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ส่วนที่ 1 
การปฏิบัติงานของนิติกร 

 
1. ช่ือหน่วยงาน 
  งานนิติกร สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร 
2. ทีต้ั่ง 
  สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร เลขท่ี  99 หมู่ ท่ี  4 ตำบลลุโบะยิไร               
อำเภอมายอ  จังหวัดปัตตานี 94140 โทรศัพท์ 073-719814 เว็บไซต์ www.luboyirai@hotmail.com 
 
3. เป้าประสงค์ของงานนิติกร 
  3.1 เพื่อเป็นหน่วยงานท่ีทำหน้าท่ีให้คำปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องท่ีเกี่ยวข้องแก่คณะ
ผู้บริหารและส่วนราชการท้ังภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล          
ลุโบะยิไร และผู้สนใจท่ัวไป รวมท้ังเสนอแนะแนวทางเจรจาไกล่เกล่ียและประนีประนอมทางด้านกฎหมายใน
ปัญหาด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร 
  3.2 เพื่อเป็นหน่วยงานท่ีทำหน้าท่ีให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันใน
ด้านกฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร ให้บรรลุตามหน้าท่ี
และวิสัยทัศน์ขององค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร 
  3.3 เพื่อเป็นหน่วยงานท่ีทำหน้าท่ีจัดเก็บ รวมรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และคำส่ังขององค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานจากหน่วยงานภายนอกเพื่อใช้ประโยชน์ในการบรหิารและบริการ 
4. วัตถุประสงค์ 
  4.1 เพื่อให้มีการจัดทำคู่มือปฏิบั ติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้
ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 
  4.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ 
  4.3 เพื่อให้บุคลากรท่ีดำเนินการปฏิบัติตามมาตรฐาน หรือแนวทางเดียวกัน 
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ส่วนที่ 2 
โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติกร 

 
 งานนิ ติกร สังกัดสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร มีการจัดโครงสร้างองค์กร             
ในสังกัด ดังนี้ 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นายก อบต.ลุโบะยิไร 
 

 

รองนายก อบต.ลุโบะยิไร 

 

 

รองนายก อบต.ลุโบะยิไร 

 

 

เลขานุการนายก อบต.ลุโบะยิไร 

 

 

ปลัด อบต.ลุโบะยิไร 

 

 

สำนักปลัด 
หัวหน้าสำนักปลัด 

 

 

นิติกร 
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ส่วนที่ 3 
ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 

 
 ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานรวม 12 เรื่อง ดังนี้ 
1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
 1.1 งานให้คำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำส่ัง และประกาศแก่บุคคลและส่วน
ราชการ 
 1.2 งานวินิจฉัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง และประกาศแก่บุคคลและ
ส่วนราชการ 
 1.3 งานวิเคราะหแ์ละเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง และประกาศต่อส่วน
ราชการ 
2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี 
 3.1 งานนิติกรมีหน้าท่ีความรับผิดชอบดำเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง ทางอาญา งานคดี
ปกครอง และงานคดีอื่นท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร หรือองค์การบริหารส่วน
ตำบลลุโบะยิไรเป็นโจทก์หรือผู้ฟ้องคดี หรือถูกฟ้องเป็นจำเลยหรือเป็นผู้ถูกฟ้องคดี เช่น ประสานกับพนักงาน
อัยการจัดส่งคำฟ้อง ทำคำช้ีแจงประกอบการทำคำให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 
 3.2 การสอบหาข้อเท็จจริงภายในองค์การบริหารส่วนตำบลและการสอบหาข้อเท็จจริงกรณี
หน่วยงานภายนอกมอบให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการ เช่น อำเภอมายอ ศูนย์ดำรงธรรม สำนักงาน 
ป.ป.ช. เป็นต้น 
4. การดำเนินการบังคับคดี 
5. การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล    
    ลุโบะยิไร 
6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหาร 
    ส่วนตำบลลุโบะยิไร 
7. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมดิของเจ้าหน้าท่ี 
8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การช้ีมูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
10. การรับเรื่องร้องทุกข์และดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน 
     จากผู้บริโภคในเขตพื้นท่ี 
11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำส่ัง หรือเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกีย่วข้องเพื่อให ้ 
      เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมาย 
      ต่าง ๆ 
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12. งานด้านธุรการ 
 12.1 ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ การจัดทำหนังสือราชการ การตรวจร่าง
หนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารท่ีใช้ในการทำงาน 
 12.2 ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ อุปกรณ์สำนักงาน ดูแล ส่งซ่อม บำรุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์
ต่าง ๆ 
 12.3 ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
 12.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
 12.5 รับ - ส่งหนังสือราชการ 
 12.6 ลงทะเบียนคุมหนังสือรับและทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไป และเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีผ่านศูนย์ดำรงธรรมอำเภอมายอ 
 12.7 ทำหนังสือเวียนให้กับส่วนราชการภายในองค์กรให้ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย หรือหนังสือ
ส่ังการท่ีเกีย่วข้องกับภารกิจหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนราชการ 
 12.8 จัดเก็บเอกสารท้ังหมดของงานนิติกร 
 12.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 4 
กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

 
 

รายชื่อกระบวนงาน 
 

 
ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ 

 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 

 

ภายใน 30 วัน 

2. การร่างและพิจารณาข้อบัญญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับ
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

 

ภายใน 250 วัน 

3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อ
ดำเนินการทางคดี 

 

 

30 – 60 วัน 

4. การดำเนินการบังคับคดี 
    4.1 คดีแพ่ง 
    4.2 คดีล้มละลาย 

 
บังคับคดีภายใน  10  ปี 
บังคับคดีภายใน  3  ปี 

 

5. การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของ
บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร 
 

 

ภายใน 180 วัน 

6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการ
ร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลลุโบะยิไร 

 

 
 

ภายใน 30 วัน 

7. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี 
 

 

ภายใน 60 วัน 

8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การช้ีมูล
ความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

 

 

ภายในเวลาท่ีหน่วยตรวจสอบกำหนด 

9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตาม
และรายงานผล 
 

 

ภายใน 15 วัน 

10. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ 
คำส่ัง หรือเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

ภายใน 7 วัน 
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ส่วนที่ 5 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 

 
  การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน
และแผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 
 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
  การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ หรือ
พิจารณาข้อหารือต่าง ๆ ท่ีส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรเสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการ
ตรวจสอบเอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ัง หรือเอกสาร
อืน่ ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจน
เอกสารต่าง ๆ ท่ีทางราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อ
หารือในแต่ละเรื่อง จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ท่ีมีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ัง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือใน
ลักษณะดังกล่าวหรือไม่ หากไม่มี อาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ 
ระเบียบนั้น ๆ แล้วแต่กรณี หากกรณีเป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจ
หารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีบังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น 
หลังจากนั้นจะทำความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็น
ดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้นต่อหน่วยงานท่ีเสนอเรื่องเข้ามาเพื่อทราบ หรือหากเป็นเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง
กับส่วนราชการอื่น ๆ ด้วยก็จะเสนอให้เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพื่อเป็นนแนวทางใน
การปฏิบัติท่ีถูกต้องต่อไป 
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หมายเหตุ  : กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน  ๓๐ วัน 
 

