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คำนำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้จัดทำขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร   
งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว และผู้ที ่เพิ ่งเริ ่มปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร          
ได้ทราบถึง การจัดโครงสร้างองค์กรขอบเขตความรับผิดชอบและขั้นตอนการปฏิบัติของงานนิติการ ทั้งนี้เพ่ือ
เกิดผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานต่อไป 
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ส่วนที่ 1 การปฏิบัติงานของงานนิติการ 
 

๑. ชื่อหน่วยงาน 
 งานนิติการ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว 

๒. ที่ตั้ง 
 สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว  เลขที่ 33 หมู่ที่ 1  ตำบลหนองบัว  อำเภอปะคำ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 31220  โทรศัพท์  044 110403  

๓. เป้าประสงค์ของงานนิติการ 
 ๓.๑ เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้ปรึกษาด้านกฎหมาย และเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่คณะผู้บรหิาร 
และส่วนราชการทั ้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว       
และผู้สนใจทั่วไป รวมทั้ง เสนอแนะแนวทางเจรจาไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้านกฎหมายในปัญหา    
ด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการ และบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว        
 ๓.2 เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้การสนับสนุนประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกัน ในด้าน 
กฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว ให้บรรลุตามหน้าที่       
และวิสัยทัศน์ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว        
 ๓.๓ เพื ่อเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที ่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ 
ประกาศ และคำสั่งขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว  ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง    
ในการปฏิบัติงานจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ 

4. วัตถุประสงค ์
 ๔.๑ เพื่อให้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร รายละเอียด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน การปฏิบัติงานที่มุ่ง
ไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือ      
การบริการ ที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  
 ๔.๒ เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติพัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดงหรือเผยแพร่ 
ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ  
 ๔.๓ เพ่ือให้บุคลากรที่ดำเนินการปฏิบัติตามมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
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ส่วนที่ 2 โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ 

 งานนิติการเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว  
ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้ 
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ส่วนที่ 3 ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 

 ผู ้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกรในสังกัดงานนิติการ มีหน้าที ่ร ับผิดชอบในการปฏิบัติงาน           
รวม ๑2 เรื่อง ดังนี้ 
 ๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย  
     ๑.๑ งานให้คำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมายระเบียบ กฎ คำสั่งและประกาศ แก่บุคคล 
และส่วนราชการ  
     ๑.๒ งานวินิจฉัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั ่งและประกาศ         
แก่บุคคลและส่วนราชการ  
     ๑.๓ งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง            
และประกาศต่อส่วนราชการ  
 ๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณ รายจ่าย
ประจำป ี
 ๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 
     ๓.๑ งานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง ทางอาญา 
งานคดีปกครองและงานคดีอื ่นที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว  หรือองค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองบัว  เป็นโจทก์หรือผู้ฟ้องคดี หรือถูกฟ้องเป็นจำเลย หรือเป็นผู้ถูกฟ้องคดี เช่น ประสาน
กับพนักงานอัยการจัดส่งคำฟ้อง ทำคำชี้แจงประกอบการทำคำให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น  
     ๓.๒ การสอบหาข้อเท็จจริงภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว และการสอบหา
ข้อเท็จจริงกรณีหน่วยงานภายนอกมอบให้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดำเนินการ  
 ๔. การดำเนินการบังคับคด ี
 ๕. การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล
หนองบัว   
 ๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองบัว   
 ๗. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 ๘. การดำเนินการเกี่ยวกับกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ  
 ๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล  
 ๑๐. การรับเรื ่องราวร้องทุกข์และดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน ตลอดจนรับเรื ่อง
ร้องเรียนจากผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 
 ๑1. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่าง ๆ 
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 ๑2. งานด้านธุรการ  
      ๑2.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ–ส่งหนังสือ การจัดทำหนังสือราชการ       
การตรวจร่างหนังสือการจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการทำงาน  
     ๑2.๒ ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง  
     ๑2.3 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น  
     ๑2.๕ ลงทะเบียนคุมหนังสือรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป และเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ผ่านศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์  
     ๑2.๖ ทำหนังสือแจ้งเวียนให้กับส่วนราชการภายในองค์กรให้ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย 
หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับภารหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนราชการ  
     ๑2.7 จัดเก็บเอกสารทั้งหมดของงานนิติการ  
     ๑2.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 4  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

รายชื่อกระบวนงาน ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ 
1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน ๓๐ วัน 
2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่อง
กับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ภายใน 250 วัน 
3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อ
ดำเนินการทางคดี 30 – 60 วัน 
4. การดำเนินการบังคับคดี 
    4.1 คดีแพ่ง  
    4.2 คดีล้มละลาย 

