
คู่มือการปฏบิตังิาน
งานนิตกิาร

งานนิตกิาร สาํนกัปลดั

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลกระจาย 



คํานํา 

 คู�มือการปฏิบัติงานเล�มนี้ได�จัดทําข้ึน โดยมีวัตถุประสงค&เพ่ือให�ผู�ปฏิบัติงานในตําแหน�งนิติกรของ   
งานนิติการ องค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย โดยเฉพาะอย�างยิ่งผู�ท่ีเพ่ิงเริ่มปฏิบัติงานในตําแหน�งนิติกรได�
ทราบถึงการจัด โครงสร�างองค&กรว�างานนิติการมีหน�าท่ีความรับผิดชอบของแต�ละงานเป/นอย�างไร ผู�ปฏิบัติงาน
ในตําแหน�งนิติกร มีหน�าท่ีความรับผิดชอบในเรื่องใดบ�าง และข้ันตอนการปฏิบัติงานของผู�ปฏิบัติงานใน
ตําแหน�งนิติกรมีหน�าท่ีรับผิดชอบอย�างไร ท้ังนี้ เพ่ือประโยชน&ในการปฏิบัติงานเพ่ือให�เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานใน
องค&กรต�อไป  

งานนิติการ องค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 หน�า 
ส�วนท่ี 1 การปฏิบัติงานของงานนิติการ 
ส�วนท่ี 2 โครงสร�างการจัดองค&กรของงานนิติการ 
ส�วนท่ี 3 ภารกิจของผู�ปฏิบัติงานในตําแหน�งนิติกร 
ส�วนท่ี 4 กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน 
ส�วนท่ี 5 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของผู�ปฏิบัติงานในตําแหน�งนิติกร 
           การพิจารณาวินิจฉัยป;ญหาทางกฎหมาย 
           การรวบรวมข�อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี 
           การดําเนินการบังคับคดี 
           การตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัย 
           การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ&หรือการร�องทุกข& 
           การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี 
           การดําเนินการเก่ียวกับการกล�าวหา การชี้มูลความผิดและข�อทักท�วงขอหน�วยตรวจสอบ 
           การลงทะเบียนรับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข& ติดตามและรายงานผล 
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ส�วนท่ี 1  
การปฏิบัติงานของงานนิติการ 
------------------------------------ 

1. ช่ือหน�วยงาน  
 งานนิติการ สํานักปลัด องค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย 
 

2. ท่ีตั้ง  
 องค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย ถนนอรุณประเสริฐ หมู� 7 ตําบลกระจาย อําเภอปDาต้ิว       
จังหวัดยโสธร  35150 โทรศัพท& 045-773126  
 

3. เป#าประสงค%ของงานนิติการ  
 3.1 เพ่ือเป/นหน�วยงานท่ีทําหน�าท่ีให�คําปรึกษาด�านกฎหมายและเรื่องท่ีเก่ียวข�องแก� คณะผู�บริหาร
และส�วนราชการท้ังภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดองค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย      
และผู�สนใจท่ัวไป รวมท้ังเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกล�เกลี่ยและประนีประนอมทางด�านกฎหมาย ในป;ญหา
ด�าน ต�าง ๆ ของส�วนราชการและบุคลากรในสังกัดองค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย 
 3.2 เพ่ือเป/นหน�วยงานท่ีทําหน�าท่ีให�การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร�วมกันใน          
ด�านกฎหมายระหว�างหน�วยงานภายในและภายนอกองค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย เพ่ือบรรลุตามหน�าท่ี
และวิสัยทัศน&ขององค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย  
 3.3 เพ่ือเป/นหน�วยงานท่ีทําหน�าท่ีจัดเก็บ รวบรวมข�อมูลเก่ียวกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข�อบังคับ 
ประกาศ และคําสั่งขององค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนท่ีเก่ียวข�องใน 
ด�านกฎหมายจากหน�วยงานภายนอกเพ่ือใช�ประโยชน&ในการบริหารและบริการ  
 

4. วัตถุประสงค%  

 4.1 เพ่ือให�มีการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอย�างเป/นลายลักษณ&อักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียด 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต�าง ๆ ของหน�วยงาน และสร�างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี    
มุ�งไปสู�การบริหารจัดการอย�างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได�มาตรฐานเป/นไปตามเปJาหมายได�ผลิตผลหรือ 
การบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุข�อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  
 4.2 เพ่ือเป/นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถ�ายทอดให�กับผู�เข�ามาปฏิบัติงานใหม� พัฒนาให�
การทํางานเป/นมืออาชีพและใช�ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดง        
หรือเผยแพร�ให�กับบุคคลภายนอกหรือผู�ใช�บริการให�สามารถเข�าใจและใช�ประโยชน&จากกระบวนการ  
 4.3 เพ่ือให�บุคลากรท่ีดําเนินการเป/นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
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ส�วนท่ี 2  
โครงสร*างการจัดองค%กรของงานนิติการ 

 ------------------------------------  
 

 งานนิติการ เป/นหน�วยงานท่ีมีฐานะเป/นงานในสังกัดสํานักปลัด องค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย   
ซ่ึงแสดงการจัดโครงสร�างองค&กรในสังกัดงานนิติการ ได�ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 

นายก อบต.

รองนายก อบต.

ปลดั อบต.

รองปลดั อบต.

หวัหน้าสํานกัปลดั

งานนิติการ

(นิติกร ปก./ชก.)