แผนการดำเนินงาน 
การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 

 

1. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 

 

๒. นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาว่าเกี่ยวดว้ย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ัง หรือเอกสารเรื่องใด 

 

 

๓. วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมายให้นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณา 

 

 

๔. นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาแล้วเห็นชอบ 
 

 

๕. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานท่ีหารือทราบหรือใน
กรณีท่ีขอ้หารือนั้นเกี่ยวขอ้งกับหน่วยงานอืน่ด้วยต้องแจ้ง

เวียนให้ทุกหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
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๒.  การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

 ๒.๑ การกำหนดผู้รับผิดชอบ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้รับผิดชอบในการดำเนินงานออก
ข้อบัญญัติ ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง
ดังกล่าว 
 ๒.๒ การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ผู้รับผิดชอบดำเนินการ
เก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมท่ีอาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมท้ังทบทวน
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ท่ีอาจได้รับผลกระทบท้ังทางตรงและทางอ้อม รวมถึงผู้มีส่วนได้เสีย
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากท่ีสุด เพื่อรับทราบปัญหาท่ีแท้จริงของท้องถิ่น รวมถึงนโยบายของ
ผู้บริหารท้ังในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายท่ีเป็นเหตุผลในการยกร่าง 
 ๒.๓ การพิจารณาอำนาจตามกฎหมายแม่ท่ีให้อำนาจ ในการออกข้อบัญญัติตามประเด็นปัญหาสำคัญ
ของพื้นท่ี นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อำนาจในการออก
ข้อบัญญัติในเรื่องท่ีเป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ มาตรา ๙ วรรคสอง 
และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๒๐ เป็นต้น) 
 ๒.๔ การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลให้ความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติ หากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลไม่เห็นชอบ 
เป็นอันว่าการยกร่างข้อบัญญัติดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน ประเมินและ
วิเคราะห์สถานการณ์หรือกฎหมาย เพื่อเสนอให้ความเหน็ชอบในการยกร่างข้อบัญญัติใหม ่
 ๒.๕ การแต่งต้ังคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติ กรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นชอบให้มี
การยกร่างข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลจะต้องแต่งต้ังคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติเพื่อ
ดำเนินการยกร่างข้อบัญญัติ โดยท่ีองค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร 
เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง เจ้าหน้าท่ีจากท้องถิ่นอำเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน
หรือบคุลากรท่ีมีความรู้ทางวิชาการเรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 
 ๒.๖ การดำเนินการยกร่างข้อบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติต้องดำเนินการยกร่างโดยนำ
ข้อมูลท่ีได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ ๒.๒ มาประกอบการพิจารณาด้วย 
 ๒.๗ การรับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติ องค์การบริหารส่วนตำบลอาจดำเนินการโดย 
  ๑) สำรวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและความเห็น
เกีย่วกับความเป็นไปได้ของร่างข้อบัญญัติท่ีจะกำหนดให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องปฏิบัติ 
  ๒) เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพื้นท่ีได้มีส่วนร่วมในการเสนอ
ความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างข้อบัญญัติท่ีได้จัดทำขึ้น ท้ังนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชน เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ข้อ ๙ 
 ๒.๘ การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ตำบลมีอำนาจในการเสนอร่างข้อบัญญัติเพื่อให้สภาองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาข้อบัญญัติ โดย
พิจารณาเป็น ๓ วาระ คือ วาระรับหลักการวาระแปรญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา ๓ 
วาระในคราวเดียวก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่นหากสภาองค์การบริหารส่วนตำบลไม่เห็นชอบ ร่างข้อบัญญัตินั้น 
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ก็เป็นอันตกไป โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวนเพื่อดำเนินการยกร่างใหม่และนำเข้าสู่การพิจารณาของ
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลตามข้อ ๒.๖ แต่ถ้าสภาองค์การ
บริหารส่วนตำบลเห็นชอบ ก็สามารถดำเนินการตามข้อ ๒.๙ ต่อไปได้ 
 ๒.๙ การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติ ภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีสภาองค์การบริหารส่วนตำบลได้มี
มติเห็นชอบด้วยกับร่างข้อบัญญัติ ให้ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบลส่งร่างข้อบัญญัติไปยังนายอำเภอ
เพื่อส่งไปยังนายอำเภอพิจารณา 
 ๒.๑๐ การตราข้อบัญญัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้ลงนามในข้อบัญญัติ 
 ๒.๑๑ การประกาศใช้ข้อบัญญัติ เมื่อข้อบัญญัติได้มีการลงนามจากนายอำเภอแล้วให้องค์การบริหาร
ส่วนตำบลประกาศใช้ เพื่อให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากท่ีได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 
ข้อบัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยท่ีสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลแล้ว ๗ วัน เว้นแต่
ในกรณีฉุกเฉิน ถ้ามีความระบุไว้ในข้อบัญญัตินั้นว่าให้ใช้บังคับทันที ก็ให้ใช้บังคับในวันท่ีได้ประกาศนั้น ท้ังนี้
ตามพระราชบัญญั ติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๗)          
พ.ศ.๒๕๖๒  
 ๒.๑๒ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติ เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบลได้มีการประกาศใช้บังคับ
ข้อบัญญัติแล้ว ต้องดำเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติเพื่อช้ีแจงให้ประชาชนเกิดความเข้าใจถึง
เนื้อหาสาระของข้อบัญญัติ รวมทั้งเหตุผลความจำเป็นในการบังคับใช้ข้อบัญญัติดังกล่าว 
 ๒.๑๓ การทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติ ผู้รับผิดชอบท่ีได้รับมอบหมายจากนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล ดำเนินการทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติหลังจากท่ีได้มีการประกาศใช้แล้วทุก ๕ ปี 
หรือเมื่อเห็นว่าจำเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ท้ังนี้  ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความ
เหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๕ 
  มาตรา ๗๑ องค์การบริหารส่วนตำบลอาจออกข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อใช้
บังคับในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลได้เท่าท่ีไม่ขัดหรือแย้งต่อกฎหมายเพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามอำนาจ
หน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลหรือเมื่อมีกฎหมายบัญญัติให้องค์การบริหารส่วนตำบลออกข้อบัญญัติหรือ
ให้มีอำนาจออกข้อบัญญัติ ในการนี้จะกำหนดค่าธรรมเนียมท่ีจะเรียกเก็บและกำหนดโทษปรับผู้ฝ่าฝืนด้วยก็ได้ 
แต่มใิห้กำหนดโทษปรับเกินหนึ่งพันบาท เว้นแต่จะมีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 
  ร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลจะเสนอได้ก็แต่โดยนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
หรือสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล หรือราษฎรในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลตามกฎหมายว่าด้วย
การเข้าช่ือเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น 
  เมื่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหรือนายอำเภอให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การ
บริหารส่วนตำบลตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงช่ือและประกาศเป็นข้อบัญญัติ
องค์การบริหารส่วนตำบลต่อไป 
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  ในกรณีท่ีนายอำเภอไม่เห็นชอบด้วยกับร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลใดให้ส่งคืน
สภาองค์การบริหารส่วนตำบลภายในสิบห้าวันนับแต่วันท่ีนายอำเภอได้รับร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วน
ตำบลดังกล่าวเพื่อให้สภาองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาทบทวนร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล
นั้นใหม่ หากนายอำเภอไม่ส่งร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลคืนสภาองค์การบริหารส่วนตำบลภายใน
สิบห้าวันนับแต่วันท่ีนายอำเภอได้รับร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลดังกล่าว ให้ถือว่านายอำเภอ
เห็นชอบกับร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลนั้น 
  เมื่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาทบทวนร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล
ตามวรรคส่ีแล้ว มีมติยืนยันตามร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลเดิมด้วยคะแนนเสียงไม่น้อยว่าสองใน
สามของจำนวนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลท้ังหมดเท่าท่ีมีอยู่ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลง
ช่ือและประกาศเป็นข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลได้โดยไม่ต้องขอความเห็นชอบจากนายอำเภอ        
แต่ถ้าสภาองค์การบริหารส่วนตำบลไม่ยืนยันภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีได้รับร่างข้อบัญญัติองค์การบริหาร
ส่วนตำบลคืนจากนายอำเภอหรือยืนยันด้วยคะแนนเสียงน้อยกว่าสองในสามของจำนวนสมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนตำบลท้ังหมดเท่าท่ีมีอยู่ให้ร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลนั้นเป็นอันตกไป 
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หมายเหตุ : กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน  ๒๕๐  วัน 

