
 
 

ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร   

ของงานนิติการ  องค์การบริหารส่วนต าบลดู่น้อย  โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้ที่เพ่ิงเริ่มปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร      
ได้ทราบถึงการจัดโครงสร้างองค์กรว่า  งานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละงานเป็นอย่างไร ผู้ปฏิบัติงาน
ในต าแหน่งนิติกรมีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่องใดบ้าง  และขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
นิติกรมีหน้าที่รับผิดชอบอย่างไร ทั้งนี ้เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานในองค์กรต่อไป 

  

                    งานนิติการ องค์การบริหารส่วนต าบลดู่น้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



สำรบัญ 
                                                                                               หน้ำ  
 
ส่วนที่ ๑    การปฏิบัติงานของงานนิติการ        ๑  
ส่วนที่ ๒    โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ       ๒  
ส่วนที่ ๓    ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร      ๓  
ส่วนที่ ๔    ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน       ๕  
ส่วนที่ ๕    ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร    ๖  

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย     ๖  
๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติ        ๘  
    งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดาเนินการทางคดี   ๑๑  
๔. การด าเนินการบังคับคดี       ๑๓  
๕. การตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัด   ๑๖  

      องค์การบริหารส่วนต าบล 
๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของ   ๑๘  
    บุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบล 
๗. การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่   ๑๙  
๘. การด าเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิดและ   ๒๒  
    ข้อทักท้วงขอหน่วยตรวจสอบ  
๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล   ๒๖  
๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่      ๒๘  
๑๑. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างในเขตพ้ืนที่    ๓๐  
๑๒. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ  ลดโทษและ   ๓๑  

                          ได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขตพ้ืนที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑- 
 

ส่วนที ่๑ 
กำรปฏิบัติงำนของงำนนิติกำร 

๑. ชื่อหน่วยงำน  
งานนิติการ ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลดู่น้อย 
 

๒. ที่ตั้ง  
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดู่น้อย   หมู่ที่  ๗   อ าเภอจตุรพักตรพิมาน จังหวัดร้อยเอ็ด 

รหัสไปรษณีย ์ ๔๕๑๘๐   โทรศัพท ์ ๐๔๓-๕๐๑-๕๒๔ 
 

๓. เป้ำประสงค์ของงำนนิติกำร  
๓.๑  เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาปัญหาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่ 

คณะผู้บริหารและส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลและ
ผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้านกฎหมาย ในปัญหาด้านต่าง ๆ 
ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
  

๓.๒  เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในด้าน 
กฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกกฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล เพ่ือบรรลุตามหน้าที่และวิสัยทัศน์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

๓.๓  เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
ประกาศ และค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบล  ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องในด้านกฎหมาย
จากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

๔. วัตถุประสงค์  
๔.๑  เพ่ือให้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน  และสร้างมาตรฐาน การ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ผลดี
หรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  
 

๔.๒  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนา 
ให้การทางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ  
 

๔.๓  เพ่ือให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบล  มีการด าเนินการทีเ่ป็นมาตรฐานหรือ 
แนวทางเดียวกัน 
 
 
 
 
 



-๒- 
 

ส่วนที ่๒ 
โครงสร้ำงกำรจัดกำรองค์กรของงำนนิติกำร 

 

งานนิติการ  เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบล  
ดู่น้อย  ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

เลขำนุกำรนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

ส ำนักงำนปลัด 
หัวหน้ำส ำนักปลัด 

งำนนิติกำร 
นิติกร(ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร) จ ำนวน ๑ อัตรำ 



                                            -๓- 
 

ส่วนที ่๓ 
            ภำรกิจของผูป้ฏิบัติงำนในต ำแหน่งนิติกร 

 

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรในสังกัดงานนิติกรรมและสัญญา มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
รวม  ๑๒  เรื่อง   ดังนี้  

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย  
๑.๑  งานให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ แก่บุคคล

และส่วนราชการ  
๑.๒  งานวินิจฉัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประกาศแก่บุคคล

และส่วนราชการ  
๑.๓  งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประการ 

ต่อส่วนราชการ  
๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 

๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี  
๓.๑  งานนิติกรรมและสัญญา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง 

ทางอาญา งานคดีปกครอง  และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  หรือองค์การ
บริหารส่วนต าบล  เป็นโจทย์ฟ้อง  หรือถูกฟ้องเป็นจ าเลย  เช่น ประสานกับพนักงานอัยการจัดท าค าชี้แจง
ประกอบการจัดท าค าให้การ  เข้าร่วมในการบังคับคด ี เป็นต้น 
  

๓.๒  การสอบหาข้อเท็จจริงภายในองค์การบริหารส่วนต าบล  และการสอบหาข้อเท็จจริงกรณ ี
หน่วยงานภายนอกมอบให้องค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นผู้ด าเนินการ 
  

๔. การด าเนินการเกี่ยวกับการบังคับคดี 
  

๕. การตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

๗. การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
  

๘. การด าเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา  การชี้มูลความผิด  และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
  

๙. การก าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ติดตามและรายงานผล 
  

๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบล  
๑๑. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างในเขตพ้ืนที่ 
๑๒. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขต

พ้ืนทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบล 
 
 



-๔- 
 

๑๓. งานด้านธุรการ 
 ๑๓.๑  ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การจัดท าหนังสือราชการการตรวจ

ร่างหนังสือ การจดัเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการท างาน 
 ๑๓.๒  ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
 ๑๓.๓  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
 ๑๓.๔  รับ – ส่งหนังสือราชการ 
 ๑๓.๕  ลงทะเบียนคุมหนังสือลับทั้งหมด 
 ๑๓.๖  ท าหนังสือเวียนให้กับหน่วยงานในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ  เช่น กฎหมาย 

กฎระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง เป็นต้น  
 ๑๓.๗ จัดเก็บเอกสารทั้งหมดของงานนิติกรรมและสัญญา 
 ๑๓.๘  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                           -๕- 
 

    ส่วนที ่๔ 
ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน 

 

                    รำยช่ือกระบวนงำน 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 
๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน ๓๐ วัน 
๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่อง
กับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ภายใน ๒๕๐ วัน 

๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการ
ทางคดีความ 

๓๐ – ๖๐ วัน 

๔. การด าเนินการเกี่ยวกับการบังคับคดี 
๔.๑  คดีแพ่ง 
๔.๒  คดีล้มละลาย 

 
บังคับคดีภายใน  ๑๐ ปี 

               บังคับคดีภายใน    ๓ ป ี
๕. การตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรใน
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ภายใน ๑๘๐ วัน 

๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์
ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ภายใน ๓๐ วัน 

๗. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบทางละเมิดของ
เจ้าหน้าทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบล  

ภายใน ๖๐ วัน 

๘. การด าเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด
และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ   

ภายใน ๔๕ วัน 

๙. การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตาม
และรายงานผล 

ภายใน ๑๕ วัน 

๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ ๒๐ – ๒๐๐ วัน 
๑๑. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างในเขตพ้ืนที่ ภายใน ๗ วัน 
๑๒. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ  ลด
โทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขตพ้ืนที่ 

ภายใน ๑๔ วัน 
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ส่วนที ่๕ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ

 

การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร  มีข้ันตอนในการปฏิบัติงานและ 
แผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง  ดังนี้  
๑. กำรพิจำรณำวินิจฉัยปัญหำทำงกฎหมำย  

การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ หรือพิจารณา
ข้อหารือต่าง ๆ ที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบเอกสาร 
หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คาสั่ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารต่าง ๆ ที่ทางราชการ
เวียนให้ทราบ  อาท ิ มติคณะรัฐมนตรี  ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในแต่ละเรื่องจะพิจารณา
ตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  ค าสั่ง  หรือ
เอกสารในเรื่องใด  เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่ หากไม่มี อาจใช้ดุลพินิจ
ในการตีความตามอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้น ๆ แล้วแต่กรณี หากกรณีเป็นกฎระเบียบ
ของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อ
ยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลัง
ซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น หลังจากนั้นจะท าความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
เพ่ือพิจารณา  หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว  ก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามา
เพ่ือทราบ  หรือหากเป็นเรื่องที่เก่ียวข้องกับส่วนราชการอื่น ๆ ด้วย     ก็จะเสนอให้เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุก
ส่วนราชการทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
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หมำยเหตุ   ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน  ๓๐  วัน 
 
 
 

 

แผนกำรด ำเนนิงำน 
กำรพิจำรณำวินิจฉัยปัญหำทำงกฎหมำย 

 

๑. หน่วยงำนเสนอข้อหำรือ/ปัญหำทำงกฎหมำย 
 

๒. นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมำว่ำเกี่ยวด้วย กฎระเบียบ  
ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง หรือเอกสำรอ่ืนใด 

 

๓. วินิจฉัยข้อหำรือ/ให้ควำมเห็นทำงกฎหมำยให้ 

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพิจำรณำ 
 

๔. นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพิจำรณำแล้วเห็นชอบ 
 

๕. แจ้งผลกำรพิจำรณำให้หน่วยงำนที่หำรือทรำบหรือใน 
กรณีที่หำรือนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงำนอ่ืนด้วยต้องแจ้งเวียน

ให้ทุกหน่วยงำนทรำบ และถือปฏิบัติต่อไป 
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๒. กำรร่ำงและพิจำรณำตรวจร่ำงข้อบัญญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
๒.๑  การก าหนดผู้รับผิดชอบ  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นผู้ก าหนดผู้รับผิดชอบในการ

ด าเนินงานออกข้อบัญญัติ   ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร  ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณี
ที่ไม่มีต าแหน่งดังกล่าว  
  

๒.๒  การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและกฎหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
เก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ  พร้อมทั้งทบทวนกฎหมาย   
ที่เกี่ยวข้อง  และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม  รวมถึงผู้มีส่วนได้เสียและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากที่สุด  เพ่ือรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่น  รวมถึงนโยบายของผู้บริหาร
ทัง้ในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ  หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่างข้อบัญญัติ 
  

๒.๓  การพิจารณาอ านาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อ านาจในการออกข้อบัญญัติตามประเด็นปัญหา 
ส าคัญของพ้ืนที่   นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายใดให้อ านาจในการออก
ข้อบัญญัติในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่   เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  มาตรา ๙ วรรคสอง 
และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  มาตรา ๒๐  เป็นต้น 
  

๒.๔  การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ ผู้ รับผิดชอบควรเสนอให้นายกองค์การ 
บริหารส่วนต าบล  ให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ  หากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่เห็นชอบ 
เป็นอันว่าการยกร่างข้อบัญญัติดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่อง  โดยผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวน ประเมินและ
วิเคราะห์สถานการณ์หรือกฎหมาย  เพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติใหม่ 
  

๒.๕  การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติ กรณีที่นายองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นชอบ
ให้มีการยกร่างข้อบัญญัติ   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติเพ่ือ
ด าเนินการยกร่างข้อบัญญัติ  โดยที่องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอ าเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน หรือ
บุคลากรที่มีความรู้ทางวิชาการเรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 

 

๒.๖  การด าเนินการยกร่างข้อบัญญัติ  คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติต้องด าเนินการยกร่างโดย
น าข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ ๒.๒ มาประกอบการพิจารณาด้วย 

  

๒.๗  การรับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติ  คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติต้องด าเนินการยก
ร่างโดยน าข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ ๒.๒ มาประกอบการพิจารณาด้วย  

 

๒.๗.๑  ส ารวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและ
ความเห็นเกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างข้อบัญญัติที่จะก าหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ  

๒.๗.๒  เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพ้ืนที่ได้มีส่วนร่วมใน
การเสนอความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างข้อบัญญัติที่ได้จักท าขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟัง
ความคิดเห็นของประชาชน เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความ
คิดเห็นของประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๘  ข้อ ๙ 

  



                                                -๙- 
 

๒.๘  การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลและสมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบลมีอ านาจในการเสนอร่างข้อบัญญัติเพ่ือให้สภาองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาข้อบัญญัติ     
โดยพิจารณาเป็น ๓ วาระ คือ วาระรับหลักการ  วาระแปรญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา ๓ 
วาระรวดก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่น หากสภาท้องถิ่นไม่เห็นชอบ ร่างข้อบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป                โดย
ผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวนเพ่ือด าเนินการยกร่างใหม่  และน าเข้าสู่การพิจารณาของนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๒.๖   แต่ถ้าสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นชอบ  
ก็สามารถด าเนินการตามข้อ ๒.๙  ต่อไปได ้