-3- 
 

ส�วนท่ี 3 
ภารกิจของผู*ปฏิบัติงานในตําแหน�งนิติกร 

------------------------------------ 
 

 ผู�ปฏิบัติงานในตําแหน�งนิติกร  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานรวม 8 เรื่อง ดังนี้  
 1. การพิจารณาวินิจฉัยป;ญหาทางกฎหมาย  
     1.1 งานให�คําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คําสั่ง และประกาศแก�บุคคลและ
ส�วนราชการ  
     1.2 งานวินิจฉัย ตีความทางด�านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข�อบังคับ คําสั่ง และประกาศแก�บุคคล
และส�วนราชการ  
     1.3 งานวิเคราะห&และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข�อบังคับ คําสั่ง และประกาศต�อ
ส�วนราชการ  
 2. การรวบรวมข�อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี  
     2.1 มีหน�าท่ีความรับผิดชอบดําเนินงานเก่ียวกับความรับผิดทางแพ�งทางอาญา งานคดีปกครอง 
และงานคดีอ่ืนท่ีอยู�ในอํานาจหน�าท่ีขององค&การบริหารส�วนตําบลกระจายหรือองค&การบริหารส�วนตําบล
กระจายเป/นโจทย&ฟJอง หรือถูกฟJองเป/นจําเลย เช�น ประสานกับพนักงานอัยการจัดทําคําชี้แจง ประกอบการทํา
คําให�การ เข�าร�วมในการบังคับคดี เป/นต�น  
     2.2 การสอบหาข�อเท็จจริงภายในองค&การบริหารส�วนตําบล และการสอบหาข�อเท็จจริงกรณี 
หน�วยงานภายนอกมอบให�องค&การบริหารส�วนตําบลดําเนินการ  
 3. การดําเนินการบังคับคดี  
 4. การตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย 
 5. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ&หรือร�องทุกข&ของบุคลากรในสังกัดองค&การบริหารส�วน
ตําบลกระจาย  
 6. การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี  
 7. การดําเนินการเก่ียวกับการกล�าวหา การชี้มูลความผิด และข�อทักท�วงของหน�วยตรวจสอบ  
 8. การลงทะเบียนรับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข& ติดตามและรายงานผล  
 9. งานด�านธุรการ  
     9.1 ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส�งหนังสือ การจัดทําหนังสือราชการการ      
ตรวจร�างหนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารท่ีใช�ในการทํางาน  
     9.2 ประสานงานและอํานวยความสะดวกให�แก�ข�าราชการและลูกจ�าง  
     9.3 ปฏิบัติงานร�วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน�วยงานอ่ืน  
    9.4 รับ – ส�งหนังสือราชการ  
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     9.5 ลงทะเบียนคุมหนังสือลับท้ังหมด  
     9.6 ทําหนังสือเวียนให�กับหน�วยงานในเรื่องท่ีเก่ียวข�องกับงานนิติการ เช�น กฎหมาย กฎระเบียบ 
ประกาศ คําสั่ง เป/นต�น  
     9.7 จัดเก็บเอกสารท้ังหมดของงานนิติการ  
     9.8 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
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ส�วนท่ี 4 
กําหนดระยะเวลาแล*วเสร็จของงาน 

------------------------------------ 
 

รายช่ือกระบวนงาน ระยะเวลาดําเนินการแล*วเสร็จ 
1. การพิจารณาวินิจฉัยป;ญหาทางกฎหมาย ภายใน 30 วัน 
2. การรวบรวมข�อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือ
ดําเนินการทางคดี 

ภายใน 250 วัน 

3. การดําเนินการบังคับคดี 
    3.1 คดีแพ�ง 
    3.2 คดีล�มละลาย 

 
บังคับคดีภายใน 10 ปP 
บังคับคดีภายใน 3 ปP 

4. การตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยของ
บุคลากรในสังกัดองค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย 

ภายใน 180 วัน 

5. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ&หรือการ
ร�องทุกข&ของบุคลากรในสังกัดองค&การบริหารส�วน
ตําบลกระจาย 

ภายใน 30 วัน 

6. การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบทางละเมิด
ของเจ�าหน�าท่ี 

ภายใน 60 วัน 

7. การดําเนินการเก่ียวกับการกล�าวหา การชี้มูล
ความผิดและข�อทักท�วงของหน�วยตรวจสอบ 

ภายใน 45 วัน 

8. การลงทะเบียนรับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข& ติดตาม
และรายงานผล 

ภายใน 15 วัน 
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ส�วนท่ี 5 
ข้ันตอนการปฏิบัติ 

----------------------------------- 
 

 การปฏิบัติงานในแต�ละภารกิจของผู�ปฏิบัติงานในตําแหน�งนิติกร มีข้ันตอนในการปฏิบัติงานและ
แผนผังในการปฏิบัติงานในแต�ละเรื่อง ดังนี้  
 

1. การพิจารณาวินิจฉัยป8ญหาทางกฎหมาย  
 การพิจารณาวินิจฉัยข�อกฎหมาย ลักษณะของงานเป/นการตรวจสอบเอกสารต�าง ๆ หรือพิจารณา   
ข�อหารือต�าง ๆ ท่ีส�วนราชการภายในองค&การบริหารส�วนตําบลกระจายเสนอเข�ามา ไม�ว�าจะเป/นการตรวจสอบ
เอกสาร หรือข�อหารือในเรื่องเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข�อบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ   
ขององค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย หรือเป/นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสาร
ต�าง ๆ ท่ีทางราชการเวียนให�ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซ่ึงในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข�อหารือใน
แต�ละเรื่องจะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต�าง ๆ ท่ีมีการเสนอเข�ามาว�าเก่ียวข�องด�วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข�อบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข�อหารือในลักษณะ
ดังกล�าวหรือไม� หากไม�มีอาจใช�ดุลพินิจในการตีความตามอักษรหรือเจตนารมณ&ของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้น 
แล�วแต�กรณี หากกรณีเป/นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล�วยังไม�ได�ข�อยุติ อาจหารือหรือหา
ข�อมูลไปยังส�วนราชการท่ีเก่ียวข�องเพ่ือให�ได�ข�อยุติในเรื่องดังกล�าว อาทิ ป;ญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง อาจต�องหารือไปยังกระทรวงการคลังซ่ึงเป/นหน�วยงานท่ีบังคับใช�ระเบียบ เป/นต�น หลังจาก
นั้นจะทําความเห็นเสนอนายกองค&การบริหารส�วนตําบลกระจายเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็น
ดังกล�าว ก็จะแจ�งผลการพิจารณานั้นต�อหน�วยงานท่ีเสนอเรื่องเข�ามาเพ่ือทราบ หรือหากเป/นเรื่องท่ีเก่ียวข�อง
กับส�วนราชการอ่ืน ๆ ด�วย ก็จะเสนอให�เวียนผลการพิจารณานั้นให�ทุกส�วนราชการทราบ เพ่ือเป/นแนวทางใน
การปฏิบัติท่ีถูกต�องต�อไป 
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หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

• แผนการดําเนินงานการพิจารณาวินิจฉัยป;ญหาทางกฎหมาย

1.
• หน�วยงานเสนอข�อหารือ/ป;ญหาข�อกฎหมาย

2.
• นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาว�าเก่ียวด�วยกฎ ระเบียบ ข�อบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือ

เอกสารอ่ืนใด

3.
• วินิจฉัยข�อหารือ/ให�ความเห็นทางกฎหมายให�นายก อบต. พิจารณา

4.
• นายก อบต. พิจารณาแล�วเห็นชอบ

5.
• แจ�งผลการพิจารณาให�หน�วยงานท่ีหารือทราบ หรือในกรณีท่ีข�อหารือนั้นเก่ียวข�องกับ

หน�วยงานอ่ืนด�วยต�องแจ�งเวียนให�ทุกหน�วยงานทราบ และถือปฏิบัติต�อไป



-8- 
 

2. การรวบรวมข*อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี  
    2.1 คดีแพ�ง หรือคดีปกครอง  
          2.1.1 กรณีองค&การบริหารส�วนตําบลกระจายเป/นคู�ความ การรวบรวมข�อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 
เพ่ือดําเนินการทางคดีมีลําดับข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้  
 1) กรณีเป/นฝDายใช�สิทธิฟJองหรือฟJองแย�ง ในฐานะโจทก&หรือผู�ฟJงคดีหลังจากได�รับเรื่องจากส�วน
ราชการเจ�าของเรื่อง นิติกรจะเป/นผู�ประสานงานกับส�วนราชการเจ�าของเรื่องและเจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�องเพ่ือสรุป
ข�อเท็จจริงและพยานหลักฐานต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับมูลคดีนั้น แล�วประมวลเรื่องพร�อมความเห็นเสนอนายก 
อบต. เพ่ือนําเสนอให�สํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดําเนินการว�าต�างแทนองค&การบริหารส�วน
ตําบลกระจายภายในอายุความต�อไป  
 2) กรณีเป/นฝDายถูกบุคคลภายนอกใช�สิทธิทางศาลบังคับให�องค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย 
กระทําการ หรืองดเว�นกระทําการใด ซ่ึงองค&การบริหารส�วนตําบลกระจายอยู�ในฐานะจําเลย หรือผู�ถูกฟJองคดี 
หลังจากท่ีองค&การบริหารส�วนตําบลกระจายได�รับหมายเรียกจากศาลให�ยื่นคําให�การ นิติกรจะเป/นผู�รวบรวม
ข�อเท็จจริงจากส�วนราชการและเจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�องกับมูลคดี แล�วประมวลเรื่องพร�อมความเห็นเสนอนายก 
อบต. เ พ่ือนําเสนอสํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดําเนินการยื่นคําให�การแก�ต�างแทน          
องค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย ภายในระยะเวลาท่ีศาลกําหนดต�อไป  
         2.1.2 กรณีบุคลากรในสังกัดองค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย ถูกฟJองเนื่องจากการปฏิบัติราชการ 
หลังจากได�รับเรื่องจากบุคลากรดังกล�าว นิติกรจะเป/นผู�ประสานกับผู� ท่ีเ ก่ียวข�องเพ่ือสรุปข�อเท็จจริง         
แล�วประมวลเรื่องพร�อมความเห็นเสนอนายก อบต. เพ่ือนําเสนอสํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให�
ความช�วยเหลือต�อไป  
    2.2 คดีอาญา  
          2.2.1 กรณีองค&การบริหารส�วนตําบลกระจายเป/นผู�เสียหาย นิติกรจะเป/นผู�ประสานงานกับ        
ส�วนราชการท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือประมวลข�อเท็จจริงพร�อมความเห็นเสนอนายก อบต. มอบอํานาจให�นิติกร 
ดําเนินการร�องทุกข&ต�อพนักงานสอบสวนในท�องท่ีท่ีมูลคดีเกิดข้ึนภายในอายุความ และติดตามผลทางคดีแล�ว 
รายงานให�ผู�บังคับบัญชาทราบเป/นระยะจนกว�าคดีจะถึงท่ีสุด ท้ังนี้ หากเป/นคดีความผิดอันยอมความได� 
จะต�องดําเนินการร�องทุกข&ต�อพนักงานสอบสวนภายในกําหนดสามเดือนนับแต�วันท่ีนายก อบต. ทราบมูล 
คดีอาญานั้น ๆ สําหรับกรณีบุคลากรถูกแจ�งความคดีอาญาหรือถูกฟJองเป/นคดีอาญา ควรดําเนินการให� นายก 
อบต. แต�งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร�อมกันด�วย 
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แผนการดําเนินงานการรวบรวมข*อเท็จจริง
และพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี 

 

คดีอาญา คดีแพ�ง/คดีปกครอง 

กรณีเป=นผู*ต*องหา
(องค%การบริหารส�วน
ตําบล/นายก อบต./

บุคลากร) 

งานนิติการจะ
ประสานงานกับ

หน�วยงานและเจ*าหน*าท่ี
เก่ียวข*อง เพ่ือรวมเท็จ
จริงและพยานหลักฐาน 

กรณีองค%การบริหารส�วนตําบลกระจาย 

เป=นผู*เสียหาย 

เสนอนายก อบต. ขอความอนุเคราะห%
สํานักงานอัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงาน

อัยการแก*ต�างคดีแล*วแต�กรณี 

มอบอํานาจให*เจ*าหน*าท่ีร*องทุกข%และ 

ติดตามผลแล*วรายงานผลคดีจนคดีถึงท่ีสุด 

งานนิติการประมาณงานกับพนักงานอัยการ
ในการให*ความช�วยเหลือในช้ันสอบสวน/

จัดทําฟ#อง/จัดทําคําให*การ 

 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงาน
อัยการจนกว�าคดีจะถึงท่ีสุด 
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3. การดําเนินการบังคับคด ี
        3.1 การบังคับคดีเพ�ง 
 เริ่มจากศาลมีคําพิพากษาให�องค&การบริหารส�วนตําบลกระจายเป/นฝDายชนะคดีแล�ว องค&การบริหารส�วน
ตําบลกระจายอยู�ในฐานะเจ�าหนี้ตามคําพิพากษา หากจําเลยหรือผู�ถูกฟJองคดีหรือลูกหนี้ตามคําพิพากษา     
ไม�ชําระหนี้ พนักงานอัยการจะขอให�ศาลออกหมายบังคับคดี และเม่ือศาลได�ออกหมายบังคับคดีแล�ว   
พนักงานอัยการจะแจ�งมาเป/นหนังสือให�ดําเนินการสืบหาทรัพย&สินของลูกหนี้ตามคําพิพากษา เพ่ือจะยึดทรัพย& 
อายัดสิทธิเรียกร�อง มาขายทอดตลาด เพ่ือนําเงินมาชําระหนี้ต�อไป 
 