แผนการดำเนินงานการร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๑. กำหนดผู้รับผิดชอบ 

๒. รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

๓. พิจารณาอำนาจตามกฎหมายแม่ท่ีให้อำนาจ ในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาสำคัญของพื้นท่ี 

๔. เสนอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิน่ 

๕. แต่งต้ังคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๖. ดำเนินการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๗. รับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๘. พจิารณาร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๙. การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๑๑. ประกาศใช้ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๑๐. ตราข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๑๒. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

๑๓. ทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติท้องถิ่น 
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๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนนิการทางคดี 
  ๓.๑ คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง 
   ๓.๑.๑ กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรเป็นคู่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริง
และพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดีมีลำดับขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี ้
    ๑) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้งในฐานะโจทก์หรือผู้ฟ้องคดี
หลังจากได้รับเรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและ
เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่อง
พร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อนำเสนอให้สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ
ดำเนินการว่าต่างแทนองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรภายในอายุความต่อไป 
    ๒) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้องค์การบริหาร
ส่วนตำบลลุโบะยิไรหรืองดเว้นกระทำการใดซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรอยู่ในฐานะจำเลยหรือผู้ถูก
ฟ้องคดี หลังจากท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นคำให้การ นิติกรจะเป็นผู้
รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับมูลคดีแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการยื่นคำให้การ
แกต่้างแทนองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรภายในระยะเวลาท่ีศาลกำหนดต่อไป 
   ๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรถูกฟ้องเนื่องจาก
การปฏิบัติราชการหลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสรุป
ข้อเท็จจริงแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่ อนำเสนอสำนักงาน
อัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป 
  ๓.๒ คดีอาญา 
   ๓.๒.๑ กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรเป็น ผู้เสียหาย นิติกรจะเป็น          
ผู้ประสานงานกับส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลมอบอำนาจให้นิติกรดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องท่ีท่ีมูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุ
ความและติดตามผลทางคดีแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด ท้ังนี้ หากเป็นคดี
ความผิดอันยอมความได้จะต้องดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในกำหนดสามเดือนนับแต่วันท่ี
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบมูลคดีอาญานั้น ๆ 
   ๓.๒.๒ กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรตกเป็นผู้ต้องหาอันเนื่องมาจากการปฏิบ้ติราชการ นิติกร
จะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประมวลข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้องพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อขอความอนุเคราะห์สำนักงานอัยการสูงสุด
จัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป ท้ังนี้ จะต้องขอให้สำนักงานอัยการสูงสุดเข้ามาช่วยเหลือก่อนท่ี
พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งสำนวนไปยังพนักงานอัยการ 
   สำหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรดำเนินการ
ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 
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หมายเหตุ :  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ๓๐ - ๖๐ วัน 

แผนการดำเนินงาน 
การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 

คดีอาญา 

กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร
เป็นผู้เสียหาย 

กรณีเป็นผู้ต้องหา 
(องค์การบริหารส่วนตำบล
ลุโบะยิไร/นายกองค์การ

บรหิารส่วนตำบล/
บุคลากร) 

 
 
 

มอบอำนาจให้เจ้าหน้าท่ีร้องทุกข์และ 
ติดตามผลแล้วรายงานผลคดีจนคดีถึงท่ีสุด 

 

คดีแพ่ง/คดีปกครอง 

งานนิติกรจะประสานงานกับ
หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท่ี

เกี่ยวขอ้งเพื่อรวบรวมข้อเท็จจริง
และพยานหลักฐาน 

เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
ขอความอนุเคราะห์สำนักงานอัยการ

สูงสุดเพื่อจัดพนักงานอัยการ 
แก้ต่างคดีแล้วแต่กรณี 

งานนิติกรจะประสานงานกับพนักงานอัยการในการให้ความช่วยเหลือ 
ในช้ันสอบสวน/จัดทำคำฟ้อง/จัดทำคำให้การ 

งานนิติกรจะประสานงานกับพนักงานอัยการจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 



คู่มือปฏิบัติงานนิติกร [องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร] 

  
 

- ๑๔ - 
 
๔.  การดำเนินการบังคับคดี 
  ๔.๑ การบังคับคดีแพ่ง 
  เมื่อศาลมีคำพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรเป็นฝ่ายชนะคดีแล้ว องค์การ
บริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรอยู่ในฐานะเจ้าหนี้ตามคำพิพากษา หากจำเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามคำ
พิพากษาไม่ชำระหนี้ พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดีและเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว 
พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็นหนังสือให้ดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคำพิพากษาเพื่อจะได้ยึด
ทรัพย์สินอายัด สิทธิเรียกร้องมาขายทอดตลาดเพื่อนำเงินมาชำระหนี้ต่อไป 
  วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้ 
  ๑) สอบถามข้อมูลท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้านไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามคำ
พิพากษาเป็นบุคคลธรรมดา) หรือกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาเป็น
นิติบุคคล) 
  ๒) การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการจะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินท่ีมีทะเบียนควบคุม 
เช่น ท่ีดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะทำเป็นปีละประมาณ   
๒ - ๓ ครั้ง แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลทีสอบถามไปมักจะตอบ
ปฏิเสธในทำนองว่าเป็นความลับของลูกค้า ตามพระราชบัญญัติธุรกิจสถาบันการเงิน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  ผลการสืบทรัพย์ 
  หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สินก็จะรายงานกรมบังคับคดีเพื่อหาทางยึดทรัพย์สินหรืออายัดสิทธิ
เรียกร้องนั้น ๆ ต่อไป 
  หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพถิ่นท่ี
อยูก่็จะเก็บเป็นข้อมูลในสำนวนคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานนิติกร [องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร] 
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หมายเหตุ : กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบงัคับคดีภายใน ๑๐ ปี นับแต่วันท่ีมีคำพิพากษาหรือคำส่ัง 
 ตามมาตรา ๒๗๔ แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

