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ส่วนที่ ๑  

การปฏิบัติงานของงานนิติการ 
 

1. ช่ือหน่วยงาน 
  งานนิติการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ 

๒. ที่ต้ัง 
  สํานักงานเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ 103 ม.4 ต.สำราญราษฎร์ อ.ดอยสะเก็ด 
จ.เชียงใหม่ 50220 โทร. 0 5304 2789 โทรสาร 0 5304 2712 

๓. เป้าประสงค์ของงานนิติการ 
  ๓.๑ เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทําหน้าที่ให้คําปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวข้อง แก่คณะ
ผู้บริหารและส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์           
และผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้านกฎหมาย ในปัญหา 
ด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์            
  ๓.๒ เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทําหน้าท่ีให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกัน       
ในด้านกฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ เพื่อให้บรรลุตามหน้าท่ี           
และวิสัยทัศน์ของเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์            
  ๓.๓ เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทําหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และคําส่ังของเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง       
ในด้านกฎหมายจากหน่วยงานภายนอกเพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ 

๔. วัตถุประสงค์ 
  ๔.๑ เพื่อให้มีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน       
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
  ๔.๒ เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดง 
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการได้เป็น
อย่างดี  
   ๔.๓ เพื่อให้บุคลากรที่ดําเนินการเป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกันรวมถึงการปฏิบัติและ
แนวทางท่ีถูกต้องตามกฏหมาย 
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ส่วนที่ ๒ 

โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ 
 

 งานนิติการ เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดฝ่ายอํานวยการ สํานักปลัด เทศบาลตําบล        
สำราญราษฎร์ ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้ 

 
 

 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายกเทศมนตรี 

ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายกเทศมนตรี 

รองนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี 

ปลัดเทศบาล 

รองปลัดเทศบาล 

สํานักปลัด 
- หัวหน้าสํานักปลัด 

งานนิติการ 
- นิติกร (ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ) จํานวน 1 อัตรา 
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ส่วนที่ ๓ 
ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร 

 
     ผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกรในสังกัดงานนิติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน รวม    
๑๓ เรื่อง ดังนี้ 

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

 ๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณ 

 ๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดี 

 ๓.๑ งานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบดําเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง ทางอาญา     
งานคดีปกครอง และงานคดีอื ่นที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ หรือเทศบาลตําบล
สำราญราษฎร์ เป็นโจทก์ฟ้อง หรือถูกฟ้องเป็นจําเลย เช่น ประสานกับพนักงานอัยการจัดทําคําช้ีแจงประกอบ 
การทําคําให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 

 ๓.๒ การสอบหาข้อเท็จจริงภายในเทศบาล และการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีหน่วยงาน ภายนอก
มอบให้เทศบาลดําเนินการ เช่น อําเภอดอยสะเก็ด ศูนย์ดํารงธรรม สํานักงาน ป.ป.ช. เป็นต้น 
 ๔. การดําเนินการบังคับคดี 
 ๕. การตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ 
 6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลสำราญ
ราษฎร์ 
 ๗. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
 8. การดําเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การช้ีมูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
 9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
 ๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นท่ี 
 ๑๑. การออกหนังสือตรวจสอบส่ิงปลูกสร้างในเขตพื้นท่ี 

 ๑๒. การติดตามพฤติกรรมนักโทษท่ีได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัว ซึ่งพักอาศัยใน
เขตพื้นท่ี 
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 ๑๓. งานด้านธุรการ 

 ๑๓.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ การจัดทําหนังสือราชการ         
การตรวจร่างหนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารท่ีใช้ในการทํางานวัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ 

 ๑๓.๒ ดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ อุปกรณ์สํานักงาน ดูแล ส่งซ่อม บํารุงรักษา 

 ๑๓.๓ ประสานงานและอํานวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 

 ๑๓.๔ ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลภายในงานนิติการ 

 ๑๓.๕ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

 ๑๓.๖ รับ-ส่งหนังสือราชการ 

 ๑๓.๗ ลงทะเบียนคุมหนังสือลับท้ังหมด 

 ๑๓.๘ ทําหนังสือเวียนให้กับหน่วยงานในเรื ่องที ่เกี ่ยวข้องกับงานนิติการ เช่น กฎหมาย          
กฎระเบียบ ประกาศ คําส่ัง เป็นต้น 

 ๑๓.๙ จัดเก็บเอกสารท้ังหมดของงานนิติการ 

 ๑๓.๑๐ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ ๔ 

กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

 

รายชื่อกระบวนงาน ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน ๓๐ วัน 

๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับ 

เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ภายใน ๒๕๐ วัน 

๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการ
ทางคดี 

๓๐-๖๐ วัน 

๔. การดําเนินการบังคับคดี 

    ๔.๑ คดีแพ่ง 

    ๔.๒ คดีล้มละลาย 

บังคับคดีภายใน ๑๐ ปี 

บังคับคดีภายใน ๓ ปี 

๕. การตรวจพิจารณาดาเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรใน
สังกัดเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ 

ภายใน ๑๘๐ วัน 

6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ 
ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ 

ภายใน ๓๐ วัน 

๗. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  ภายใน ๖๐ วัน 

8. การดําเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิดและ
ข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

ภายใน ๔๕ วัน 

9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและ
รายงานผล 

ภายใน ๑๔ วัน 

๑๐. การรับเรื ่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขต
พื้นท่ี 

๒๐ - ๒๐๐ วัน 

๑๑. การออกหนังสือตรวจสอบส่ิงปลูกสร้างในเขตพื้นท่ี ภายใน ๗ วัน 

๑๒. การติดตามพฤติกรรมนักโทษท่ีได้รับการพักโทษ ลดโทษ ภายใน ๑๔ วัน 
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ส่วนท่ี ๕ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร 

 การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู ้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร มีขั ้นตอนในการปฏิบัต ิงาน         
และแผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ หรือ พิจารณา   
ข้อหารือต่าง ๆ ที่ส่วนราชการภายในเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์เข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบ เอกสาร        
หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําส่ัง หรือเอกสารอื่น ๆ ของเทศบาล
ตําบลสำราญราษฎร์ หรือเป็นเรื ่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารต่าง ๆ ที่ทาง
ราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือ ในแต่ละเรื่อง           
จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ท่ีมีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คําสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าว หรือไม่ หากไม่มี 
อาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้น แล้วแต่กรณี หากกรณี
เป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือหาข้อมูล ไปยังส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบ กระทรวงการคลัง อาจต้อง
หารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น หลังจากนั้นจะ ทําความเห็นเสนอ
นายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้น ต่อหน่วยงานท่ี
เสนอเรื่องเข้ามาเพื่อทราบ หรือหากเป็นเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่น ๆ ด้วย ก็จะเสนอให้ เวียนผลการ
พิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติท่ีถูกต้องต่อไปๆ 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ วัน 

 

 

แผนการดําเนินงาน 
การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

1.หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 

๒. นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาว่าเกี่ยวด้วย 1 ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ คําส่ัง หรือเอกสารเรื่องใด 

๓. วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมาย 
ให้นายกเทศมนตรีพิจารณา 

๔. นายกเทศมนตรีพิจารณาแล้วเห็นชอบ 

๕. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานท่ีหารือทราบ หรือใน
กรณีท่ีข้อหารือนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอืน่ด้วย 

ต้องแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 
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๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

 ๒.๑ การกําหนดผู้ร ับผิดชอบ นายกเทศมนตรีเป็นผู้กําหนดผู ้รับผิดชอบในการดําเนินงาน         
ออกเทศบัญญัติซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่ไม่มี
ตําแหน่งดังกล่าว 

 ๒.๒ การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ผู ้ร ับผิดชอบ 
ดําเน ินการเก ็บรวบรวมและวิเคราะห์ข ้อเท็จจร ิงให้ครอบคลุมกิจกรรมที ่อาจก่อให้เก ิดผลกระทบ              
พร้อมทั้ง ทบทวนกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง และวิ เคราะห์กลุ่มผู้ที ่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม 
รวมถึงผู้มีส่วนได้เสียและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากท่ีสุด เพื่อรับทราบปัญหาท่ีแท้จริงของท้องถิ่น 
รวมถึงนโยบายของผู้บริหารท้ังในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายท่ีเป็นเหตุผลในการยกร่าง 

 ๒.๓ การพิจารณาอํานาจตามกฎหมายแม่บทที่ให้อํานาจ ในการออกเทศบัญญัติตามประเด็น        
ปัญหาสําคัญของพื้นที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อํานาจ      
ในการออกเทศบัญญัติในเรื ่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒       
มาตรา ๙ วรรคสอง และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๒๐ เป็นต้น)  

 ๒.๔ การเสนอขอความเห ็นชอบในการยกร ่างเทศบัญญัต ิ  ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบควรเสนอให้ 
นายกเทศมนตรีให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ หากนายกเทศมนตรีไม่เห็นชอบ เป็นอันว่าการ      
ยกร่างเทศบัญญัติดังกล่าวเป็นอันยุติเรื ่อง โดยผู้รับผิดชอบควรดําเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห์  
สถานการณ์หรือกฎหมาย เพื่อเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติใหม่ 

 ๒.๕ การแต่งต้ังคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติ กรณีท่ีนายกเทศมนตรีเห็นชอบให้มีการ ยกร่าง
เทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติเพื่อดําเนินการยกร่างเทศบัญญัติ 
โดยท่ีองค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ        
ท่ีเกี่ยวข้อง เจ้าหน้าท่ีจากท้องถิ่นอําเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากร ท่ีมีความรู้ทาง
วิชาการเรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 

 ๒.๖ การดําเนินการยกร่างเทศบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติต้องดําเนินการยกร่าง 
โดยนําข้อมูลท่ีได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ ๒.๒ มาประกอบการพิจารณาด้วย 

 ๒.๗ การรับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติ เทศบาลอาจดําเนินการโดย 

 ๑) สํารวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและความเห็น
เกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างเทศบัญญัติท่ีจะกําหนดให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องปฏิบัติ 

 ๒) เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู ้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพื ้นที ่ได้มีส่วนร่วมใน         
การเสนอความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างเทศบัญญัติที่ได้จัดทําขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็น            
ของประชาชน เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน            
พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๙ 
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 ๒.8 การพิจารณาร ่างเทศบัญญ ัต ิ นายกเทศมนตรีและสมาช ิกสภาเทศบาลม ีอ ํ านาจ                  
ในการเสนอร่างเทศบัญญัติเพื่อให้สภาเทศบาลพิจารณาเทศบัญญัติ โดยพิจารณาเป็น ๓ วาระ คือ วาระรับ
หลักการ วาระแปรญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา ๓ วาระรวดก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่น 
หากสภา เทศบาลไม่เห็นชอบ ร่างเทศบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป โดยผู้รับผิดชอบควรดําเนินการทบทวนเพื่อ
ดําเนินการยกร่างใหม่และนําเข้าสู ่การพิจารณาของนายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลตามข้อ ๒.๖          
แต่ถ้าสภาเทศบาลเห็นชอบ ก็สามารถดําเนินการตามข้อ ๒.๙ ต่อไปได้ 

 ๒.๙ การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติ ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่สภาเทศบาลได้มีมติ เห็นชอบ
ด้วยกับร่างเทศบัญญัติ ให้ประธานสภาเทศบาลส่งร่างเทศบัญญัติไปยังนายอําเภอเพื่อส่งไปยัง ผู้ว่าราชการ
จังหวัดพิจารณา 

