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ส่วนที่ ๑  

การปฏิบัติงานของงานนิติการ 
 

1. ชื่อหน่วยงาน 
  งานนิติการ  สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 

๒. ที่ตั้ง 
  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 223 หมู่ที่ 4 ตำบลหินเหล็กไฟ อำเภอหัวหิน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77110  โทร. 032 576 283 

๓. เป้าประสงค์ของงานนิติการ 
  ๓.๑ เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทําหน้าที่ให้คําปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวข้อง แก่คณะ
ผู้บริหารและส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 
และผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้านกฎหมาย ในปัญหา 
ด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 
  ๓.๒ เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทําหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกัน        
ในด้านกฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ เพื่อให้บรรลุตาม
หน้าที่ และวิสัยทัศน์ขององค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ  
  ๓.๓ เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทําหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และคําสั่งขององค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง ในด้านกฎหมายจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ 

๔. วัตถุประสงค ์
  ๔.๑ เพื่อให้มีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน       
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
  ๔.๒ เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดง 
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ ได้เป็น
อย่างดี  
   ๔.๓ เพื่อให้บุคลากรที่ดําเนินการเป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกันรวมถึงการปฏิบัติและ
แนวทางท่ีถูกต้องตามกฏหมาย 
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ส่วนที่ ๒ 
โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ 

 
 งานนิติการ เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดฝ่ายอํานวยการ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลหินเหล็กไฟ ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้ 

 
 

 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 

เลขานุการองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 

รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ คนที่ 2. รองนายก องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 
คนที่ 1  

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 

สํานักปลัด 
- หัวหน้าสํานักปลัด 

 
งานนิติการ 

- นิติกร (ระดับปฏิบัติการ) จํานวน 1 อัตรา 
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ส่วนที่ ๓ 
ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร 

 
     ผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกรในสังกัดงานนิติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน รวม    
๑๓ เรื่อง ดังนี ้

 ๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
     ๑.๑ งานให้คําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คําสั่ง และประกาศแก่บุคคลและ
ส่วนราชการ 
 ๑.๒ งานวินิจฉัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง และประกาศแก่บุคคล
และส่วนราชการ 
 ๑.๓ งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง และประกาศ
ต่อส่วนราชการ 

 ๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณ 

 ๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี 

 ๓.๑ งานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบดําเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง ทางอาญา     
งานคดีปกครอง และงานคดีอื่นที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ หรือองค์การ
บริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ เป็นโจทก์ฟ้อง หรือถูกฟ้องเป็นจําเลย เช่น ประสานกับพนักงานอัยการจัดทําคํา
ชี้แจงประกอบ การทําคําให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น  

 ๓.๒ การสอบหาข้อเท็จจริงภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ และการสอบหา
ข้อเท็จจริงกรณีหน่วยงาน ภายนอกมอบให้องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ ดําเนินการ เช่น อําเภอหัวหิน 
สํานักงาน ป.ป.ช. สำนักงาน สตง. เป็นต้น 

 ๔. การดําเนินการบังคับคดี 

 ๕. การตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 

 6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลหินเหล็กไฟ  

 ๗. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 8. การดําเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

 9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

 ๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 

 ๑๑. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างในเขตพ้ืนที่ 

 ๑๒. การติดตามพฤติกรรมนักโทษท่ีได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัว ซึ่งพักอาศัยใน
เขตพ้ืนที ่
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 ๑๓. งานด้านธุรการ 

 ๑๓.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ การจัดทําหนังสือราชการ         
การตรวจร่างหนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการทํางานวัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ 

 ๑๓.๒ ดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ อุปกรณ์สํานักงาน ดูแล ส่งซ่อม บํารุงรักษา 

 ๑๓.๓ ประสานงานและอํานวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 

 ๑๓.๔ ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลภายในงานนิติการ 

 ๑๓.๕ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

 ๑๓.๖ รับ-ส่งหนังสือราชการ 

 ๑๓.๗ ลงทะเบียนคุมหนังสือลับทั้งหมด 

 ๑๓.๘ ทําหนังสือเวียนให้กับหน่วยงานในเรื ่องที ่เกี ่ยวข้องกับงานนิติการ เช่น กฎหมาย          
กฎระเบียบ ประกาศ คําสั่ง เป็นต้น 