แผนการดำเนินงานการดำเนินการบังคับคดี 
(คดีแพ่ง) 

๑. ศาลมีคำพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรชนะคดี 

๒. กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม่ชำระหนี้ตามคำพิพากษา 

๓. ขอให้พนักงานอัยการยื่นคำร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 

๔. นิติกรดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพ่ือบังคับคดี 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน กรณีพบทรัพย์สิน 

๕. รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ ๕. นิติกรดำเนินการตั้งเรื่องใน 
การบังคับคดีท่ีกรมบังคับคดี 

๖. นิติกรนำเจ้าพนักงานบังคับคดีไป
ดำเนินการยึดทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ 

เพื่อขายทอดตลาด 



คู่มือปฏิบัติงานนิติกร [องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร] 
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 ๔.๒ การบังคับคดีล้มละลาย 
 หากปรากฏว่า ลูกหนี้ตามคำพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีคำส่ังพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดไม่ว่าคดีจะอยู่
ในช้ันใดก็ตามและยังอยู่ในระยะเวลาท่ีอาจขอรับชำระหนี้ได้ ให้ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานแล้ว
เสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์
ทรัพย์ กรมบังคับคดีต่อไป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓ ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย  
    พุทธศักราช ๒๔๘๓ 
 
 
 
 

แผนการดำเนินงาน 
การดำเนินการบังคับคดี 

(คดีล้มละลาย) 
 

๑. กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ขององค์การบริหารส่วนตำบลลลุโบะยิไรถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

๒. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อยื่นคำ
ขอรับชำระหนี้ภายใน ๒ เดือนนับแต่วันโฆษณาคำส่ังพิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา 

๓. นิติกรดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี 

๔. สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ 



คู่มือปฏิบัติงานนิติกร [องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร] 
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๕. การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ลุโบะยิไร 
  การดำเนินการทางวินัยจะเริ่มต้ังแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคคลในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลลุโบะยิไร ได้แก่ พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงาน
จ้างท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรว่ากระทำความผิดทางวินัยโดยการกล่าวหานั้นกระทำเป็น   
ลายลักษณ์อักษรหรือทำเป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้นโดยลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้น ๆ ว่ามีลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียง
พอท่ีจะช้ีชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัยจริงตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการช้ีมูลความผิดทางวินัยของ
หน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช., สตง. เป็นต้น) นั้น ถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบ้ืองต้นแล้ว นิติกรต้องต้ังเรื่องให้
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล ดำเนินการทางวินัยทันทีด้วยการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไม่
ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก สำหรับข้ันตอนการพิจารณาข้อกล่าวหา มีดังต่อไปนี้ 
  กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานองค์การบริหาร
ส่วนตำบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ หรือ
ประกาศคณะการพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูล
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรงและมีมูลว่ากระทำผิดจริง โดยอาจมีคำรับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่า
มูลความผิดในลักษณะดังกล่าวนั้นนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเคยพิจารณาลงโทษในฐานใดก็จะเสนอให้
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่
จำต้องแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 
  กรณีข้อกล่าวหานั้น ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอท่ีจะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและช้ีแจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อ
กล่าวหานั้นเป็นประการใดหรืออาจทำความเห็นเสนอต่อนายกองค์การบริห ารส่วนตำบลเพื่อแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าว ในการดำเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานท้ังท่ี
เป็นเอกสารและบุคคลคำใหก้ารต่าง ๆ นำมาประมวลเข้าด้วยกันและสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็น
ประการใด หากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อยุติเรื่อง
ท่ีสอบสวนหรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณา
ลงโทษตามมาตรฐานท่ีเคยลงไว้โดยทำคำส่ังลงโทษเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนาม แล้วแจ้งให้    
ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
  ท้ังนี้  ในกรณีท่ีเห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงและจะเสนอลงโทษทางวินัย
ในการดำเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าวจะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
  กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรงก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลเพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรงและดำเนินการขั้นตอนการสอบสวนเมื่อการสอบสวน
เสร็จส้ินแล้วจะเสนอสำนวนการสอบสวนต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณาส่ังการ กรณีท่ีต้องมี
การลงโทษทางวินัยก็จะจัดทำคำส่ังลงโทษเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูก
กล่าวหาทราบต่อไป 
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หมายเหตุ  :  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๘๐ วัน 

 

แผนการดำเนินงาน 
การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลลากร 

๑. องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรเสนอเรื่อง/ข้อกล่าวหาว่ามีกรณีกระทำผิดทางวินัย 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัยมีคำ
รับสารภาพหรือเป็นความผิด

ปรากฏ 
ชัดแจ้ง 

๒. งานนิติกร 

๓. ตรวจสอบมาตรฐานการ
ลงโทษและจัดทำคำส่ังเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วน

ตำบลลงนามในคำส่ัง 

๔. แจ้งคำส่ังให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

กรณีท่ีข้อเท็จจริงไม่ปรากฏชัดว่า
ผู้ถกูกล่าวหากระทำผิดวินัย

หรือไม ่

๓. มอบผู้ถูกกล่าวหาช้ีแจงหรือเสนอ
ต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

๔. กรณีมีมูลว่ากระทำผิดวินัย 

๕. กรณีไม่มีมูลความผิดทางวินัย
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล

เพื่อส่ังยุติเรื่อง 

กรณีมีมูลความผิดวินัยร้ายแรง 

๓. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ 
เสนอนายกองค์การบริหาร   
ส่วนตำบล 

๔. คณะกรรมการดำเนินการ
สอบสวนตามประกาศฯ แล้ว
รายงานผลต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล 

๕. กรณีมีความผิดทางวินัย
อย่ างร้ ายแรง จัดทำคำส่ั ง
ลงโทษเสนอต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลลงนาม 
 

๖. แจ้งคำส่ังให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

๗. แจ้งคณะกรรมการพนักงานองค์การ
บริหารส่วนตำบลจังหวัดปัตตานีเพื่อทราบ 



คู่มือปฏิบัติงานนิติกร [องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร] 

  
 

- ๑๙ – 

 

๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองคก์ารบริหาร 
ส่วนตำบลลลุโบะยิไร 
 

 ๖.๑ เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร 
 กรณีอุทธรณ์คำส่ังลงโทษทางวินัยให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล
จังหวัดปัตตานีภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันทราบคำส่ัง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลจังหวัดปัตตานี 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการ
ร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๔๕ 
 ๖.๒ เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร 
 กรณีเมื่อมีบคุลากรผู้ใดเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อำนาจหน้าท่ีปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้องหรือไม่ปฏิบัติต่อตน
ให้ถูกต้องตามกฎหมายหรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ
พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลจังหวัดปัตตานีภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์
โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  :  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ภายใน ๓๐ วัน 

แผนการดำเนินงาน 
การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย 

แผนการดำเนินงาน 
การร้องทุกข์ 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ 
ตัดเงินเดือน/ลดขั้นเงินเดือน 

ปลดออก/ไล่ออก 

อุทธรณ์คำส่ังต่อคณะกรรมการ
พนักงานองค์การบริหารส่วน
ตำบลจังหวัดปัตตานีภายใน 

๓๐ วันนับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครองกรณียกคำอุทธรณ์ 

บุคลากรเห็นว่า 
- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 
- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 
- ผู้บังคับบัญชาทำให้ตนคับข้องใจ 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพนักงาน
องค์การบริหารส่วนตำบลจังหวัดปัตตานี

ภายใน ๓๐ วัน นับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครองกรณียกคำอุทธรณ์ 



คู่มือปฏิบัติงานนิติกร [องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร] 

  
 

- ๒๐ – 

 

๗.  การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
  

เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหายหรือ
เสียหายก็ตามโดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อหรือเป็นการ
กระทำของบุคคลภายนอก พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้างท่ัวไป
ก็ตาม ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องท่ีส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า กรณีความสูญ
หายหรือเสียหายท่ีเกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายท่ีเกิดขึ้น
แล้วหรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระทำให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้นหรือยังไม่มีผู้รับผิดในความ
สูญเสียเสียหายดังกล่าวก็จะเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อดำเนินการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ ตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 

 ๗.๑ องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพื่อพิจารณาว่า
ความเสียหายดังกล่าวมีเหตุอันควรเช่ือว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามี
เหตุอันควรเช่ือว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าท่ี ให้ เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดแต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้
เกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าท่ีก็ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อทราบ 

 เมื่อได้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรดำเนินการให้        
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยท้ังนี้ผลสรุปอาจเป็น
การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงและหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจถือ
เป็นกรณีท่ีมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้ 

 ๗.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดำเนินการสอบสวนโดย
รวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ ท้ังจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวนผู้มีอำนาจ 

 ๗.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่าง ๆ ท่ี
รวบรวมได้ประกอบข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นเพื่อทำความเห็นในเรื่องนั้น ๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่
หากไม่ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของ
เจ้าหน้าท่ีก็จะทำความเห็นเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้
กระทรวงการคลังพิจารณาหรือหากปรากฏตัวผู้รับผิดซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายท่ีเกิดขึ้นก็จะทำความเห็น
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใครและจะต้องชดใช้ความเสียหายท่ีเกิดขึ้น
อย่างไรแล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 

  

 การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งออกเป็น ๒ กรณี ได้แก่ 
 กรณีท่ี ๑ กรณีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุท่ัวไป (เช่น 

อุบัติเหตุ เพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบแต่ต้องรายงานเพื่อทราบตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 



คู่มือปฏิบัติงานนิติกร [องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร] 

  
 

- ๒๑ – 

 
  

กรณีท่ี ๒ กรณีความเสียหายเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริต หรือมีสาเหตุ
มาจากการท่ีเงินขาดบัญชีหรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับต่าง ๆ 
หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบแต่ต้องรายงาน
เพื่อทราบตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ต้องรายงานให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

 ๗.๔ กรณีมีผู้ต้องรับผิด องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรมีคำส่ังเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย 
(คำส่ังทางปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำส่ังดังกล่าวต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือ
กระทรวงการคลังแล้วแต่กรณีได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังและในกรณีท่ียกคำอุทรณ์ ผู้ต้อง  
รับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองต่อไปได้ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ 

 ๗.๕ กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคำส่ังขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลลุโบะยิไร ให้องค์การบริหารส่วนตำบลใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานนิติกร [องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร] 

  
 

- ๒๒ – 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ : กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๖๐ วัน 

แผนการดำเนินงาน 
การดำเนินการเกี่ยวกับ 

ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 

๑. ส่วนราชการรายงานกรณีทรัพย์สิน
เสียหาย/สูญหาย 

๒. งานนิติกรตรวจสอบร่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงและหาผู้รับผิดทางละเมิด สำเนาแจ้ง

คณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 

๓. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ดำเนินการสอบสวนและเสนอ

รายงานผลการสอบสวนต่อนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล 

๔. นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและค่าเสียหาย
นั้นเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท หรือ ๔๐๐,๐๐๐ บาท 

แล้วแต่กรณีให้รายงานกระทรวงการคลัง 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและความ
เสียหายนั้นไม่เกิน ๑,๐๐๐,000 บาท 
หรือ ๔๐๐,000 บาท แล้วแต่กรณี 

๕. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบให้
แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

๕. นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณา หาก
เห็นชอบให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 

๖. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำส่ังต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลได้ภายใน ๑๕ วัน  
นับแต่วันได้รับแจ้งคำส่ังและในกรณีท่ียกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได้ 

๗. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย 
 ให้บังคับคดีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 



คู่มือปฏิบัติงานนิติกร [องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร] 

  
 

- ๒๓ – 

 
๘. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การช้ีมูลความผิดและข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
 

  การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) และการช้ีมูลความผิดและข้อทักท้วงต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 
สามารถแบ่งได้เป็น ๒ กรณี ดังนี้ 
  ๘.๑ ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ ป.ป.ช. 
   ๘.๑.๑ กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด ให้ปฏิบัติตามนั้น ( เช่น 
ให้สอบข้อเท็จจริง ต้องสอบข้อเท็จจริง , ให้สอบวินัยต้องสอบวินัย , ให้ดำเนินคดีอาญา ต้องร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวน เป็นต้น) 
   ๘.๑.๒ เมื่อ ป.ป.ช. ช้ีมูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอีก ให้ใช้สำนวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. ส่ังลงโทษได้เลย ภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันท่ีได้รับเรื่องจาก ป.ป.ช. 
   ๘.๑.๓ หากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูก
กล่าวหามิได้มีการกระทำความผิดตามท่ีกล่าวหาหรือกระทำความผิดในฐานความผิดท่ีแตกต่างจากท่ีถูก
กล่าวหาให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมีหนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอให้
พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับเรื่องจาก ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด 
ให้แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบเพื่อดำเนินการต่อไปตามมติของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันท่ีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลได้รับแจ้งมติท่ีได้ขอให้ ป.ป.ช. พิจารณาทบทวน 
   ๘.๑.๔ เมื่ออกคำส่ังลงโทษแล้ว องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรต้องส่งสำเนา
คำส่ังนั้นไปให้ ป.ป.ช. ภายใน ๑๕ วัน  
   ๘.๑.๕ ผู้ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยท่ีมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดีต่อ
ศาลปกครองได้ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันท่ีถูกลงโทษ โดยไม่จำต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน หรือจะดำเนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในการกำหนด
โทษของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของ
ผู้ถูกลงโทษก่อนก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานนิติกร [องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร] 
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หมายเหตุ  : กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ ภายใน  ๔๕   วัน 

แผนการดำเนินงาน 
การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา 

การช้ีมูลความผิดของ ป.ป.ช. 