 ๒.๑๐ การตราเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีเป็นผู้ลงนามในเทศบัญญัติ 

 ๒.๑๑ การประกาศใช้เทศบัญญัติ เมื่อเทศบัญญัติได้มีการลงนามจากผู้ว่าราชการจังหวัดแล้ว      
ให้เทศบาลประกาศใช้ เพื่อให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากท่ีได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 
เทศบัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่สํานักงานเทศบาลแล้ว ๗ วัน เว้นแต่ในกรณีฉุกเฉิน    
ถ้ามีความระบุไว้ในเทศบัญญัตินั ้นว่าให้ใช้บังคับทันที ก็ให้ใช้บังคับในวันที ่ได้ประกาศนั ้น ทั ้งนี้ ตาม
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ มาตรา ๖๓ 

 ๒.๑๒ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติ เมื่อเทศบาลได้มีการประกาศใช้บังคับเทศบญัญัติ
แล้วต้องดําเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติเพื่อช้ีแจงให้ประชาชนเกิดความเข้าใจถึงเนื้อหาสาระ    
ของเทศบัญญัติ รวมทั้งเหตุผลความจําเป็นในการบังคับใช้เทศบัญญัติดังกล่าว 

 ๒.๑๓ การทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติ ผ ู ้ร ับผิดชอบที ่ได ้ร ับมอบหมายจาก
นายกเทศมนตรี ดําเนินการทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติหลังจากท่ีได้มีการประกาศใช้แล้ว ทุก ๕ ปี 
หรือเมื่อเห็นว่าจําเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความ
เหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๕ 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๒๕๐ วัน 

แผนการดําเนินงาน 
การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท้องถ่ิน 

1. กําหนดผู้รับผิดชอบ 

๒. รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

๓. พิจารณาอํานาจตามกฎหมายแม่ท่ีให้อํานาจ ในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาสําคัญของพื้นท่ี 

๔. เสนอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

๕. แต่งต้ังคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

6. ดําเนินการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

๗. รับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

8. พิจารณาร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

9. การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

๑๐. ตราเทศบัญญัติท้องถิ่น 

๑๑. ประกาศใช้เทศบัญญัติท้องถิ่น 

๑๒. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติท้องถิ่น 

 

๑๓. ทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติท้องถิ่น 
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๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดี  

 ๓.๑ คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง 

 ๓.๑.๑ กรณีเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ เป็นคู ่ความ การรวบรวมข้อเท็จจร ิงและ
พยานหลักฐาน เพื่อดำเนินการทางคดีมีลําดับข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

 ๑) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือผู้ฟ้องคดี หลังจาก
ได้รับเรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและ เจ้าหน้าท่ี
ที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับมูลคดีนั ้นแล้วประมวลเรื ่อง            
พร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพื่อนําเสนอให้สํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดําเนินการ     
ว่าต่างแทนเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ภายในอายุความต่อไป 
 ๒) กรณ ี เป ็นฝ ่ ายถ ูกบ ุ คคลภายนอกใช ้ส ิ ทธ ิทางศาลบ ั งค ับ ให ้ เทศบาล                   
ตําบลสำราญราษฎร์ กระทําการหรืองดเว้นกระทําการใด ซึ่งเทศบาลตําบลตําบลสำราญราษฎร์อยู่ในฐานะ
จําเลย        หรือผู้ถูกฟ้องคดีหลังจากท่ีเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นคําให้การ 
นิติกรจะเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อม
ความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อนําเสนอ สํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดําเนินการยื่นคําให้การ
แก้ต่างแทนเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ ภายในระยะเวลาท่ีศาลกําหนดต่อไป 
  ๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติราชการ 
หลังจากได้รับเรื ่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู ้ประสานกับผู ้ที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อสรุปข้อเท็จจริง             
แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพื่อนําเสนอสํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ
ให้ความช่วยเหลือต่อไป 
 ๓.๒ คดีอาญา 
 ๓.๒.๑ กรณีเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ เป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วน
ราชการที่เกี ่ยวข้อง เพื่อประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีมอบอํานาจให้นิต ิกร
ดําเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที ่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ และติดตามผลทางคดี      
แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้
จะต้องดําเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในกําหนดสามเดือนนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีทราบ       
มูลคดีอาญานั้น ๆ 
 ๓.๒.๒ กรณีเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ นายกเทศมนตรี บุคลากรในสังกัดเทศบาล              
ตําบลสำราญราษฎร์ ถูกร้องทุกข์เป็นผู้ต้องหาอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับ
หน่วยงานหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประมวลข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องพร้อมความเห็นเสนอ
นายกเทศมนตรี เพื่อขอความอนุเคราะห์สํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป     
ท้ังนี้ จะต้องขอให้สํานักงานอัยการสูงสุด เข้ามาช่วยเหลือก่อนท่ีพนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งสํานวน
ไปยังพนักงานอัยการ 
 สําหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรดําเนินการให้
นายกเทศมนตรีแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ๓๐ - ๖๐ วัน 

แผนการดําเนินงาน  

การรวบรวมขอ้เท็จจริงและพยานหลักฐานเพือ่ดําเนินการทางคดี 

คดีอาญา คดีแพ่ง/คดีปกครอง 

กรณีเทศบาลตําบลสําราญราษฎร์เป็น

ผู้เสียหาย 

กรณีเป็นผู้ต้องหา (เทศบาลตําบล    
สําราญราษฎร์/ นายกเทศมนตรี/

บุคลากร) 