 

๒.๙  การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติ ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่สภาองค์การบริหารส่วนต าบล
ได้มีมติเห็นชอบด้วยกับร่างข้อบัญญัติ  ให้ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลร่างข้อบัญญัติไปยังนายอ าเภอ
เพ่ือส่งไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาต่อไป 

 

๒.๑๐  การตราข้อบัญญัติ  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ลงนามในข้อบัญญัติองค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
  

๒.๑๑  การประกาศใช้ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล  เมื่อข้อบัญญัติได้มีการลงนามจาก
ผู้ว่าราชการจังหวัดแล้ว  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้  เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่น โดยนอกจาก
ที่ได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืนข้อบัญญัตินั้น ให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบล  แล้ว  ๗  วัน  เว้นแต่ในกรณีฉุกเฉินถ้ามีความระบุไว้ในข้อบัญญัตินั้น ว่าให้ใช้บังคับทันทีก็ให้ใช้
บังคับในวันที่ได้ประกาศนั้น   
  

๒.๑๒  การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติ  เมื่อข้อบัญญัติได้มีการลงนามจากนายอ าเภอแล้ว
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้  เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากท่ีได้มีกฎหมายบัญญัติ
ไว้เป็นอย่างอ่ืนข้อบัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแล้ว ๗ วัน 
เว้นแต่กรณีฉุกเฉินถ้ามีความระบุไว้ในข้อบัญญัติ นั้นว่าให้ใช้บังคับทันที ก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศนั้น 

 

๒.๑๓  การทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติ  ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจากนายก 
องค์การบริหารส่วนต าบล  ด าเนินการทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติหลังจากท่ีได้มีการ ประกาศใช้แล้วทุก 
๕ ปี  หรือเมื่อเห็นว่าจ าเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิกทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความ
เหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                        -๑๐- 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมำยเหตุ  ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน ภำยใน  ๒๕๐ วัน 

                                       -๑๑- 

แผนกำรด ำเนนิงำน 
กำรร่ำงและพิจำรณำตรวจร่ำงข้อบัญญัติท้องถิ่น 

 
 

๑. ก ำหนดผู้รับผิดชอบ 

 
 ๒. รวบรวมและวิเครำะห์สถำนกำรณ์ด้ำนข้อเท็จจริงและข้อ

กฎหมำย 

 
 

๓. พิจำรณำอ ำนำจตำมกฎหมำยแม่ที่ให้อ ำนำจในกำรออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตำมประเด็นปัญหำส ำคัญของพ้ืนที่ 

 
 ๔. เสนอควำมเห็นชอบในกำรยกร่ำงข้อบัญญัติท้องถิ่น 

 
 ๕. แต่งตั้งคณะกรรมกำรยกร่ำงข้อบัญญัติท้องถิ่น 

 
 ๖. ด ำเนินกำรยกร่ำงข้อบัญญัติท้องถิ่น 

 
 ๗. รับฟังควำมคิดเห็นร่ำงข้อบัญญัติท้องถิ่น 

 
 

๘. พิจำรณำร่ำงข้อบัญญัติท้องถิ่น 

 
 ๙. กำรลงนำมเห็นชอบร่ำงข้อบัญญัติท้องถิ่น 

 
 

๑๐. ตรำเป็นข้อบัญญัติท้องถิ่น 

 
 ๑๑. ประกำศใช้ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

 
 

๑๒. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

 
 ๑๓. ทบทวนควำมเหมำะสมของข้อบัญญัติท้องถิ่น 

 
 



 

๓. กำรรวบรวมข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำนเพื่อด ำเนินกำรทำงคดี  
๓.๑  คดีแพ่ง  หรือคดีปกครอง  

๓.๑.๑  กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นคู่ความ  การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน
เพ่ือด าเนินการทางคดีมีล าดับขั้นตอนการด าเนินการ  ดังนี้ 

(๑)  กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง  หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือผู้ฟ้องคดีหลังจากได้รับ
เรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่             
ที่เกี่ยวข้องสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือน าเสนอให้ส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการด าเนินการว่าต่าง
แทนองค์การบริหารส่วนต าบล  ภายในอายุความต่อไป  

 

(๒)  กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้องค์การบริหารส่วนต าบล  
ดู่น้อย  กระท าการหรืองดเว้นกระท าการใด ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบล   อยู่ในฐานะจ าเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดี  
หลังจากที่องค์การบริหารส่วนต าบล  ได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นค าให้การ  นิติกรจะเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริง
จากส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอ เพ่ือนานายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล  เพ่ือเสนอส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการด าเนินการยื่นค าให้การแก้ต่างแทนองค์การ
บริหารส่วนต าบล  ภายในระยะเวลาที่ศาลก าหนดต่อไป 

  

๓.๑.๒  กรณีบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติราชการ
หลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากรดังกล่าว  นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง     แล้ว
ประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือน าเสนอส านักงานอัยการสูงสุดจัด
พนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป  
 

๓.๒  คดีอำญำ  
๓.๒.๑  กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้เสียหาย  นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วน

ราชการที่เก่ียวข้อง  เพ่ือตรวจสอบประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มอบ
อ านาจให้นิติกรด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดภายในอายุความ  และติดตามผลทาง
คดีแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด  ทั้งนี้  หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้ 
จะต้องด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในก าหนด  ๓  เดือนนับแต่วันที่นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล  ทราบมูลคดีอาญานั้น ๆ 

  

ส าหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา  ควรด าเนินการให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 

 
 
 
 
 
 
                                            -๑๒- 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-๑๓- 

แผนกำรด ำเนนิงำน 
กำรรวบรวมข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำนเพื่อด ำเนินกำรทำงคดี 

คดีอำญำ คดีแพ่ง/คดีปกครอง 

กรณีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเป็นผู้เสียหำย 
กรณีเป็นผู้ต้องหำ 

(องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/นำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/บุคลำกร) 

มอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำที่ร้องทุกข์และติดตำมผล 
แล้วรำยงำนผลคดีจนคดีถึงที่สุด 

งำนนิติกำรจะประสำนงำนกับหน่วยงำนและ
เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อรวบรวมข้อเท็จจริง 
และพยำนหลักฐำน 