 ๑๓.๙ จัดเก็บเอกสารทั้งหมดของงานนิติการ 

 ๑๓.๑๐ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ ๔ 

กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

 

รายช่ือกระบวนงาน ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน ๓๐ วัน 

2. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการ
ทางคด ี

๓๐-๖๐ วัน 

3. การดําเนินการบังคับคดี 

    ๔.๑ คดีแพ่ง 

    ๔.๒ คดีล้มละลาย 

บังคับคดีภายใน ๑๐ ปี 

บังคับคดีภายใน ๓ ปี 

บังคับคดีภายใน ๓ ปี 

4. การตรวจพิจารณาดาเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร     
ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ  

ภายใน ๑๘๐ วัน 

5. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ 
ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 

ภายใน ๓๐ วัน 

6. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  ภายใน ๖๐ วัน 

7. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและ
รายงานผล 

ภายใน ๑5 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



-6- 

 

ส่วนที่ ๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร 

 การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู ้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร มีขั ้นตอนในการปฏิบัติงาน         
และแผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ หรือ พิจารณา   
ข้อหารือต่าง ๆ ที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบ 
เอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ     
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสาร
ต่าง ๆ ที่ทางราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือ 
ในแต่ละเรื่อง จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าว 
หรือไม่ หากไม่มี อาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้น 
แล้วแต่กรณี หากกรณีเป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือหาข้อมูล 
ไปยังส่วนราชการที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อให้ได้ข้อยุติในเรื ่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบ 
กระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น หลังจาก
นั้นจะ ทําความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการ
พิจารณานั้น ต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพ่ือทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่น ๆ ด้วย 
ก็จะเสนอให้ เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไปๆ 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ วัน 

แผนการดําเนนิงาน 
การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

1.หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 

๒. นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาว่าเกี่ยวด้วย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารเรื่องใด 

๓. วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมาย    
เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็ก

ไฟพิจารณา 

๔. นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ
พิจารณาแล้วเห็นชอบ 

๕. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบ หรือใน
กรณีท่ีข้อหารือนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่นด้วย 

ต้องแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 
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2. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดี  

 2.๑ คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง  

 2.๑.๑ กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟเป็นคู่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดีมีลําดับขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

 ๑) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือผู้ฟ้องคดี หลังจาก
ได้รับเรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและ เจ้าหน้าที่
ที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับมูลคดีนั ้นแล้วประมวลเรื ่อง            
พร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ เพื่อนําเสนอให้สํานักงานอัยการสูงสุดจัด
พนักงานอัยการดําเนินการว่าต่างคดแีทนองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ ภายในอายุความต่อไป 
 ๒) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้องค์การบริหารส่วนตำบล
หินเหล็กไฟ กระทําการหรืองดเว้นกระทําการใด ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ อยู่ในฐานะจําเลยหรือ
ผู้ถูกฟ้องคดีหลังจากที่องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ ได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นคําให้การ นิติกรจะ
เป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ เพื่อนําเสนอ สํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ
ดําเนินการยื่นคําให้การแก้ต่างคดีแทนองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ ภายในระยะเวลาที่ศาลกําหนด
ต่อไป 
  2.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ ถูกฟ้องเนื่องจากการ
ปฏิบัติราชการ หลังจากได้รับเรื ่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที ่เกี ่ยวข้องเพื่อสรุป
ข้อเท็จจริงแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายก เพ่ือนําเสนอสํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ
ให้ความช่วยเหลือต่อไป 
 2.๒ คดีอาญา 
 2.๒.๑ กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ เป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงาน
กับส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหิน
เหล็กไฟมอบอํานาจให้นิติกรดําเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ 
และติดตามผลทางคดีแล้วรายงานให้ผู ้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หากเป็นคดี
ความผิดอันยอมความได้จะต้องดําเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในกําหนดสามเดือนนับแต่วันที่
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟทราบมูลคดีอาญานั้น ๆ 
 2.๒.๒ กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ
บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ ถูกร้องทุกข์เป็นผู้ต้องหาอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
ราชการ นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อประมวลข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องพร้อมความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ เพื่อขอความอนุเคราะห์
สํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป ทั้งนี้ จะต้องขอให้สํานักงานอัยการสูงสุด    
เข้ามาช่วยเหลือก่อนที่พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งสํานวนไปยังพนักงานอัยการ 
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 สําหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรดําเนินการให้นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 