คดีแพ่ง/คดีปกครอง 
มอบอํานาจให้เจ้าหน้าท่ีร้องทุกข์และ 

ติดตามผล แล้วรายงานผลคดีจนคดีถึงท่ีสุด งานนิติการจะประสานงานกับ
หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อรวบรวมข้อเท็จจริง 

และพยานหลักฐาน 

เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะห์สํานักงาน 
อัยการสูงสุด เพื่อจัดพนักงานอัยการแก้ต่างคดี 

แล้วแต่กรณี 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการในการให้ความช่วยเหลือ                 
ในช้ันสอบสวน/จัดทําคําฟ้อง/จัดทําคําให้การ 

งานนิติการจะประสานงานกับ 

พนักงานอัยการจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 
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๔. การดําเนินการบังคับคดี 

 ๔.๑ การบังคับคดีแพ่ง 

 เริ่มจากศาลมีคําพิพากษาให้เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์เป็นฝ่ายชนะคดีแล้ว เทศบาลตําบล
สำราญราษฎร์อยู่ในฐานะเจ้าหนี้ตามคําพิพากษา หากจําเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามคําพิพากษาไม่
ชําระหนี้ พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงาน
อัยการ จะแจ้งมาเป็นหนังสือให้ดําเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคําพิพากษา เพื่ อจะได้ยึดทรัพย์สิน 
อายัด สิทธิเรียกร้อง    มาขายทอดตลาด เพื่อนําเงินมาชําระหนี้ต่อไป 

 วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้ 

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

 ๒. การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินท่ีมีทะเบียนควบคุม เช่น 
ที่ดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะทําปีละประมาณ ๒-๓  ครั้ง    
แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบปฏิเสธใน
ทํานองว่าเป็นความลับของลูกค้า 

 ผลการสืบทรัพย์ 

 หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพื่อหาทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัดสิทธิ
เรียกร้องนั้น ๆ ต่อไป 

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

แผนการดําเนินงาน 
การดําเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 

๑. ศาลมีคําพิพากษาให้เทศบาลตําบลสําราญราษฎร์ชนะคดี 

๒. กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษาไม่ชําระหนี้ตามคําพิพากษา 

๓. ขอให้พนักงานอัยการยื่นคําร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 

๔. นิติกรดําเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพื่อบังคับคดี 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน กรณีพบทรัพย์สิน 

๕. รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ ๕. นิติกรดําเนินการตั้งเรื่อง ในการ
บังคับคดีท่ีกรมบังคับคดี 

6. นิติกรนําเจ้าพนักงานบังคับคดี 

ไปดําเนินการยึดทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ 
เพื่อขายทอดตลาด 
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  ๔.๒ การบังคับคดีล้มละลาย 
  หากปรากฏว่า ลูกหนี้ตามคําพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีคําส่ังพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด ไม่ว่าคดี
จะอยู่ในช้ันใดก็ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาท่ีอาจขอรับชําระหนี้ได้ ให้ดําเนินการตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน
แล้วเสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรี เพื่อดําเนินการยื่นคําขอรับชําระหนี้ต่อเจ้าพนักงาน พิทักษ์ทรัพย์       
กรมบังคับคดี ต่อไป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓ ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช ๒๔๘๓ 

 

แผนการดําเนินงาน 

การดําเนินการบังคับคดี 

 (คดีล้มละลาย) 

๑. กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ของเทศบาลตําบลสําราญราษฎร์ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

๒. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายกเทศมนตรี        
เพื่อยื่นคําขอรับชําระหนี้ภายใน 6 เดือนนับแต่วันโฆษณา 

 คําส่ังพิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา 

3. นิติกรดําเนินการยื่นคําขอรับชําระหนี้ 
ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี 

๔. สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ 
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๕. การตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ 

  การดําเนินการทางวินัยจะเริ ่มตั ้งแต่มีผู ้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดเทศบาล        
ตําบลสำราญราษฎร์ ได้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป       
ของเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ ว่ากระทําความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระทําเป็นลายลักษณ์อักษร
หรือทําเป็น หนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้นโดยลําดับจนถึงนายกเทศมนตรี นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหา     
นั้น ๆ ว่ามีลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทําผิด
วินัยจริง ตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช.สตง.         
เป็นต้น) นั้น ถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้ว นิติกรต้องต้ังเรื่องให้นายกเทศมนตรีดําเนินการทางวินัย
ทันที ด้วยการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก สําหรับขั้นตอนการพิจารณา
ข้อกล่าวหามีดังต่อไปนี้ 
  กรณีข ้อกล่าวหานั ้นมีม ูลความผิดจร ิงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล       
จังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕8       หรือ
ประกาศ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็น
มูลความผิด วินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่ากระทําผิดจริง โดยอาจมีคํารับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณา
ว่า ม ูลความผิดในลักษณะดังกล่าวน ั ้นนายกเทศมนตรีเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้
นายกเทศมนตรี พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จําต้องแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 
  กรณีข้อกล่าวหานั ้น ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที ่จะลงโทษผู ้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อ
นายกเทศมนตรีเพื่อมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและช้ีแจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้น 
เป็นประการใด หรืออาจทําความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง ใน
เรื่องดังกล่าว ในการดําเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานท้ังท่ีเป็นเอกสารและบุคคล คําให้การต่าง ๆ 
นํามาประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใดหากพิจารณาแล้วไม่มีมูล
ความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อยุติเรื่องที่สอบสวน หรือมีมูล ความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็
จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ ื ่อพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที ่เคยลงไว้โดยทําคําสั ่งลงโทษเสนอ
นายกเทศมนตรีลงนาม แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 

  ท้ังนี้ ในกรณีท่ีเห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย 
ในการดําเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื ่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู ้ถูกกล่าวหา           
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

  กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรี         
เพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และดําเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการสอบสวนเสร็จส้ิน 
แล้วจะเสนอสํานวนการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาสั่งการ กรณีที่ต้องมีการลงโทษทางวินัยกจ็ะ
จัดทําคําส่ังลงโทษเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๘๐ วัน 

แผนการนําเนนิงาน 

การตรวจพิจารณาดําเนินการ 

เก่ียวกับวินัยของบุคลากร 

๑. เทศบาลตําบลสําราญราษฎร์เสนอเรื่อง/ 

ข้อกล่าวหาว่ามีกรณีกระทําผิดทางวินัย 

๒. งานนิติการ 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัย 

มีคำรับสารภาพ หรือเป็นความผิด
ปรากฏชัดแจ้ง 

๓. ตรวจสอบมาตรฐาน การลงโทษและ
จัดทําคําส่ัง เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม
ในคําส่ัง 

๔. แจ้งคําส่ังให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

กรณีท่ีข้อเท็จจริงไม่ปรากฏชัดว่า     
ผู้ถูกกล่าวหากระทําผิดวินัยหรือไม่ 

กรณีมีมูลความผิดวินัยร้ายแรง 

กรณีมีมูลความผิดวินัยร้ายแรง 

๓. มอบผู้ถูกกล่าวหาช้ีแจง หรือ
เสนอตั้งคณะกรรมการ สอบ

ข้อเท็จจริง 

๔. กรณีมีมูลว่ากระทําผิดวินัย 

๕. กรณีไม่มีมูลความผิดทางวินัย 
เสนอนายกเทศมนตรีเพื่อส่ังยุติเรื่อง 

๓. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ 
เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

๔. คณะกรรมการดําเนินการ 
สอบสวนตามประกาศฯ แล้ว 
รายงานผลต่อนายกเทศมนตรี 

๕. กรณีมีความผิดทางวินัย 
อย่างร้ายแรง จัดทําคําส่ัง

ลงโทษ เสนอนายกเทศมนตรีลง
นาม 

6. แจ้งคําส่ังให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

๗. แจ้งคณะกรรมการพนักงาน 
เทศบาลจังหวัดเชียงใหม่เพื่อทราบ 
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6. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตําบล 
    สำราญราษฎร์ 

 ๖.๑ เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร 

 กรณีอ ุทธรณ์คําสั ่งลงโทษทางว ินัย ให้อ ุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล        
จังหวัดเชียงใหม่ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบคําสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่กําหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่           เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕8 

 ๖.๒ เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร 

 กรณีเมื่อมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อํานาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้องหรือไม่
ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน บุคลากรผู้นั ้นอาจร้องทุกข์        
ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ 
โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด           ใน
ประกาศ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข                 ในการ
อุทธรณ์ และการร้องทุกข์พ.ศ. ๒๕๕8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ วัน 

แผนการดําเนินงาน 

การอุทธรณ์คําสั่งลงโทษทางวินัย 

แผนการดำเนินงาน 

การร้องทุกข์ 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ ตัด
เงินเดือน/ลดขั้นเงินเดือน ปลดออก/

ไล่ออก 

อุทธรณ์คําส่ังต่อคณะกรรมการ พนักงาน
เทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ ภายใน ๓๐ วัน

นับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง 

 กรณียกคำอุทธรณ์ 

บุคลากรเห็นว่า 
- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 

- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 
 - ผู้บังคับบัญชาทําให้ตนคับข้องใจ 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ พนักงาน
เทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ 

ภายใน ๓๐ วันนับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง กรณียกคำร้องทุกข์ 
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๗. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญ
หายหรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อหรือ
เป็น การกระทําของบุคคลภายนอก พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงาน
จ้าง ทั่วไปก็ตาม ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื ่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า       
กรณี ความสูญหายหรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความ
เสียหาย ท่ีเกิดขึ้นแล้วหรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระทําให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มี
ผ ู ้ร ับผิด ในความสูญหายเสียหายดังกล่าว ก ็จะเสนอนายกเทศมนตรีเพ ื ่อดําเน ินการตามระเบียบ               
สํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙         
ตามข้ันตอน ดังนี้ 

 ๗.๑ เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพื่อพิจารณาว่า
ความเสียหายดังกล่าวมีเหตุอันควรเช่ือว่าเกิดจากการกระทําของเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามี
เหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทําของเจ้าหน้าที ่ ให้เสนอนายกเทศมนตรีแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ ได้เกิดจากการกระทํา
ของเจ้าหน้าที่ก็ให้รายงานนายกเทศมนตรีเมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
ควรดําเนินการให้ นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ ผลสรุปอาจ
เป็นการกระทําผิด วินัยอย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจ
ถือเป็นกรณีท่ีมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้ 

 ๗.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดําเนินการสอบสวน   
โดยรวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์                 
ต่อพนักงานสอบสวนผู้มีอํานาจ 

 ๗.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่าง ๆ           
ที่รวบรวม ได้ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพื่อทําความเห็นในเรื ่องนั้น ๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิด
หรือไม่ หากไม่ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรงของเจ้าหน้าที่ ก็จะทําความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพื่อพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้ 
กระทรวงการคลังพิจารณา หรือหากปรากฏตัวผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะทําความเห็น 
เสนอนายกเทศมนตรีว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้นอย่างไรแล้ว
รายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 
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 การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งออกเป็น ๒ กรณี ได้แก่ 

 กรณีที่ ๑ กรณีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั่วไป    
(เช่น อุบัติเหตุ เพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 1,000,000 
บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพื่อทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง 
เรื่องความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

 กรณีที่ ๒ กรณีความเสียหายเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริต หรือ        
มีสาเหตุมาจากการท่ีเงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับ 
ต่าง ๆ หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 1000,000 บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้อง 
รายงานเพื่อทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงาน 
ให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