 
บังคับคดีภายใน 10 ปี  
บังคับคดีภายใน 3 ปี 

5. การตรวจพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากร
ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว ภายใน 180 วัน 
6. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของ
บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว ภายใน 30 วัน 
7. การดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ ภายใน 60 วัน 
8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด 
และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ ภายในเวลาที่หน่วยตรวจสอบกำหนด 
9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและ
รายงานผล ภายใน 14 วัน 
10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขต
พ้ืนที่ 20 - 200 วัน 
11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง 
หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ภายใน 7 วัน 
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ส่วนที่ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 

 การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน     
และแผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 

 ๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่างหรือ ๆ พิจารณา
ข้อหารือต่างส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวเสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบ
เอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรืออ่ืน ๆ ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองบัว หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารต่าง ๆ ที่ทาง
ราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในแต่ละเรื่อง
จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่หากไม่มี
อาจใช้ดุลพินิจในการตีความตาม ตัวอักษร หรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ แล้วแต่กรณี หากกรณี
เป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ ข้อยุติในเรื่อง ดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังอาจต้อง
หารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็น หน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น หลังจากนั้นจะทำความเห็นเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบ ตามความเห็นดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้น
ต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพื่อทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการก็จะเสนอให้เวียนผล
การพิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
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หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

 แผนการดำเนินงาน การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 1. หน่วยงานเสนอขอ้หารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 

 2. นิติกรตรวจสอบเรื ่องที ่เสนอมาว่าเกี ่ยวด้วยกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารเรื่องใด 

 3. วินิจฉัยขอ้หารอื/ให้ความเห็นทางกฎหมาย ให้
นายกเทศมนตรีพิจารณา 

 4.นายกเทศมนตรพีิจารณาแล้วเห็นชอบ 

 5. แจ้งแผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบ หรือในกรณี
ที่ข้อหารอืนั้นเกี่ยวขอ้งกับหน่วยงานอื่นด้วย ตอ้งแจ้งเวยีนให้ทุก
หน่วยงานทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
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 ๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

