
 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่งงานนิติกร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

อ าเภอเมืองเพชรบูรณ์  จังหวัดเพชรบูรณ์ 

 

 



 
 

 
 

ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ได้จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เ พ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 
ของงานนิติการ องค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้ที่เพ่ิงเริ่มปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 
ได้ทราบถึงการจัดโครงสร้างองค์กรว่างานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละงานเป็นอย่างไร ผู้ปฏิบัติงาน  
ในต าแหน่งนิติกร มีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่องใดบ้าง และขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างไร ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานในองค์กรต่อไป 

 

 
งานนิติการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

ส่วนที ่1 
ทั่วไป 

1. ชื่อ 
ต าแหน่งนิติกร งานนิติการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

2. หลักการและเหตุผล 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 

ทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็น
การลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ การสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติ
ราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมาย  
อันเป็นหัวใจส าคัญ คือความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการประชาชน 

ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็กมีมาตรฐาน โดยประชาชน 
ได้รับความสะดวกในการรับบริการ เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน อีกทั้งเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ  และ
สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และพัฒนาการท างานของนิติกร งานนิติการ ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็กจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของนิติกร งานนิติการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลดงมูลเหล็กตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

3. วัตถุประสงค ์
3.1 เพ่ือให้พนักงานต าบลดงมูลเหล็ก ต าแหน่งนิติกร มีคู่มือการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร และ

สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3.2 เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน อีกท้ังมีความเข้าใจ และใช้เป็นแนวทางในการขอรับบริการ

จากองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 
3.3 เพ่ือใช้เป็นวิธีการ และกระบวนการการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่ 

ได้ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องอีกทั้งได้พัฒนาให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับบริบทในการปฏิบัติงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

3.4 เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของนิติกร งานนิติการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วน 
ต าบลดงมูลเหล็ก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

ส่วนที ่2 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลักของต าแหน่งนิติกร 

พนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งนิติกร งานนิติการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็กมีหน้าที่
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
    1.1 การให้ค าปรึกษา และความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ 
    1.2 การวินิจฉัย การตีความทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ 
    1.3 การวิเคราะห ์และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ 
2. การร่าง และพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี 
    3.1 นิติกร งานนิติการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

ด าเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง ทางอาญา งานคดีปกครอง และงานคดี อ่ืนที่อยู่ ในอ าหน้าที่  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็กหรือองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็กเป็นโจทก์ฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี
อาทิการประสานพนักงานอัยการเพื่อ จัดท าค าชี้แจงประกอบการท าค าให้การ การเข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 

    3.2 การสอบหาข้อเท็จจริงภายในองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก และสอบข้อเท็จจริงกรณี
หน่วยงานภายนอกมอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็กด าเนินการ 

4. การด าเนินการบังคับคดี 
5. การด าเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 
6. การด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก  
7. การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
8. การด าเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
9. เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตาม และรายงานผล 
10. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัย 

ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 
 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

ส่วนที ่3 
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

ล าดับที ่ กระบวนงาน ระยะเวลาที่แล้วเสร็จ 
1 การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน 30 วัน 
2 การร่าง และพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ภายใน 250 วัน 

3 การรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี ภายใน 30 - 60 วัน 

4 การดด าเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) ภายใน 10 วัน 

5 การด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลดงมูลเหล็ก 

ภายใน 180 วัน 

6 การด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

ภายใน 30 วัน 

7 การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ภายใน 60 วัน 

8 การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วง
ของหน่วยตรวจสอบ 

ภายใน 45 วัน 

9 เรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ติดตาม และรายงานผล ภายใน 15 วัน 
10 การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการ

ปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขตพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 
ภายใน 15 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

ส่วนที ่4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร งานนิติการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก มีขั้นตอน 
ในการปฏิบัติงาน โดยแสดงในรูปแบบโครงสร้าง ดังนี้ 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 