 ๗.๔ กรณีมีผู้ต้องรับผิด เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์มีคําส่ังเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (คําส่ัง
ทาง ปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คําสั่งดังกล่าวต่อนายกเทศมนตรี หรือกระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณี          
ได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่ง และในกรณีที่ยกคําอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดี ต่อศาล
ปกครองต่อไปได้ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ 

 ๗.๕ กรณีผู ้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคําสั ่งของเทศบาล       
ตําบลสำราญราษฎร์ให้เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ ต่อไป 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 50 วัน 

 

แผนการดำเนินงาน 
การดําเนินการเกี่ยวกับ 

ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

๑. ส่วนราชการรายงาน กรณี
ทรัพย์สินเสียหาย/สูญหาย 

๒. งานนิติการตรวจสอบ ร่างคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง และหาผู้รับผิดทางละเมิด สําเนาแจ้ง

คณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 

๔. นายกเทศมนตรี 

๓. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

ดาเนินการสอบสวนและเสนอ 
รายงานผลการสอบสวนต่อ 

นายกเทศมนตรี 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิด
และ ค่าเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 บาท 
หรือ 400,000 บาท แล้วแต่กรณี ให้

รายงานกระทรวงการคลัง 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ 
ความเสียหายนั้นไม่เกิน 1,000,000 บาท 

หรือ ๔๐๐,๐๐๐ บาท แล้วแต่กรณี 

๕. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ 

ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

๕. นายกเทศมนตรีพิจารณา หากเห็นชอบ   
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 

6. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คําส่ังต่อนายกเทศมนตรีได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันได้รับแจ้งคําส่ัง  
และในกรณีท่ียกคําอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได้ 

๗. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย ให้บังคับคดีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ      
ทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
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8. การดําเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การช้ีมูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

 การดําเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาของสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิดและข้อทักท้วงต่าง ๆ ของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
(สตง.) สามารถแบ่งได้เป็น ๒ กรณี ดังนี้ 

 ๘.๑ ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ ป.ป.ช. 

 ๔.๑.๑ กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ดําเนินการในเรื ่องใด ให้ปฏิบัติตามนั้น        
(เช่น ให้สอบ ข้อเท็จจริง ต้องสอบข้อเท็จจริง , ให้สอบวินัย ต้องสอบวินัย, ให้ดําเนินคดีอาญา ต้องร้องทุกข์     
ต่อพนักงาน สอบสวน เป็นต้น) 

 ๔.๑.๒ เมื ่อ ป.ป.ช. ชี ้มูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกเทศมนตรีแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอีก ให้ใช้สํานวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. ส่ังลงโทษได้เลย ภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันท่ีได้รับเรื่อง จาก ป.ป.ช. 

 ๔.๑.๓ หากนายกเทศมนตรีมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มี
การกระทําความผิดตามที ่กล่าวหาหรือกระทําความผิดในฐานความผิดที ่แตกต่างจากที ่ถ ูกกล่าวหา                 
ให้นายกเทศมนตรี มีหนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอให้พิจารณาทบทวนมตนิั้นได้ 
ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่องจาก ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด ให้แจ้งให้นายกเทศมนตรี 
ทราบเพื่อดำเนินการต่อไปตามมติของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีไดร้ับ 
แจ้งมติท่ีได้ขอให้ ป.ป.ช. พิจารณาทบทวน 

 ๔.๑.๔ เมื่อออกคําส่ังลงโทษแล้ว เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ต้องส่งสําเนาคําส่ัง
นั้นไปให้ ป.ป.ช.ภายใน 15 วัน 

 ๔.๑.๕ ผู้ซึ ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดี       
ต่อศาล ปกครองได้ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่ถูกลงโทษ โดยไม่จําต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบ            
หรือข้อบังคับ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู ้ถูกลงโทษก่อน หรือจะดําเนินการอุทธรณ์ดุลพ ินิจ                
ในการกําหนดโทษ ของนายกเทศมนตรี ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคล            
ของผู้ถูกลงโทษก่อนก็ได้ 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๔๕ วัน 

 

 

แผนการดําเนินงาน การดําเนินการเกี่ยวกับการ
กล่าวหา การช้ีมูลความผิดของ ป.ป.ช. 

๑. ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ดําเนินการในเรื่องใด  
ให้เทศบาลตำบลสำราญราษฎร์ปฏิบัติตามนั้น 

๒. เมื่อ ป.ป.ช. ช้ีมูลความผิดทางวินัย 

ให้นายกเทศมนตรีใช้สํานวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. ส่ังลงโทษได้เลย ภายใน ๓๐ วัน 

๓. หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหา มิได้มีการกระทํา
ความผิดหรือกระทําความผิดในฐานความผิด 

ท่ีแตกต่างจากท่ีถูกกล่าวหา ให้นายกเทศมนตรีมีหนังสือ พร้อมเอกสารและ
พยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ภายใน ๓๐ วนั 

ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด นายกเทศมนตรีดําเนินการต่อไปตามนั้น 

๔. เมื่อออกคําส่ังลงโทษแล้ว เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ต้องส่ง
สําเนาคําส่ังนั้นไปให้ ป.ป.ช. ภายใน ๑๕ วัน 

๕. ผู้ท่ีถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน ๙๐ วัน 

โดยจะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ก็ได้ 
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 8.๒ ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ สตง. 

