
 
                                                                       

            
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
                        
 
 

 
 
 

     งานนิติการ ฝายปกครอง  
   สำนักปลดัเทศบาล เทศบาลตำบลมะคา  
      อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสมีา 

 
 

 



 
คำนำ  

คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ไดจัดทำข้ึน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงานในตำแหนง นิติกร ฝายปกครอง ของสำนัก

ปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลมะคา  อำเภอโนนสูง   จังหวัดนครราชสีมา   ไดทราบถึงการจัดโครงสรางและหนาท่ีความ

รับผิดชอบของงานนิติการมีอะไรบาง  ผูปฏิบัติงานในตำแหนงนิติกรมีหนาท่ีความรับผิดชอบในเรื่องใดบาง และข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานในตำแหนงนิติกร มีภารกิจในความรับผิดชอบอยางไร  ตลอดจนขอมูลท่ีใชในการปฏิบัติงาน และ

บัญชีควบคุม หรือกำกับงานดานตางๆ ท่ีมีความสำคัญและตองปฏิบัติอยางตอเนื่องมีเรื่องใดบาง  ซ่ึงหนวยงานไดเล็งเห็นวา

ขอมูลท่ีกลาวถึง  เปนเรื่องท่ีมีความสำคัญ   และมีความจำเปนอยางยิ่งท่ีผูปฏิบัติงานในตำแหนงนิติกรควรไดทราบ  เพ่ือทำ

ความเขาใจในเบื้องตน  และใชเปนกรอบแนวทางในการปฏิบัติหนาท่ี ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์

ของงาน เกิดประโยชนสูงสุดตอองคกรและราชการตอไป 

 

 

 

 

 

         งานนิติการ  
ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตำบลมะคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      
 



 
 

สารบญั  
หนา  

สวนที่ ๑ ขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน          ๑  

สวนที่ ๒ โครงสรางการปฏิบัติหนาที่ของงานนิติการ       2  

สวนที่ ๓ ภารกิจของผูปฏิบัติงานตำแหนงนิติกร        3  

สวนที่ ๔ กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน        3  

สวนที่ ๕ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานในตำแหนงนิติกร      4  

สวนที่ ๖ ขอมูลในการปฏิบัติงาน          2๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  สวนท่ี ๑  
ขอมูลพ้ืนฐานของงานนิติการ  

๑. ช่ือของงาน  
งานนิติการ  ฝายปกครอง  สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลมะคา อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสมีา  

๒. ที่ตั้ง  

สำนักงานเทศบาลตำบลมะคา  389  หมูท่ี  1  ตำบลมะคา  อำเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสมีา  30160              
โทร : 044-377-058 โทรสาร : 044-367-232  

3. ปณิธาน วิสยัทัศน ภารกิจ วัตถปุระสงคและนโยบาย  

ปณิธาน    
ปฏิบัติการอยางโปรงใส  มีหวัใจเปนกลาง  มองทุกอยางดวยความเปนธรรม     

วิสัยทัศน  
“ชุมชนนาอยู รูรักษสภาพแวดลอม พรอมดำเนินชีวิตสูความพอเพียง”  

ภารกิจ  
งานนิติการ เปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบงานดานตางๆ ท่ีเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

ประกาศ และคำสั่งตางๆ งานท่ีเก่ียวกับคดีความของหนวยงาน ท้ังในคดีแพง อาญา ลมละลาย คดีปกครอง งานบังคับคดี งาน
รองเรียนรองทุกข งานดานนิติกรรมสัญญา และงานดำเนินการทางวินัยของบุคลากรของสำนักงานเทศบาลตำบลมะคา  

วัตถุประสงค  
๑. เปนงานท่ีดูแลรับผิดชอบงานทางดานกฎหมายและนิติกรรมของหนวยงาน สามารถตอบสนองภารกิจตาง ๆ ได

อยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
2. เปนงานท่ีทำหนาท่ีใหคำปรึกษาดานกฎหมายและเรื่องท่ีเก่ียวของแกผูบริหารและหนวยงานท้ังภายในและ

ภายนอก ตลอดจนบุคลากรและประชาชนท่ัวไป รวมท้ังเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกลเกลี่ย และการประนีประนอมทางดาน
กฎหมายในปญหาดานตางๆ ของหนวยงานและบุคลากรในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอบังคับ ประกาศ
และคำสั่งอยางถูกตอง ใหเพ่ือใหเกิดความยุติธรรม  

3. เปนหนวยงานท่ีทำหนาท่ีใหการสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานรวมกันในดานกฎหมายระหวางหนวยงาน
ภายในและหนวยงานภายนอก เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงคและภารกิจของหนวยงาน  

4. เปนหนวยงานท่ีทำหนาท่ีจัดเก็บ รวบรวมขอมูลเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ  และคำสั่งของ
หนวยงาน ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของในดานกฎหมายจากหนวยงานภายนอกเพ่ือใชประโยชนในการ
บริหารจัดการและการใหบริการตางๆ ตามอำนาจหนาท่ี 

นโยบาย  
งานนิติการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เปนงานท่ีดูแลรับผิดชอบการดำเนินงานดานตาง ๆ ของหนวยงาน ให

เปนไปตามปณิธาน ภารกิจ และวัตถุประสงคท่ีบุคลากรของหนวยงานไดวางไวรวมกันไดอยางมีศักยภาพ สอดคลองกับการ

ดำเนินนโยบายของหนวยงาน มีความเปนกลางและเท่ียงธรรมในการทำหนาท่ี และตั้งอยูบนพ้ืนฐานของหลักการและเหตุผล 

ท่ีมีความนาเชื่อถือ เพ่ือนำไปสูความเปนสวนงานเฉพาะ ท่ีมีความเขมแข็งในสวนของงานดานกฎหมายของหนวยงาน 

     ********* 



     สวนที่ ๒  

     โครงสรางของงานนิติการ  

งานนิติการ ฝายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล มีการจัดโครงสรางภายในแบงออกเปน 5 งาน ไดแก งานกฎหมาย งาน
คดี งานนิติกรรมสัญญา งานวินัย และงานธุรการ ซ่ึงแสดงการจัดโครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบของงานนิติการ ไดดังนี้  

   

1) ตรวจ พิจารณายกราง  
กฎหมาย กฎ ระเบียบ  
ประกาศและคำสั่งตางๆ  
2) ตอบขอหารือ ให
ความเห็นและใหคำปรึกษา
เก่ียวกับขอกฎหมายและใน
เรื่องท่ีเก่ียวกับกฎหมาย
ขอบังคับและคำสั่งตาง ๆ  
3) ใหคำปรึกษากับบุคลากร  
ของหนวยงานในเรื่องท่ี  
เก่ียวกับการปฏิบัติงานดาน  
กฎหมายและเรื่องสวนบุคคล  
4) จัดเก็บรวบรวมกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
ประกาศ และคำสั่งของสวน
ราชการท่ีเก่ียวของ 