 

 

 

 

 

       
 

 

 

        

 

 

 

 

 

หน่วยงานเสนอข้อหารือ / ปัญหาทางกฎหมาย 

วินิจฉัยข้อหารือ / ให้ความเห็นทางกฎหมาย เพื่อให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็กพิจารณา 

 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

เห็นชอบ / ไม่เห็นชอบ 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้หารือ และผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ (ถ้ามี) 

หากเป็นกรณีที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

ให้แจ้งเวียนทุกกองทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 

 

นิติกร ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาว่าเกี่ยวด้วย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืนใด 



 
 

 
 

2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

  

 

  

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ตามข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

พิจารณาอ านาจตามกฎหมายในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาส าคัญของพ้ืนที่ 

เสนอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

ด าเนินการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

รับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

พิจารณาร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

ตราข้อบัญญัติท้องถิ่น 

ประกาศใช้ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

ประกาศใช้ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

ทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติท้องถิ่น 



 
 

 
 

3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคด ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คดีอาญา 

กรณีองค์การบริหารส่วน 
ต าบลดงมูลเหล็ก 

- ผู้เสียหาย 
 

มอบอ านาจให้ นิติกร ร้องทุกข์ 
และติดตามผล และรายงานผลคดี 

จนคดีถึงท่ีสุด 
 

นิติกร 
ประสานงานกับพนักงานอัยการ 

ในการด าเนนิการในชั้นสอบสวน/ 
จัดท าค าฟ้อง/จัดท าค าให้การ 

 

นิติกร จะประสานงานกับ 
พนักงานอัยการจนกว่า 

คดีจะถึงท่ีสุด 
 

กรณีองค์การบริหารส่วน 
ต าบลดงมูลเหล็ก 

= ผู้ถูกฟ้อง 
 

คดีแพ่ง/คดีปกครอง 
 

งานนิติการ ประสานงานกับหน่วยงาน
และเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อรวบรวม

ข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน 
 

เสนอนายกองค์การบริหารส่วน 
ต าบลดงมูลเหล็ก  

เพื่อขอความอนุเคราะห์ 
ส านักงานอัยการสูงสุดในการ 
จัดพนักงานอัยการแก้ต่างคดี 

 



 
 

 
 

4. การด าเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 

  

 

 

 

 

 

  

  

 

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ศาลมีค าพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก ชนะคดี 
 

กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้ตามค าพิพากษา 
 

นิติกร ด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพื่อบังคับคดี 
 

ขอให้พนักงานอัยการยื่นค าร้องต่อศาล ขอออกหมายบังคับคดี 
 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน 
 

กรณีพบทรัพย์สิน 
 

รายงานให้ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็กทราบ 

 

นิติกร ด าเนินการตั้งเรื่องในการบังคับคดี 
ที่กรมบังคับคดี 

 

นิติกร น าเจ้าพนักงานบังคับคดีไปด าเนินการ 
ยึดทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพื่อขายทอดตลาด 

 



 
 

 
 

5. การด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 
เสนอเรื่อง/ข้อกล่าวหา 

ว่ามีกรณีกระท าความผิดทางวินัย 
 

งานนิติการ 
 

กรณีมีความผิดวินัย 
ร้ายแรง 

 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
โดยนายกบริหารส่วน 

ต าบลดงมูลเหล็ก ลงนาม 
 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการ 
สอบสวนตามประกาศฯ 

 แล้วรายงานผลต่อ 
นายกองค์การบริหารส่วน 

ต าบลดงมูลเหล็ก 
 

กรณีมีความผิดทางวินัยร้ายแรง 
ให้จัดท าค าสั่งลงโทษเสนอ 
นายกองค์การบริหารส่วน 
ต าบลดงมูลเหล็ก ลงนาม 

แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 
 

แจ้งคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล 

จังหวัดเพชรบูรณ์ เพื่อทราบ 
 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัย 
มีค าสารภาพหรือ 