งำนนิติกำรจะประสำนงำนกับหน่วยงำนและ
เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อรวบรวม
ข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำน 

เสนอนำยกฯ ขอควำมอนุเครำะห์ส ำนักงำน
อัยกำรสูงสุด เพื่อจัดพนักงำนอัยกำรว่ำต่ำง
หรือแก้ต่ำงคดี  แล้วแต่กรณี 

งำนนิติกำรประมำณงำนกับพนักงำนอัยกำรในกำรให้ควำมช่วยเหลือ 
ในชั้นสอบสวน/จัดท ำค ำฟ้อง/จัดท ำค ำให้กำร 

งำนนิติกำรจะประสำนงำนกับ 
พนักงำนอัยกำรจนกว่ำคดีจะถึงที่สุด 



 

๔. กำรด ำเนินกำรบังคับคดี  
๔.๑  กำรบังคดีแพ่ง  

เริ่มจากการทีศ่าลมีค าพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นฝ่ายชนะคดีและองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลอยู่ในฐานะเจ้าหนี้ตามค าพิพากษา  หากจ าเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้
พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี  และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้ง
มาเป็นหนังสือให้ด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษา เพ่ือจะได้ยึดอายัดทรัพย์สิน  สิทธิเรียกร้อง  
มาขายทอดตลาดเพ่ือน าเงินมาช าระหนี้ต่อไป 
 

 วิธีกำรสืบทรัพย์  มีดังนี้  
๑.  สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษา

เป็นบุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการค้า  กระทรวงพาณิชย์  (กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาเป็นนิติบุคคล)  
 

๒. การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนของทางราชการ  จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียน
ควบคุม  เช่น  ที่ดิน  ยานพาหนะ  เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์  เป็นต้น โดยปกติจะท าปีละประมาณ 
๒ – ๓  ครั้ง  แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ  เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบ
ปฏิเสธในท านองว่าเป็นความลับของลูกค้า 
 

 ผลกำรสืบทรัพย์  
หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพ่ือหาทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัดสิทธิ 

เรียกร้องนั้น ๆ ต่อไป  หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพถิ่นที่
อยู่ ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในส านวนคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๑๔- 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ       ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบังคับคดีภายใน  ๑๐ ปี  นับแต่วันที่มีค าพิพากษาหรือ 

                   ค าสั่งตามมาตรา  ๒๗๔   แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

 
 
 

-๑๕- 
 

แผนกำรด ำเนนิงำน 
กำรด ำเนินกำรบังคับคดี (คดีแพ่ง) 

 

๑. ศำลมีค ำพิพำกษำให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลชนะคดี 

๒. กรณีลูกหนี้ตำมค ำพิพำกษำไม่ช ำระหนี้ตำมค ำพิพำกษำ 

๓. ขอให้พนักงำนอัยกำรยื่นค ำร้องต่อศำล ขอให้ออกหมำยบังคับคดี 
 

๔. นิติกรด ำเนินกำรสืบหำทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพื่อบังคับคดี 
 

 กรณีไม่พบทรัพย์สิน 

 

 กรณีพบทรัพย์สิน 

 

๕. รำยงำนให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำบ 

 

๕. นิติกรด ำเนินกำรตั้งเรื่องใน
กำรบังคับคดีที่กรมบังคับคดี 

 

๖. นิติกรน ำเจ้ำพนักงำนบังคบัคดีไป
ด ำเนินกำรยึดทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ

เพื่อขำยทอดตลำด 
 



๔.๒  กำรบังคับคดีล้มละลำย  
หากปรากฏว่า  ลูกหนี้ตามค าพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดไม่ว่าคดีจะ

อยู่ในชั้นใดก็ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับชาระหนี้ได้  ให้ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานแล้ว
เสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือด าเนินการยื่นค าขอรับช าระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์
ทรัพย์  กรมบังคับคดตี่อไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓ ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ. ๒๔๘๓ 
 

                                              -๑๖- 
 

แผนกำรด ำเนนิงำนกำร
ด ำเนินกำรบังคับคดี 

(คดีล้มละลำย) 

๑. กรณีตรวจสอบพบว่ำ ลูกหนี้ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขำด 

๒. นิติกรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนพร้อมขออนุมัตินำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเพื่อยื่น

ค ำขอรับช ำระหนี้ภำยใน ๒ เดือน นับแต่วันโฆษณำค ำสั่งพิทักษ์ทรัพย์ในรำชกิจจำนุเบกษำ  

 

๓. นิติกรด ำเนินกำรขอรับช ำระหนี้ต่อเจ้ำพนักงำนพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี  

 

๔. สืบหำทรัพย์สินของลูกหนี้  



๕.  กำรตรวจพิจำรณำด ำเนนิกำรเกี่ยวกับวินัยของบุคลำกรในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  การด าเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งต้นตั้งแต่การทีม่ีผู้กล่าวหา  ได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล  ได้แก่ พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล   ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และ
พนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  ว่าได้กระท าความผิดทางวินัยโดยการกล่าวหานั้น  จะต้อง
กระท าเป็นลายลักษณ์อักษร  หรือท าเป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามล าดับจนถึงนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล  นิติกรจะเป็นผู้ พิจารณาข้อกล่าวหานั้น ๆ ว่ามีลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมี
พยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยจริงตามข้อกล่าวหาหรือไม่   ส่วนการชี้มูล
ความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ  เช่น ป.ป.ช.  สตง.  นั้น  ถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้ว นิติกร
ต้องตั้งเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ด าเนินการทางวินัยทันที  ด้วยการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัยโดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก  ส าหรับขั้นตอนการพิจารณาข้อกล่าวหามีดังต่อไปนี้ 
 

กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  จังหวัด
ร้อยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ หรือประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  หากเป็นมูล
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรงและมีมูลว่ากระท าผิดจริง  โดยอาจมีค ารับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา  ก็จะพิจารณาว่ามูล
ความผิดในลักษณะดังกล่าวนั้น  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด  ก็จะเสนอให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล  พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน  โดยไม่จ าต้อง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 

 