 วิธีการสืบทรัพย& มีดังนี้ 
   1. สอบถามข�อมูลท่ีอยู�ตามทะเบียนบ�าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษาเป/น
บุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการค�า กระทรวงพาณิชย& (กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษาเป/นนิติบุคคล) 
 ๒. การสืบทรัพย&สินทางทะเบียนราชการ จะใช�ในการตรวจสอบทรัพย&สินท่ีมีทะเบียนควบคุม เช�น 
ท่ีดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช�าโทรศัพท& เป/นต�น โดยปกติจะทําปPละประมาณ ๒ - ๓ ครั้ง 
แต�ในส�วนธนาคารอาจมีป;ญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน�วยเก็บข�อมูลท่ีสอบถามไปมักจะตอบปฏิเสธใน
ทํานองว�าเป/นความลับของลูกค�า 
 

 ผลการสืบทรัพย& 
 หากได�ข�อมูลทางทรัพย&สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพ่ือหาทางยึดทรัพย&สิน หรืออายัดสิทธิ
เรียกร�องนั้น ๆ ต�อไป 
 หากได�ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู�หรือยังคงประกอบกิจการอยู�) และอาชีพถ่ินท่ีอยู�      
จะเก็บเป/นข�อมูลในสํานวนคดี 
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หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน 10 ปPนับแต�วันท่ีมีคําพิพากษาหรือคําสั่งตาม
มาตรา 274 แห�งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ�ง 

แผนการดําเนินงาน 

การดําเนินการบังคับคดี (คดีแพ�ง) 

1. ศาลมีคําพิพากษาให�องค&การบริหารส�วนตําบลกระจายชนะคดี 

2. กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษาไม�ชําระหนี้ตามคําพิพากษา 

3. ขอให�พนักงานอัยการยื่นคําร�องต�อศาล ขอให�ออกหมายบังคับคดี 

4. นิติกรดําเนินการสืบหาทรัพย&สินของลูกหนี้ฯ เพ่ือบังคับคดี 

กรณีไม�พบทรัพย&สิน กรณีพบทรัพย&สิน 

5. รายงานให�นายก อบต. ทราบ 5. นิติกรดําเนินการต้ังเรื่อง 
ในการบังคับคดีท่ีสํานักงานบังคับ

6. นิติกรนําเจ�าพนักงานบังคับคดี
ไปดําเนินการยึดทรัพย&สินของ
ลูกหนี้ฯ เพ่ือขายทอดตลาด 
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 3.2 การบังคับคดีล�มละลาย 
 หากปรากฏว�า ลูกหนี้ตามคําพิพากษาถูกศาลล�มละลายมีคําสั่งพิทักษ&ทรัพย&เด็ดขาด ไม�ว�าคดีจะอยู�ใน
ชั้นใดก็ตาม และยังอยู�ในระยะเวลาท่ีอาจขอรับชําระหนี้ได� ให�ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานแล�วเสนอ
ความเห็นต�อนายก อบต. เพ่ือดําเนินการยื่นคําขอรับชําระหนี้ต�อเจ�าพนักงานพิทักษ&ทรัพย& สํานักงานบังคับคดี
ต�อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน ภายใน 3 ปP ตามพระราชบัญญัติล�มละลาย พุทธศักราช 2483 

แผนการดําเนินงาน 

การดําเนินการบังคับคดี (คดีล*มละลาย) 

1. กรณีตรวจสอบพบว�า ลูกหนี้ขององค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย
ถูกพิทักษ&ทรัพย&เด็ดขาด 

2. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร�อมขออนุมัตินายก อบต. 
เพ่ือยื่นคําขอรับชําระหนี้ภายใน 2 เดือนนับแต�วันโฆษณา 

คําสั่งพิทักษ&ทรัพย&ในราชกิจจานุเบกษา  

3. นิติกรดําเนินการยื่นคําขอรับชําระหนี้ต�อ
เจ�าพนักงานพิทักษ&ทรัพย& สํานักงานบังคับ

4. สืบหาทรัพย&สินของลูกหนี้ 
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4. การตรวจพิจารณาดําเนนิการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค%การบริหารส�วนตําบลกระจาย 
 

