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ส่วนที่ 1 
ทั่วไป 

 

1. ชื่อหน่วยงาน 
งานนิติการ    สำนักปลัด   องค์การบริหารส่วนตำบลสวี 
 

2. ที่ตั้ง 
สำนักงานองคก์ารบริหารส่วนตำบลสวี  เลขที่ 13/2 หมู่ที่ 4 ตำบลสวี อำเภอสวี จังหวัดชุมพร 

86130 โทรศัพท์ 077-531407  www.sawee.go.th 
 

3. หลักการและเหตุผล 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการสำคัญ              
ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ การสร้างความ
โปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้
ประชาชนทราบ  เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญ คือความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการประชาชน 

ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลสวีมีมาตรฐาน  โดยประชาชนได้รับ
ความสะดวกในการรับบริการ เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน  อีกทั้งเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติ
ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่และพัฒนาการทำงานของนิติกร จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของนิติกร 
งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสวี ตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

   

4. วัตถุประสงค์ 
4.1 เพื่อจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร  ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน กระบวนการต่างๆของงาน และสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่มุ่งสู่การบริหารจัดการอย่าง
มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและ
บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

4.2 เพ่ือใช้เป็นวิธีการ และกระบวนการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่
ได้ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง อีกทั้งได้พัฒนาให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับบริบทในการปฏิบัติงานของ
องค์การบริหารส่วนตำบลสวี 

4.3 เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของนิติกร งานนิติการ สำนักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลสวี  



ส่วนที่ 2 
โครงสร้าง 

 

 งานนิติการ  เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดฝ่ายปกครอง  สำนักปลัด  องคก์ารบริหาร
ส่วนตำบลสวี ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล

รองนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล

ปลัดองค์การบรหิารส่วน
ต าบล

ส านักปลัด
หัวหน้าส านัก

งานบริหารงานทั่วไป งานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน งานการเจ้าหน้าที่

งานนิติการ

-นิติกร(ปก/ชก) 1 อัตรา
งานสวัสดิการสังคม งานสาธารณสุข

รองนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล



ส่วนที่ 3 
หน้าที่และขอบเขตความรับผิดชอบของตำแหนง่นิติกร 

 

   ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร ในสังกัดงานนิติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

1. การพิจารณาและวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย  
1.1. งานให้คำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั ่ง และ

ประกาศ 
1.2. การวินิจฉัย การตีความทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศ 
1.3.  การวิเคราะห์และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และ

ประกาศ 
2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวข้องกับข้อบัญญัติรายจ่ายประจำปี 
3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 
  3.1. งานนิติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง 
ทางอาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอื่นที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลสวี 
หรือองค์การบริหารส่วนตำบลสวี เป็นโจทก์ฟ้องคดี หรือถูกฟ้องคดี อาทิ การประสานพนักงาน
อัยการเพื่อจัดทำคำชี้แจงประกอบการทำคำใหก้ารการเข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 
      3.2   การสอบหาข้อเท็จจริงภายในองค์การบริหารส่วนตำบลสวี และสอบข้อเท็จจริง
กรณีหน่วยงานภายนอก  มอบให้องค์การบริหารส่วนตำบลสวีดำเนินการ 
4. การดำเนินการบังคับคดี  
5. การดำเนินการทางวินัย 
6. การดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากร 
7. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
8. การดำเนินการเกี ่ยวกับการกล่าวหา การชี ้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วย
ตรวจสอบ 
9. การรับเร่ืองร้องเรียน ติดตามและรายงานผล 
10. การรับเร่ืองราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภค 
11. ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำส่ัง หรือเอกสารอื่นๆ 
 

 

 

 



ส่วนที่ 4 
กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

 

ลำดับ รายช่ือกระบวนงาน ระยะเวลาดำเนินการ 

1 การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน 30 วัน 

2 การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ภายใน 180 วัน 

3 การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี ภายใน 60 วัน 

4 การดำเนินการบังคับคดี  

  4.1 คดีแพ่ง บังคับคดีภายใน 10 ปี 

  4.2 คดีอาญา บังคับคดีภายใน 3 ปี 

5 การดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลสวี  

ภายใน 180 วัน 

6 การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ภายใน 60 วัน 

7 การดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบลสวี 

ภายใน 30 วัน 

8 การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของ
หน่วยตรวจสอบ 

ภายในระยเวลาที่
หน่วยงานตรวจสอบ

กำหนด 

9 การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล ภายใน 15 วัน 

10 การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 20-200 วัน 

11 การตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่งหรือเอกสารอื่นๆ ภายใน 7 วัน 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ 5 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 

 การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่างๆ หรือพิจารณาข้อหารือต่าง 

ๆ ที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลสวีเสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือใน
เรื่องเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่นๆขององค์การบริหารส่วนตำบลสวี หรือ
เป็นเรื ่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารต่างๆ ที ่ทางราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติ
คณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือ ในแต่ละเรื่อง จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่างๆ ที่มี
การเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ  ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการ
ตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่ หากไม่มี อาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือ
เจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้น ๆ แล้วแต่กรณีหากกรณีเป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้ว
ยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือหาข้อมูล ไปยังส่วนราชการที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทาง
ปฏิบัติตามระเบียบ กระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็น
ต้น หลังจาก นั้นจะทำความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว ก็จะแจ้งผล
การ พิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพ่ือทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอ่ืน ๆ ด้วย ก็
จะเสนอให้เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 

 



 

 

 

หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน 30 วัน 

 

 

 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย

หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย

นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาว่าเกี่ยวด้วย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง            
หรือเอกสารอ่ืนใด

วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมาย เพื่อให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสวีพิจารณา

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสวีพิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้หารือ และผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ (ถ้าม)ี 
หากเป็นกรณีที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลสวี 