หากกรณีข้อกล่าวหานั้น ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่า   ข้อเท็จจริงตามข้อ
กล่าวหานั้นเป็นประการใด หรืออาจท าความเห็นเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าว ในการด าเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เป็น
เอกสารและบุคคล  ค าให้การต่าง ๆ น ามาประมวลเข้าด้วยกัน  และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็น
ประการใด  หากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือยุติเรื่องที่
สอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือพิจารณาลงโทษ
ตามมาตรฐานที่เคยลงไว้  โดยท าค าสั่งลงโทษเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือลงนาม  แล้วแจ้งให้ผู้ถูก
กล่าวหาทราบต่อไป 

 

ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย     
ในการด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว  จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 

กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล  เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง  และด าเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการสอบสวน
เสร็จสิ้นแล้วจะเสนอส านวนการสอบสวนต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีที่ต้องมี
การลงโทษทางวินัยก็จะท าค าสั่งลงโทษเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูก
กล่าวหาทราบต่อไป 

                                             -๑๗- 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน  ๑๘๐  วัน 

                                        -๑๘- 
 

 

แผนกำรด ำเนนิงำน กำรตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัยของบุคลำกร 
 

๑. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต ำบลเสนอเรื่อง/ข้อกล่ำวหำว่ำมีกรณีกระท ำผิดทำงวินัย 

๒. งำนนิติกำร 

กรณีมีมูลควำมผิดทำงวินัย
มีค ำรับสำรภำพ  หรือเป็น
ควำมผิดปรำกฏชัดแจ้ง 

 กรณีที่ข้อเท็จจริงไม่ปรำกฏชัด
ว่ำผู้ถูกกล่ำวหำกระท ำผิดวินัย
หรือไม่ 

 

กรณีมีมูลควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
 

๓. ตรวจสอบมำตรฐำน
กำรลงโทษและจัดท ำค ำสั่ง
เสนอนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล 

 

๔. แจ้งค ำสั่งให้ถูกลงโทษ
ทรำบ 

 

๓. ให้โอกำสผู้ถูกกล่ำวหำได้
ชี้แจง  หรือเสนอกำรตั้ง
คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง 
 

๔. กรณีมีมูลว่ำกระท ำผิดวินัย 
 

๕. กรณีมีข้อมูลควำมผิดทำงวินัย
เสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล  เพื่อสั่งยุติเรื่อง 

 

๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำร
เสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลลงนำม 

๔. คณะกรรมกำรด ำเนินกำร
สอบสวนตำมประกำศฯ แล้ว
รำยงำนผลต่อนำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล 

๕. กรณีมีควำมผิดทำงวินัย
อย่ำงร้ำยแรง จัดท ำค ำสั่ง
ลงโทษเสนอนำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลลงนำม ๖. แจ้งค ำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษ

ทรำบทรำบ 
 

๗. แจ้งคณะกรรมกำรพนักงำน
ส่วนจังหวัดเพื่อทรำบ 

 



๖. กำรตรวจพิจำรณำเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์หรือกำรร้องทุกข์ของบุคลำกรในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 ๖.๑  เรื่องอุทธรณ์ของบุคลำกร  

กรณีอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด 
ภายใน  ๓๐ วัน  นับแต่วันทราบค าสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ
อุทธรณ ์ และการร้องทุกข์  พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 ๖.๒  เรื่องร้องทุกข์ของบุคลำกร  

กรณีเมื่อมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้องหรือไม่ปฏิบัติ
ต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจ  บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด  ภายใน  ๓๐ วัน  นับตั้งแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ โดยการร้อง
ทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธี การที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน  ๓๐  วัน 

 
-๑๙- 

 

แผนกำรด ำเนนิงำนกำรด ำเนนิกำร 
กำรอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษทำงวินัย 

 

แผนกำรด ำเนนิงำน 
กำรร้องทุกข์ 

 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ตัดเงินเดือน/ลดขั้น
เงินเดือน/ปลดออก/ไล่ออก 

 

   บุคลากรเห็นว่า 
- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 
- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 
- ผู้บังคับบัญชาท าให้ตนคับข้องใจ 

 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลภายใน  ๓๐ วัน  นบัแต่ทราบ 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
ภายใน ๓๐ วัน  นับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครองกรณี 
ยกค าอุทธรณ์ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าร้องทุกข์ 



๗. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่  
เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหาย

หรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อหรือเป็นการ
กระท าของบุคคลภายนอก  พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือ
พนักงานจ้างทั่วไปก็ตาม  ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า 
กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความ
เสียหายที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระท าให้เกิดการสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิด
ในความสูญหายเสียหายดังกล่าว  ก็จะเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมาตรีว่า  ด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๒๕๓๙           
ตามข้ันตอน  ดังนี้  

๗.๑  องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่าความ
เสียหายดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่  หากเห็นว่ามีเหตุอัน
ควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระท าของ
เจ้าหน้าที่ก็ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด  ควรด าเนินการให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย  
โดยทั้งนี้  ผลสรุปอาจเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง  และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทน
ทางละเมิดแล้ว  อาจถือเป็นกรณีที่มีเหตุอันควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้ 

๗.๒  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาด าเนินการสอบสวนโดย 
รวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ ทั้งจากพยานบุคคลและพยานเอกสารหลักฐาน  ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความ
ร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนผู้มีอ านาจ  

๗.๓  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดชอบทางละเมิดประมวลหลักฐานต่าง ๆ  ทีเ่ก็บ 
รวบรวมได้ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น  เพ่ือท าความเห็นในเรื่องนั้น ๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่
หากไม่ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของ
เจ้าหน้าที่ ก็จะท าความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้เสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้นอย่างไร
แล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ  แบ่งเป็น  ๒  กรณ ี  ได้แก่  
กรณีที่ ๑  กรณีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั่วไป (เช่น อุบัติเหตุ เพลิงไหม้ 
ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพ่ือทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ  
กรณีที่ ๒  กรณีความเสียหายเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริต หรือมีสาเหตุมาจากการที่เงิน
ขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับต่าง ๆ หากค่าเสียหายครั้ง
ละไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพ่ือทราบ ตามประกาศ
กระทรวงการคลัง เรื่องความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

-๒๐- 
 



๗.๔  กรณีมีผู้ต้องรับผิด องค์การบริหารส่วนต าบล  มีค าสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (ค าสั่งทาง
ปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  หรือกระทรวงการคลัง  
แล้วแต่กรณีได้ภายใน  ๑๕  วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง  และในกรณีที่ยกค าอุทธรณ์ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดี
ต่อศาลปกครองต่อไปได้ภายใน ๙๐ วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์  
 