 การดําเนินการทางวินัยจะเริ่มต้ังแต�มีผู�กล�าวหาบุคลากรในสังกัดองค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย 
ได�แก� พนักงานส�วนตําบล ลูกจ�างประจํา พนักงานจ�างตามภารกิจ และพนักงานจ�างท่ัวไป ของอบต. ว�ากระทํา
ความผิดทางวินัย โดยการกล�าวหานั้นกระทําเป/นลายลักษณ&อักษร หรือทําเป/นหนังสือเสนอต�อผู�บังคับบัญชา
ชั้นต�นโดยลําดับจนถึงนายก อบต. นิติกรจะพิจารณาข�อกล�าวหานั้น ๆ ว�ามีลักษณะอย�างไร เป/นข�อกล�าวหาซ่ึง
มีพยานหลักฐานเพียงพอท่ีจะชี้ชัดได�ว�าผู�ถูกกล�าวหากระทําผิดวินัยจริงตามข�อกล�าวหาหรือไม� ส�วนการชี้มูล
ความผิดทางวินัยของหน�วยตรวจสอบ (เช�น ป.ป.ช. , สตง. เป/นต�น) นั้นถือว�าเป/นพยานหลักฐานในเบ้ืองต�น
แล�ว นิติกรต�องต้ังเรื่องให�นายก อบต. ดําเนินการทางวินัยทันที ด�วยการแต�งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
โดยไม�ต�องสอบข�อเท็จจริงอีก สําหรับข้ันตอนการพิจารณาข�อกล�าวหามีดังต�อไปนี้ 
             กรณีข�อกล�าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานตําบลกระจายจังหวัด
ยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ&และเง่ือนไขในการสอบสวน และการลงโทษทางวินัย (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2563 หรือ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดยโสธร เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจ�าง         
หากเป/นมูลความผิดวินัยไม�ร�ายแรง และมีมูลว�ากระทําผิดจริง โดยอาจมีคํารับสารภาพของผู�ถูกกล�าวหา     
จะพิจารณาว�ามูลความผิดในลักษณะดังกล�าวนั้น นายก อบต. เคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให�
นายก อบต. พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือให�เป/นมาตรฐานแบบเดียวกันโดยไม�จําต�องแต�งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนก็ได� 
             กรณีข�อกล�าวหานั้น ๆ ไม�ชัดเจนเพียงพอท่ีจะลงโทษผู�ถูกกล�าวหาได� ก็จะเสนอต�อนายก อบต.   
เพ่ือให�โอกาสผู�ถูกกล�าวหาได�โต�แย�งหักล�างข�อกล�าวหาและชี้แจงว�าข�อเท็จจริงตามข�อกล�าวหานั้นเป/นประการ
ใดหรืออาจทําความเห็นเสนอต�อนายก อบต. เพ่ือแต�งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข�อเท็จจริงในเรื่องดังกล�าว  
ในการดําเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานท้ังท่ีเป/นเอกสารและบุคคลคําให�การต�าง ๆ นํามา
ประมวลเข�าด�วยกัน และสรุปว�าข�อเท็จจริงตามข�อกล�าวหานั้นเป/นประการใด หากพิจารณาแล�วไม�มีมูล
ความผิดทางวินัยก็จะเสนอต�อนายก อบต. เพ่ือยุติเรื่องท่ีสอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม�ร�ายแรงก็จะ
เสนอต�อนายก อบต. เพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานท่ีเคยลงไว�โดยทําคําสั่งลงโทษเสนอนายก อบต.      
ลงนามแล�วแจ�งให�ผู�ถูกกล�าวหาทราบต�อไป 
             ท้ังนี้ ในกรณีท่ีเห็นว�าพฤติการณ&เป/นความผิดทางวินัยร�ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัยในการ
ดําเนินการสอบข�อเท็จจริงเรื่องดังกล�าว จะต�องให�หลักประกันความเป/นธรรมแก�ผู� ถูกกล�าวหาตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการปกครอง พ.ศ. 2539 
              กรณีพิจารณาแล�วปรากฏว�ามีมูลความผิดวินัยร�ายแรง ก็จะเสนอต�อนายก อบต. เพ่ือแต�งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยร�ายแรง และดําเนินการข้ันตอนการสอบสวน เม่ือการสอบสวนเสร็จสิ้นแล�วจะ
เสนอสํานวนการสอบสวนต�อนายก อบต. เพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีท่ีต�องมีการลงโทษทางวินัยก็จะทําคําสั่ง
ลงโทษเสนอให�นายก อบต. ลงนาม จากนั้นให�แจ�งผู�ถูกกล�าวหาทราบต�อไป 
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หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน ภายใน 180 วัน 

แผนการดําเนินงาน การตรวจพิจารณา 
ดําเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากร 

1. องค&การบริหารส�วนตําบลกระจายเสนอเรื่อง/
ข�อกล�าวหาว�ามีกรณีกระทําผิดวินัย 

2. งานนิติการ 

กรณีท่ีข�อเท็จจริงไม�ปรากฏชัด
ว�าผู�ถูกกล�าวหากระทําผิดวินัย

หรือไม� 

3. มอบผู�ถูกกล�าวหาชี้แจงหรือ
เสนอต้ังคณะกรรมการสอบสวน

ข�อเท็จจริง 

4. กรณีมีมูลว�ากระทําผิดวินัย 

5. กรณีมีข�อมูลความผิดทางวินัย
เสนอนายก อบต. เพ่ือสั่งยุติเรื่อง 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัย 
มีคํารับสารภาพหรือเป/น
ความผิดปรากฏชัดแจ�ง 

กรณีมีมูลความผิดวินัยร�ายแรง 

3. ตรวจสอบมาตรฐานการ
ลงโทษและจัดทําคําสั่งเสนอ
นายก อบต. ลงนามในคําสั่ง 

4. แจ�งคําสั่งให�ถูกลงโทษทราบ 

3. เสนอแต�งต้ังคณะกรรมการ
เสนอนายก อบต. ลงนาม 

4. คณะกรรมการดําเนินการ
สอบสวนตามประกาศฯ แล�ว 
รายงานผลต�อนายก อบต. 

5. กรณีมีความผิดทางวินัยอย�าง
ร�ายแรง จัดทําคําสั่งลงโทษเสนอ

นายก อบต. ลงนาม 

6. แจ�งคําสั่งให�ผู�ถูกลงโทษทราบ 

7. แจ�งคณะกรรมการพนักงาน
ส�วนตําบลจังหวัดยโสธรทราบ 
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5. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ%หรือการร*องทุกข%ของบุคลากรในสังกัดองค%การบริหารส�วนตําบล
กระจาย 
 6.1 เรื่องอุทธรณ&ของบุคลากร 
 กรณีอุทธรณ&คําสั่งลงโทษทางวินัย ให�อุทธรณ&ต�อคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดยโสธร
ภายใน 30 วัน นับแต�วันทราบคําสั่ง โดยการอุทธรณ&และการพิจารณ&อุทธรณ&ให�เป/นไปตามหลักเกณฑ&และ
วิธีการท่ีกําหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ&และเง่ือนไขใน
การอุทธรณ& และการร�องทุกข& พ.ศ. 2559 
 6.2 เรื่องร�องทุกข&ของบุคลากร 
 กรณีเม่ือมีบุคลากรผู�ใดเห็นว�า ผู�บังคับบัญชาใช�อํานาจหน�าท่ีปฏิบัติต�อตนไม�ถูกต�องหรือไม�ปฏิบัติต�อ
ตนให�ถูกต�องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให�เ กิดความคับข�องใจต�อตน บุคลากรผู�นั้นอาจร�องทุกข&ต�อ
คณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดยโสธร ภายใน 30 วัน นับต้ังแต�วันทราบเรื่องอันเป/นเหตุให�ร�องทุกข&
โดยการร�องทุกข&และการพิจารณาเรื่องร�องทุกข&ให�เป/นไปตามหลักเกณฑ&และวิธีการท่ีกําหนดในประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ&และเง่ือนไขในอุทธรณ& และการร�องทุกข& 
พ.ศ. 2559 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

แผนการดําเนินงาน 
การอุทธรณ&คําสั่งลงโทษทางวินัย 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ&/   
ตัดเงินเดือน/ลดข้ัน

เงินเดือนปลดออก/ไล�ออก 

อุทธรณ&คําสั่งต�อคณะกรรมการ
พนักงานส�วนตําบลจังหวัดยโสธร 

ภายใน 30 วัน นับแต�ทราบ 

ฟJองศาลปกครองกรณียกคําอุทธรณ& 

แผนการดําเนินงาน 
การร�องทุกข& 

บุคลากรเห็นว�า 
- ผู�บังคับบัญชาปฏิบัติต�อตนไม�ถูกต�อง 
- ผู�บังคับบัญชาไม�ปฏิบัติต�อตนให�ถูกต�อง 
- ผู�บังคับบัญชาทําให�ตนคับข�องใจ 
 