     ๑. ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด 
ให้องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรปฏิบัติตามนั้น 

      ๒. เมื่อ ป.ป.ช. ช้ีมูลความผิดทางวินัยให้นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลใช้สำนวนการไต่สวนของ 
ป.ป.ช. ส่ังลงโทษ ภายใน ๓๐ วัน 

        ๓. หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหา
มิได้มีการกระทำความผิดหรือกระทำความผิดในฐานความผิดท่ี
แตกต่างจากท่ีถูกกล่าวหา ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมี
หนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช.เพื่อขอให้
พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ภายใน ๓๐ วัน  
         หาก ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลดำเนินการต่อไปตามนั้น 

      ๔. เมื่อออกคำส่ังลงโทษแล้ว 
องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรต้องส่งสำเนา
คำส่ังนั้นไปให้ ป.ป.ช. ภายใน ๑๕ วัน 

      ๕. ผู้ท่ีถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน ๙๐ 
วัน โดยจะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่กไ็ด้ 



คู่มือปฏิบัติงานนิติกร [องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร] 

  
 

- ๒๕ – 

 

 ๘.๒ ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ สตง. 
   ๘.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งใหด้ำเนินการในเรื่องใด หากองค์การบริหารส่วน
ตำบลลุโบะยิไรมีเหตุผลเพียงพอให้ช้ีแจงกลับไปท่ี สตง. อีกครั้ง 
   โดยอำนาจหน้าท่ีของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่ 
   - กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อม
ข้อเสนอแนะ ถ้าเกิดความเสียหายท่ีไม่เกี่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งใหช้ดใช้หรือดำเนินการทางวินัย
แล้วแต่กรณี เมื่อดำเนินการแล้ว ให้แจ้ง สตง.ทราบ 
   - กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญา เมื่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อม
ข้อเสนอแนะแล้ว ให้ช้ีแจงเหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาท่ี สตง.กำหนด หาก สตง. ไม่เห็นด้วย 
จะแจ้งเจ้าสังกัดดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ี 
   - กรณีพบว่าละเว้นหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะให้
ดำเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาท่ี สตง.กำหนด หากไม่ดำเนินการ สตง. จะแจ้งเจ้าสังกัดดำเนินการตาม
อำนาจหน้าท่ีหรือตามกฎหมายท่ีให้อำนาจ สตง. 
   ๘.๒.๒ เมื่อ สตง.ยืนยันให้ดำเนินการ แต่องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรยังมี
เหตุผลท่ีจะช้ีแจงเพิ่มเติมให้ช้ีแจงไปโดยข้ึนอยู่กับเหตุผลและคำอธิบายเป็นรายกรณีไปแต่ท้ังนี้ การดำเนินการ
ลักษณะดังกล่าวจะต้องมีเจตนาท่ีดีท่ีจะเกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย 
   ๘.๒.๓ หากเป็นกรณีท่ี สตง. ช้ีมูลตามข้อ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรช้ีแจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
ปัตตานีวินิจฉัยภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีได้รับคำยืนยันจาก สตง. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดปัตตานีแจ้งผล    
การวินิจฉัยภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ีได้รับรายงานจากองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร องค์การบริหาร
ส่วนตำบลลุโบะยิไรจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดปัตตานีให้เสร็จส้ินภายใน ๔๕ วัน นับ
จากวันท่ีได้รับทราบผลการวินิจฉัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานนิติกร [องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร] 
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หมายเหตุ :  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๔๕ วัน 

 

 

 

แผนการดำเนินงาน 
การตอบข้อทักท้วงของ สตง. 

๑. องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรช้ีแจงข้อทักท้วง 

๒. สตง.ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 

     ๓. องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรช้ีแจงเหตุผลและ
รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดปัตตานีภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่ได้รับรายงานจาก สตง. 

     ๔. ผู้ว่าราชการจังหวัดปัตตานีแจ้งผลการวินิจฉัยภายใน 
๓๐ วัน นับจากวันท่ีได้รับรายงานจากองค์การบริหารส่วน
ตำบลลุโบะยิไร 

     ๕. องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรจะต้องปฏิบัติ
ตามคำวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดปัตตานีให้เสร็จส้ิน
ภายใน ๔๕ วัน 



คู่มือปฏิบัติงานนิติกร [องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร] 

  
 

- ๒๗ – 

 
 

๙. การลงทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
 ๙.๑ ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่ 
  - สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร 
  - อีเมลล์องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร :  luboyirai@hotmail.com 
  - Facebook : อบต.ลุโบะยิไร มายอ ปัตตานี 
  - สายตรงผู้ว่าราชการจังหวัดปัตตานี 
  - โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ : ๐๗๓ - ๗๑๙๘๑๔ 
  - คำร้องเรื่องท่ัวไป 
  - ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดปัตตานี 
  - ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอมายอ 
 ๙.๒ รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 
 ๙.๓ พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๙.๔ นิติกรนำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสำนักปลัดเพื่อนำแจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๙.๕ นิติกรนำเรื่องแจ้งประสานในเบ้ืองต้นไปยังส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องและออกไปตรวจพื้นท่ีท่ีถูก
ร้องเรียน 
 ๙.๖ จัดทำบนัทึกข้อความเพื่อแจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบและแจ้งส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้องโดยขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา ๑๐ วัน 
 ๙.๗ แจ้งผลการดำเนินการขององค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 ๙.๘ ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นท่ีท่ีถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
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คู่มือปฏิบัติงานนิติกร [องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร] 
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หมายเหตุ  :  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๔  วัน 

แผนการดำเนินงาน 
การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

     ๑. รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบ้ืองต้น 

     ๒. พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

     ๓. นิติกรนำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสำนักปลัด 
เพื่อนำแจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

     ๔. นิติกรนำเรื่องแจ้งประสานในเบ้ืองต้นไปยงัส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้องและออกไปตรวจพื้นท่ีท่ีถูกร้องเรียน 

๕. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อแจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
ทราบและแจ้งส่วนราชการท่ีเกีย่วข้อง 
โดยขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา ๑๐ วัน 