เป็นความผิดปรากฏชัด
แจ้ง 

 

กรณีที่ข้อเท็จจริงไม่ปรากฏชัด 
ว่าผู้ถูกกล่าวหา 

กระท าความผิดหรือไม่ 
 

ตรวจสอบมาตรฐานการลงโทษ 
และจัดท าค าสั่งเสนอ 

นายกองค์การบริหารส่วน 
ต าบลดงมูลเหล็ก 

แจ้งค าสั่งให้ 
ผู้ถูกลงโทษทราบ 

 

ผู้กล่าวหาชี้แจง/เสนอตั้ง 
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

 

กรณีไม่พบ 
การกระท าผิด 

ทางวินัย 
 

กรณีมีมูลว่า 
กระท าผิด 
ทางวินัย 

 

แจ้งผู้กล่าวหา และ 
รายงานผลต่อ 

นายก 
องค์การบริหารส่วน 
ต าบลดงมูลเหล็ก 

น าข้อมูลความผิด 
ทางวินัย เสนอ 

นายก 
องค์การบริหารส่วน 
ต าบลดงมูลเหล็ก 
เพื่อสั่งยุติเรื่อง 



 
 

 
 

6. การด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

การอุทธรณ์ค าสั่ง 
ลงโทษทางวินัย 

 

การร้องทุกข์ 
 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ตัดเงินเดือน/ 
ลดขั้นเงินเดือน/ปลดออก/ไล่ออก 

 

บุคลากรเห็นว่า 
- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 
- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 
- ผู้บังคับบัญชาท าให้ตนคับข้องใจ 
 

 อุทธรณ์ค าสั่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
จังหวัดเพชรบูรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่ทราบ 

 ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
จังหวัดเพชรบูรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่

ทราบ 
ฟ้องศาลปกครอง 

(กรณียกค าอุทธรณ์) 
 ฟ้องศาลปกครอง 

(กรณียกค าอุทธรณ์) 
 



 
 

 
 

7. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ส่วนราชการ รายงานกรณีทรัพย์สินเสียหาย/สูญหาย 

นิติกร พิจารณารายงานแล้วร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง และหาผู้รับผิดชอบทางละเมิด 
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก และส าเนาค าสั่งแจ้งคณะกรรมการ และผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงด าเนินการสอบสวน และเสนอรายงานผลการสอบสวน 
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

กรณี/ไม่มี ผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิด 
และค่าเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 บาท 

ให้รายงานกระทรวงการคลัง 
 

 

กรณี/ไม่มี ผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิด 
และค่าเสียหายนั้นไม่เกิน 1,000,000 บาท 

หรือเกิน 1,000,000 บาท 
ความเสียหายท่ัวไปมิได้มีสาเหตุจากการทุจริต 

เงินขาดบัญชี เป็นต้น ไม่ต้องรายงาน 
กระทรวงการคลัง 

 

กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 
พิจารณาให้แจ้งผู้รับผิดชดใช้ 

 

ผู้ต้องรับผิดชอบอาจอุทธรณ์ค าสั่งต่อ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

ได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับแจ้ง 
 
 

กรณีไม่มีการอุทธรณ์ และผู้ต้องรับผิดชอบ 
ไม่ชดใช้ค่าเสียหาย ให้บังคับตาม 

พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
พ.ศ. 2539 

 
 

ฟ้องศาลปกครอง 
 
 



 
 

 
 

8. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา 
กรณีชี้มูลความผิดของ ป.ป.ช. 

 

การตอบข้อทักท้วงของ สตง. 
 