 2.1 การกำหนดผู้รับผิดชอบ นายกองค์การบริหารส่วนตาบลเป็นผู้กำหนดผู้รับผิดชอบในการ
ดำเนินงานออกข้อบัญญัติ ซึ ่งผู ้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมาย           
ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่งดังกล่าว 
 2.2 การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและกฎหมาย ผู ้ร ับผิดชอบ
ดำเนินการวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมทั้งทบทวน
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึงผู้มีส่วนได้เสีย
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากที่สุด เพื่อรับทราบปัญหาที่ แท้จริงของท้องถิ่น รวมถึงนโยบาย     
ของผู้บริหารทั้งในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง 
 2.3 การพิจารณาอานาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อำนาจ ในการออกข้อบัญญัติตามประเด็นปัญหา
สำคัญของพื้นที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อำนาจในบัญญัติ
ในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 9 และพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 20 เป็นต้น) 
 2.4 การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ หากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลไม่เห็นชอบ 
เป็นอันว่าการยกร่างข้อบัญญัติ ดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควร ดำเนินการทบทวน ประเมินและ
วิเคราะห์สถานการณ์หรือ กฎหมาย เพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติใหม่ 
 2.5 การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติ กรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นชอบ
ให้มีการยกร่างข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติเพ่ือ
ดำเนินการยกร่างข้อบัญญัติโดยที่องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอำเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน 
หรือบุคลากรที่มีความรู้ทางวิชาการเรื่อง นั้น ๆ ร่วมด้วย 
 2.6 การดำเนินการยกร่างข้อบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติต้องดำเนินการยกร่าง     
โดยนำข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ 2.2 มาประกอบการพิจารณาด้วย 
 2.7 การรับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติต้องดาเนินการยกร่าง
โดยนำข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ 2.2 มาประกอบการพิจารณาด้วย 
       2.7.1 สำรวจความคิดเห็นของประชาชนเกี ่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและ 
ความเห็นเกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างข้อบัญญัติที่จะกำหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
       2.7.2 เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพื้นที่ได้มีส่วนร่วมในการ 
เสนอความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างข้อบัญญัติที ่ได้จัดทำขึ้น ทั้งนี้ขั ้นตอนการรับฟังความคิดเห็น      
ของประชาชน เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน          
พ.ศ. 2558 ข้อ 9 
  2.8 การพิจารณาร่างข้อบัญญัตินายกองค์การบริหารส่วนตำบลและสมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนตำบล มีอำนาจในการเสนอร่างข้อบัญญัติเพื่อให้สภาองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาข้อบญัญตัิ 
โดยพิจารณาเป็น 3 วาระ คือ วาระรับหลักการวาระแปร ญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา 
3 วาระรวดก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่น หากสภาองค์การบริหารส่วนตำบลไม่เห็นชอบ ร่างข้อบัญญัตินั้นก็เป็น
อันตกไป โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวนเพื่อดำเนินการ และนำเข้าสู่การพิจารณาของนายกองค์การ
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บริหารส่วนตำบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลตามข้อ 2.6 แต่ถ้าสภาองค์การบริหารส่วนตำบล
เห็นชอบก็สามารถดาเนินการตามข้อ 2.9 ต่อไปได้ 
 2.9 การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติ ภายในเจ็ดวันที่สภาองค์การบริหารส่วนตำบลได้มีมติ
เห็นชอบด้วยกับ ร่างข้อบัญญัติ ให้ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบลร่างข้อบัญญัติไปยังนายอำเภอเพ่ือ
พิจารณา  
 2.10 การตราข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้ลงนามในข้อบัญญัติ 
 2.11 การประกาศใช้ข้อบัญญัติ เมื่อข้อบัญญัติได้มีการลงนามจากนายอำเภอแล้วให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลประกาศใช้ เพื่อให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่น โดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็น
ข้อบัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลแล้ว 7 วัน เว้นแต่
ในกรณีฉุกเฉินมีความระบุไว้ในข้อบัญญัตินั้นว่าให้ใช้บังคับทันที ก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศนั้น 
 2.12 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติ เมื่อข้อบัญญัติได้มีการลงนามจากนายอ ำเภอ     
แล้วให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศใช้ เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากที่ได้มีกฎหมาย
บัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นข้อบัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่ส ำนักงานองค์การบริหารส่วน
ตำบลแล้ว 7 วัน เว้นแต่กรณีฉุกเฉินถ้ามีความระบุไว้ในข้อบัญญัตินั้นว่าให้ใช้บังคับทันที ก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้
ประกาศนั้น 
 2.13 การทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติ ผู ้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจากนายก
องค์การบริหารส่วนตาบลดำเนินการทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติหลังจากที่ได้มีการประกาศใช้แล้ว
ทุก 5 ปี หรือเมื่อเห็นว่าจำเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิกทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวน
ความเหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. 2558 
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หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๒๕๐ วัน 

    แผนการดำเนินงาน การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

1. กำหนดผู้รับผิดชอบ 

2. รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

3. พิจารณาอำนาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อำนาจ ในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาสำคัญของพ้ืนที่ 

4. เสนอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

5. แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

8. พิจารณาร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

9. การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

10. ตราข้อบัญญัติท้องถิ่น 

11. ประกาศใช้ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

6. ดำเนินการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

7. รับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

13. ทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติท้องถิ่น 

12. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติท้องถิ่น 
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 3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี 

 3.1 คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง 
       3.1.1 กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวเป็นคู ่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริง           
และพยานหลักฐาน เพ่ือดำเนินการทางคดีมีลำดับขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
   1) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือผู้ฟ้งคดีหลังจากไดร้ับ
เรื ่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื ่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่             
ที่เกี่ยวข้องสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่อง  พร้อมเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อนำเสนอให้สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการว่าต่าง
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวภายในอายุความต่อไป 
   2) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้องค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองบัว กระทำการ หรืองดเว้นกระทำการใด ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวอยู่ในฐานะจำเลย 
หรือผู้ถูกฟ้องคดี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นคำให้การ นิติกรจะเป็น      
ผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้ วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น
เสนอองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว เพื่อเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการยื่น
คำให้การแก้ต่างแทนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวภายในระยะเวลาที่ศาลกำหนดต่อไป 
       3.1.2 กรณีบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว ถูกฟ้องเนื่องจากการ
ปฏิบัติราชการ หลังจากได้รับเรื ่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที ่เกี ่ยวข้องเพื่อสรุป
ข้อเท็จจริงแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อนำเสนอสำนักงาน
อัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ ให้ความช่วยเหลือต่อไป 
 3.2 คดีอาญา 
       3.2.1 กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว เป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงาน
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว
มอบอานาจให้นิติกรดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที ่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ        
และติดตามผลทางคดีแล้วรายงานให้ผู ้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หากเป็นคดี
ความผิดอันยอมความได้จะต้องดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในกำหนดสามเดือนนับแต่วันที่
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวทราบมูลคดีอาญานั้น ๆ สำหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญา
หรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรดำเนินการให้ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัยไปพร้อมกันด้วย 
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     แผนการดำเนินงาน การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการ 