ร�องทุกข&ต�อคณะกรรมการพนักงานส�วน
ตําบลจังหวัดยโสธร ภายใน 30 วันนับแต�

ทราบ 

ฟJองศาลปกครองกรณียกคําร�องทุกข& 
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6. การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ*าหน*าท่ี 
 

เม่ือมีความเสียหายเกิดข้ึนกับทรัพย&สินของทางราชการ ไม�ว�าจะเป/นการทุจริตหรือการสูญหายหรือ
เสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป/นการกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลิกเล�อหรือ         
เป/นการกระทําของบุคลภายนอก พนักงานส�วนตําบล ลูกจ�างประจํา พนักงานจ�างตามภารกิจ                
หรือพนักงานจ�างท่ัวไปก็ตาม ข้ันตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องท่ีส�วนราชการรายงานเหตุการณ&เข�า
มาว�า กรณีความสูญหายหรือเสียหายท่ีเกิดข้ึนนั้น ปรากฏตัวผู�รับผิดทางละเมิดแล�วหรือไม� หรือมีผู�รับผิดใน
ความเสียหายท่ีเกิดข้ึนแล�วหรือไม� หากว�ายังไม�ปรากฏตัวผู�กระทําให�เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น      
หรือยังไม�มีผู�รับผิดในความสูญหายเสียหายดังกล�าว ก็จะเสนอนายก อบต. เพ่ือดําเนินการตามพระราชบัญญัติ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี พ.ศ. 2539 ตามข้ันตอนดังนี้ 

6.1 องค&การบริหารส�วนตําบลกระจายแต�งต้ังคณะกรรมการสอบข�อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว�า      
ความเสียหายดังกล�าวมีเหตุอันควรเชื่อว�าเกิดจากการกระทําของเจ�าหน�า ท่ีของหน�วยงานหรือไม�             
หากเห็นว�ามีเหตุอันควรเชื่อว�าเกิดจากการกระทําของเจ�าหน�าท่ี ให�เสนอนายก อบต. แต�งต้ังคณะกรรมการ
สอบข�อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แต�หากพิจารณาแล�วเห็นว�าเหตุแห�งความเสียหายไม�ได�เกิดจาก       
การกระทําของเจ�าหน�าท่ีก็ให�รายงานนายก อบต. 

เม่ือได�แต�งต้ังคณะกรรมการสอบข�อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรดําเนินการให�นายก อบต.
แต�ง ต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร�อมกันด�วย โดยท้ังนี้  ผลสรุปอาจเป/นการกระทําผิดวินัย             
อย�างไม�ร�ายแรง และหากปรากฏว�าได�มีการชดใช�ค�าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล�ว อาจถือเป/นกรณีท่ีมีเหตุอัน
ควรลดหย�อนโทษทางวินัยได� 

6.2 คณะกรรมการสอบข�อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดําเนินการสอบสวนโดยรวบรวม
พยานหลักฐานต�าง ๆ ท้ังจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ�งความร�องทุกข&ต�อพนักงานสอบสวน
ผู�มีอํานาจ 

6.3 คณะกรรมการสอบข�อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต�าง ๆ ท่ีรวบรวมได�
ประกอบข�อเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน เพ่ือทําความเห็นในเรื่องนั้น ๆ ว�ากรณีต�องมีผู�รับผิดทางละเมิดหรือไม� หากไม�
ปรากฏว�าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเล�ออย�างร�ายแรงของ
เจ�าหน�าท่ี ให�ทําความเห็นเสนอนายก อบต. เพ่ือพิจารณาให�ยุติเรื่องและเสนอนายก อบต. ว�าผู�ต�องรับผิดทาง
ละเมิดคือผู�ใด จะต�องชดใช�ความเสียหายท่ีเกิดข้ึนอย�างไร แล�วรายงานให�กระทรวงการคลังพิจารณา 

การรายงานให�กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ�งเป/น 2 กรณี ได�แก� 
กรณีท่ี 1 กรณีความเสียหายเกิดข้ึนกับทรัพย&สินของหน�วยงานของรัฐจากสาเหตุท่ัวไป (เช�น อุบัติเหตุ 

เพลิงไหม� ทรัพย&สินเสียหายหรือสูญหาย เป/นต�น) หากค�าเสียหายครั้งละไม�เกิน 1,000,000.-บาท ไม�ต�องส�ง
เรื่องให�กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต�ต�องรายงานเพ่ือทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ีท่ีไม�ต�องรายงานให�กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
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กรณีท่ี 2 กรณีความเสียหายเกิดข้ึนแก�หน�วยงานของรัฐซ่ึงมีสาเหตุจากการทุจริต หรือมีสาเหตุมาจาก
การท่ีเงินขาดบัญชี หรือการไม�ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข�อบังคับต�าง ๆ      
หากค�าเสียหายครั้งละไม�เกิน 400,000.-บาท ไม�ต�องส�งเรื่องให�กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต�ต�องรายงาน
เพ่ือทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ีท่ีไม�ต�องรายงานให�
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

6.4 กรณีมีผู�ต�องรับผิดชอบ องค&การบริหารส�วนตําบลกระจายมีคําสั่งเรียกให�ชดใช�ค�าเสียหาย    
(คําสั่งทางปกครอง) ผู�ต�องรับผิดอาจอุทธรณ&คําสั่งดังกล�าวต�อนายกองค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย หรือ
กระทรวงการคลัง แล�วแต�กรณีได�ภายใน 15 วันนับแต�วันท่ีได�รับแจ�งคําสั่ง และในกรณีท่ียกคําอุทธรณ& ผู�ต�อง
รับผิดมีสิทธิฟJองคดีต�อศาลปกครองต�อไปได�ภายใน 90 วันนับแต�วันท่ีได�รับแจ�งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ& 

6.5 กรณีต�องรับผิดไม�อุทธรณ&และไม�ยอมชดใช�ค�าเสียหายตามคําสั่งขององค&การบริหารส�วนตําบล
กระจายให�ใช�มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
มาตรา 57 ต�อไป 
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แผนการดําเนินงาน 
การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี 

1. ส�วนราชการรายงาน กรณีทรัพย&สินเสียหาย/สูญหาย 

2. งานนิติการตรวจสอบ  
ร�างคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการสอบข�อเท็จจริง 

และหาผู�รับผิดทางละเมิด  
สําเนาแจ�งคณะกรรมการและผู�ท่ีเก่ียวข�อง 

3. คณะกรรมการสอบข�อเท็จจริง 
ดําเนินการสอบสวนและเสนอรายงาน 

ผลการสอบสวนต�อนายก อบต. 