1) ประสานงานกับเจา
พนักงานสอบสวน เจา
พนักงานอัยการ  
และศาลในการดำเนินคดี  
2) ดำเนินการฟองรองคดี
แพง อาญา คดีปกครองและ
ลมละลาย  
3) ประสานงานกับสวน
ราชการตาง ๆ หรือ  
หนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  
เพื่อใหการบังคับคดีดำเนินไป
ดวยความถูกตองเรียบรอย
ตามกฎ ระเบียบของทาง
ราชการ  

1) ดำเนินการเก่ียวกับนิติ
กรรมสัญญาของหนวยงาน
ทุกประเภท  
2) ตรวจ ยกรางเอกเทศ
สัญญา  
3) ตรวจสอบกรณีมีการ
ปฏิบัติท่ีผดิขอตกลง หรือ
สัญญาและ ใหความเห็นกับ
งานคดีเพื่อ ดำเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของ ตามอำนาจ
หนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

1) การดำเนินการสอบสวน
หาขอเท็จจริง  
2) การดำเนินการสอบสวน
ทางวินัย  
3) การดำเนินการอุทธรณ  
และรองทุกข  
4) การดำเนินการเก่ียวกับ  
งานความรับผิดทาง  
ละเมิดของเจาหนาท่ี  

1) ดำเนินการดานงานสาร
บรรณ การรับสงหนังสือ 
2) ดำเนินงานดานการ 
บันทึกขอมูลตางๆ  
3) งานอ่ืน ๆ ท่ีอยูในความ
รับผิดชอบและไดรับ
มอบหมาย  

สาํนักงานเทศบาลตาํบลมะค่า 

สาํนักปลัดเทศบาล กองคลัง กองช่าง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

ฝ่ายอาํนวยการ ฝ่ายปกครอง 

งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

งานคด ี

งานนิตกิาร งานการเกษตร 

งานทะเบียนราษฎร งานรักษาความสงบเรียบร้อยภายใน 

งานนิตกิรรมสัญญา งานวนัิย งานธุรการ งานกฎหมาย 



 

สวนที่ ๓  

ภารกิจของผูปฏิบัติงานในตำแหนงนิติกร  

ผูปฏิบัติงานในตำแหนงนิติกร มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย  
2. รางและพิจารณาตรวจรางกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง  
3. จัดทำและดำเนินการดานนิติกรรมสัญญาตางๆ  
4. รวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี  
5. การดำเนินการในสวนของการบังคับคดี  
6. ตรวจสอบและพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากร  
7. ตรวจสอบและพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณหรือรองทุกขของบุคลากร  
8. การดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด  
9. ดำเนินการเก่ียวกับการรองเรียนรองทุกข  
 

       สวนที่ ๔  

กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 

               รายช่ือกระบวนงาน            ระยะเวลาดำเนินการแลวเสร็จ  
 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย  
2. รางและพิจารณาตรวจรางกฎหมาย กฎระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง  
3. จัดทำนิติกรรมสัญญาตางๆ  
4. รวบรวมพยานหลกัฐานและขอเท็จจริงเพ่ือใชใน
การดำเนินการทางคดี  
5. การดำเนินการในการบังคับคดี  
6. ตรวจสอบและพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับเรื่อง
วินัยของบุคลากร  
7. ตรวจสอบพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณหรือรอง
ทุกขของบุคลากร  
8. การดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด  
9. การดำเนินการเก่ียวกับการรองเรียนรองทุกข  

                        ๓๐ วัน  
                     ๓๐ - ๖๐ วนั  
 
                        ๑5 วัน  
                     ๓๐ - ๖๐ วนั  
 
                 บังคับคดีภายใน ๑๐ ป  
                     ภายใน ๑๘๐ วัน  
 
                         ๓๐ วัน  
 
                         ๖๐ วัน  
                         15 วัน  
 
 
<<<  >>> 
 

 

 

 



 

สวนที่ ๕  

ข้ันตอนการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานในตำแหนงนิติกร  

การปฏิบัติงานในแตละภารกิจของผูปฏิบัติงานในตำแหนงนิติกร มีข้ันตอนในการปฏิบัติงานและแผนผังในการ 
ปฏิบัติงาน แสดงโดยสังเขปในแตละเรื่อง ดังนี้  

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย  
การพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมาย ลักษณะของงานเปนการตรวจสอบเอกสารตาง ๆ หรือพิจารณาขอ 

หารือตาง ๆ ท่ีสวนราชการภายในสังกัดของเทศบาลตำบลมะคาเสนอเขามา ไมวาจะเปนการตรวจสอบเอกสาร หรือขอ
หารือในเรื่องเก่ียวกับ กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ของทางราชการวาเก่ียวของ
ดวยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบงัคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบขอ
หารือในลักษณะดังกลาวหรือไม ถาไมมีอาจใชดุลยพินิจการตีความหรือการแปลความ ตามตัวอักษรหรือตาม
เจตนารมณของกฎ ระเบียบนั้นๆ แลวแตกรณี หากกรณีเปนกฎระเบียบของทางราชการ  ถาพิจารณาแลวยังไมไดขอ
ยุติอาจมีการหารือหรือสืบหาขอมูลไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือใหไดขอยุติในเรื่องดังกลาว อาทิ ปญหาในทาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง   อาจตองหารือไปยังกระทรวงการคลัง  ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีบังคับใชระเบียบ เปน
ตน จากนั้นจะทำความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือและเปนแนวทางในการปฏิบัติท่ีถูกตองตอไป  
 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    

๑. สวนราชการเสนอขอหารือ/ปญหาทางกฎหมาย  
 

แผนการดำเนินงาน 

การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย  
 

๒. งานนิติการตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาวาเก่ียวดวย กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่งหรือเอกสารเรื่องใด  
 

 

๓. วินิจฉัยขอหารือใหความเห็นทางกฎหมายเสนอใหผูบังคับบัญชาพิจารณา  
 

 

๔. ผูบังคับบัญชาพิจารณาแลวเห็นชอบ  
 
 

 
๕. แจงผลการพิจารณาใหสวนราชการท่ีหารือทราบ หรือในกรณีขอหารือนั้น
เก่ียวของกับสวน  ราชการทราบ และถือปฏิบัติตอไป 
 

 

กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ๓๐ วัน กรณท่ีีตองหารือกับหนวยงานภายนอกประมาณ ๖๐ วัน 

 
 



 

๒. รางและพิจารณาตรวจราง กฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง  

การพิจารณารางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง ท่ีสวนราชการในสังกัดของ 
เทศบาลตำบลมะคาเสนอมาจะพิจารณาตรวจสอบวา รางท่ีเสนอมาดังกลาวเปนเรื่องท่ีจัดทำข้ึนใหม หรือเปนการแกไข
ปรับปรุงใหตางไปจากกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือคำสั่ง ท่ีมีผลใชบังคับอยูแลวในขณะนั้น โดยการ
ตรวจสอบจากบันทึกท่ีสวนราชการเสนอมา หรอืตรวจสอบจากกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือขอบังคับของหนวยงานมีผล
ใชบังคับอยูขณะนั้น หากยังคลุมเครือไมชัดเจนอาจสอบถามจากสวนราชการท่ีไดเสนอเรื่องเขามา จากนั้นจะได
พิจารณาในข้ันตอนตอไป ดังนี้  