ให้แจ้งเวียนทุกกองทราบและถือปฏิบัติต่อไป



2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
๒.๑ การกำหนดผู้รับผิดชอบ ในการดำเนินงานออกข้อบัญญัติ ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นงานนิติกร ส่วนราชการ

ที่เก่ียวข้อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่งดังกล่าว 
๒.๒ การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ผู้รับผิดชอบดำเนินการเก็บ

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมทั้งทบทว นกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึงผู้มีส่วนได้เสียและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากที่สุด เพื่อรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่น รวมถึงนโยบายของผู้บริหารทั้งในระดับ
ท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง 

๒.๓ การพิจารณาอำนาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อำนาจ ในการออกเทศบัญญัติตามประเด็นปัญหาสำคัญของ
พื้นที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อำนาจในการออกเทศบัญญัติใน
เรื่องท่ีเป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ มาตรา ๙ วรรคสอง และพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๒๐ เป็นต้น) 

๒.๔ การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติหากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลไม่เห็นชอบ เป็นอันว่าการยกร่าง
ข้อบัญญัติดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์หรือ
กฎหมาย เพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติใหม่ 

๒.๕ การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติ กรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นชอบให้มีการ 
ยกร่างข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติเพ่ือดำเนินการยกร่าง
ข้อบัญญัติ โดยที่องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากรที่มีความรู้ทางวิชาการเรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 

๒.๖ การดำเนินการยกร่างข้อบัญญัติคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติต้องดำเนินการยกร่างโดยนำข้อมูลที่ได้
จากการประเมินและวิเคราะห์ มาประกอบการพิจารณาด้วย 

๒.๗ การรับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติเทศบาลอาจดำเนินการโดย 
๑) สำรวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและความเห็นเกี่ยวกับความ

เป็นไปได้ของร่างเทศบัญญัติที่จะกำหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
๒) เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพ้ืนที่ได้มีส่วนร่วมในการเสนอความคิดเห็นและ

ความต้องการต่อร่างข้อบัญญัติที่ได้จัดทำขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน เป็นไปตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๙ 

๒.๘ การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลและสมาชิกสภาตำบลมีอำนาจในการเสนอ
ร่างข้อบัญญัติเพื่อให้สภาตำบลพิจารณาข้อบัญญัติ โดยพิจารณาเป็น ๓ วาระ คือ วาระรับหลักการ วาระแปรญัตติ 
และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา ๓ วาระในคราวเดียวก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่นหากสภาไม่เห็นชอบ 
ร่างข้อบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวนเพื่อดำเนินการยกร่างใหม่และนำเข้าสู่การ
พิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลและสมาชิกสภาตำบล  แต่ถ้าสภาเห็นชอบก็สามารถดำเนินการต่อไปได ้

๒.๙ การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติ ภายใน 7 วันนับแต่วันที่สภาได้มีมติเห็นชอบด้วยกับร่างข้อบัญญัติ 
ให้ประธานสภาฯส่งร่างข้อบัญญัติไปยังนายอำเภอเพ่ือพิจารณา 



๒.๑๐ การตราข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้ลงนามในข้อบัญญัติ 
๒.๑๑ การประกาศใช้ข้อบัญญัติ เมื่อข้อบัญญัติได้มีการลงนามจากนายอำเภอแล้วให้องค์การบริหารส่วน

ตำบลประกาศใช้ เพื่อให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นข้อบัญญตัิ
นั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อไดป้ระกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว 

๒.๑๒ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติ เมื ่อองค์การบริหารส่วนตำบลได้มีการประกาศใช้บังคับ
ข้อบัญญัติแล้ว ต้องดำเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติเพ่ือชี้แจงให้ประชาชนเกิดความเข้าใจถึงเนื้อหาสาระ
ของข้อบัญญัติ รวมทั้งเหตุผลความจำเป็นในการบังคับใช้ข้อบัญญัติดังกล่าว 

๒.๑๓ การทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติหลังจากท่ีได้มีการประกาศใช้แล้วทุก ๕ ปี หรือเม่ือเห็นว่า
จำเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความเหมาะสมของกฎหมาย 
พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หมายเหตุ    กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 250 วัน 

การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น

ก าหนดผู้รับผิดชอบ

ส ารวจและประเมินปัญหาวิเคราะห์ตามข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และผู้มีส่วนได้เสีย

พิจารณากฎหมายในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาส าคัญของพ้ืนที่

การเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น

การแต่งต้ังคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น

การด าเนินการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น

รับฟังความคิดเห็น/การประชาพิจารณษร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น

การพิจารณาร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น

การพิจารณาลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น

ตราข้อบัญญัติท้องถิ่น

ประกาศใช้ข้อบัญญัติท้องถิ่น

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติท้องถิ่นในราชกิจจานุเบกษาและท่ีอื่นๆ

ทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติท้องถิ่น



3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี 

๓.๑ คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง   

๓.๑.๑ กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลสวีเป็นคู ่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริงและ พยานหลักฐานเพ่ือ
ดำเนินการทางคดีมีลำดับขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้  

๑) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้งในฐานะโจทก์ หรือผู้ฟ้องคดีหลังจากได้รับเรื่องจาก
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพื่อสรุป
ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่อง พร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล เพ่ือนำเสนอให้สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการ ว่าต่างแทนองค์การบริหารส่วน
ตำบลสวีภายในอายุความต่อไป  

   ๒) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้องค์การบริหารส่วนตำบลสวีกระทำ
การ หรืองดเว้นกระทำการใด ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลสวีอยู่ในฐานะจำเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดี หลังจากที่องค์การ
บริหารส่วนตำบลสวีได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นคำให้การ นิติกรจะเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วนราชการและ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อนำเสนอ
สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการยื่นคำให้การแก้ต่าง แทนองค์การบริหารส่วนตำบลสวีภายใน
ระยะเวลาที่ศาลกำหนดต่อไป  

 ๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสวีถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติราชการ หลังจากได้รับ
เรื ่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี ่ยวข้องเพื่อสรุปข้อเท็จจริง  แล้วประมวลเรื่องพร้อม
ความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสวี เพื่อนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ ให้ความ
ช่วยเหลือต่อไป  

๓.๒ คดีอาญา  

๓.๒.๑ กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลสวีเป็นผู ้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู ้ประสานงานกับส่วนราชการที่
เกี ่ยวข้อง เพื ่อประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล มอบอำนาจให้นิติกร 
ดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ และติดตามผลทางคดี แล้วรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด ทั้งนี้ หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้ จะต้องดำเนินการร้อง
ทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในกำหนดสามเดือนนับแต่วันที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบมูลคดีอาญานั้นๆ  

๓.๒.๒ กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลสวี นายกองค์การบริหารส่วนตำบล บุคลากรในสังกัด องค์การบริหาร
ส่วนตำบลสวี ตกเป็นผู้ต้องหาอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับ  หน่วยงานหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือประมวลข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้องพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล เพื่อขอความอนุเคราะห์สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป  ทั้งนี้ จะต้องขอให้
สำนักงานอัยการสูงสุด เข้ามาช่วยเหลือก่อนที่พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งสำนวนไปยังพนักงานอัยการ 
สำหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรดำเนินการให้นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 

 

 



 
 

หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 30-60 วัน 

 

 

 

การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี

คดีอาญา

กรณีองค์การบริหารส่วน
ต าบลสวีเป็นผู้เสียหาย

มอบอ านาจให้เจ้าหน้าท่ีร้องทุกข์ 
ติดตาม และรายงานผลการ

ด าเนินคดีจนคดีถึงที่สุด

กรณีองค์การบริหารส่วน
ต าบลสวี เป็นผู้กระท าผิด/       

ผู้ถูกฟ้อง

คดีแพ่ง/คดีปกครอง

งานนิติการ ประสานงานกับ
หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือรวบรวมข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐาน

เสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลสวี เพ่ือขอความอนุเคราะห์
ส านักงานอัยการสูงสุดในการจัด
พนักงานอัยการแก้ต่างคดีแล้วแต่

กรณี

งานนิติการจะประสานงานกับ
พนักงานอัยการในการให้ความ

ช่วยเหลือในชั้นสอบสวน/จัดท าค า
ฟ้อง/จัดท าค าให้การ

งานนิติการประสานกับพนักงาน
อัยการในการให้ความช่วยเหลือใน

ชั้นสอบสวน/จัดท าค าฟ้อง/               
จัดท าค าให้การ จนกว่าคดีถึงที่สุด



4. การดำเนินการบังคับคดี  

๔.๑ การบังคับคดีแพ่ง  

เมื่อศาลมีคำพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนตำบลสวี เป็นฝ่ายชนะคดีแล้ว องค์การบริหารส่วนตำบลสวี อยู่
ในฐานะเจ้าหนี้ตามคำพิพากษา หากจำเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม่ชำระหนี้ พนักงานอัยการจะ
ขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงาน  อัยการจะแจ้งมาเป็นหนังสือให้
ดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา เพื่อจะได้ยึดทรัพย์สิน อายัด สิทธิเรียกร้อง มาขายทอดตลาด 
เพ่ือนำเงินมาชำระหนี้ต่อไป  

วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้  

๑) สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ ตามคำพิพากษาเป็นบุคคล
ธรรมดา) หรือกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตาม คำพิพากษาเป็นนิติบุคคล)  

๒) การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียนควบคุม  เช่น ที่ดิน 
ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะทำปีละประมาณ ๒–๓ ครั้ง แต่ในส่วนของ
ธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบ ปฏิเสธในทำนองว่าเป็นความลับ
ของลูกค้าตามพระราชบัญญัติธุรกิจสถาบันการเงิน พ.ศ. 2551  

ผลการสืบทรัพย ์ 

หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพ่ือหาทางยึดทรัพย์สินหรืออายัด สิทธิเรียกร้องนั้นๆ 
ต่อไป หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพ ถิ่นที่อยู่ ก็จะเก็บเป็น
ข้อมูลในสำนวนคดี 

 

 



 

 

หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบังคับคดีภายใน 10 ปี นับแต่วันที่มีคำพิพากษาหรือคำสั่งตามมาตรา 
274 แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

 

 

 

การด าเนินการบังคับคดี 

(คดีแพ่ง)

ศาลมีค าพิพพากษาให้องค์การบริหารส่วนต าบลสวี ชนะคดี

กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้ตามค าพิพากษา

ขอให้พนักงานอัยการยื่นค าร้องต่อศาล ขอออกหมายบังคับคดี

นิติกร ด าเนินการสืบทรัพย์สินของลูกหนี้ฯเพื่อบังคับคดี

กรณีไม่พบทรัพย์สิน

รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล   สวี
ทราบ

กรณีพบทรัพย์สิน

นิติกร ด าเนินการตั้งเรื่องในการบังคับคดีที่            
กรมบังคับคดี

นิติกร น าเจ้าพนักงานบังคับคดีไปด าเนินการยึด
ทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพื่อขายทอดตลาด



๔.๒ การบังคับคดีล้มละลาย  

หากปรากฏว่าลูกหนี้ตามคำพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด ไม่ว่าคดีจะอยู่ในชั้นใดก็
ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับชำระหนี้ได้ ให้ดำเนินการตรวจสอบ เอกสารหลักฐานแล้วเสนอความเห็นต่อ
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี ต่อไป 

 

 

 

 

หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน 3  ปี พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 

 

 

 

 

 

การบังคับคดีล้มละลาย

กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ขององค์การบริหารส่วนต าบลสวีถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด

นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายกองค์การบริหารส่วนต าบลสวี เพื่อย่ืน
ค าขอรับช าระหนี้ภายใน 2 เดือน นับแต่วันโฆษณาค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา

นิติกรด าเนินการยื่นค าขอรับช าระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักทรัพย์ กรมบังคับคดี

สืบหาทรัพย์ของลูกหนี้



5. การดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสวี 

การดำเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสวี 
ได้แก่ พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลสวี ว่ากระทำความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทำเป็นหนังสือ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบล นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้นๆ ว่ามี
ลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัยจริงตาม               
ข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช. , สตง. เป็นต้น) นั้น ถือว่าเป็น
พยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้ว นิติกรต้องตั้งเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล ดำเนินการทางวินัยทันที ด้วยการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก  

สำหรับขั้นตอนการพิจารณาข้อกล่าวหา มีดังต่อไปนี้  

กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด ชุมพร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ หรือประกาศ คณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดชุมพร เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่ากระทำ
ผิดจริง โดยอาจมีคำรับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่ามูลความผิดในลักษณะดังกล่าวนั้นนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณาลงโทษในฐาน
เดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จำต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ก็ได้  

กรณีข้อกล่าวหานั้นๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลเพื่อมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้น เป็นประการใด 
หรืออาจทำความเห็นเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง ในเรื่อง
ดังกล่าว ในการดำเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยาน หลักฐานทั้งที่เป็นเอกสารและบุคคล คำให้การต่างๆ นำมา
ประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทาง
วินัยก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อยุติเรื่องที่สอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะ
เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้ โดยทำคำสั่งลงโทษเสนอนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลลงนาม แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป  

ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย ในการ
ดำเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหา ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และดำเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อ
การสอบสวนเสร็จสิ้น แล้วจะเสนอสำนวนการสอบสวนต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีที่
ต้องมีการลงโทษทางวินัย ก็จะจัดทำคำสั่งลงโทษเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูก
กล่าวหาทราบต่อไป 

 



 

 

หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 180 วัน 

 

 

 

 

 

การด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลสวี

องค์การบริหารส่วนต าบลสวีเสนอเรื่อง/ข้อกล่าวหา 
ว่ามีกรณีกระท าความผิดทางวินัย

งานนิติการ

กรณีมีมูลความผิดวินัยร้ายแรง

เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการโดยนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลสวี ลงนาม

คณะกรรมการฯด าเนินการสอบสวน
ตามประกาศฯแล้วรายงานผลต่อนายก

องค์การบริหารส่วนต าบลสวี

กรณีมีความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้
ท าค าสั่งลงโทษเสนอนายกองค์การ

บริหารส่วนต าบลสวี 

แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ

รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดชุมพรเพ่ือทราบ

กรณีมีมูลความผิดทางวินัยมีค ารับ
สารภาพหรือเป็นความผิดปรากฎ

ชัดแจ้ง

ตรวจสอบมาตรฐานการลงโทษ  
และจัดท าค าสั่งเสนอนายก           

องค์การบริหารส่วนต าบลสวี

แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ

กรณีที่ข้อเท็จจริงไม่ปรากฎชัด 
ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย

หรือไม่

ผู้ถูกกล่าวหา/เสนอต้ัง
คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริง

กรณีไม่พบการ
กระท าผิดวินัย

แจ้งผู้กล่าวหาและ
รายงานผลต่อนายก
องค์การบริหารส่วน
ต าบลสวีพิจารณา

กรณีมีมูลว่ากระท า
ผิดวินัย

น าข้อมูลความผิด
ทางวินัยเสนอนายก
องค์การบริหารส่วน
ต าบลสวี เพ่ือสั่งยุติ

เรื่อง



6. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

๖.๑ เรื่องอุทธรณ์  

กรณีอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชุมพรภายใน     
๓๐ วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด
ในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการอุทธรณ์ และการร้อง
ทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๙  

 

หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

๖.๒ เรื่องร้องทุกข์  

กรณีเมื่อมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อำนาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้
ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ ต่อคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดชุมพร ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ โดยการร้องทุกข์และการพิจารณา
เรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในประกาศ คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชุมพร 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 

หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ตัดเงินเดือน/ลดขั้นเงินเดือน/ปลดออก/ไล่ออก

อุทธรณ์ค าสั่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลสวี ภายใน 30 วัน นับแต่ทราบ

ฟ้องศาลปกครอง (กรณียกค าอุทธรณ)์

การร้องทุกข์

บุคลากรเห็นว่า

-ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติติอตนไม่ถูกต้อง

-ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง

-ผู้บังคับบัญชาท าให้ตนคับข้องใจ

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชุมพร ภายใน 30 วัน นับแต่ทราบ

ฟ้องศาลปกครอง (กรณียกค าอุทธรณ)์



7. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

เมื่อมีความเสียหายเกิดข้ึนกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหาย หรือเสียหายก็
ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อหรือเป็น การกระทำของ
บุคคลภายนอก พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้าง ทั่วไปก็ตาม ขั้นตอนใน
การพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า กรณีความสูญหายหรือเสียหายที่เกิดขึ้น
นั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหาย ที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏ
ตัวผู้กระทำให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิด ในความสูญหายเสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความ
รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ตามขั้นตอนดังนี้  

๗.๑ องค์การบริหารส่วนตำบลสวี แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพื่อพิจารณาว่า ความเสียหาย
ดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามี เหตุอันควรเชื่อว่าเกิด
จากการกระทำของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ ข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ก็ให้รายงาน
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อทราบ เมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควร
ดำเนินการให้ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ ผลสรุป
อาจเป็นการกระทำผิด วินัยอย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจ
ถือเป็นกรณีที่มีเหตุ อันควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้  

๗.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดำเนินการสอบสวน โดยรวบรวม
พยานหลักฐานต่างๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ ต่อพนักงานสอบสวนผู้มี
อำนาจ  