 
 
 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ๓๐ - ๖๐ วนั 

แผนการดําเนนิงาน  

การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดี 

คดีอาญา คดีแพ่ง/คดีปกครอง 

กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟเป็นผูเ้สียหาย กรณีเป็นผู้ต้องหา (องค์การบริหารส่วนตำบลหิน
เหล็กไฟ/ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหิน

เหล็กไฟ) 

คดีแพ่ง/คดีปกครอง มอบอํานาจให้เจ้าหน้าที่ร้องทุกข์และ 
ติดตามผล แล้วรายงานผลคดีจนคดีถึงท่ีสุด งานนิติการจะประสานงานกับ

หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือรวบรวมข้อเท็จจริง 

และพยานหลักฐาน 

เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะห์สํานักงาน 
อัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงานอัยการแก้ต่างคดี 

แล้วแต่กรณี 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการในการให้ความช่วยเหลือ                 
ในชั้นสอบสวน/จัดทําคําฟ้อง/จัดทําคําให้การ 

งานนิติการจะประสานงานกับ 

พนักงานอัยการจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 
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3. การดําเนินการบังคับคดี 

 3.๑ การบังคับคดีแพ่ง 

 เริ่มจากศาลมีคําพิพากษาให้องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ เป็นฝ่ายชนะคดีแล้ว องค์การ
บริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ อยู่ในฐานะเจ้าหนี้ตามคําพิพากษา หากจําเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามคํา
พิพากษาไม่ชําระหนี้ พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว 
พนักงานอัยการ จะแจ้งมาเป็นหนังสือให้ดําเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคําพิพากษา เพ่ื อจะได้ยึด
ทรัพย์สิน อายัด สิทธิเรียกร้อง มาขายทอดตลาด เพ่ือนําเงินมาชําระหนี้ต่อไป 

 วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้ 

 ๑. สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ ตามคําพิพากษา
เป็นบุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษาเป็นนิติบุคคล) 

 ๒. การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียนควบคุม เช่น 
ที่ดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะทําปีละประมาณ ๒-๓ ครั้ง    
แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบปฏิเสธ      
ในทํานองว่าเป็นความลับของลูกค้า 

 ผลการสืบทรัพย์ 

 หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี  เพื่อหาทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัดสิทธิ
เรียกร้องนั้น ๆ ต่อไป 

 หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพถิ่นที่อยู่   
ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในสํานวนคดี 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน ๑๐ ปีนับแต่วันที่มีคําพิพากษาหรือคําสั่ง 
    ตามมาตรา ๒๗๔ แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

แผนการดําเนนิงาน 
การดําเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 

๑. ศาลมีคําพิพากษาใหอ้งค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟชนะคดี 

๒. กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษาไม่ชําระหนี้ตามคําพิพากษา 

๓. ขอให้พนักงานอัยการยื่นคําร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 

๔. นิติกรดําเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพื่อบังคับคดี 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน กรณีพบทรัพย์สิน 

๕. รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟทราบ ๕. นิติกรดําเนินการตั้งเรื่อง ในการ
บังคับคดีที่กรมบังคับคดี 

6. นิติกรนําเจ้าพนักงานบังคับคดี 
ไปดําเนินการยึดทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ 

เพ่ือขายทอดตลาด 
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  3.๒ การบังคับคดีล้มละลาย 
  หากปรากฏว่า ลูกหนี้ตามคําพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีคําสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด ไม่ว่าคดี
จะอยู่ในชั้นใดก็ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับชําระหนี้ได้ ให้ดําเนินการตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน
แล้วเสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ เพื่อดําเนินการยื่นคําขอรับชําระหนี้ต่อเจ้า
พนักงาน พิทักษ์ทรัพย ์กรมบังคับคดี ต่อไป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓ ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช ๒๔๘๓ 

แผนการดําเนนิงาน 

การดําเนินการบังคับคดี 
 (คดีล้มละลาย) 

๑. กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ขององค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