 ๖. แจ้งผลการดำเนินการขององค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรใหผู้้ร้องเรียนทราบ 

๗. ติดตามผลการแก้ไขปัญหา 
โดยการออกไปตรวจพื้นท่ีท่ีถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 



คู่มือปฏิบัติงานนิติกร [องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุโบะยิไร] 
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๑๐.  การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนท่ี 
   

  คณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจำองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรมีอำนาจหน้าท่ี
ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคท่ีไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการซื้อสินค้าหรือบริการและ
ดำเนินการเจรจาไกล่เกล่ียได้ตามอำนาจหน้าท่ีท่ีไม่ขัดต่อกฎหมาย ท้ังนี้ เพื่อให้การดำเนินงานคุ้มครอง
ผู้บริโภคเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นรูปธรรม ประชาชนผู้บริโภคได้รับความสะดวกและมีช่องทางใน
การใช้สิทธิเรียกร้องเพิ่มมากขึ้น ตลอดจนมีการรวมตัวกันเป็นกลุ่ม ชมรมและสมาคมท่ีมีความเข้มแข็ง 
  การดำเนินงานรับเร่ืองราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นที่ มีดังต่อไปนี้ 
  ๑๐.๑ ขั้นตอนการรวบรวมข้อเท็จจริง 
   นิติกรจะดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องทุกข์จากเอกสารและหลักฐานเพื่อ
มีหนังสือถึงผู้ประกอบธุรกิจให้ช้ีแจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ หรือมีหนังสือเชิญ/เรียกให้ผู้ประกอบธุรกิจมาพบ
เพื่อช้ีแจงข้อเท็จจริงหรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกล่ียระงับข้อพิพาทภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 
   ๑๐.๑.๑ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน นิติกรจะมีหนังสือ/
โทรศัพท์/โทรสาร ภายใน ๕ วันทำการ เพื่อแจ้ง ผู้ร้องให้ดำเนินการให้รายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมจัดส่ง
เอกสารหลักฐานเพิ่มเติมโดยกำหนดระยะเวลาให้ผู้ร้องส่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับ
หนังสือ เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารเพิ่มเติมจากผู้ร้องแล้ว จะดำเนินการตามข้อ ๙.๑.๒ ต่อไป 
   ๑๐.๑.๒ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถ้วน นิติกรจะดำเนินการจัดทำ
หนังสือภายในเวลา ๑๕ วัน เพื่อแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ช้ีแจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสารเพื่อประกอบการ
พิจารณาหรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกล่ียระงับข้อพิพาท 
  ๑๐.๒ ขั้นตอนการเจรจาไกล่เกล่ียระงับข้อพิพาท 
   ๑๐.๒.๑ ในช้ันเจ้าหน้าท่ีจะมีการดำเนินการเจรจาไกล่เกล่ีย ๒ ครั้ง เรียงตามลำดับ
เรื่องร้องทุกข์ (ก่อน - หลัง) การเจรจาไกล่เกล่ียครั้งท่ี ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพื่อรายงานนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลยุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ท่ีจะเจรจาไกล่
เกล่ียต่อไป นิติกรจะดำเนินการเจรจาไกล่เกล่ียให้ในครั้งท่ี ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกล่ีย
ในช้ันเจ้าหน้าท่ีท้ัง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 
   ๑๐.๒.๒ ในช้ันคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกล่เกล่ียจะมีการดำเนินการเมื่อ
คู่กรณีไม่สามารถตกลงกันได้ในช้ันเจ้าหน้าท่ี ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกล่เกล่ีย ๒ ครั้งโดย
จะเรียงลำดับเรื่องร้องทุกข์ (ก่อน - หลัง) การเจรจาไกล่เกล่ียครั้งท่ี ๑ หากได้ข้อยุติ  นิติกรจะสรุปผลรายงาน
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลยุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ท่ีจะเจรจา
ไกล่เกล่ียต่อไป คณะอนุกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกล่เกล่ียให้ในครั้งท่ี ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอน
การเจรจาไกล่เกล่ียในช้ันคณะอนุกรรมการฯ ท้ัง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน ท้ังนี้ หากคู่กรณียังไม่
สามารถตกลงกันได้ นิติกรจะรวบรวมข้อเท็จจริงนำเรื่องเข้าสู่วาระการพิจารณาของคณะอนุกรรมการคุ้มครอง
ผู้บริโภคประจำจังหวัด ภายใน ๗ วันทำการ 
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หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
     ขั้นตอนท่ี ๑ : ภายใน ๑๕ วัน/ขั้นตอนท่ี ๒ : ไม่เกิน ๑๘๐ วัน/ขั้นตอนท่ี ๓ : ภายใน ๗ วันทำการ 

แผนการดำเนินงาน 
การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภค 

กรณีครบถ้วน กรณีไม่ครบถ้วน 

 

๑.๒ นิติกรดำเนินการทำหนังสือ
เชิญมาเจราไกล่เกล่ีย/เรียกมาพบ/

ให้ช้ีแจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ 

 

๑. นิติกรรับเรื่อง 
 (ตรวจสอบเอกสารรวบรวม
ข้อเท็จจริง ๕ วันทำการ) 

 

๑.๑ แจ้งผู้ร้องให้ส่งเอกสาร
หลักฐานเพิ่มเติมโดยกำหนด

ระยะเวลาภายใน ๑๕ วัน นับแต่
วันท่ีได้รับแจ้งหากผู้ร้องไม่
ดำเนินการให้ยุติเรื่องตาม

ระเบียบฯ 

 

๒. ดำเนินการเจรจาไกล่เกล่ียใน
ช้ันเจ้าหน้าท่ี ครั้งท่ี ๑ 

 ไม่สามารถตกลงกันได้ 

 

๒.๑ ดำเนินการเจรจาไกล่เกล่ียในช้ัน
เจ้าหน้าท่ี ครั้งท่ี ๒ 

 

๒.๒ ดำเนินการเจรจาไกล่เกล่ียในช้ัน
คณะอนุกรรมการฯ ครั้งท่ี ๑ 

 

๒.๓ ดำเนินการเจรจาไกล่เกล่ีย 
ในช้ันคณะอนุกรรมการฯ ครั้งท่ี ๒ 

 

คู่กรณีตกลงกันได้ 

 

เสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลยุติเรื่อง 

 

เสนอนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลยุติเรื่อง 

 

๓. รวบรวมข้อเท็จจริง สรุปสำนวนเสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลพิจารณาให้ความเห็นเพื่อบรรจุเข้าอนุกรรมการฯ ประจำจังหวัด 

 

คู่กรณีตกลงกันได้ 
หรือมีมติให้ยุติเรื่อง 
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๑๑. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