๒.๑ กรณีเปนราง กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศ ท่ีจัดทำข้ึนใหม จะพิจารณาตรวจสอบวาตาม 
รางท่ีสวนราชการเสนอมาเก่ียวดวยเรื่องใด และเคยมี กฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ ในลักษณะเดียวกันกับของ
สวนราชการอ่ืนหรือไม หากกรณีมีกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศ ซ่ึงมีรูปแบบหรือมีลักษณะเดียวกันก็จะนำกฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศนั้น ๆ มาพิจารณาเทียบเคียงกับรางท่ีสวนราชการเสนอมา โดยการยึดหลักการตาม 
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศท่ีประกาศใชแลวเปนฐานในการพิจารณาโดยในการตรวจสอบอาจใหความเห็นหรือ
ตั้งขอสังเกต พรอมท้ังแกไขรางท่ีเสนอมาใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ ตามแบบของขอบังคับ ระเบยีบหรือ
ประกาศแลวแตกรณี และพิจารณาหลักการ และการใชขอความตาง ๆ ใหถูกตองครบถวน โดยไมใหขัดหรือแยงกับ
ระเบียบ ขอบังคับอ่ืน ๆ ของหนวยงาน  จากนั้นจะเสนอรางท่ีไดตรวจพิจารณาแลวใหสวนราชการท่ีเสนอเรื่องเขามาได
พิจารณาอีกครั้งวาเปนไปตามวัตถุประสงค และเจตนารมณหรือไม ตลอดจนขอความถูกตองครบถวนหรือไม เม่ือสวน
ราชการเห็นชอบแลวก็จะนำเสนอท่ีประชุมสภาทองถ่ินเพ่ือพิจารณาในลำดับตอไป  

๒.2 กรณีเปนรางกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศ   ท่ีเปนการปรับปรุงแกไขเพ่ิมเติมจาก 
กฎระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศเดิมท่ีมีอยูแลว จะพิจารณาตรวจสอบวาเปนการแกไขปรับปรุงเพียงเล็กนอย หรือ
เปนการแกไขปรับปรุงใหม ถาเปนการแกไขปรับปรุงเพียงเล็กนอยก็จะยกราง กฎ ระเบียบ หรือขอบังคับเปนฉบับท่ี ๒ 
โดยกำหนดใหแกไขเฉพาะบางขอท่ีมีการเสนอขอแกไข ถาพิจารณาแลวเห็นวาเปนการแกไขปรับปรุงใหมก็จะยกรางกฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศข้ึนใหม โดยกำหนดใหยกเลิก กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ ประกาศท่ีใชอยูเดิมท้ังฉบับ 
ในการจัดทำราง กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศในท้ังสองกรณีจะจัดทำบัญชี หรือตารางเปรียบเทียบแสดงความ
แตกตางของกฎระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศเดิมกับรางใหมท่ีตางออกไป เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของท่ี
ประชุมผูบริหารทองถ่ินและสภาทองถ่ิน  

๒.๓ กรณีเปนคำสั่งจะพิจารณาตรวจสอบวาเปนคำสั่งเก่ียวดวยเรื่องใด อาทิ คำสั่งมอบอำนาจ คำสั่ง 

มอบอำนาจใหปฏิบัติราชการแทน คำสั่งมอบหมายใหรักษาราชการแทน คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดานตาง ๆ ซ่ึงจะ

ยกรางคำสั่งโดยพิจารณากฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ เนื่องจากการจัดทำคำสั่งผูออกคำสั่งจะตองพิจารณา

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีใหอำนาจไวดวย ซ่ึงเปนสาระสำคัญในการจัดทำคำสั่ง มิฉะนั้นอาจทำใหคำสั่งนั้นเปน

คำสั่งท่ีออกโดยปราศจากอำนาจตามกฎหมายหรือไมชอบดวยกฎหมายได 

 

      ********* 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 **กาํหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ๓๐ - ๖๐ วัน** 

รางและพิจารณาตรวจราง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง  
                   มีแผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 

 

๑. สวนราชการเสนอราง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบงัคับ ประกาศ และคำสั่ง 
 

๒. ตรวจสอบรางท่ีเสนอมา เปนกรณีการจัดทำข้ึนใหม หรือเปนการแกไขหลักการท่ีมีอยูเดิม  
 

3. พิจารณารา่งที่เสนอมาถกูตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณและไม่มีขอ้ความขดัหรือ  

แยง้กบักฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ หรือคาํสั่งอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 

๒. กรณีรางท่ีเสนอมาถูกตองแลว  
 

 ๒. กรณีรางท่ีเสนอมา  
ไมถูกตองหรือมีขอปรับแกไข  
 
 

 ๓. นำเสนอ
ผูบังคับบัญชา 
เพ่ือสั่งการ  
 
 

 ๓. นำเสนอผูบริหารทองถ่ินลง
นาม กรณีระเบียบกำหนดใหเปน
อำนาจของนายกเทศมนตรี 
 

 ๓. แกไขรางแลวนำสงให  
สวนราชการนั้น  
 
 

 4. นำเสนอตอสภา
ทองถ่ินพิจารณาให
ความเห็นชอบตอไป  
 
 

 ๔. เม่ือเห็นชอบแลวนำเสนอ
ท่ีประชุมผูบริหารตอไป 
 
 

๕. นาํเสนอต่อสภาทอ้งถ่ิน

พิจารณาใหค้วามเห็นชอบต่อไป 

 
 



 

๓. การจัดทำนิติกรรม  

ลักษณะงานเปนการตรวจสอบถึงลักษณะและประเภทของสัญญาท่ีหนวยงานจะกระทำตอ 
บุคคลภายนอกหรือหนวยงานอ่ืน โดยในการพิจารณาตองกำหนดประเภทของการตรวจสอบแบงออกเปนการพิจารณา
สัญญาซ่ึงคูสัญญาไดยกรางมาแลว กับ การยกรางสัญญาข้ึนใหม ซ่ึงท้ังการตรวจสอบและการยกรางสัญญา  นิติกร
จำเปนตองทราบขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของกับการจัดทำสัญญา โดยเฉพาะรายละเอียดท่ีไดมีการตกลงกันระหวางคูสัญญา 
อาทิ เชน รายละเอียดของการทำสัญญา ระยะเวลาในการทำสัญญา สิทธิประโยชนตอบแทนของท้ังสองฝาย สำหรับ
การจัดทำนิติกรรมไมวาจะเปนการตรวจสอบหรือการยกรางสัญญานั้น สิ่งแรกท่ีตองพิจารณาคือ พิจารณาวาสัญญานั้น
เปนสัญญาประเภทใด โดยในหลักสัญญาของสวนราชการจะสามารถจำแนกไดเปน ๒ ประเภท ดังนี้  