๗.๕  กรณีต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามค าสั่งขององค์การบริหารส่วน 
ต าบล  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  ใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๒๙  มาตรา ๕๗  ต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๒๑-  
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน  ๖๐  วัน 

-๒๒- 
 

แผนกำรด ำเนนิงำน 
กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 

๑. ส่วนราชการรายงานกรณีทรัพย์สิน
เสียหาย/สูญหาย 

๒. งานนิติการตรวจสอบร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและหาผู้รับผิดทาง
ละเมิดท าส าเนาแจ้งคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 

๓. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ด าเนินการสอบสวนและเสนอรายงานผล
การสอบสวนต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

๔. นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิด
และค่าเสียหายนั้นเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
หรือ ๔๐๐,๐๐๐ บาท  แล้วแต่กรณีให้
รายงานกระทรวงการคลัง 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ
ค่าเสียหายนั้นไม่เกิน  ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
หรอื ๔๐๐,๐๐๐ บาท  แล้วแต่กรณี 

 

๕. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 

 

๕. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นชอบ
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 

 

๖. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วัน
ได้รับแจ้งค าสั่งและในกรณีที่ยกค าอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไป 
 

 
๗. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย ให้บังคับตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 

 



๘. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรกล่ำวหำ กำรชี้มูลควำมผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ  
การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต

แห่งชาติ (ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิดและข้อทักท้วงต่าง ๆ ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) สามารถ
แบ่งได้เป็น  ๒  กรณ ี ดังนี้  

๘.๑  ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ ป.ป.ช.  
๘.๑.๑  กรณ ีป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด ให้ปฏิบัติตามนั้น  เช่น การให้สอบ 

ข้อเท็จจริงก็ต้องสอบข้อเท็จจริง, ให้สอบวินัยก็ต้องสอบวินัย, ให้ด าเนินคดีอาญาก็ต้องร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวน เป็นต้น  
  

๘.๑.๒  เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอีก ให้ใช้สานวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องจาก 
ป.ป.ช.  
 

๘.๑.๓  หากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหา
มิได้มีการกระท าความผิดตามที่ถูกกล่าวหา  หรือกระท าความผิดในฐานความผิดที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา   ให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเป็น
ประการใด  ให้แจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป   ตามมติของคณะกรรมการ 
ป.ป.ช. ภายใน ๓๐ วัน  นับแต่วันที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ได้รับแจ้งมติที่ได้ขอให้ ป.ป.ช. พิจารณา
ทบทวน  
  

๘.๑.๔  เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้วองค์การบริหารส่วนต าบล  ต้องส่งค าสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช. ภายใน  
๑๕  วัน 

  

๘.๑.๕  ผู้ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดีต่อศาลปกครอง
ได้ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่ถูกลงโทษ โดยไม่จ าต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือข้อบังคับว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน หรือจะด าเนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในการก าหนดโทษของนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล  ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                           -๒๓- 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ   ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน  ๔๕  วัน  

 
 
                                           -๒๔- 

แผนกำรด ำเนนิงำนกำรกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับ
กำรกล่ำวหำกำรชี้มูลควำมผิดของ ป.ป.ช. 

๑. ป.ป.ช.มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใดให้
องค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามนั้น 

๒. เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ใช้ส านวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน ๓๐ วัน 

๓. หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการกระท าความผิด
ในฐานความผิดที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมี
หนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอให้พิจารณาทบทวนมติ
นั้นได้ภายใน  ๓๐ วัน  มีมติเป็นประการใดนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ด าเนินการต่อไปตามนั้น  

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

๕. ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน ๙๐ วัน   
โดยจะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ก็ได้ 



 

๘.๒  ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ สตง.  
๘.๒.๑  กรณ ีสตง. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใดหากองค์การบริหารส่วนต าบลมีเหตุผล     

เพียงพอให้ชี้แจงกลับที ่สตง. อีกครั้ง โดยอ านาจหน้าที่ของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่ 
 

- กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ ถ้าเกิดความ
เสียหายที่ไม่เกี่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือด าเนินการทางวินัยแล้วแต่กรณี เมื่อด าเนินการแล้ว   
ให้แจ้ง สตง. ทราบ  

 

- กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญา เมื่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อมข้อเสนอแนะแล้ว ให้ชี้แจง
เหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่  สตง. ก าหนด หาก สตง. ไม่เห็นด้วย จะแจ้งเจ้าสังกัดด าเนินการตาม
อ านาจหน้าที ่ 

 

- กรณีพบวาระเว้นหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะให้ด าเนินการให้ถูกต้อง
ภายในเวลาที่ สตง. ก าหนด หากไม่ด าเนินการ สตง. จะแจ้งเจ้าสังกัดด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ หรือตาม
กฎหมายที่ให้อ านาจ สตง.  

 

๘.๒.๒  เมื่อ สตง. ยืนยันให้ด าเนินการ แต่องค์การบริหารส่วนต าบล มีเหตุผลที่จะชี้แจงเพ่ิมเติม 
ให้ชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและค าอธิบายเป็นรายกรณีไป แต่ทั้งนี้การด าเนินการ
ลักษณะดังกล่าว  จะต้องมีเจตนาที่ดีที่จะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย  

 

๘.๒.๓  หากเป็นกรณีที่ สตง. ชี้มูลตามข้อ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ    
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๗  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดร้อยเอ็ด  วินิจฉัยภายใน ๑๕ 
วัน  นับจากวันที่ได้รับการยืนยันจาก สตง. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดร้อยเอ็ดแจ้งเหตุผลการวินิจฉัย ภายใน  ๓๐  วัน  
นับจากวันที่ได้รับรายงานจากองค์การบริหารส่วนต าบล  จะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชจังหวัดร้อยเอ็ด  
ให้เสร็จสิ้นภายใน  ๔๕  วัน  นับจากวันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                            -๒๕- 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมำยเหตุ   ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน  ๔๕  วัน  

 
 
 
 
 
 

 
                                         -๒๖- 

แผนกำรด ำเนนิงำน 
กำรตอบข้อทักท้วงของ สตง. 