๗.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่างๆ ที่รวบรวม ได้ประกอบ
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพื่อทำความเห็นในเรื่องนั้นๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่ หากไม่ปรากฏว่าความสูญ
หายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของเจ้าหน้าที่ ก็จะทำความเห็นเสนอ
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้ กระทรวงการคลังพิจารณา หรือหาก
ปรากฏตัวผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะทำความเห็น เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลว่าผู้ต้อง
รับผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดข้ึนอย่างไร แล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 

การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งออกเป็น ๒ กรณี ได้แก่  

กรณีที่ ๑ กรณีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั่วไป (เช่น อุบัติเหตุ เพลิง
ไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน ๑ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพื่อทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ  



กรณีท่ี ๒ กรณีความเสียหายเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริต หรือ มีสาเหตุมาจากการที่
เงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับ ต่าง ๆ หากค่าเสียหายครั้ง
ละไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพื่อทราบ ตามประกาศ
กระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงาน ให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

๗.๔ กรณีมีผู้ต้องรับผิด องค์การบริหารส่วนตำบลสวีมีคำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (คำสั่งทางปกครอง)              
ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำสั่งดังกล่าวต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสวีหรือกระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณี ได้
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง และในกรณีที่ยกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดี ต่อศาลปกครอง
ต่อไปได้ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์  

๗.๕ กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคำสั่งขององค์การบริหารส่วนตำบลสวี ให้
องค์การบริหารส่วนตำบลสวี ใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง ปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ ต่อไป 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

หมายเหตุ   กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน 60 วัน 

การด าเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่

ส่วนราชการรายงานกรณีทรัพย์สินเสียหาย/     
สูญหาย

งานนิติการ ตรวจสอบรายงาน                                                
ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจรงิและหาผู้รับผิดทาง
ละเมิดต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสวีและส าเนาค าสั่งแจ้ง

คณะกรรมการและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง

คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงด าเนินการ
สอบสวนและเสนอรายงานผลการสอบสวน               

ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสวี

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสวี ด าเนินการ

กรณีมี/ไม่มี ผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ
ค่าเสียหายน้ัน เกิน 1,000,000 บาทหรือ 
400,000 บาท แล้วเเต่กรณีให้รายงาน

กระทรวงการคลัง

กระทรวงการคลังพิจารณาเห็นชอบ ให้แจ้ง              
ผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย

กรณีมี/ไม่มี ผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและความ
เสียหายน้ัน ไม่เกิน 1,000,000 บาท หรือ 

400,000 บาท แล้วแต่กรณี

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสวีพิจารณา หาก
เห็นชอบ ให้แจ้งผู้รับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหาย

ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสวี ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งค าสั่งและในกรณีที่
ยกค าอุทธรณ์

หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย  ให้บังคับคดีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539



8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
(ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิดและข้อทักท้วงต่างๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) สามารถแบ่งได้เป็น ๒ 
กรณี ดังนี้  

๘.๑ ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ ป.ป.ช.  

๘.๑.๑ กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใดให้ปฏิบัติตามนั้น (เช่น ให้สอบ ข้อเท็จจริง ต้องสอบ
ข้อเท็จจริง, ให้สอบวินัย ต้องสอบวินัย, ให้ดำเนินคดีอาญา ต้องร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน เป็นต้น)  

๘.๑.๒ เมื่อ ป.ป.ช.ชี้มูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอีก ให้ใช้สำนวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับเรื ่องจาก 
ป.ป.ช.  

๘.๑.๓ หากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการ กระทำ
ความผิดตามที่กล่าวหาหรือกระทำความผิดในฐานความผิดที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล มีหนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ ภายใน ๓๐ วันนับ
แต่วันที่ได้รับเรื่องจาก ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด ให้แจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล ทราบเพ่ือ
ดำเนินการต่อไปตามมติของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลได้รับ
แจ้งมติท่ีได้ขอให ้ป.ป.ช. พิจารณาทบทวน  

๘.๑.๔ เมื่อออกคำสั่งลงโทษแล้ว องค์การบริหารส่วนตำบลสวีต้องส่งสำเนาคำสั่งนั้น ไปให้ ป.ป.ช. ภายใน 
๑๕ วัน  

๘.๑.๕ ผู้ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดีต่อศาล ปกครองได้ภายใน 90 
วันนับแต่วันที่ถูกลงโทษ โดยไม่จำต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้
ถูกลงโทษก่อน หรือจะดำเนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในการกำหนดโทษของ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาม
กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อนก็ได้ 



 
 

หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน 45 วัน 

 

 

 

 

 

การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา                             
การชี้มูลความผิดของ ป.ป.ช

ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่/กระท าความผดิตอ่ต าแหน่งหน้าท่ีราชการ/กระท าความผดิตอ่
ต าแหน่งหน้าที่ในการยุติธรรมการสอบสวน

(กรณีไม่ใช่ให้ปฏิบัติตามกฎกระทรวงการสอบสวน ผู้ด ารงต าแหน่งบางต าแหน่งในองค์การบริหาร
ส่วนต าบล พ.ศ. 2563)

ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด ให้ปฏิบัติไปตามนั้น 

เมื่อ ป.ป.ช ช้ีมูลความผิดทางวินัยให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลใช้ส านวน                 
การสอบสวนของ ป.ป.ช สั่งลงโทษได้เลยภายใน 30 วัน 

หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผูถู้กกล่าวหา มิได้มีการกระท าความผิดหรือกระท าความผดิในฐานความผดิที่
แตกต่างจากท่ีถูกกล่าวหา ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลกัฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อ

ขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นภายใน 30 วัน ป.ป.ช.                                                                                             
มีมติเป็นประการใด นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตอ่ไปตามนั้น

เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้ว  องค์การบริหารส่วนต าบลสวีต้องส่งส าเนาค าสัง่นั้น               
ไปให้ ป.ป.ช ภายใน 15 วัน

ผู้ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน 90 วัน โดยจะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ก็ได้



๘.๒ ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ สตง.  