๓.๑ สัญญาท่ีเปนไปตามแบบ ไดแก สัญญาท่ีเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
หรือสัญญาอ่ืนๆ  ซ่ึงเปนสัญญาท่ีทางราชการหรือทางหนวยงานไดกำหนดลักษณะตัวอยางของสัญญาเอาไว  อาทิ 
สัญญาซ้ือขาย สัญญาจัดซ้ือจัดจาง สัญญาจางบำรุง หรือสัญญาจางผูเชี่ยวชาญ การตรวจสอบสัญญาประเภทนี้จะ
พิจารณาวาสัญญาท่ีสวนราชการของหนวยงานเสนอมานั้นเปนไปตามแบบท่ีกฎหมาย กำหนดหรือไม รวมท้ังพิจารณา
รายละเอียดตาง ๆ ท่ีกำหนดไวในสัญญาวามีความครบถวนสมบูรณหรือไม หนวยงานมีขอเสียเปรียบหรือไม ผูมีอำนาจ
ลงนามในสัญญาคือผูใด   ซ่ึงโดยหลักการแลวผูมีอำนาจลงนามในสัญญาจะตองเปนผูบริหารทองถ่ินซ่ึงหมายถึง 
นายกเทศมนตรี เวนแตจะไดมีการมอบหมายใหผูใดสามารถกระทำการแทนไดในบางกรณีหรืออาจมีการมอบอำนาจ
เฉพาะกรณีเพ่ือใหผูหนึ่งผูใดเปนผูลงนามในสัญญาแทนนายกเทศมนตรีได สิ่งหนึ่งซ่ึงถือเปนสวนสำคัญท่ีตองถือปฏิบัติ 
คือ ผูเก่ียวของในสัญญาจะตองพิจารณาเง่ือนไขตาง ๆ ท่ีไดกำหนดไวในสัญญาวาจะสามารถรับเง่ือนไขหรือปฏิบัติตาม
ขอกำหนดในสัญญาไดหรือไม ซ่ึงเม่ือไดมีการพิจารณาแลวจะทำความเห็นเสนอตอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือพิจารณาให
ความเห็นชอบในการจัดทำสัญญานั้น ๆ และลงนามในสัญญาตอไป หากกรณีมีการมอบอำนาจใหผูอ่ืนเปนผูลงนาม
แทนนายกเทศมนตรีนั้น ก็จะมอบใหสวนราชการนั้น ๆ นำไปดำเนินการตอไป  

๓.๒ สัญญาท่ีมิไดเปนไปตามแบบ ไดแก ลักษณะของสัญญาท่ีทางราชการหรือหนวยงานมิไดกำหนด 
ลักษณะของสัญญาไวเปนตัวอยาง ซ่ึงในการตรวจสอบพิจารณาสัญญาประเภทนี้จะตองใชความละเอียดรอบคอบ โดย
คำนึงถึงความถูกตอง และสิ่งสำคัญคือจะตองใหหนวยงานไดรับประโยชนมากท่ีสุด ลักษณะของ สัญญาดังกลาวอาจ
คลายกับสัญญาท่ีเปนไปตามแบบ แตมีขอกำหนดเฉพาะท่ีจะตองนำมากำหนดเปนขอสัญญาข้ึนใหม หรือเปนลักษณะ
ของบันทึกขอตกลงตาง ๆ ซ่ึงข้ันตอนในการพิจารณานั้นจะตองพิจารณาตั้งแตรูปแบบขอกำหนดในสัญญาตลอดจน
รายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีจะตองระบุใหชัดเจน รวมท้ังจะตองพิจารณาขอกฎหมายท่ีเก่ียวของกับสัญญาประเภทนั้นๆ ซ่ึง
ประการสำคัญผูเก่ียวของควรไดพิจารณาเง่ือนไขหรือขอกำหนดในสัญญาวาจะสามารถปฏิบัติตามไดอยางครบถวน
หรือไม  โดยหากมีขอเสียเปรียบหรือขอควรแกไขในสัญญา งานนิติการจะทำการปรับแกไขสัญญาหรือตั้งขอสังเกต
เสนอสวนราชการเพ่ือพิจารณาและนำเสนอคูสัญญาพิจารณาตอไป โดยหากคูสัญญาเห็นชอบก็จะเสนอผูบริหาร
พิจารณาลงนาม แตหากคูสัญญาไมเห็นชอบตามความเห็นของนิติกร คูสัญญาอาจทำการปรับแกไขและเสนอความเห็น
กลับมาหรืออาจมีการนัดประชุมเพ่ือพิจารณาสัญญารวมกัน ดังนั้น การพิจารณาสัญญาท่ีมิไดเปนไปตามแบบจึงไม
สามารถกำหนดระยะเวลาแนนอนไดและอาจใชระยะเวลาในการพิจารณานานกวาสัญญาท่ีเปนไปตามแบบ 
 
 
           ********* 
 

 

 



 

 

 

 

 

 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
  

 

 

 

 

 

 

 

รางและพิจารณาตรวจราง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง  
                   มีแผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 

๓. กรณีเปนสัญญา
ท่ีมิไดเปนไปตาม
แบบท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบกำหนด 
หากเห็นวากรณีมีขอ
สงสัยหรือยุงยาก 
อาจสงให สำนักงาน
อัยการพิจารณาราง
สัญญากอน  
 
 

๒. ตรวจสอบวาเปนสัญญาประเภทใด  
 

๓. กรณีสัญญามีความ  
ครบถวนสมบูรณแลว  
 

๑. สวนราชการเสนอรางสัญญา/บันทึกขอตกลงใหพิจารณา  
 

๒. ๑. สัญญาท่ีเปนไปตามแบบท่ีกฎหมายหรือระเบียบกำหนด  
๒.2 สัญญาท่ีมิไดเปนไปตามแบบท่ีกฎหมายหรือ  
ระเบียบกำหนด  
2.๓ หนวยงานเสียเปรยีบหรอืไม  
2.๔ ขอความตาง ๆ ในสัญญาถูกตองสมบูรณหรือไม  
2.๕ ผูปฏิบัติรับเง่ือนไขหรือปฏิบัติตามขอกำหนดใน  
สัญญาไดหรือไม 
 
 
 

๒. กรณีมีขอ
สัญญาท่ีตอง
ปรับแกไขหรือมี
ขอสังเกตอ่ืนหรือ
ตองมีการแปล
สัญญาเปน
ภาษาไทย  
 

๔. เสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณาใหความ
เห็นชอบ หรือลงนามในสัญญา / บันทึกขอตกลง
ท่ีเสนอมา / หรือมอบอำนาจใหบุคคลหนึ่งบุคคล
ใดเปนผูลงนามแทน  
 

๕. แจง้สว่นราชการใหด้าํเนินการต่อไป 

กาํหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  

- ๑๔ วนั ในกรณีนิติกรรมท่ีจดัทาํเป็นภาษาไทย  

- ๓๐-๔๕ วนั ในกรณีท่ีนิติกรรมจดัทาํเป็นภาษาต่างประเทศ 

๕. ดาํเนินการปรบัปรุง

แกไ้ข/แปล 



 

๔. รวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี  

๑. คดีแพง คดีลมละลาย คดีทรัพยสินทางปญญา หรือคดีปกครอง  

๑.๑ กรณีท่ีเปนหนวยงาน หนวยงาน หรือผูกระทำการแทนเปนคูความแลวแตกรณี การรวบรวม
ขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดีมีลำดับข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้  