๒. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ    
เพ่ือยื่นคําขอรับชําระหนี้ภายใน 6 เดือนนับแต่วันโฆษณา 

 คําสั่งพิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา 

3. นิติกรดําเนินการยื่นคําขอรับชําระหนี้ 
ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี 

๔. สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ 
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4. การตรวจพิจารณาดําเนนิการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 

  การดําเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลหินเหล็กไฟ ได้แก่ พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 
องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ ว่ากระทําความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระทําเป็นลายลักษณ์
อักษรหรือทําเป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยลําดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลฯ นิติกร
จะพิจารณาข้อกล่าวหา นั้น ๆ ว่ามีลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่า  
ผู้ถูกกล่าวหากระทําผิดวินัยจริง ตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ 
(เช่น ป.ป.ช.สตง.เป็นต้น) นั้น ถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้ว นิติกรต้องตั้งเรื่องให้นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ ดําเนินการทางวินัยทันที ด้วยการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไม่ต้อง
สอบข้อเท็จจริงอีก สําหรับขั้นตอนการพิจารณาข้อกล่าวหามีดังต่อไปนี้ 
  กรณีข้อกล่าวหานั ้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล       
จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕8       
หรือประกาศ คณะกรรมการพนักงานจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หาก
เป็นมูลความผิด วินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่ากระทําผิดจริง โดยอาจมีคํารับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะ
พิจารณาว่า มูลความผิดในลักษณะดังกล่าวนั้นนายกองค์การบริหารส่วนตำบลฯเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด  
ก็จะเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลฯ พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน 
โดยไม่จําต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 
  กรณีข้อกล่าวหานั้น ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลฯ เพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อ
กล่าวหานั ้น เป็นประการใด หรืออาจทําความเห็นเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลฯ เพื ่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง ในเรื่องดังกล่าว ในการดําเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่
เป็นเอกสารและบุคคล คําให้การต่าง ๆ นํามาประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้น
เป็นประการใดหากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลฯ เพ่ือยุติ
เรื ่องที่สอบสวน หรือมีมูล ความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลฯ เพ่ือ
พิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้โดยทําคําสั่งลงโทษเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลฯ ลงนาม แล้ว
แจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 

  ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย 
ในการดําเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื ่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู ้ถูกกล่าวหา            
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

  กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลหินเหล็กไฟ เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และดําเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการ
สอบสวนเสร็จสิ้น แล้วจะ 
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เสนอสํานวนการสอบสวนต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ เพื่อพิจารณาสั่งการ กรณีที่ต้องมีการ
ลงโทษทางวินัยก็จะจัดทําคําสั่งลงโทษเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ ลงนาม จากนั้นให้
แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๘๐ วัน 

แผนการนําเนินงาน 

การตรวจพิจารณาดําเนินการ 

เกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 

๑. เสนอเรื่อง/ 

ข้อกล่าวหาว่ามีกรณีกระทําผิดทางวินัย 

๒. งานนิติการ 

กรณีมมีูลความผดิทางวินัย 

มีคำรับสารภาพ หรือเป็นความผดิปรากฏ
ชัดแจ้ง 

๓. ตรวจสอบมาตรฐาน การลงโทษและ
จัดทําคําสั่ง เสนอนายกองค์การบริหาร

ส่วนตำบลฯ ลงนามในคําสั่ง 

๔. แจ้งคําสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

กรณีที่ข้อเท็จจริงไม่ปรากฏชัดว่า        
ผู้ถูกกล่าวหากระทําผิดวินัยหรือไม่ 

กรณีมมีูลความผดิวินัยร้ายแรง 

กรณีมีมูลความผิดวินัยร้ายแรง 

๓. มอบผู้ถูกกล่าวหาชี้แจง หรือ
เสนอตั้งคณะกรรมการ สอบ

ข้อเท็จจริง 

๔. กรณีมีมูลว่ากระทําผิดวินัย 

๕. กรณีไมม่ีมลูความผิดทางวินัย เสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลฯ เพื่อสั่ง

ยุติเรื่อง 

๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ เสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลฯ ลงนาม 