๑. องค์การบริหารส่วนต าบลชี้แจงข้อทักท้วง 

๒. สตง. ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 

๓. องค์การบริหารส่วนต าบลชี้แจงเหตุผลและ
รายงานผู้ว่าราชการจังหวัด  ภายใน  ๑๕  วัน 
นับแต่ได้รับรายงานจาก สตง. 

๔. ผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งผลการวินิจฉัย  
ภายใน ๓๐ วัน  นับจากวันที่ได้รับรายงาน 
จากองค์การบริหารส่วนต าบล 

๕. องค์การบริหารส่วนต าบลจะต้องปฏิบัติตาม
ค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชการ  โดยให้เสร็จสิ้น
ภายใน  ๔๕  วัน 



 

๙.  กำรลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตำมและรำยงำนผล 
  

๙.๑  ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่  
 

-    สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดู่น้อย  :  หมายเลขโทรศัพท์  ๐๘๑ – ๓๒๐๕ – ๘๒๙  
 

-    อีเมล์องค์การบริหารส่วนต าบลดู่น้อย  :  donoi. 2562 @ gmail.com  
 

-    Facebook  :  องค์การบริหารส่วนต าบลดู่น้อย 
 

- โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  :  หมายเลขโทรศัพท์  ๐ – ๔๓๕๐ – ๑๕๒๔  
 

- ค าร้องเรื่องทั่วไป  
 

- ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลดู่น้อย  
 

๙.๒  รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น  
 

๙.๓  พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  

๙.๔  นิติกรน าเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าส านักปลัด  เพ่ือน าแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  
 

๙.๕  นิติกรน าเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและออกตรวจพื้นที่ร้องเรียน  
 

๙.๖  จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ และแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องโดย  ขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา ๑๕ วัน  

 

๙.๗  แจ้งผลการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้ผู้ร้องเรียนทราบ  
 

๙.๘  แจ้งผลการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้ผู้ร้องเรียนทราบ  
 

๙.๙ ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๒๗- 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ   ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน  ๑๕  วัน  

 
-๒๘- 

แผนกำรด ำเนนิงำน 
กำรลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๑. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 

๒. พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

๓. นิติกรน าเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เสนอต่อหัวหน้าส านัก
ปลัดเพ่ือน าแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

๔. นิติกรน าเรื่องประสานงานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องและออกตรวจพ้ืนที่ตามเรื่องที่ถูกร้องเรียน 

๕. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลทราบและแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  โดยขอให้
รายงานผลกลับมา  ภายใน  ๑๕  วัน 

๖. แจ้งผลการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้ผู้
ร้องเรียนทราบ 

๗. ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกตรวจพ้ืนที่ตามที่
ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 



 

๑๐. กำรรับเรื่องรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์จำกผู้บริโภคในเขตพื้นที่  
คณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค  ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการรับ 

เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์จากผู้บริโภคที่ไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการซื้อสินค้าหรือบริการและด าเนินการ
เจรจาไกล่เกลี่ยได้ตามอ านาจหน้าที่เท่าที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย  ทั้งนี้  เพ่ือให้การด าเนินงานคุ้มครองผู้บริโภคเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม ประชาชนผู้บริโภคได้รับการคุ้มครองสิทธิอย่างทั่วถึงและช่วยเหลือแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนจากการถูกละเมิดสิทธิ  ผู้บริโภคได้รับความสะดวก  และมีช่องทางในการใช้สิทธิเรียกร้องเพ่ิมมาก
ขึ้น  ตลอดจนมีการรวมตัวกันเป็นกลุ่ม  ชมรมและสมาคมท่ีมีความเข้มแข็ง  
 

กำรด ำเนินงำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์จำกประชำชนผู้บริโภคในเขตพื้นที่ มีดังต่อไปนี้  
  

๑๐.๑  ขั้นตอนกำรรวบรวมข้อเท็จจริง  
นิติกรจะด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์จากเอกสารและหลักฐาน 

เพ่ือมีหนังสือถึงผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ หรือหนังสือเชิญ/เรียกให้ผู้ประกอบธุรกิจมาพบ
เพ่ือชี้แจงข้อเท็จจริง หรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาทภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  

 

๑๐.๑.๑  กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน นิติกรจะมีหนังสือ/โทรศัพท/์โทรสาร  
ภายใน  ๕  วันท าการ เพ่ือแจ้งผู้ร้องให้ด าเนินการให้รายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมจัดส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม 
โดยก าหนดระยะเวลาให้ผู้ร้องส่งเอกสารเพ่ิมเติม  ภายใน  ๑๕  วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารเพิ่มเติมจากผู้ร้องแล้ว  จะด าเนินการตามข้อ  ๙.๑.๒  ต่อไป 
   

๑๐.๑.๒  กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถ้วน นิติกรจะด าเนินการจัดท าหนังสือภายใน
เวลา ๑๕ วัน เพ่ือแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาหรือ
หนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท  

 

๑๐.๒  ขั้นตอนกำรเจรจำไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพำท  
 

๑๐.๒.๑  ในชั้นเจ้าหน้าที่ จะมีการด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย  ๒ ครั้ง เรียงตามล าดับเรื่องราว
ร้องทุกข์ (ก่อน – หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่  ๑  หากได้ข้อยุติ  นิติกรจะสรุปผลเพ่ือรายงานนายกองค์การ
บริหารยุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่ จะเจรจาไกล่เกลี่ยต่อไปนิติกรจะ
ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่   ๒  ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นเจ้าหน้าที่ทั้ง       
๒  ครั้ง  ใช้ระยะเวลาไม่เกิน  ๙๐  วัน 

  

๑๐.๒.๒  ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกล่เกลี่ยจะมีการด าเนินการเมื่อคู่กรณีไม่สามารถ
ตกลงกันได้ในชั้นเจ้าหน้าที่  ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ จะด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย  ๒ ครั้ง โดยจะเรียงล าดับ
เรื่องราวร้องทุกข์ (ก่อน – หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ ๑  หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพ่ือรายงานนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลยุติเรื่อง  กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจาไกล่เกลี่ย
ต่อไป คณะอนุกรรมการฯ จะด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่
เกลี่ยในชั้นคณะกรรมการฯ  ทั้ง ๒  ครั้ง  ใช้ระยะเวลาไม่เกิน  ๙๐  วัน  ทั้งนี ้ หากคู่กรณียังไม่สามารถตกลงกันได้  
นิติกรจะรวบรวมข้อเท็จจริงน าเรื่องเข้าสู่วาระการพิจารณาของคณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค ประจ าจังหวัด  
ภายใน ๗  วันท าการ 

