
อ านาจหน้าที่ หรือตามกฎหมายที่ให้อ านาจ สตง. 
   8.2.2 เมื่อ สตง. ยืนยันให้ด าเนินการ แต่องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชยังมี
เหตุผลที่จะชี้แจงเพ่ิมเติม ให้ชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและค าอธิบายเป็นราย
กรณีไป แต่ทั้งนี้การด าเนินการลักษณะดังกล่าว จะต้องมีเจตนาที่ดีที่จะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย 
   8.2.3 หากเป็นกรณีที่ สตง. ชี้มูลตามข้อ 103 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
อุบลราชธานีวินิจฉัยภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับการยืนยันจาก สตง. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดอุบลราชธานี
แจ้งเหตุผลการวินิจฉัย ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับรายงานจากองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชจังหวัดอุบลราชธานีให้เสร็จสิ้น
ภายใน 45 วัน นับจากวันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 
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คู่มืองานนิติการ องค์การบริหารสว่นต าบลเมืองเดช 
 

แผนการด าเนินงาน 
การตอบข้อทักท้วงของ สตง. 

1. องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชชี้แจงข้อทักท้วง 

2. สตง. ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 

3. องค์การบริหารส่วนต าบลปลายกลัดชี้แจงเหตุผลและรายงานผู้ว่า
ราชการจังหวัดพระนครศรีอยุธยาภายใน 15 วัน  

นับแต่ได้รับรายงานจาก สตง. 

4. ผู้ว่าราชการจังหวัดพระนครศรีอยุธยาแจ้งผลการวินิจฉัย 
ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับรายงานจาก 

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช 

5. องค์การบริหารส่วนต าบลปลายกลัดจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย
ของผู้ว่าราชการจังหวัดอุบลราชธานี 

โดยให้เสร็จสิ้นภายใน 45 วัน 

หมำยเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 45 วัน 
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คู่มืองานนิติการ องค์การบริหารสว่นต าบลเมืองเดช 
 

  9. กำรลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตำมและรำยงำนผล 
  9.1 ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่ 
  - สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช : หมายเลขโทรศัพท์ 045-251760 
  - Facebook ประชาสัมพันธ์ อบต.เมืองเดช 
  - โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ : หมายเลขโทรศัพท์ 045-251760 
  - ค าร้องเรื่องท่ัวไป 
  - ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
  9.2 รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 
  9.3 พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  9.4 นิติกรน าเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าส านักปลัด เพ่ือน าแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
  9.5 นิติกรน าเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและออกไปตรวจ
พ้ืนที่ ที่ถูกร้องเรียน 
  9.6 จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ และแจ้งส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องโดย ขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา 15 วัน 
  9.7 แจ้งผลการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
  9.8 แจ้งผลการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
  9.8 ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
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คู่มืองานนิติการ องค์การบริหารสว่นต าบลเมืองเดช 
 

แผนกำรด ำเนินงำน 
กำรลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

1. รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 

2. พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3. นิติกรน าเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าส านักปลัด  
เพ่ือน าแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

4. นิติกรน าเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องและออกไปตรวจพื้นที่ ที่ถูกร้องเรียน 

5. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทราบ และแจ้งส่วนราชการ ที่เก่ียวข้องโดย
ขอให้รายงานผลกลับมา ภายในระยะเวลา 15 วัน 

6. แจ้งผลการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองเดช ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

7. ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ 
ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 

หมำยเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 15 วัน 
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คู่มืองานนิติการ องค์การบริหารสว่นต าบลเมืองเดช 
 

  10. กำรออกหนังสือตรวจสิ่งปลูกสร้ำงในเขตพื้นที่ 
  10.1 ผู้ร้องยื่นค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
  10.2 นิติกรพิจารณาความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
  10.3 นิติกรพ้ืนที่ตรวจสอบพร้อมถ่ายรูปบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 
  10.4 นิติกรจัดเตรียมเอกสารและจัดท าหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างเพ่ือน า เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต่อไป 
  10.5 ภายหลังจากท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้าง
เสร็จสิ้น แล้วงานนิติการด าเนินการแจ้งผู้ร้องให้มารับหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้าง 
  11. กำรติดตำมพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับกำรพักโทษ ลดโทษ และได้รับกำรปล่อยตัวซึ่ง
พักอำศัยในเขตพื้นที่ 
  11.1 นิติกรพิจารณาว่าที่อยู่ของผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัวนั้นอยู่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดชหรือไม่ หากไม่อยู่ในเขตพ้ืนที่ จะท าหนังสือชี้แจงเหตุขัดข้องหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องทราบ 
  11.2 นิติกรประสานกับนักพัฒนาชุมชน เพ่ือลงพื้นที่ติดตาม 
  11.3 พบผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัว และสอบถามถึงความต้องการขอรับความช่วยเหลือ
จากองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเดช แล้วบันทึกข้อมูลลงในแบบติดตามผลการด าเนินชีวิตสมาชิกเครือข่าย
สังคมสงเคราะห์พร้อมกับถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 
  11.4 จัดท าหนังสือรายงานผลการติดตามฯเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม 
  11.5 รายงานผลการติดตามฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 