 8.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งให้ดําเนินการในเรื่องใด หากเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์            
มีเหตุผลเพียงพอ ให้ช้ีแจงกลับไปท่ี สตง. อีกครั้ง 

 โดยอํานาจหน้าท่ีของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่ 

 - กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ 
ถ้าเกิดความเสียหายที่ไม่เกี ่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือดําเนินการทางวินัย แล้วแต่กรณี       
เมื่อดําเนินการแล้ว ให้แจ้ง สตง. ทราบ 

 - กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญา เมื่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อมข้อเสนอแนะ 
แล้วให้ชี้แจงเหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่ สตง. กําหนด หาก สตง. ไม่เห็นด้วยจะแจ้งเจ้าสังกัด
ดําเนินการตามอํานาจหน้าท่ี 

 - กรณีพบว่าละเว ้นหร ือไม่ปฏิบ ัต ิตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร ้อมข้อเสนอแนะ                
ให้ดําเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่ สตง. กําหนด หากไม่ดําเนินการ สตง. จะแจ้งเจ้าสังกัดดําเนินการ       
ตามอํานาจหน้าท่ีหรือตามกฎหมายท่ีให้อํานาจ สตง. 

 8.๒.๒ เมื่อ สตง. ยืนยันให้ดําเนินการ แต่เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ยังมีเหตุผลท่ีจะช้ีแจง 
เพิ่มเติม ให้ชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและคําอธิบายเป็นรายกรณีไป แต่ทั้งนี้ 
การนําเนินการลักษณะดังกล่าว จะต้องมีเจตนาท่ีดีท่ีจะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย 

 ๔.๒.๓ หากเป็นกรณีที่ สตง. ชี้มูลตามข้อ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย    
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่วินิจฉัย
ภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีได้รับคํายืนยันจาก สตง. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่แจ้งผลการวินิจฉัยภายใน 
๓๐ วัน นับจากวันท่ีได้รับรายงานจากเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์จะต้องปฏิบัติ
ตามคําวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่ ให้เสร็จสิ ้นภายใน ๔๕ วันนับจากวันที่ได้รับทราบผลการ
วินิจฉัย 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๔๕ วัน 

 

 

แผนการดำเนินงาน  
การตอบข้อทักท้วงของ สตง. 

๑. เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ช้ีแจงข้อทักท้วง 

๒. สตง. ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 

๓. เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ชี ้แจงเหตุผลและ
รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่ ภายใน ๑๕ วัน  

นับแต่ได้รับรายงานจาก สตง. 

๔. ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่ แจ้งผลการวินิจฉัย
ภายใน ๓๐ วันนับจากวันที่ได้รับรายงานจาก
เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ 

๕. เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์จะต้องปฏิบัต ิตาม           
คําวินิจฉัยของ ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม ่โดยให้
เสร็จส้ินภายใน ๔๕ วัน 



-26- 

9. การลงทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล  

 9.๑ ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่ 

 - สายตรงนายกเทศมนตรีตําบลสำราญราษฎร์ 

 - อีเมล์เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ 

 - Facebook เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ 

 - Line OA เทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ 

 - สายตรงผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่ 

 - โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข ์

  - คําร้องเรื่องท่ัวไป 

 - ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดเชียงใหม่ 

 - ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอดอยสะเก็ด 

 9.๒ รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบ้ืองต้น 

 9.๓ พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 9.๔ นิติกรนําเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสํานักปลัด เพื่อนําแจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๙.๕ นิติกรนําเรื่องแจ้งประสานในเบ้ืองต้นไปยังส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องและออกไปตรวจพื้นท่ี 

 9.๖ จัดทําบันทึกข้อความเพื่อแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบและแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง    
โดยขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา ๑๐ วัน 

 ๙.๗ แจ้งผลการดําเนินการของเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

 9.8 ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นท่ีท่ีถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๕ วัน 

 

 

แผนการดําเนินงาน 

การลงทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

1.รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบ้ืองต้น 

๒. พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

๓. นิติกรนำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสํานักปลัด 
เพื่อนําแจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

๔. นิติกรนําเรื ่องแจ้งประสานในเบื ้องต้นไปยังส่วน
ราชการที ่เกี ่ยวข้อง และออกไปตรวจพื ้นที ่ท ี ่ถูก
ร้องเรียน 

๕. จัดทําบันทึกข้อความเพื่อแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ 

และแจ้งส่วนราชการที่เกี ่ยวข้องโดยขอให้รายงานผล
กลับมาภายในระยะเวลา ๑๐ วัน 

6. แจ้งผลการดําเนินการของเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์ให้ผู้ร้องเรียน
ทราบ 

๗. ติดตามผลการแก้ไขปัญหา โดยการออกไปตรวจพื้นท่ีท่ีถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
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๑๐. การรับเร่ืองราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นที่ 

  คณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจําเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์มีอํานาจหน้าท่ี ในการ
รับเรื ่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคที่ไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการซื ้อสินค้าหรือบริการและ
ดําเนินการเจรจาไกล่เกล่ียได้ตามอํานาจหน้าท่ีท่ีไม่ขัดต่อกฎหมาย ท้ังนี้ เพื่อให้การดําเนินงานคุ้มครองผู้บริโภค
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นรูปธรรม ประชาชนผู้บริโภคได้รับการคุ้มครองสิทธิอย่างทั่วถึง และ
ช่วยเหลือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนจากการถูกละเมิดสิทธิ ผู้บริโภคได้รับความสะดวก และมีช่องทาง ในการ
ใช้สิทธิเรียกร้องเพิ่มมากขึ้น ตลอดจนมีการรวมตัวกันเป็นกลุ่ม ชมรมและสมาคมท่ีมีความเข้มแข็ง 

   การดําเนินงานรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นท่ี มีดังต่อไปนี้ 

  ๑๐.๑ ขั้นตอนการรวบรวมข้อเท็จจริงนิติกรจะดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องทุกข์
จากเอกสารและหลักฐานเพื่อมีหนังสือถึงผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ หรือมีหนังสือเชิญ/
เรียกให้ผู้ประกอบธุรกิจมาพบเพื่อช้ีแจงข้อเท็จจริง หรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกล่ียระงับข้อ
พิพาทภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