๑.๑.๑ กรณีเปนฝายใชสิทธิฟอง หรือฟองแยง ในฐานะโจทกหรือผูฟองคดี หลังจากไดรับ 
เรื่องจากหนวยงานเจาของเรื่อง นิติกรจะเปนผูประสานงานกับหนวยงานเจาของเรื่อง และเจาหนาท่ีท่ี 
เก่ียวของเพ่ือสรุปขอเท็จจริง และพยานหลักฐานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับมูลคดีนั้นแลวประมวลเรื่องพรอม 
ความเห็นเสนอหนวยงาน เพ่ือนำเสนอใหสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการฟองรอง หรือ 
ฟองแยงแทนหนวยงานภายในอายุความ ตอไป  

1.๑.๒ กรณีเปนฝายถูกบุคคลภายนอกใชสิทธิทางศาลบังคับใหหนวยงานกระทำการ หรือ 
งดเวนกระทำการใด ซ่ึงหนวยงานอยูในฐานะจำเลย หรือผูถูกฟองคดี หลังจากท่ีหนวยงานไดรับหมายเรียก 
จากศาลใหยื่นคำใหการ นิติกรจะเปนผูรวบรวมขอเท็จจริงจากหนวยงาน และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับมูลคดี  
แลวประมวลเรื่องพรอมความเห็นเสนอหนวยงาน เพ่ือนำเสนอสำนักงานอัยการดำเนินการยื่นคำใหการแก 
ตางคดีแทนหนวยงานภายในระยะเวลาท่ีศาลกำหนดตอไป  

๑.๒ กรณีบุคลากรถูกฟองเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ นิติกรจะเปนผูประสานกับผูท่ีเก่ียวของ
เพ่ือสรุปขอเท็จจริง เพ่ือประมวลเรื่องพรอมความเห็นเสนอหนวยงาน เพ่ือนาเสนอสำนักงานอัยการใหความ
ชวยเหลือตอไป  

๒. คดีอาญา  
๒.๑ กรณีหนวยงานเปนผูเสียหาย นิติกรจะเปนผูประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือประมวล

ขอเท็จจริงพรอมความเห็นเสนอหนวยงานมอบอำนาจใหเจาหนาท่ีในสังกัดดำเนินการรองทุกขตอพนักงาน
สอบสวนในทองท่ีท่ีมูลคดีเกิดข้ึนภายในอายุ และติดตามผลทางคดีแลวรายงานใหหนวยงานทราบเปนระยะ
จนกวาคดีจะถึงท่ีสุด ท้ังนี้ หากเปนคดีความผิดอันยอมความไดจะตองรองทุกขตอพนักงานสอบสวนภายใน
กำหนดสามเดือนนับแตวันท่ีผูบริหารทองถ่ินทราบมูลคดีอาญานั้น ๆ  

๒.๒ กรณี ผูแทนหนวยงาน หรือ บุคลากรถูกรองทุกขเปนผูตองหา อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ  นิติกรจะเปนผูประสานงานกับหนวยงาน   หรือผูท่ีเก่ียวของเพ่ือประมวลขอเท็จจริง  และ
พยานหลักฐานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของพรอมความเห็นเสนอหนวยงานเพ่ือขอความอนุเคราะหสำนักงานอัยการ  
จัดพนักงานอัยการใหความชวยเหลือตอไป  ท้ังนี้จะตองขอใหสำนักงานอัยการเขามาชวยเหลือกอนท่ี  
พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและสงสำนวนไปยังพนักงานอัยการ 

 

    

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี  
             มีแผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 

1. คดีอาญา  
 

๑. คดีแพง/คดีปกครอง/คดีลมละลาย/  
คดีทรัพยสินทางปญญา และดำเนิน
กระบวนพิจารณาทางอนุญาโตตุลาการ  
 1. หนวยงานเปนผูเสียหาย  

 

๒. มอบอำนาจใหเจาหนาท่ีรอง
ทุกขและติดตามผล แลวรายงาน
ผลคดีจนคดีถึงท่ีสุด  
 

๑. ผูตองหาเปน/ หนวยงาน/
ผูแทนหนวยงาน/บุคลากร 

๒. งานนิติการจะ
ประสานงานกับสวนราชการ  
และเจา้หนา้ที่ท่ีเก่ียวขอ้ง

เพื่อรวบรวมขอ้เท็จจรงิและ

พยานหลกัฐาน 

๓. เสนอหน่วยงาน ขอความอนเุคราะหส์าํนกังานอยัการ

สงูสดุ เพื่อจดัใหม้พีนกังานอยัการแกต่้างคดีแลว้แต่กรณี 

๔. งานนิติการจะประสานงานกับ  
พนักงานอัยการในการใหความชวยเหลือ  
ในชัน้สอบสวน/จดัทาํคาํฟ้อง/จดัทาํคาํใหก้าร 

๕. งานนิติการจะประสานงานกับ  
พนักงานอัยการจนกวาคดีจะถึงท่ีสุด  
 

กาํหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ๓๐ - ๖๐ วัน 

 



 

๕. การดำเนินการบังคับคดี  

๕.๑ การบังคับคดีแพง  
เริ่มจากศาลมีคำพิพากษาใหหนวยงานชนะคดีแลว หนวยงานอยูในฐานะเจาหนี้ตามคำพิพากษา  

หากจำเลยหรือลูกหนี้ตามคำพิพากษาไมชำระหนี้ พนักงานอัยการจะขอใหศาลออกหมาย บังคับคดี และเม่ือศาลได
ออกหมายบังคับคดีแลว พนักงานอัยการจะแจงมาเปนหนังสือใหดำเนินการสืบหาทรัพยสินลูกหนี้ (จำเลย) เพ่ือจะได
ยึดและอายัด มาขายทอดตลาด เอาเงินชำระหนี้ตอไป  

การสืบทรัพยสิน จะกระทำในข้ันตอนดังกลาวหรือบางครั้งในระหวางการดำเนินคดีของศาลชั้นตน  
ถาโจทก (เจาหนี้) สามารถใหเบาะแสขอมูลไดวาลูกหนี้มีทรัพยสินใดและทรัพยสินนั้น อาจจะมีการถายโอนไปใหผูอ่ืน 
โจทก (เจาหนี้) ก็อาจใหศาลคุมครองสิทธิชั่วคราว โดยอาจยึด / อายัดทรัพยนั้น ๆ ไวชั่วคราวกอนก็ได  

วิธีการสืบทรัพย มีดังนี้  
1. สอบถามขอมูลท่ีอยูตามทะเบียนบาน (ทะเบียนราษฎร) ไปยังสำนักทะเบียนกลาง กรมการปกครอง (กรณี

ลูกหนี้เปนบุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการคา กระทรวงพาณิชย (กรณีลูกหนี้ เปนนิติบุคคล)  

2. ไปตรวจสอบ สืบสวน ณ สถานท่ีนั้น ๆ หรือสถานท่ีใกลเคียง เพ่ือใหไดขอมูลเบื้องตนของการ  
มีสถานภาพบุคคลเปนเบื้องตนวาอยู ณ สถานท่ีนั้นจริง กรณีนี้แยกเปน 2 ประเด็น  