๘.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด หากองค์การบริหารส่วนตำบลสวีมีเหตุผลเพียงพอ 
ให้ชี้แจงกลับไปที่ สตง. อีกครั้ง โดยอำนาจหน้าที่ของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่  

- กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ ถ้าเกิดความ
เสียหายที่ไม่เกี่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือดำเนินการทางวินัยแล้วแต่กรณี เมื่อดำเนินการแล้ว ให้แจ้ง 
สตง. ทราบ  

- กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญา เมื่อสตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อมข้อเสนอแนะแล้ว ให้ชี้แจงเหตุผล
หรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หากสตง. ไม่เห็นด้วยจะแจ้งเจ้าสังกัดดำเนินการตามอำนาจหน้าที่  

- กรณีพบว่าละเว้นหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ ให้ดำเนินการให้ถูกต้อง
ภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หากไม่ดำเนินการสตง.จะแจ้งเจ้าสังกัดดำเนินการตามอำนาจหน้าที่หรือตามกฎหมายที่
ให้อำนาจ สตง.  

๘.๒.๒ เมื่อ สตง.ยืนยันให้ดำเนินการแต่องค์การบริหารส่วนตำบลสวียังมีเหตุผลที่จะชี้แจงเพ่ิมเติมให้ชี้แจงไป
อีกครั้ง(หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและคำอธิบายเป็นรายกรณีไป แต่ทั้งนี้ การดำเนินการลักษณะ
ดังกล่าว จะต้องมีเจตนาที่ดีที่จะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย  

๘.๒.๓ หากเป็นกรณีที่ สตง. ชี้มูลตามข้อ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลสวีชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดชุมพรวินิจฉัย ภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ได้รับ
คำยืนยันจาก สตง. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดชุมพรแจ้งผลการวินิจฉัยภายใน ๓๐ วันนับจากวันที่ได้รับรายงานจาก
องค์การบริหารส่วนตำบลสวี  องค์การบริหารส่วนตำบลสวีจะต้องปฏิบัติ ตามคำวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดชุมพร
ให้เสร็จสิ้นภายใน ๔๕ วันนับจากวันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน 45 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

การตอบข้อทักท้วงของ สตง.

องค์การบริหารส่วนต าบลสวี              
ตรวจสอบข้อเท็จจริง

กรณีไม่พบข้อบกพร่อง ให้ชี้แจงข้อทักท้วง
(ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกและหรือหัวหน้าหน่วยงานคลัง
ปฏิบัติตามค าทักท้วงโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน ๔๕ วัน  นับ
จากวันที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งข้อทักท้วง

น้ัน)

สตง.ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง

องค์การบริหารส่วนต าบลสวี ชี้แจงเหตุผลและรายงาน
ผู้ว่าราชการจังหวัดชุมพรภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับ

รายงานจาก สตง.

ผู้ว่าราชการจังหวัดชุมพร แจ้งผลการวินิจฉัย ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับรายงาน

องค์การบริหารส่วนต าบลสวี ต้องปฏิบัติตาม
ค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดชุมพร โดย

ให้เสร็จสิ้นภายใน 45 วัน

หากองค์การบริหารส่วนต าบลสวีไม่เห็นด้วยกับ           
ค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดชุมพร                     

ให้อุทธรณ์ค าวินิจฉัยดังกล่าวต่อ ผู้ท าค าสั่งทาง
ปกครอง (ผู้ว่าราชการจังหวัด) ภายใน 15 วัน

หากองค์การบริหารส่วนต าบลไม่เห็นด้วยกับ            
ค าวินิจฉัยผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ยื่นฟ้องคดีต่อ
ศาลปกครองภายใน 90 วันนับแต่วันที่ควรรู้/            

รู้เหตุแห่งการฟ้องคดี

กรณีมีข้อบกพร่อง 
ให้ด าเนินการตามข้อทักท้วง

กรณีตรวจสอบพบว่ามีความผิดทางวินัย                
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลสวี ด าเนินการ             

ทางวินัยตามควรแก่กรณี

รายงานผล



9. การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

๙.๑ ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่  

– สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสวี 

- อีเมล์องค์การบริหารส่วนตำบลสวี: saweethcoryo๑@gmail.com 

- Facebook : อบต.สวี อำเภอสวี จังหวัดชุมพร 

- Line : ข่าวประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตำบลสวี  

- โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ : หมายเลขโทรศัพท์ ๐77-531-407  

- คำร้องเรื่องทั่วไป  

- ศูนย์ดำรงธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลสวี  

- ช่องทางรับเรื่องร้องเรียนใน www.sawee.go.th 

๙.๒ รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น  

๙.๓ พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

๙.๔ นิติกรนำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสำนักปลัด เพ่ือนำแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  

๙.๕ นิติกรนำเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและออกไปตรวจพื้นที่ ที่ถูกร้องเรียน  

๙.๖ จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ และแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
โดยขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา ๑4 วัน  

๙.๗ แจ้งผลการดำเนินการขององค์การบริหารส่วนตำบลสวีให้ผู้ร้องเรียนทราบ  

๙.๘ ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 

 

 

 

 

 

 



 
หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน 15 วัน 

 

 

 

 

 

 

เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และแจ้งผู้ร้องในเบ้ืองต้น

พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง

นิติกรน าเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เสนอนายกองค์การบริหาร ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลและ หัวหน้าส านักปลัด                         
เพื่อแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง

นิติกรน าเรื่องแจ้งประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องในเบ้ืองต้นและออกตรวจสอบข้อเท็จจริง                 
ในพ้ืนที่ที่ถูกร้องเรียน

วิเคราะห์ข้อเท็จจริงประกอบข้อกฎหมาย แล้วรายงาน                           
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสวี

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสวีมีความเห็น/สั่งการ

รายงานผลการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลสวีแก่ผู้ร้องเพื่อทราบ