  ๑๑.๑ การตรวจร่างสัญญานิติกรจะต้องตรวจสอบในเบื้องต้นว่าสัญญานั้นขัดหรือแย้งต่อ
กฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ (รวมถึงคำส่ัง ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี ) เช่น อัตราเบี้ยปรับ 
วงเงินของหลักประกันสัญญา อัตราการจ่ายค่าจ้างล่วงหน้า ต้องเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุกำหนดไว้
และระเบียบอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๑๑.๒ เพื่อป้องกันความเสียหายแก่ส่วนราชการ ข้อสำคัญประการหนึ่งในการตรวจร่าง
สัญญา คือการตรวจสอบข้อสัญญาหรือข้อตกลงใด ๆ มิให้ทางราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบคู่สัญญากับฝ่ายท่ี
เป็นเอกชน เช่น สัญญาท่ีกำหนดค่าเสียหายกรณีปฏิบัติผิดสัญญาไว้ล่วงหน้า โดยหากฝ่ายราชการปฏิบัติผิด
สัญญาจะต้องชำระค่าเสียหายเป็นจำนวนสูงกว่าท่ีฝ่ายเอกชนจะต้องชำระ  หากฝ่ายเอกชนผิดสัญญาในกรณี
เดียวกัน ดังนี้ ย่อมเห็นได้ว่าราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบหรือสัญญาจ้างก่อสร้างท่ีกำหนดจำนวนเงินท่ีจะต้อง
จ่ายแก่ผู้รับจ้างในแต่ละงวดในอัตราท่ีสูงกว่าปริมาณงานในงวดนั้น ๆ ก็เป็นสัญญากรณีท่ีราชการตกเป็นฝ่าย
เสียเปรียบเช่นกัน 
  ๑๑.๓ เพื่อคุ้มครองสาธารณชน การดูแลให้การปฏิบัติตามสัญญาไม่ก่อความเดือดร้อนหรือ
กระทบต่อสาธารณชนจนเกินกว่าท่ีควรจะเป็นด้วย ตัวอย่างเช่น สัญญารับขนและกำจัดขยะ ควรมีมาตรการ
ป้องกันมิให้ส่งกล่ินเหม็นหรือก่อมลภาวะ เป็นต้น 
  ๑๑.๔ เพื่อความเป็นธรรม แม้การตรวจร่างสัญญาจะมีวัตถุประสงค์มิให้ราชการเสียเปรียบ
แต่ก็มิได้มีความมุ่งหมายจะให้เกินเลยไปถึงกับเป็นการเอาเปรียบหรือมีบทบังคับคู่สัญญาฝ่ายเอกชนโดยไม่
สมควร เช่น สัญญาเช่าอาคารท่ีราชการเช่าอาคารจากเอกชน หากจะระบุให้ฝ่ายผู้ให้ เช่าต้องรับผิดชอบออก
ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมอาคารท่ีเช่าในทุกกรณี แม้ความชำรุดเสียหายจะเกิดจากความผิดของฝ่ายผู้เช่า ดังนี้ 
จะเห็นได้ว่าเป็นข้อกำหนดท่ีไม่เป็นธรรมถึงแม้ว่าฝ่ายผู้ใหเ้ช่าจะยินยอมก็ตาม 
  ๑๑.๕ เพื่อใหม้ีความชัดเจน ไม่ขัดแย้งกันเองและตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา เงื่อนไขแต่
ละข้อของสัญญาต้องสอดรับและไม่ขัดแย้งกันและต้องรักษาเจตนารมณ์ของคู่สัญญาในการตกลงเข้าทำสัญญา
กันไว้ให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์การตรวจร่างสัญญาในประการต่าง ๆ ตามท่ีได้กล่าวมาข้างต้น 
  ๑๑.๖ เพื่อป้องกันข้อพิพาทในอนาคต เมื่อคู่สัญญาลงนามทำสัญญากันไปแล้ว อาจมีข้อ
พิพาทใดเกิดขึ้นได้จากข้อความในสัญญาจึงจำเป็นต้องป้องกันข้อพิพาทบางประการท่ีอาจเกิดขึ้นต้ังแต่ขณะ
ตรวจร่างสัญญา เช่น การระบุจำนวนเงิน ระยะเวลา เหล่านี้หากไม่มีวงเล็บตัวอักษรกำกับไว้ด้วยก็อาจเกิด
ปัญหาข้อพิพาทขึ้นได้หรือกรณีท่ีเงื่อนไขสัญญาแต่ละข้อมีความขัดแย้งกันเองหรืออาจตีความได้หลายนัยก็อาจ
เป็นเหตุให้เกิดข้อพิพาทในอนาคตได้ จึงควรระบุเงื่อนไขในข้อสัญญาให้ชัดแจ้งต้ังแต่ขั้นตอนการร่างหรือ
ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา 
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  ๑๒. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพ้นโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซ่ึง
พักอาศัยในเขตพื้นที่ 
  ๑๒.๑ นิติกรพิจารณาว่าท่ีอยู่ของผู้ต้องขังท่ีได้รับการปล่อยตัวนั้นอยู่ในเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ
ขององค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรหรือไม่ หากไม่อยู่ในเขตพื้นท่ีจะทำหนังสือช้ีแจงเหตุขัดข้องให้เรือนจำ/
ทัณฑสถานทราบ 
  ๑๒.๒ นิติกรประสานกับนักสังคมสงเคราะห์ ผู้นำพื้นท่ี เพื่อลงพื้นท่ีติดตาม 
  ๑๒.๓ พบผู้ต้องขังท่ีได้รับการปล่อยตัวและสอบถามถึงความต้องการขอรับความช่วยเหลือ
จากองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรแล้วบันทึกข้อมูลลงในแบบติดตามผลการดำเนินชีวิตพร้อมถ่ายรูปไว้
เป็นหลักฐาน 
  ๑๒.๔ จัดทำหนังสือรายงานผลการติดตามฯ เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไร 
  ๑๒.๕ รายงานผลการติดตามฯ ให้เรือนจำ/ทัณฑสถานทราบ 
      
     
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
               ภายใน ๑๔ วัน 
 
 

 

แผนการดำเนินงาน 
การติดตามผู้พ้นโทษท่ีได้รับการปล่อยตัว 

๑. พิจารณาถึงท่ีอยู่ของผู้ต้องขังท่ีได้รับการปล่อยตัวว่าอยู่ในเขต
พื้นท่ีความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะยิไรหรือไม ่

กรณีไม่อยู่ในเขตพื้นท่ี 

๒. ทำหนังสือช้ีแจงเหตุขัดข้องให้
เรือนจำ/ทัณฑสถานทราบ 

กรณีอยู่ในเขตพื้นท่ี 

๒. นิติกรประสานกับนักสังคมสงเคราะห์เพื่อลงพื้นท่ี 

๓. พบผู้ต้องขังท่ีได้รับการปล่อยตัวและสอบถามถึงความ
ต้องการขอรับความช่วยเหลือจากองค์การบริหารส่วนตำบล 
ลุโบะยิไรแล้วบันทึกข้อมูลพร้อมกับถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 

๔. จัดทำหนังสือรายงานผลการติดตามฯ เสนอ 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนาม 

๕. รายงานผลการติดตามฯ ให้เรือนจำ/ทัณฑสถานทราบ 