คดีอาญา        คดีแพ่ง/คดีปกครอง 

     กรณี อบต.หนองบัวเป็นผู้เสียหาย กรณีเป็นผู้ต้องหา(อบต.สาคู/ นายก 
อบต.สาค/ูบคุลากร 

   นิติกรประสานงานกับพนักงานอัยการในการให้ความช่วยเหลือในชั้นสอบสวน/จัดทาคำฟ้อง/จัดทำคำให้การ 

เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะห์สานักงานอัยการสูงสุด 
เพ่ือจัดพนักงานอัยการแก้ต่างคดีแล้วแต่กรณี 

มอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ร้องทุกข์และติดตามผล 
แล้วรายงานผลคดีจนคดีถึงที่สุด 

 งานนิติการจะประสานงานกบัพนกังานอยัการ จนกว่าคดีจะถึงที่สดุ 

งานนิติการจะประสานงานกับหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้อง เพื่อรวบรวม ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 
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 4. การดำเนินการบังคับคด ี

 4.1 การบังคดีแพ่ง 
       เริ่มจากศาลมีพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว เป็นฝ่ายชนะคดีแล้ว องค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองบัว อยู่ในฐานะเจ้าหนี้ตามคำพิพากษาหากจาเลย หรือผู้ถูกฟ้องคดี หรือลูกหนี้ตาม    
คำพิพากษาไม่ชำระหนี้ พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว 
พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็นหนังสือให้ดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคาพิพากษา เพื่อจะได้ยึด
ทรัพย์สิน อายัดสิทธิ์เรียกร้องมาขายทอดตลาด เพ่ือนำเงินมาชำระหนี้ต่อไป 
  วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้ 
  ๑) สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามคำ
พิพากษาเป็นบุคคลธรรมดา) กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาเป็น นิติ
บุคคล)  
  ๒) การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที ่มีทะเบียน 
ควบคุม เช่นที่ดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะทำปีละ ประมาณ 
1 – 2 ครั้ง แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบ
ปฏิเสธ ในทำนองว่าเป็นความลับของลูกค้า ตามพระราชบัญญัติธุรกิจสถาบันการเงิน พ.ศ. 2551 
   ผลการสืบทรัพย์ 
  หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดีเพื่อหาทางยึดทรัพย์สินหรืออายัดสทิธิ 
เรียกร้องนั้น ๆ ต่อไป  
  หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพที่อยู่ 
ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในสำนวนคดี 
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หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน 10 ปีนับแต่วันที่มีคาพิพากษาหรือ คำสั่งตาม
มาตรา 274 แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

    แผนการดำเนินงาน การดำเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 
 

6. นิติกรนำเจ้าพนักงานบังคับ ดำเนินการยึดทรัพย์สิน
ของลูกหนี้ฯเพ่ือขายทอดตลาด 

1. ศาลมีคำพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวชนะคดี 

2. กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม่ชำระหนี้ตามคำพิพากษา 

3. ขอให้พนักงานอัยการยื่นคำร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 

4. นิติกรดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพื่อบังคับคดี 

กรณีไม่พบทรัพย์ 

5. รายงานให้นายก อบต.หนองบัว 5. นิติกรดำเนินการตั้งเรื่อง ในการบังคับคดีท่ีกรมบังคับคดี 

 กรณีพบทรัพย์ 
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 ๔.๒ การบังคับคดีล้มละลาย  
       หากปรากฏว่า ลูกหนี้ตามคำพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด ไม่ว่า
คดีจะอยู่ในชั้นใดก็ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับชำระหนี้ได้ ให้ดำเนินการตรวจสอบเอกสาหลักฐาน
แล้วเสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ต่อเจ้าพนักงาน
พิทักษ์ทรัพย์กรมบังคับคดีต่อไป  
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 3 ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 

    แผนการดำเนินงาน การดำเนินการบังคับคดี (คดีล้มละลาย) 
 

    1. กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวถูกพิทักษ์เด็ดขาด 

2. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายก อบต.หนองบัว เพื่อยื่นคำขอรับชำระหนี้
ภายใน 2 เดือน นับแต่วันโฆษณาคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา 

      3. นิติกรดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ ต่อเจ้าพนักงาน พิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี 