ติดตามและประเมินผลการแก้ไขปัญหา โดยออกไปตรวจสอบพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนเป็นระยะ



10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในพื้นที่ 

        การดำเนินงานรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในพื้นที่  มีดังนี้ 

10.1 ขั้นตอนการรวบรวมข้อเท็จจริง 
นิติกรจะดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องทุกข์จากเอกสารและหลักฐานเพื่อมีหนังสือ ถึง                                      

ผู้ประกอบธุรกิจให้ชี ้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ หรือมีหนังสือเชิญ/เรียกให้ผู ้ประกอบธุรกิจ มาพบเพ่ือ           
ชี้แจงข้อเท็จจริง หรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาทภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  

1. กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน นิติกรจะมีหนังสือ/โทรศัพท์/โทรสาร ภายใน 5 
วันทำการ เพื่อแจ้งผู้ร้องให้ดำเนินการให้รายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมจัดส่งเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม 
โดยกำหนดระยะเวลาให้ผู้ร้องส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่
ได้รับเอกสารเพ่ิมเติมจากผู้ร้องแล้ว ดำเนินตามขั้นตอนถัดไป 

2. กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถ้วน นิติกรจะดำเนินการจัดทำหนังสือภายในระยะเวลา 
15 วัน เพ่ือแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาหรือมี
หนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพ่ือเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 

10.2 ขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 
1. ในชั ้นเจ้าหน้าที ่ จะมีการดำเนินการเจรจาไกล่เกลี ่ย 2 ครั ้ง เรียงตามลำดับเรื ่องร้องทุกข์                 

(ก่อน-หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ย ครั้งที่ 1 หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพื่อรายงานนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลเพ่ือยุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ท่ีจะเจรจาไกล่
เกลี่ยต่อไป นิติกรจะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ 2 ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่
เกลี่ยในชั้นเจ้าหน้าที่ทั้ง 2 ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน 

2. ในชั้นคณะอนุกรรมการฯการเจรจาไกล่เกลี่ยจะมีการดำเนินการเมื่อคู่กรณีไม่สามารถตกลงกันได้
ในชั้นเจ้าหน้าที่ ซึ่งคณะอนุกรรมการฯจะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย 2 ครั้ง เรียงตามลำดับเรื่องร้องทุกข์ 
(ก่อน-หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ย ครั้งที่ 1 หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพื่อรายงานนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลเพ่ือยุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ท่ีจะเจรจาไกล่
เกลี่ยต่อไป นิติกรจะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ 2 ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่
เกลี่ยในชั้นเจ้าหน้าที่ทั้ง 2 ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน ทั้งนี้ หากคู่กรณียังไม่สามารถตกลงกันได้ 
นิติกรจะรวบรวมข้อเท็จจริงนำเรื่องเข้าสู่วาระการพิจารณาของคณะอนุ กรรมการคุ้มครองผู้บริโภค
ประจำจังหวัด ภายใน 7 วันทำการ  

 
 
 
 
 
 



 

 

หมายเหตุ   กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

ขั้นตอน 1 : ภายใน 15 วัน  ขั้นตอนที่ 2 : ไม่เกิน 180 วัน ขั้นตอนที่ 3 : 7 วันทำการ 

 

การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภค

นิติกรรับเร่ือง

จากช่องทางการร้องเรียนต่างๆ

1. นิติกรตรวจสอบเอกสาร และรวบรวมข้อเท็จจริง 5 วัน

กรณีเอกสารครบถ้วน

นิติกรด าเนินการ 

-ท าหนังสือเชิญผู้ประกอบการกับผู้ร้องมา
เจรจาไกล่เกลี่ย/ เรียกผู้ประกอบ การและผู้
ร้องมาพบกันเพื่อตกลง/ ให้ผู้ประกอบการ
ชี้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือแล้วแจ้งให้ผู้
ร้องเรียนทราบ

2. ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย
ในชั้นเจ้าหน้าที่ ครั้งที่ 1

ผู้ร้องพึงพอใจ

กรณีไม่สามารถตกลงกันได้

ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย                                  
ในชั้นเจ้าหน้าที่ ครั้งที่ 2

กรณีผู้ร้องไม่พอใจ/ผู้ประกอบการ              
ไม่ให้ความร่วมมือ คู่กรณีไม่สามารถ        

ตกลงกันได้

ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย                          
ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ ครั้งที่ 1

หากคู่กรณียังไม่พอใจ

ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ในชั้น
คณะอนุกรรมการฯ ครั้งที่ 2

3. รวบรวมข้อเท็จจริง สรุปส านวนเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณาให้

ความเห็นเพื่อเข้าอนุกรรมการคุ้มครอง
ผู้บริโภคประจ าจังหวัด

กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน

แจ้งผู้ร้องให้ส่งเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม
โดยก าหนดระยะเวลาภายใน 15 วัน               

นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

ได้เอกสารครบถ้วน

คู่กรณีตกลงกันได้/มีมติยุติเรื่อง 

เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
ยุติเรื่อง 



11. การตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่งหรือเอกสารอ่ืนๆ 

11.1 การตรวจร่างสัญญานิติกรจะต้องตรวจสอบในเบื้องต้นว่าสัญญานั้นขัดหรือแย้งต่อกฎหมายหรือ
ระเบียบของทางราชการ (รวมถึงคำสั่ง ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี) เช่น อัตราเบี้ยปรับ วงเงินของหลักประกัน
สัญญา อัตราการจ่ายค่าจ้างล่วงหน้า ต้องเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุกำหนดไว้ และระเบียบอื่นๆที่เก่ียวข้อง  