                                            -๒๙- 



                                              
                                              

 
 

           กรณีครบถ้วน                                  กรณีไม่ครบถ้วน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ   ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ดังนี้ 

               ขั้นตอนที่ ๑ ภายใน  ๑๕  วัน/ขั้นตอนที่ ๒  ไม่เกิน  ๑๘๐  วัน/ขั้นตอนที่ ๓ ภายใน  ๗  วัน 
 

-๓๐- 

แผนกำรด ำเนนิงำน 
กำรลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์จำกผู้บริโภค 

๑.๑ นิติกรด าเนินการท าหนังสือ
เชิญมาเจรจาไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 
/เรียกมาพบ/ให้ชี้แจงข้อเท็จจริง 
เป็นหนังสือ 

๑. นิติกรรับเรื่องร้องเรียน 
(ตรวจสอบเอกสารรวบรวมข้อเท็จจริง 
๕ วันท าการ)31 

๑ .๒ แจ้ งผู้ ร้ อ ง ให้ ส่ ง เอกสาร
หลักฐานเพิ่มเติม ภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง หากผู้ร้องไม่ 
ด าเนินการให้ยุติเรื่อง 

๒. ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยใน
ชั้นเจ้าหน้าที่ 

๒.๑ ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย
ในชั้นเจ้าหน้าที่  ครั้งที่  ๒  
(กรณีไม่สามารถตกลงกันได้) 

เสนอนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  ยุติเรื่อง 

๒.๒ ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย
ในชั้นคณะกรรมการฯ  (กรณีไม่
สามารถตกลงกันได้) 

๒.๓ ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นคณะอนุกรรมการฯ ครั้งที่ ๒ 
(กรณีไม่สามารถตกลงกันได้) 

เสนอนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  ยุติเรื่อง 

๓.  รวบรวมข้อเท็จจริง  สรุปส านวนเสนอนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลพิจารณาให้ความเห็นเพื่อบรรจุเข้าอนุกรรมการฯ 
ประจ าจังหวัด  (กรณีไม่สามารถตกลงกันได้) 



๑๑.  การออกหนังสือตรวจสิ่งปลูกสร้างในเขตพ้ืนที่ 
 ๑๑.๑  ผู้ร้องยื่นค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
 ๑๑.๒  นิติกรพิจารณาความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 ๑๑.๓  นิติกรลงพื้นที่เพ่ือตรวจสอบพร้อมบันทึกภาพถ่ายไว้เป็นหลักฐาน 
 ๑๑.๔  นิติกรจัดเตรียมเอกสารพร้อมจัดท าหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างเพ่ือน ามาเสนอผู้บังคับบัญชา 
          ตามล าดับชั้น 
 ๑๑.๕  ภายหลังจากท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างเสร็จสิ้นแล้ว 
          นิติกรด าเนินการแจ้งผู้ร้องให้มารับหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้าง 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ   ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน  ๗  วัน  

 

-๓๑- 

๑๒.  การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ  ลดโทษ  และได้รับการปล่อยตัวซึ่งมีท่ีพักอาศัยในเขตพ้ืนที่ 

แผนกำรด ำเนนิงำน 
กำรออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้ำง 

๑. ผู้ร้องยื่นค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

๒. นิติกรพิจารณาความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

๓. นิติกรลงพื้นที่เพ่ือตรวจสอบพร้อมกับบันทึกภาพถ่ายไว้เป็นหลักฐาน 

๔. นิติกรจัดเตรียมเอกสารพร้อมจัดท าหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างเพ่ือ
น ามาเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

๕. เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามในหนังสือ 

๖. แจ้งผู้ร้องให้มารับหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้าง 



                ๑๒.๑  นิติกรพิจารณาว่าที่อยู่อาศัยของผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัวนั้น  อยู่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ

ขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือไม่  หากไม่อยู่ในเขตพ้ืนที่ให้ด าเนินการท าหนังสือแจ้งเหตุขัดข้องให้เรือนจ า/

ทัณฑสถานทราบ 

๑๒.๒  นิติกรประสานงานกับนักสังคมสงเคราะห์  กองสวัสดิการ  กองสวัสดิการสังคมเพ่ือลงพ้ืนที่

ติดตามประเมินผล 

๑๒.๓  พบผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัว  และสอบถามถึงความต้องการขอรับความช่วยเหลือจาก

องค์การบริหารส่วนต าบล  แล้วบันทึกข้อมูลลงในแบบติดตามผลการด าเนินชีวิตสมาชิกเครือข่ายสังคมสงเคราะห์

พร้อมกับบันทึกภาพถ่ายไว้เป็นหลักฐาน 

               ๑๒.๔  จัดท าหนังสือรายงานผลการติดตามการด าเนินชีวิตเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล     

ลงนาม  

๑๒.๕  รายงานผลการติดตามการด าเนินชีวิตให้เรือนจ า/ทัณฑสถานทราบ  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ   ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน  ๑๔  วัน 

แผนกำรด ำเนนิงำน 
กำรติดตำมผู้พ้นโทษที่ได้รับกำรปล่อยตัว 

๑. พิจารณาถึงท่ีอยู่อาศัยของผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัวว่าอยู่ในเขต
พ้ืนที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือไม่ 

กรณีไม่อยู่ในเขตพ้ืนที่ กรณีอยู่ในเขตพ้ืนที่ 

๒. ท าหนังสือชี้แจง
เหตุขัดข้องให้เรือนจ า 
/ทัณฑสถานทราบ 

๒. นิติกรประสานงานกับนักสงคมสงเคราะห์เพ่ือลงพื้นที่ 

๓. พบผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัวและสอบถามถึงความ
ต้องการขอรับความช่วยเหลือจากองค์การบริหารส่วน
ต าบล  แล้วบันทึกข้อมูลพร้อมบันทึกภาพถ่ายไว้เป็น
หลักฐาน 

๔. จัดท าหนังสือรายงานผลการติดตามฯเสนอนายกฯ ลงนาม 

๕. รายงานผลการติดตามฯ ให้เรือนจ า/ทัณฑสถานทราบ 