    4. สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ 
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 5. การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว 

 การดำเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองบัวได้แก่ พนักงานตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั ่วไป          
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว ว่ากระทำความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้น กระทำเป็นลายลักษณ์
อักษร หรือทำหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยลำดับจนถึงนายกตำบลหนองบัว นิติกรจะพิจารณา        
ข้อกล่าหานั้นๆ ว่ามีลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหา
กระทาผิดวินัยจริงตาม ข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช. , 
สตง. เป็นต้น) นั ้นถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบื ้องต้นแล้ว นิติกรต้องตั ้งเรื ่องให้นายก ตำบลหนองบัว 
ดำเนินการทางวินัยทันที ด้วยการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก ส ำหรับ
ขั้นตอนการพิจารณาข้อกล่าวหา มีดังต่อไปนี้ 
 กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
บุรีรัมย์ หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2558 หรือประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื ่องมาตรฐานทั่วไปเกี ่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูลความผิดวินัย             
ไม่ร้ายแรงและมีมูล ว่ากระทำผิดจริง โดยอาจมีคำรับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่ามูลความผิด 
ในลักษณะดังกล่าวนั้น นายกองค์การบริหารส่วนตำบล เคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จำต้อง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 
 กรณีข้อกล่าวหานั ้น ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายกฯ      
เพื่อมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้ง หักล้างข้อกล่าวหา และชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหาเป็นประการใด 
หรืออาจทำความเห็นเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง   
ในเรื ่องในการดำเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เป็นเอกสารและบุคคลคำให้การต่าง ๆ       
มาประกอบเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใดหากพิจารณาแล้วไม่มีมูล
ความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อยุติเรื ่องที่สอบสวน หรือมีมูลความผิด      
ทางวินัยไม่ร้ายแรง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้โดยทำคำสั่ง
ลงโทษเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนามแล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
 ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย       
ในการดำเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และดำเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการสอบสวน
เสร็จสิ้นแล้วเสนอสำนวนการสอบสวนต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีที่ต้องมีการ
ลงโทษทางวินัยก็จะลงโทษเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบ
ต่อไป 
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หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 180 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 
การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 

1. องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวเสนอเรื่อง/ข้อกล่าวหาว่ามีกรณี
กระทำผิดทางวินัย 

กรณีท่ีข้อเท็จจริงไม่ปรากฏชัดว่าผู้
ถูกกล่าวหากระทาผิดวินัยหรือไม่ 

กรณีมีมูลความผิดวินัยมีคารับสารภาพ
หรือเป็นความผิดปรากฏชัดแจ้ง 

2. งานนิติกร 

กรณีมีความผิดวินัยร้ายแรง 

3.ตรวจสอบมาตรฐานการลงโทษ
และจัดทาคำสั่งเสนอนายก อบต. 

ลงนามในคำสั่ง 

5. กรณีมีข้อมูลความผิดทางวินัย เสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือสั่ง

ยุติเรื่อง 

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
เสนอนายกองค์การบริหารส่วน

ตำบลลงนาม 

3.มอบผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงหรือเสนอตั้ง
คณะกรรมกาสอบข้อเท็จจริง 

7. แจ้งคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์เพ่ือทราบ 

5. กรณีมีความผิดทางวินัยอย่างร้ายแรง จัด
ทาคาสั่งลงโทษเสนอนายกองค์การบริหาร

ส่วนตำบลลงนาม 

6. แจ้งคาสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

4. คณะกรรมการดำเนินการ 
สอบสวนตามประกาศฯ     
แล้วรายงานผลต่อนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล 

4. แจ้งคำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 4. กรณีมีมูลว่ากระทำผิดวินัย 
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 6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลหนองบัว 
  ๖.๑ เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร 
  กรณีอุทธรณ์คาสั่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
บุรีรัมย์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันทราบคำสั ่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขในการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕8 
  ๖.๒ เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร 
  กรณีเมื่อมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อำนาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้องหรือไม่
ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตนบุคลากรผู้นั ้นอาจร้องทุกข์         
ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ 
โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก ำหนด คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕8 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ วัน 

แผนการดำเนนิงาน 
การอุทธรณ์คาสั่งลงโทษทางวินัย 

แผนการดาเนนิงาน 
การร้องทุกข์ 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ตัดเงินเดือน 
ลดขั้นเงินเดือน/ปลดออก/ไล่ออก 