4. นายกองค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย 

กรณีมี/ไม�มีผู�ต�องรับผิดชอบทางละเมิดและ
ค�าเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 บาท หรือ 

400,000 บาท แล�วแต�กรณี  
ให�รายงานกระทรวงการคลัง 

กรณีมี/ไม�มีผู�ต�องรับผิดชองทางละเมิดและ 
ความเสียหายนั้นไม�เกิน 1,000,000 บาท หรือ 

400,000 บาท แล�วแต�กรณี 

5. กระทรวงการคลังพิจารณาแล�ว 
เห็นชอบให�แจ�งผู�ต�องรับผิดชดใช�ความเสียหาย 

5. กระทรวงการคลังพิจารณาแล�ว 
เห็นชอบให�แจ�งผู�ต�องรับผิดชดใช�ความเสียหาย 

6. ผู�ต�องรับผิดอาจอุทธรณ&คําสั่งต�อนายก อบต. ได�ภายใน 15 วันนับแต�วันได�รับแจ�งคําสั่ง 
กรณีท่ียกคําอุทธรณ& ผู�ต�องรับผิดฟJองคดีต�อศาลปกครองต�อไปได� 

7. หากกรณีไม�มีการอุทธรณ&และผู�ต�องรับผิดไม�ชดใช�ค�าเสียหาย ให�บังคับตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
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7. การดําเนินการเก่ียวกับการกล�าวหา การช้ีมูลความผิด และข*อทักท*วงของหน�วยตรวจสอบ 
 การดําเนินการเก่ียวกับการกล�าวหาของสํานักงานคณะกรรมการปJองกันและปราบปรามการทุจริต
แห�งชาติ (ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิดและข�อทักท�วงต�าง ๆ ของสํานักงานตรวจเงินแผ�นดิน (ส.ต.ง.) 
สามารถแบ�งได�เป/น 2 กรณี ดังนี้ 
 7.1 ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ ป.ป.ช. 
       7.1.1 กรณี ป.ป.ช.  มีหนังสือแจ�งให�ดําเนินการในเรื่องใด ให�ปฏิบัติตามนั้น (เช�น ให�สอบ
ข�อเท็จจริง ต�องสอบข�อเท็จจริง , ให�สอบวินัย ต�องสอบวินัย , ให�ดําเนินคดีอาญา ต�องร�องทุกข&ต�อพนักงาน
สอบสวน เป/นต�น) 
       7.1.2 เม่ือ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ห�ามมิให�นายก อบต. แต�งต้ังคณะกรรมการสอบสวน
วินัยอีก ให�ใช�สํานวนการไต�สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได�เลย ภายใน 30 วันนับแต�วันท่ีได�รับเรื่องจาก ป.ป.ช. 
       7.1.3 หากนายก อบต. มีพยานหลักฐานใหม�อันแสดงได�ว�าผู�ถูกกล�าวหามิได�มีการกระทํา
ความผิดตามท่ีกล�าวหาหรือกระทําความผิดในฐานความผิดท่ีแตกต�างจากท่ีถูกกล�าวหา ให�นายก อบต. มี
หนังสือพร�อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เม่ือ ป.ป.ช. มีมติเป/นประการใด ให�แจ�งให�นายก อบต. 
ทราบเพ่ือดําเนินการต�อไปตามมติของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน 30 วันนับแต�วันท่ีนายก อบต. ได�รับแจ�ง
มติท่ีได�ขอให� ป.ป.ช. พิจารณาทบทวน 
      7.1.4 เม่ือออกคําสั่งลงโทษแล�ว องค&การบริหารส�วนตําบลกระจายต�องส�งคําสั่งนั้นให� ป.ป.ช. 
ภายใน 15 วัน 
      7.1.5 ผู�ซ่ึงถูกลงโทษทางวินัยท่ีมีสิทธิฟJองคดีต�อศาลปกครอง สามารถฟJองคดีต�อศาลปกครองได�
ภายในเก�าสิบวันนับแต�วันท่ีถูกลงโทษ โดยไม�จําต�องอุทธรณ&ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข�อบังคับว�าด�วยการ
บริหารงานบุคคลของผู�ถูกลงโทษก�อน หรือจะดําเนินการอุทธรณ&ดุลพินิจในการกําหนดโทษของนายก อบต. 
ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข�อบังคับว�าด�วยการบริหารงานบุคคลของผู�ถูกลงโทษก�อนก็ได� 
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หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน ภายใน 45 วัน 

แผนการดําเนินงาน 
การดําเนินการเก่ียวกับการกล�าวหา การชี้มูลความผิดของ ป.ป.ช. 

1. ป.ป.ช. มีหนังสือแจ�งให�ดําเนินการในเรื่องใดให� 
องค&การบริหารส�วนตําบลกระจายปฏิบัติตามนั้น 

2. เม่ือ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ให�นายก อบต.ใช�สํานวน
การไต�สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษภายใน 30 วัน 

3. หากมีพยานหลักฐานใหม�อันแสดงได�ว�าผู�ถูกกล�าวหา 
มิได�กระทําความผิดหรือกระทําความผิดในฐานความผิดท่ีแตกต�าง
จากท่ีเคยถูกกล�าวหา ให�นายก อบต. มีหนังสือพร�อมเอกสารและ
พยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพ่ือขอให�พิจารณาทบทวนมตินั้นได� 

ภายใน 30 วัน ป.ป.ช. มีมติเป/นประการใด นายก อบต. 
ดําเนินการต�อไปตามนั้น 

4. เม่ือออกคําสั่งลงโทษแล�ว 
องค&การบริหารส�วนตําบลกระจายต�องส�งสําเนาคําสั่งนั้นไปให� ป.ป.ช. ภายใน 15 วัน 