11.2 เพื่อป้องกันความเสียหายแก่ส่วนราชการ ข้อสำคัญประการหนึ่งในการตรวจร่างสัญญา คือการ
ตรวจสอบข้อสัญญาหรือข้อตกลงใดๆมิให้ทางราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบคู่สัญญากับฝ่ายที่เป็นเอกชน เช่น สัญญา
ที่กำหนดค่าเสียหายกรณีปฏิบัติผิดสัญญาไว้ล่วงหน้า โดยหากฝ่ายราชการปฏิบัติผิ ดสัญญา จะต้องชำระค่าเสียหาย
เป็นจำนวนสูงกว่าที่ฝ่ายเอกชนจะต้องชำระหากฝ่ายเอกชนผิดสัญญาในกรณีเดียวกัน ดังนี้ย่อมเห็นได้ว่าราชการตก
เป็นฝ่ายเสียเปรียบ หรือสัญญาจ้างก่อสร้างที่กำหนดจำนวนเงินที่จะต้องจ่ายแก่ ผู้รับจ้างในแต่ละงวดในอัตราที่สูงกว่า
ปริมาณงานในงวดนั้นๆ ก็เป็นสัญญากรณีท่ีราชการตกเป็นฝ่าย เสียเปรียบเช่นกัน  

11.3 เพื่อคุ้มครองสาธารณชน การดูแลให้การปฏิบัติตามสัญญาไม่ก่อความเดือดร้อนหรือ กระทบต่อ
สาธารณชนจนเกินกว่าที่ควรจะเป็นด้วย ตัวอย่างเช่น สัญญารับขนและกำจัดขยะควรมีมาตรการป้องกันมิให้ส่งกลิ่น
เหม็นหรือก่อมลภาวะ , สัญญาจ้างรถขนส่งพนักงาน ควรมีบทบังคับให้ผู้ขับรถจะต้องขับรถด้วยความเคารพกฎจราจร 
,สัญญาให้สัมปทานใดๆ จะต้องมีมาตรการควบคุมราคาที่ผู้รับสัมปทานจะเรียกเก็บจากผู้บริโภค และมิให้มีการปรับ
ราคาได้ตามอำเภอใจ  

11.4 เพื่อความเป็นธรรม แม้การตรวจร่างสัญญาจะวัตถุประสงค์ที่มิให้ราชการเสียเปรียบ แต่ก็มิได้มีความ
มุ่งหมายจะให้เกินเลยไปถึงกับเป็นการเอาเปรียบหรือมีบทบังคับคู่สัญญาฝ่ายเอกชนโดยไม่สมควร เช่น สัญญาเช่า
อาคารที่ราชการเช่าอาคารจากเอกชน หากจะระบุให้ฝ่ายผู้ให้เช่าต้องรับผิดชอบ ออกค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมอาคาร
ที่เช่าในทุกกรณีแม้ความชำรุดเสียหายจะเกิดจากความผิดของฝ่ายผู้เช่า ดังนี้จะเห็นได้ว่าเป็นข้อกำหนดที่ไม่เป็นธรรม 
ถึงแม้ฝ่ายผู้ให้เช่าจะยินยอมก็ตาม  

11.5 เพื่อให้มีความชัดเจน ไม่ขัดแย้งกันเอง และตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา เงื่อนไข แต่ละข้อของ
สัญญาต้องสอดรับและไม่ขัดแย้งกัน และต้องรักษาเจตนารมณ์ของคู่สัญญาในการตกลงเข้าทำสัญญากันไว้ให้มากที่สุด 
เท่าท่ีจะไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์การตรวจร่างสัญญาในประการต่าง ๆ ตามที่ได้กล่าวมา ข้างต้น  

11.6 เพื่อป้องกันข้อพิพาทในอนาคต เมื่อคู่สัญญาลงนามทำสัญญากันไปแล้ว อาจมีข้อพิพาทใดเกิดขึ้นได้
จากข้อความในสัญญาจึงจำเป็นต้องป้องกันข้อพิพาทบางประการที่อาจเกิดขึ้นตั้งแต่ขณะ ตรวจร่างสัญญา เช่น การ
ระบุจำนวนเงิน ระยะเวลา เหล่านี้หากไม่มีวงเล็บตัวอักษรกำกับไว้ด้วย ก็อาจเกิดปัญหาข้อพิพาทขึ้นได้ หรือกรณีที่
เงื่อนไขสัญญาแต่ละข้อมีความขัดแย้งกันเองหรืออาจตีความได้หลายนัยก็อาจ เป็นเหตุให้เกิดข้อพิพาทในอนาคตได้จึง
ควรระบุเงื่อนไขในข้อสัญญาในชัดแจ้งตั้งแต่ขั้นตอนการร่างหรือ ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา 

 

 

 



 

หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน 3-7 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา ประกาศ ค าสั่ง ข้อตกลง/เอกสารอื่นๆ

นิติกรรับสัญญา ประกาศ ค าสั่ง ข้อตกลงหรือเอกสาร จากหน่วยงานต้นเรื่อง

ด าเนินการตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น เป็นไปตาม กฎหมายระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่  เพื่อมิให้ทางราชการ
ตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบ ป้องกันข้อพิพาทในอนาคต  ต้องเป็นการคุ้มครองสาธารณชน  เป็นธรรม ชัดเจน ไม่ขัดแย้งกันเอง 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสารเอกสารหลักฐานต่างๆมีความถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่กรณีไม่ครบถ้วนให้เรียกเอกสารเพิ่มเติม

ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร ตัวอักษรถูก-ผิด

นิติกรจัดท าบันทึกข้อความ ส่งร่างเอกสารฯคืนหน่วยงานต้นเรื่อง



 

ภาคผนวก 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
2. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
3. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
4. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗  
5. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
6. พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
7. พระราชบัญญัติว่าด้วยการปรับเป็นพินัย พ.ศ. 25๖๕ 
8. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
9. พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕43. 
10. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
11. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ 

เจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
13. ข้อบังคับกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเปรียบเทียบและสอบสวนคดีละเมิดขอ้บัญญัติ ท้องถิ่น 

พ.ศ.2547 
14. หนังสือส่ังการต่าง ๆ ฯลฯ 

 