๒.๑ ชื่ออยูในทะเบียนบาน (ฐานะใดก็ตาม) และตัวตนอยูในบานจริง ก็จะเขาไปเจรจา หรือเฝา 
สังเกตความเปนไป โดยเฉพาะทรัพยสินในบาน  

2.๒ ชื่ออยูในทะเบียนบาน (ฐานะใดก็ตาม) แตตัวตนไมไดอยูจริง เชน การแจงยายชื่อมาอยูบาน 
ผูอ่ืนเพ่ือหลีกหนีการติดตามเชนนี้ ก็จะสอบถามเจาบานหรือผูท่ีอยูในบานวาผูใดอยูบางเพ่ือหาขอพิรุธและจดหรือ
สังเกตทรัพยสินท่ีอาจจะเปนของลูกหนี้ (จำเลย) ท่ีซอนอยู เชน ยานพาหนะ ตาง ๆ เพ่ือจะไดนำมาตรวจสอบทาง
ทะเบียนตอไป  

3. จากการหาขอมูลตาม ขอ ๒. บางครั้งไดเบาะแส รองรอยการประกอบอาชีพ หรือถ่ินท่ีอยูท่ีหลบซอนท่ี
อาจสืบสวนขยายผลตอไป หากลูกหนี้ (จำเลย) เปนบุคคลท่ีอาจมีพิษภัย มีลักษณะอาชญากร ก็จะขอความรวมมือจาก
เจาพนักงานสอบสวน (ตำรวจ) ใหไปชวยรวมตรวจดวย หรอืแมลูกหนี้ (จำเลย) เปนบุคคลธรรมดา แตเวลาสถานท่ีไม
เอ้ืออำนวยในการสอบสวนสบืสวน ก็อาจใหขอมูลตำหนิรูปพรรณ แหลงขาวเบื้องตนเพ่ือใหตำรวจชวยสืบสวนใหอีก
ทางหนึ่ง แลวสอบถามหรือกลับมาเก็บขอมูลเปนระยะ ๆ  

4. การสืบทรัพยสินทางทะเบียนราชการ จะใชในการตรวจสอบทรัพยสินท่ีตองมีทะเบียนควบคุม เชน 
ยานพาหนะ ท่ีดิน สิทธิการเชาโทรศัพท เงินฝากในธนาคาร ปกติจะทำปละ ๒ - ๓ ครั้ง แตในสวนของธนาคารอาจมี
ปญหาในทางปฏิบัติ เพราะหนวยเก็บขอมูลท่ีถามไปจะปฏิเสธหรือภาคเสธในทำนองเปนความลับของลูกคา  

ผลการสืบทรัพย  
ถาไดขอมูลทางทรัพยสินก็จะรายงานกรมบังคับคดี หาวิธีการดำเนินการเพ่ือยึดหรืออายัดทรัพยนั้น ๆ ตอไป 

ถาไดทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู) และอาชีพ ถ่ินท่ีอยู ก็จะเก็บเปนขอมูลในสำนวนและรายงานให

กรมบัญชีกลางตามระยะเวลา ๓ - ๔ เดือนตอครั้ง เพ่ือทำการขยายผลและดำเนินการตามกระบวนการตอไป 

 

    <<<<<>>>>>> 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การดำเนินการบังคับคดี มีแผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 

    การดำเนินการบังคับคดี (คดีแพง)  
มีแผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 

๑. ศาลมีคำพิพากษาใหหนวยงานชนะคดี  
 

๓. ขอใหพนักงานอัยการยื่นคำรองตอศาล ขอใหออกหมายบังคับคดี  
 
 

 ๒. กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาไมชาระหนี้ตามคำพิพากษา  
 
 

 ๔. นิติกรดำเนินการสืบหาทรัพยสินของลูกหนี้เพ่ือบังคับคดี  
 
 
 ๔. กรณีพบทรัพยสิน  

 
 
 

๔. กรณีไมพบทรัพยสิน  
 
 
 

๕. นิติกรดำเนินการตั้งเรื่องใน 
การบังคับคดีท่ีกรมบังคับคดี  
 
 
 
 

๕. รายงานใหหนวยงาน
และกรมบัญชีกลางทราบ  
 
 
 
 

๗. เงินท่ีไดจากการบังคับคดี กรณี
เปนเงินท่ีตองสงกระทรวงการคลัง 
ใหนำสงเงินรายไดแผนดิน  
 
 
 
 
 

๖. นิติกรนำเจาพนักงานบังคับ
คดีไปดำเนินการยึดทรัพยสิน
ของลูกหนี้ เพ่ือขายทอดตลาด 
 
 
 
 

กาํหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน ๑๐ ปี  

ตํามมาตรา ๒๗๑ แห่งพระราชบัญญัติวิธีพจิารณาความแพ่ง 

 
 



 
๕.๒ การบังคับคดีลมละลาย  

หากปรากฏวา ลูกหนี้ถูกศาลมีคำสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาด ไมวาคดีจะอยูในชั้นใดก็ตาม และยังอยูใน
ระยะเวลาท่ีอาจขอรับชำระหนี้ได ใหดำเนินการตรวจสอบ เอกสารหลักฐานแลวเสนอความเห็นตอหนวยงาน 
เพ่ือดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ตอเจาพนักงานพิทักษทรัพย กรมบังคับคดี ตอไป  

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การดําเนินการบังคับคดี (คดีล้มละลาย)  

มีแผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 
 
 
  ๑. กรณีตรวจสอบพบวาลูกหนี้ของหนวยงานถูกพิทักษทรัพยเด็ดขาด  

 
 
 
 
 

 ๒. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพรอมขออนุมัติหนวยงานยื่นคำขอรับชำระหนี้ 
          ภายใน ๒ เดือน  นับแตวันท่ีมีประกาศในโฆษณาในราชกิจจานุเบกษา  
 
 
 
 
 
 

 ๓. นิติกรดำเนินการยื่นคำขอรับชาระหนี้ตอเจาพนักงานพิทักษทรัพย     
กรมบังคับคดีนับแตวันท่ีมีประกาศในโฆษณาในราชกิจจานุเบกษา  
 
 
 
 
 
 
 

๔. สืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ในราชกิจจานุเบกษา  
 
 
 
 
 
 
 

กาํหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓ ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๖. ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร  

การดำเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแตมีผูกลาวหา กลาวหาขาราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน
วากระทำความผิดทางวินัย   โดยการกลาวหานั้นกระทำเปนลายลักษณอักษรหรือทำเปนหนังสือเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาชั้นตนโดยลำดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ  นิติกรจะพิจารณาขอกลาวหานั้นๆ วามีลักษณะ
อยางไร เปนขอกลาวหาซ่ึงมีพยานหลักฐานเพียงพอท่ีจะชี้ชัดไดวาผูถูกกลาวหากระทำผิดวินัยจริงตามขอ
กลาวหาหรือไม ซ่ึงมีข้ันตอนการพิจารณา กลาวคือ  