อุทธรณ์คาสั่งต่อคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ 

ภายใน ๓๐ วัน นับแต่ทราบ 

บุคลากรเห็นว่า 
- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 
- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้
ถูกต้อง 
- ผู้บังคับบัญชาทาให้ตนคับข้องใจ 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ 

ภายใน ๓๐ วัน นับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกคาอุทธรณ์ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกคาร้องทุกข์ 
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 ๗. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือ การสูญหาย 
หรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทำโดยจงใจหรือประมาท เดินเล่อหรือการ
กระทำของบุคคลภายนอก พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้างทั่วไป
ก็ตาม ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์ เข้ามาว่า กรณีความสูญ
หายหรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รู้ ที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่หากว่ายัง
ไม่ปรากฏตัวผู้กระทำให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิด ในความสูญหายเสียหายดังกล่าว 
ก็จะเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ตามขั้นตอน ดังนี้ 
 7.1 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพื่อพิจารณา      
ว่าความเสียหายดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่หน่วยงานหรือไม่หากเห็นว่ามีเหตุ
อันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แต่เพ่ือทราบก็ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
 เมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ ผลสรุปอาจเป็นควรดำเนินการให้การ
กระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจถือเป็น
กรณีท่ีมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้ 
 7.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด พิจารณาดำเนินการสอบสวน        
โดยรวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ ทั ้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์          
ต่อพนักงานสอบสวนผู้มีอำนาจหากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระทำ      
ของเจ้าหน้าที ่ 
 7.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่าง ๆ ที่รวบรวมได้
ประกอบข้อเท็จจริงที ่เกิดขึ ้นเพื ่อทำความเห็นในเรื ่องนั ้น ๆ ว่ากรณีต้องมีผู ้ร ับผิด หากไม่ปรากฏว่า          
ความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ของเจ้าหน้าที่ก็จะทำ
ความเห็นเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อพิจารณาให้ยุติเรื ่องแล้วรายงานกระทรวงการคลัง
พิจารณา หรือหากปรากฏตัวผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะทาความเห็น เสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลว่าผู้ต้องรับผิด ทางละเมิดคือใครต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้นอย่างไรและจะ แล้วรายงาน
ให้กระทรวงการคลังพิจารณา 
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 การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งออกเป็น ๒ กรณี ได้แก่ 
 กรณีที ่ ๑ กรณีความเสียหายเกิดขึ ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั ่วไป             
(เช่น อุบัติเหตุเพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 1,000,000 บาท 
ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพื่อทราบ ตามประกาศ เรื่อง ความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
 กรณีที่ ๒ กรณีความเสียหายเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริต หรือ มีสาเหตุ
มาจากการที่เงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับ 
ต่างๆหากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 400,000 บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบแต่ต้อง 
รายงานเพื่อทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงาน 
ให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
 ๗.๔ กรณีมีผู ้ต้องรับผิด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวมีคำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย    
(คำส ั ่งทางปกครอง) ผ ู ้ต ้องร ับผ ิดอาจอ ุทธรณ์ค ำส ั ่ งด ังกล ่าวต ่อนายกองค์การบร ิหารส ่วนต ำบล                        
หรือกระทรวงการคลังแล้วแต่กรณีได้ ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคาสั่ง และในกรณีที่ยกคำอุทธรณ์    
ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองต่อไปได้ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่อง
อุทธรณ ์
 ๗.๕ กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคำสั่งขององค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองบัวให้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว ใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติ        
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ ต่อไป 
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หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 60 - 90 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 
การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด ของเจ้าหน้าที่ 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ
ค่าเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 บาท หรือ 
400,000 บาท แล้วแต่กรณี ให้รายงาน
กระทรวงการคลัง 

นายก อบต. 

๓.คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
ดำเนินการสอบสวนและเสนอรายงานผล
การสอบสวนต่อนายก อบต. 

๑.ส่วนราชการรายงานกรณีทรัพย์สินเสียหาย สูญหาย 

2.งานนิติการตรวจสอบร่างคาสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและหาผู้รับผิด
ทางละเมิด สำเนาแจ้งคณะกรรมการและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและค่าเสียหาย 
นั้นไม่เกิน 9,000,000 บาท หรือ ๔๐๐,๐๐๐ บาท 
แล้วแต่กรณี 

นายก อบต.พิจารณา หากเห็นชอบให้แจ้งผู้ต้องรับผิด
ชดใช้ความเสียหาย 

๕. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

7.หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย ให้บังคับคดีตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

6. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คาสั่งต่อนายก อบต. ได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับ 
แจ้งคาสั่ง และในกรณีท่ียกคาอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได้ 