๔. คณะกรรมการดําเนินการ 
สอบสวนตามประกาศฯ แล้ว 

รายงานผลต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลฯ 

๕. กรณีมีความผิดทางวินัย อย่าง
ร้ายแรง จัดทําคาํสั่งลงโทษ เสนอนายก

องค์การบริหารส่วนตำบลฯลงนาม 

6. แจ้งคําสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

๗. แจ้งคณะกรรมการพนักงาน จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์เพ่ือทราบ 
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5. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล
หินเหล็กไฟ 

 5.๑ เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร 

 กรณีอุทธรณ์คําสั่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์
ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบคําสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่กําหนดในประกาศคณะกรรมการส่วนตำบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน
การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕8 

 5.๒ เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร 

 กรณีเมื่อมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อํานาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้องหรือไม่
ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน บุคลากรผู้นั ้นอาจร้องทุกข์        
ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้
ร้องทุกข์ โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด  ใน
ประกาศ คณะกรรมการส่วนตำบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการ
ร้องทุกข ์พ.ศ. ๒๕๕8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ วัน 

แผนการดําเนนิงาน 

การอุทธรณ์คําสั่งลงโทษทางวินัย 

แผนการดำเนนิงาน 

การร้องทุกข์ 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ ตัด
เงินเดือน/ลดขั้นเงินเดือน ปลดออก/

ไล่ออก 

อุทธรณ์คําสั่งต่อคณะกรรมการ พนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

ภายใน ๓๐ วันนับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง 

 กรณียกคำอุทธรณ์ 

บุคลากรเห็นว่า 
- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 

- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 
 - ผู้บังคับบัญชาทําให้ตนคับข้องใจ 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ พนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
ภายใน ๓๐ วันนับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง กรณียกคำร้องทุกข์ 
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6. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญ
หายหรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อหรือเป็น 
การกระทําของบุคคลภายนอก พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้าง
ทั่วไปก็ตาม ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่ากรณี ความ
สูญหายหรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู ้รับผิดในความเสียหาย        
ที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระทําให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิด   
ในความสูญหายเสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื ่อดําเนินการตามระเบียบ               
สํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙         
ตามข้ันตอน ดังนี้ 

 6.๑ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพื่อพิจารณาว่า
ความเสียหายดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทําของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามี
เหตุอันควรเชื ่อว ่าเกิดจากการกระทําของเจ้าหน้าที ่ ให้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้
เกิดจากการกระทําของเจ้าหน้าที่ก็ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรดําเนินการให้องค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ ผลสรุปอาจเป็นการกระทําผิด วินัยอย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการ
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจถือเป็นกรณีที่มีเหตุอันควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้  

 6.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดําเนินการสอบสวน   
โดยรวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ ทั ้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์                 
ต่อพนักงานสอบสวนผู้มีอํานาจ 

 6.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่าง ๆ           
ที่รวบรวม ได้ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพื่อทําความเห็นในเรื่องนั้น ๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิด
หรือไม่ หากไม่ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรงของเจ้าหน้าที่ ก็จะทําความเห็นเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้ว
รายงานให้ กระทรวงการคลังพิจารณา หรือหากปรากฏตัวผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะทํา
ความเห็น เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหาย
ที่เกิดขึ้นอย่างไรแล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 
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7. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล  

 7.๑ ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่ 

 - สายตรง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 

 - อีเมล์องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ admin@hinlekfai.go.th 

 - Facebook องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 

 - คำร้องออนไลน์ในเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 

 -  คําร้องเรื่องทั่วไป 

 7.๒ รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 

 7.๓ พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 7.๔ นิติกรนําเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสํานักปลัด เพ่ือนําแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 7.๕ นิติกรนําเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เก่ียวข้องและออกไปตรวจพื้นที่ 

 7.6 แจ้งผลการดําเนินการขององค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

 7.7 ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๕ วัน 

แผนการดําเนนิงาน 

การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

1.รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 

๒. พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๓. นิติกรนำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสํานักปลัด 
เพ่ือนําแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

๔. นิติกรนําเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง และออกไปตรวจพื้นที่ท่ีถูก

ร้องเรียน 

๕. จัดทําบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกทราบ 

และแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องโดย 

6. แจ้งผลการดําเนินการขององค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

๗. ติดตามผลการแก้ไขปัญหา โดยการออกไปตรวจพ้ืนที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 