1) กรณีขอกลาวหานั้นมีมูลความผิดจริง และเปนมูลความผิดวินัยไมรายแรง โดยอาจมีคำรับสารภาพของผูถูก
กลาวหา ก็จะพิจารณาวามูลความผิดในลักษณะดังกลาวหนวยงานเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอ
ใหหนวยงานพิจารณาลงโทษ ในฐานเดียวกันหรือใหเปนมาตรฐานแบบเดียวกัน ก็สามารถดำเนินการได  
โดยไมจำเปนตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได  

2) กรณีขอกลาวหานั้นๆ ไมชัดเจนเพียงพอท่ีจะลงโทษผูถูกกลาวหาได ก็จะเสนอตอหนวยงานเพ่ือมอบใหผูถูก
กลาวหาไดโตแยงหักลางขอกลาวหาและชี้แจงวาขอเท็จจริงตามขอกลาวหานั้นเปนประการใด หรืออาจทำ
ความเห็นเสนอตอหนวยงานเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงในเรื่องดังกลาว ในการ
ดำเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานท้ังท่ีเปนเอกสารและบุคคล คำใหการตาง ๆ นำมาประมวล
เขาดวยกัน และสรุปวาขอเท็จจริงตามขอกลาวหานั้นเปนประการใด หากพิจารณาแลวไมมีมูลความผิดทาง
วินัยก็จะเสนอตอหนวยงานเพ่ือยุติเรื่องท่ีสอบสวน  หรือหากมีมูลความผิดทางวินัยไมรายแรงก็จะเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานท่ีเคยลงไว โดยทำคำสั่งลงโทษเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม
และรายงานใหจังหวัดทราบเพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ แลวแจงใหผูถูกกลาวหาทราบตอไป  

ท้ังนี้ ในกรณีท่ีเห็นวาพฤติการณเปนความผิดทางวินัยไมรายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัยในการดำเนินการ
สอบขอเท็จจริงเรื่องดังกลาว จะตองใหหลักประกันความเปนธรรมแกผูถูกกลาวหาตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง  โดยควรดำเนินการเปนข้ันตอนตามหลักเกณฑ  และวิธีการสอบสวนของการดำเนินการทางวินัย  

กรณีพิจารณาแลวปรากฏวามีมูลความผิดวินัยรายแรง ก็จะเสนอตอหนวยงานเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยรายแรง และดำเนินการตามข้ันตอนการสอบสวนท่ีกำหนดไวตามแนวทางการดำเนินการทางวินัย เม่ือการ
สอบสวนเสร็จสิ้นแลวจะเสนอสำนวนการสอบสวนตอนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีท่ีตองมีการลงโทษทาง
วินัยก็จะจัดทำคำสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม  แลวรายงานใหจังหวัดทราบเพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
รวมถึงแจงใหผูถูกกลาวหาไดทราบตอไป 
 
 
                    <<<<<       >>>>> 
   
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบคุลากร  
        มีแผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑. หนวยงานเสนอเรื่อง / ขอกลาวหาวามีกรณีกระทำผิดทางวินัย  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒. งานนิติการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. กรณีมีมูลความผิดทาง
วินัย มีคำรับสารภาพหรือ
เปนความผิดปรากฏชัดแจง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. กรณีมีมูลความผิดวินัยรายแรง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒. กรณีท่ีขอเท็จจริงไม
ปรากฏชัดวา ผูถูกกลาวหา
กระทำผิดวินัยหรือไม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ  
   เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓. นำผูถูกกลาวหามา
ชี้แจง หรือเสนอตั้ง
คณะกรรมการสอบ

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓. ตรวจสอบมาตรฐานการ
ลงโทษและจัดทำคำสั่งเสนอ
นายกเทศมนตรีลงนามในคำสั่ง  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓. กรณีมีมูลวากระทำผิด
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. กรณีไมมีมูลความผิดทางวินัย  
เสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือสั่งยุติเรื่อง 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. กรณีเปนขาราชการ หรือ
พนักงานจางตามภารกิจ ให
รายงานจังหวัด แลวแจง
คำสั่งใหผูถูกลงโทษทราบ  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. คณะกรรมการ
ดำเนินการ  
สอบสวน แลวรายงานผล

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๕. กรณีมีความผิดทางวินัย  
อยางรายแรง จัดทำคำสั่งลงโทษ  
เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๖. รายงานให
จังหวัด และแจง
คำสั่งใหผูถูกลงโทษ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน ๑๘๐ วัน 
 
 
 
 
 
 



๗. ตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ หรือรองทุกขของบุคลากร  

๗.๑ เรื่องอุทธรณ กรณีอุทธรณคำสั่งลงโทษทางวินัยไมรายแรง ไดแก ภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน ลดข้ันเงินเดือน ให
อุทธรณตอจังหวัดภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับแจงคำสั่ง  

7.2 เรื่องรองทุกข กรณีเม่ือมีบุคลากรผูใดเห็นวาตนไมไดรับความเปนธรรม หรือมีความคับของใจ เนื่องจากการ
กระทำหรือคำสั่งของผูบังคับบัญชา บุคลากรผูนั้นอาจรองทุกขตอจังหวัดไดภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับแจงถึงการกระทำ
หรือไดรับคำสั่งนั้น  

๘. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด  

เม่ือมีความเสียหายเกิดข้ึนกับทรัพยสินของทางราชการ ไมวาจะเปนการทุจริตหรือการสูญหาย หรือเสียหายก็ตาม 
โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเปนการกระทำโดยประมาทเลินเลอหรือจงใจหรือเปนการกระทำของบุคคลภายนอก 
ขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางในสังกัดของหนวยงาน ข้ันตอนในการพิจารณา จากเรื่องท่ีสวนราชการรายงานเหตุการณ
เขามาวา กรณีความสูญหายหรือเสียหายท่ีเกิดข้ึนนั้น ปรากฏตัวผูรับผิดทางละเมิดแลวหรือไม หรือมีผูรับผิดในความเสียหาย
ท่ีเกิดข้ึนแลวหรือไม หากวายังไมปรากฏตัวผูกระทำใหเกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไมมีผูรับผิดในความสูญหาย
เสียหายดังกลาว ก็จะเสนอหนวยงานเพ่ือดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี ตามข้ันตอนดังนี้  

๘.๑ หนวยงาน แตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงเพ่ือพิจารณาวาความเสียหายดังกลาว มีเหตุอันควรเชื่อวาเกิด
จากการกระทำของเจาหนาท่ีของหนวยงานหรือไม หากเห็นวามีเหตุอันควรเชื่อวาเกิดจากการกระทำของเจาหนาท่ี ใหเสนอ
นายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด   แตหากพิจารณาแลวเห็นวาเหตุแหงความ
เสียหายไมไดเกิดจากการกระทำของเจาหนาท่ี  ก็ใหรายงานนายกเทศมนตรีและสงสำนวนการสอบขอเท็จจริงใหหนวยงานท่ี
รับผิดชอบตรวจสอบตอไป  

๘.๒ คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด พิจารณาดำเนินการสอบสวน โดยรวบรวมพยานหลักฐาน
ตางๆ ท้ังจากเอกสารและบุคคล ตลอดจนหลักฐานการแจงความรองทุกขตอเจาพนักงานสอบสวนผูมีอานาจจัดทำแผนท่ีเกิด
เหตุและภาพถายสถานท่ีเกิดเหตุไวเปนขอมูลหลักฐานตอไป  