 

ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่หรือกระท าความผิดต่อ
ต าแหน่งหน้าที่ราชการหรือกระท าความผิดต่อ
ต าแหน่งหน้าที่ในการยุติธรรมการสอบสวน 

(หากไม่ใช่ ให้ปฏิบัติตามกฎกระทรวงการสอบสวนผู้ด ารงต าแหน่ง
บางต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2563) 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 
ชี้แจงข้อทักท้วง 

 
 

สตง.ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 
 
 ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งด าเนินการใน

เรื่องใด ให้ปฏิบัติตามนั้น 
 
 เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย 

ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 
ใช้ส านวนการไต่สวนของ ป.ป.ช.สั่งลงโทษได้เลย 

ภายใน 30 วัน 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 
ชี้แจงเหตุผล และรายงาน 

ผู้ว่าราชการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
ภายใน 15 วัน 

นับแต่วันได้รับรายงานจาก สตง. 

ผู้ว่าราชการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
แจ้งผลการวินิจฉัย ภายใน 30 วัน 

นับจากวันที่ได้รับ 
 
 

หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหา 
มิได้มีการกระท าความผิดหรือกระท าความผิด 
ในฐานความผิดที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา 

ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 
มีหนังสือพร้อมเอกสาร และพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. 
เพื่อขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ ภายใน 30 วัน 
(ป.ป.ช. มีมติประการใด นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

ด าเนินการต่อไปตามนั้น) 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 
ต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของ 
ผู้ว่าราชการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
โดยให้เสร็จสิ้น ภายใน 45 วัน 

 เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้ว 
องค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

ต้องส่งส าเนาค าสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช. ภายใน 15 วัน 
 
 ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครอง 

ภายใน 90 วัน 
(จะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ ก็ได้) 

 

 



 
 

 
 

9. เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

 

   

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และแจ้งผู้ร้องในเบื้องต้น 
 

พิจารณาข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

น าเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 
ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

เพื่อสั่งการ 
 

น าเรื่องแจ้ง และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้น 
และออกพื้นที่เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 

วิเคราะห์ข้อเท็จจริงประกอบข้อกฎหมาย 
แล้วรายงานผลต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 
มีความเห็นหรือสั่งการ 

รายงานผลการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็กแก่ผู้ร้องเพื่อทราบ 
 

ติดตาม และประเมินผลการแก้ไขปัญหา อีกระยะ 
 



 
 

 
 

10. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขตพื้นที่
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็ก 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

พิจารณาถึงท่ีอยู่ว่าอยู่ในเขตพื้นที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลเหล็กหรือไม่ 
 

กรณีอยู่ในเขตพื้นที่ 
 

กรณีไม่อยู่ในเขตพื้นที่ 
 

นิติกร ประสานผู้ใหญ่บ้านเพื่อลงพ้ืนที่ 
 

แจ้งหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ 

 

ติดตาม สอบถาม บันทึกข้อมูล 

 

รายงานผลการติดตามต่อ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูล

เหล็ก 

 

ส่งผลการติดตามแก่หน่วยงานที่ของความอนุเคราะห์ 
ใหน้ายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมูลด าเนินการ 

 



 
 

 
 

11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร จะปฏิบัติหน้าที่ภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบ  กฎ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ เกี่ยวข้องหลายฉบับด้วยแล้วแต่บริบทการปฏิบัติหน้าที่ 
ในแต่ละเรื่อง โดยสามารถสรุปกฎหมายที่ส าคัญได้ดังนี้ 
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชนาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
 2. ประมวลกฎหมายอาญา พ.ศ. 2499  
 3. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พ.ศ. 2565  
 4. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕37  
 5. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
 6. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 7. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕60  
 8. พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
 9. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
 10. พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  
 11. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 ๑2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการปรับเป็นพินัย พ.ศ. ๒๕๖๕  
 ๑3. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕  
 ๑4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ 
เจ้าหน้าที ่พ.ศ. 2539 
 ๑5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
 ๑6. ข้อบังคับกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเปรียบเทียบและสอบสวนคดีละเมิดข้อบัญญัติท้องถิ่น 
พ.ศ. 2547  
 17. หนังสือสั่งการต่าง ๆ ฯลฯ 
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