5. ผู�ท่ีถูกลงโทษฟJองคดีต�อศาลปกครองได�ภายใน 90 วัน 
โดยจะอุทธรณ&ก�อนหรือไม�ก็ได� 
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 7.2 ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ สตง. 
       7.2.1 กรณี สตง. มีหนังสือแจ�งให�ดําเนินการในเรื่องใด หากองค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย 
มีเหตุผลเพียงพอ ให�ชี้แจงกลับท่ี สตง. อีกครั้ง 
       โดยอํานาจหน�าท่ีของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได�แก� 
  - กรณีตรวจพบข�อบกพร�องจากการไม�ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ�งพร�อมข�อเสนอแนะ 
ถ�าเกิดความเสียหายท่ีไม�เก่ียวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ�งให�ชดใช�หรือดําเนินการทางวินัยแล�วแต�กรณี      
เม่ือดําเนินการแล�ว ให�แจ�ง สตง. ทราบ 
  - กรณีผลการจัดเก็บไม�เป/นไปตามสัญญา เม่ือ สตง. แจ�งข�อบกพร�องพร�อมข�อเสนอแนะแล�ว 
ให�ชี้แจงเหตุผลหรือแจ�งผลการแก�ไขภายในเวลาท่ี สตง. กําหนด หาก สตง. ไม�เห็นด�วย จะแจ�งเจ�าสังกัด
ดําเนินการตามอํานาจหน�าท่ี 
  - กรณีพบว�าละเว�นหรือไม�ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ�งพร�อมข�อเสนอแนะให�ดําเนินการ
ให�ถูกต�องภายในเวลาท่ี สตง. กําหนด หากไม�ดําเนินการ สตง. จะแจ�งเจ�าสังกัดดําเนินการตามอํานาจหน�าท่ี
หรือตามกฎหมายท่ีให�อํานาจ สตง. 
       7.2.2 เม่ือ สตง. ยืนยันให�ดําเนินการ แต�องค&การบริหารส�วนตําบลกระจายยังมีเหตุผลท่ีจะ
ชี้แจงเพ่ิมเติม ให�ชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยข้ึนอยู�กับเหตุผลและคําอธิบายเป/นรายกรณีไป     
แต�ท้ังนี้การดําเนินการลักษณะดังกล�าว จะต�องมีเจตนาท่ีดีท่ีจะให�เกิดประโยชน&ต�อราชการด�วย  
       7.2.3 หากเป/นกรณีท่ี สตง. ชี้มูลตามข�อ 103 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยการรับ
เงิน การเบิกจ�ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค&กรปกครองส�วนท�องถ่ิน พ.ศ. 
2547 ให�องค&การบริหารส�วนตําบลกระจายชี้แจงเหตุผลและรายงานให�ผู�ว�าราชการจังหวัดยโสธรวินิจฉัย 
ภายใน 15 วันนับจากวันท่ีได�รับการยืนยันจาก สตง. เม่ือผู�ว�าราชการจังหวัดยโสธรแจ�งเหตุผลการวินิจฉัย 
ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีได�รับรายงานจากองค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย องค&การบริหารส�วนตําบล
กระจายจะต�องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู�ว�าราชการจังหวัดยโสธรให�เสร็จสิ้นภายใน 45 วันนับจากวันท่ีได�
รับทราบผลการวินิจฉัย 
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หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน ภายใน 45 วัน 

แผนการดําเนินงาน 
การตอบข�อทักท�วงของ สตง. 

1. องค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย 
ชี้แจงข�อทักท�วง 

2. สตง. ยืนยันว�าไม�มีเหตุผลหักล�าง 

3. องค&การบริหารส�วนตําบลกระจายชี้แจงเหตุผล
และรายงานผู�ว�าราชการจังหวัดยโสธร ภายใน 

15 วันนับแต�ได�รับรายงานจาก สตง. 

4. ผู�ว�าราชการจังหวัดยโสธรแจ�งผลการวินิจฉัย 
ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีได�รับรายงานจาก

องค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย 

5. องค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย 
จะต�องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู�ว�าราชการ
จังหวัดยโสธร โดยให�เสร็จสิ้นภายใน 45 วัน 
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8. การลงทะเบียนรับเรื่องร*องเรียน/ร*องทุกข% ติดตามและรายงานผล 
 8.1 ช�องทางในการรับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข& ได�แก� 
  - ผ�านทางไปรษณีย& ท่ีอยู� องค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย หมู�ท่ี 7 ถนนอรุณประเสริฐ 
ตําบลกระจาย อําเภอปDาต้ิว จังหวัดยโสธร 
   - เว็บไซต& : www.krajai.go.th 
  - เพจเฟสบุfค : องค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย 
  - กล�องรับเรื่องร�องเรียน   
  - ร�องเรียนด�วยตนเอง  
  - โทรศัพท& : 045-773126 
 8.2 รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข& ลงทะเบียนรับและเสนอผู�บังคับบัญชาสั่งการ 
 8.3 เจ�าหน�าท่ีท่ีได�รับมอบหมายดําเนินการตรวจสอบข�อเท็จจริงเบ้ืองต�น 
 8.4 แจ�ง/รายงานผลการตรวจสอบข�อเท็จจริงเบ้ืองต�นให�ผู�บริหารทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 8.5 แจ�งผลการตรวจสอบหรือความคืบหน�าของการดําเนินการให�ผู�ร�องทราบภายใน 15 วัน             
นับแต�วันท่ีได�รับเรื่องร�องเรียน 
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หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน ภายใน 15 วัน 

1. ผ�านทางไปรษณีย& 

2. เว็บไซต& : www.krajai.go.th 

3. เพจเฟสบุfค : องค&การบริหารส�วนตําบลกระจาย 

4. กล�องรับเรื่องร�องเรียน 

5. ร�องเรียนด�วยตนเอง 

6. โทรศัพท& : 045-773126 

ช�องทางการร�องเรียน/แจ�งเบาะแส 

รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข& 
 – ลงทะเบียนรับ  
- เสนอผู�บังคับบัญชาสั่งการ 

เจ�าหน�าท่ีท่ีได�รับมอบหมาย    
ดําเนินการตรวจสอบข�อเท็จจริง

แจ�ง – รายงานผลการตรวจสอบ
ข�อเท็จจริงเบ้ืองต�นให�ผู�บริหารทราบ    

เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

แจ�งผลการตรวจสอบหรือความ
คืบหน�าของการดําเนินการ       

ให�ผู�ร�องทราบภายใน 15 วัน             
นับแต�วันท่ีได�รับเรื่องร�องเรียน 

แผนการดําเนินงาน 
การลงทะเบียนรับเรื่องร*องเรียน/ร*องทุกข% 