๘.๓ คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานตาง ๆ ท่ีรวบรวมไดประกอบขอเท็จจริง
ท่ีเกิดข้ึน เพ่ือทำความเห็นในเรื่องนั้น ๆ วาเปนกรณีตองมีผูรับผิดทางละเมิดหรือไม  หากไมปรากฏวาความสูญหายเสียหาย
นั้นเกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเลออยางรายแรงของขาราชการ พนักงานหรือลูกจาง ก็จะทำความเห็น
เสนอตอนายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาใหยุติเรื่องแลวรายงานใหกระทรวงการคลังพิจารณา หรือหากปรากฏตัวผูรับผิด ซ่ึง
จะตองชดใชคาเสียหายท่ีเกิดข้ึนก็จะทำความเห็นเสนอตอหนวยงานวาผูตองรับผิดทางละเมิดคือใคร และจะตองชดใชความ
เสียหายท่ีเกิดข้ึนอยางไร แลวรายงานใหกระทรวงการคลังพิจารณา  

การรายงานใหกระทรวงการคลังพิจารณาตองเปนกรณีทรัพยสินท่ีสูญหายหรือเสียหายเกินกวา ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
หากไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท  ไมตองรายงานใหกระทรวงการคลังพิจารณา  แตตองรายงานเพ่ือใหทราบ ตามประกาศท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด  

๘.๔ กรณีมีผูตองรับผิด หนวยงาน มีคำสั่งเรียกใหชดใชคาเสียหาย (คำสั่งทางปกครอง) ผูตองรับผิดอาจอุทธรณ
คำสั่งดังกลาวตอนายกเทศมนตรี หรือกระทรวงการคลังแลวแตกรณีไดภายใน ๑๕ วัน นบัแตวันท่ีไดรับแจงคำสั่ง และใน
กรณีท่ียกคำอุทธรณ ผูตองรับผิดมีสิทธิฟองคดีตอศาลปกครองตอไปไดภายใน ๙๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงผลการพิจารณา
เรื่องอุทธรณนั้น 

๘.๕ กรณีผูตองรับผิดไมอุทธรณและไมยอมชดใชคาเสียหายตามคำสั่งของหนวยงาน ใหหนวยงานบังคับคดีตาม
มาตรา ๕๗ แหงพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ตอไป  
 
      <<<<<     >>>>> 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด  
  มีแผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑. ทรัพยสินเสียหาย/สูญหาย  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒. งานนิติการตรวจสอบ รางคำสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง
และหาผูรับผิดทางละเมิด และสำเนา
แจงคณะกรรมการและผูเก่ียวของ  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. นายกเทศมนตรี  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓. คณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริง ดาเนินการ
สอบสวน และเสนอ
รายงานผลการสอบสวน
ตอนายกเทศมนตรี  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. กรณีมีหรือไมมีผูตอง
รับผิดชอบทางละเมิดและความ
เสียหายนั้นเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
ใหรายงานกระทรวงการคลัง  
(พิจารณาตามหนังสือท่ี กค 
๐๔๐๖.๒/ว๙๘)  
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5. กรณีมีหรือไมมีผูตองรับผิด
ทางละเมิดและความเสียหาย
นั้นไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท  
(พิจารณาตามหนังสือท่ี กค 
๐๔๐๖.๒/ว๙๘)  
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. กระทรวงการคลังพิจารณาแลวเห็นชอบ  
   ใหแจงผูตองรับผิดชดใชความเสียหาย  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. นายกเทศมนตรีพิจารณา หากเห็นชอบ  
      ใหแจงผูตองรับผิดชดใชคาเสียหาย  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ผูตองรับผิดอาจอุทธรณคำสั่งตอนายกเทศมนตรีไดภายใน ๑๕ วัน นับแตวันไดรับแจงคำสั่ง  
               และในกรณีท่ียกคำอุทธรณ ผูตองรับผิดฟองศาลปกครองตอไปได  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. หากกรณีไมมีการอุทธรณและผูตองรับผิดไมชดใชคาเสียหาย  
         ใหบังคับคดีตามวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ๖๐ วัน 

 

 

 
 
 



 
 
 
 
9. การดำเนินเกี่ยวกับการรองเรียนรองทุกข  

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกำหนดแนวทาง
ปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของ
ประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิด
ความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ 
ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ
อยางสม่ำเสมอ  

เพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนาการบำบัดทุกข 
บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพดวยความรวดเร็ว
ประสบผลสำเร็จอยางเปนรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ซ่ึงในกรณีการรองเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาขอมูลไวเปนความลับและปกปดชื่อ
ผูรองเรียน เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน โดยมีวัตถุประสงคดังนี้  

๑. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียน / รองทุกข ของศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตำบลมะคา มี
ข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน/รอง
ทุกข ท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  

คาจำกัดความ  

“ผูรับบริการ” หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป  

“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออม จากการ
ดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตเทศบาลตาบลมะคา  

“การจัดการขอรองเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/รองทุกข/ขอเสนอแนะ/
ขอคิดเห็น/คาชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล  

“ผูรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอราชการผานชองทางตาง ๆ โดยมี
วัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล  

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข เชน 
ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Face Book 

 
 
    >>>>>     <<<<< 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   การดำเนินเกี่ยวกับการรองเรียนรองทุกข  
  มีแผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. รองเรยีนดวยตนเอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต      
เทศบาลตำบลมะคา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกข       
        เทศบาลตำบลมะคา  
               (๑๕ วัน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท  
044-377-058 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. รองเรียนทาง Facebook  
      เทศบาลตำบลมะคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/  
รองทุกขทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/  
รองทุกขทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

    สิ้นสุดการดำเนินการ  
รายงานผลใหผูบริหารทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ๑๕ วัน 



 
 
 

สวนที่ ๖  
ขอมูลในการปฏิบัติงาน  
 

งานนิติการมีการจัดเก็บรวบรวมขอมูลและเอกสารท่ีใชในการปฏิบัติงานในเรื่องตาง ๆ  อยางเปนระบบ  
ท้ังนี้ เพ่ือใหนิติกรไดใชเปนขอมูลในการปฏิบัติงาน และใชสำหรับงานท่ีมีลักษณะท่ีตองปฏิบัติงานตอเนื่อง ท่ีมี  
ความสำคัญ หรือเปนความลับสวนบุคคล หรือสวนราชการ ซ่ึงรายละเอียดในการจัดเก็บขอมูลเรื่องตาง ๆ มีดังนี้  

(๑) แฟมท่ีเปน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ ฯ  
(๒) แฟมหนังสือรับ  
(3) แฟมหนังสือสงภายนอก  
(4) แฟมบันทึกขอความ หนังสือภายใน    
(5) แฟมประกาศ  คำสั่งตางๆ 
(6) แฟมหนังสือเวียนภายใน   
(7) แฟมท่ีเปนเรื่องรองเรียน  
(8) แฟมเอกสารท่ัวไป 

 
 
                <<<<<<<<<<>>>>>>>>>> 