   ๑๐.๑.๑ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน นิติกรจะมีหนังสือ/ 
โทรศัพท์/โทรสาร ภายใน ๕ วันทําการ เพื่อแจ้งผู ้ร้องให้ดําเนินการให้ รายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมจัดส่ง 
เอกสารหลักฐานเพิ่มเติม โดยกําหนดระยะเวลาให้ผู้ร้องส่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับ 
หนังสือ เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารเพิ่มเติมจากผู้ร้องแล้ว จะดําเนินการตามข้อ ๔.๑.๒ ต่อไป 
   ๑๐.๑.๒ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถ้วน นิติกรจะดําเนินการจัดทํา 
หนังสือภายในเวลา ๑๕ วัน เพื่อแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ช้ีแจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสารเพื่อประกอบการ 
พิจารณาหรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกล่ียระงับข้อพิพาท 

  ๑๐.๒ ขั้นตอนการเจรจาไกล่เกล่ียระงับข้อพิพาท 

   ๑๐.๒.๑ ในช้ันเจ้าหน้าท่ี จะมีการดําเนินการเจรจาไกล่เกล่ีย ๒ ครั้ง เรียงตามลําดับ 
เรื ่องร้องทุกข์ (ก่อน – หลัง) การเจรจาไกล่เกลี ่ยครั ้งที ่ ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพื ่อรายงาน 
นายกเทศมนตรียุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ท่ีจะเจรจาไกล่เกล่ียต่อไป
นิติกรจะดําเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที ่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ย ในช้ัน
เจ้าหน้าท่ีท้ัง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 
   ๑๐.๒.๒ ในช้ันคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกล่เกล่ียจะมีการดําเนินการเมื่อคู่กรณี 
ไม่สามารถตกลงกันได้ในชั้นเจ้าหน้าที่ ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ จะดําเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง โดยจะ
เรียงลําดับเรื่องร้องทุกข์ (ก่อน – หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผล รายงาน
นายกเทศมนตรียุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ท่ีจะเจรจา ไกล่เกล่ียต่อไป 
คณะอนุกรรมการฯ จะดําเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการ เจรจาไกล่
เกล่ียในช้ันคณะอนุกรรมการฯ ท้ัง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน ท้ังนี้ หากคู่กรณียังไม่สามารถ ตกลงกัน
ได้ นิติกรจะรวบรวมข้อเท็จจริงนําเรื่องเข้าสู่วาระการพิจารณาของคณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค ประจํา
จังหวัด ภายใน ๗ วันทําการ 
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             กรณีครบถ้วน                                                                               กรณีไม่ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                           
 คู่กรณีตกลงกันได้ 
 

 

       ไม่สามารถตกลงกันได้ 

 

 
                                                                                                                              คู่กรณีตกลงกันได้ 
                                                                                                                              หรือมีมติใหยุ้ติเร่ือง 
 ไม่สามารถตกลงกันได้ 

 

 

 ไม่สามารถตกลงกันได้ 

  

 

   ไม่สามารถตกลงกันได้ 

 ไม่สามารถตกลงกันได้ 

 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
            ข้ันตอนที่ ๑ : ภายใน ๑๕ วัน /ข้ันตอนที่ ๒ : ไม่เกิน ๑๘๐ วัน /ข้ันตอนที่ ๓ : ภายใน ๗ วันทําการ 

แผนการดําเนินงาน 

การรับเร่ืองราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภค 

๑.๒ นิติกร ดำเนินการ 
ทําหนังสือเชิญมา 

เจรจาไกล่เกล่ีย/เรียกมาพบ/ 
ให้ช้ีแจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ 

๑. นิติกรรับเรื่อง (ตรวจสอบเอกสาร 

รวบรวมข้อเท็จจริง ๕ วันทําการ) 

๑.๑ แจ้งผู้ร้องให้ส่ง เอกสาร
หลักฐานเพิ่มเติม 

โดยกําหนดระยะเวลาภายใน 
๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง 

หากผู้ร้องไม่ดําเนินการ  
ให้ยุติเรื่องตามระเบียบฯ 

คู่กรณีตกลงกันได้ 

๒. ดําเนินการเจรจาไกล่เกล่ีย 

ในช้ันเจ้าหน้าท่ี 

เสนอนายกเทศมนตรี 
ยุติเรื่อง 

๒.๑ ดําเนินการเจรจาไกล่เกล่ียในช้ันเจ้าหน้าท่ี 
ครั้งท่ี ๒ 

๒.๒ ดําเนินการเจรจาไกล่เกล่ียในช้ัคณะอนุกรรมการฯ 

ไม่สามารถตกลงกันได้ 

เสนอนายกเทศมนตรี 
ยุติเรื่อง 

๒.๓ ดําเนินการเจรจาไกล่เกล่ียในช้ันคณะอนุกรรมการฯครั้งท่ี ๒ 

๓.รวบรวมข้อเท็จจริง สรุปสํานวนเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาให้ความเห็น 
เพื่อบรรจุเข้าอนุกรรมการฯ ประจําจังหวัด 
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๑๑. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างในเขตพื้นที่ 

 11.1 ผู้ร้องยื่นคําร้องพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ  
 ๑๑.๒ นิติกรพิจารณาความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 ๑๑.๓ นิติกรลงพื้นท่ีตรวจสอบพร้อมถ่ายรูปบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 
 ๑๑.๔ นิติกรจัดเตรียมเอกสารและจัดทําหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างเพื่อนําเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันต่อไป 
 ๑๑.๕ ภายหลังจากที่นายกเทศมนตรีพิจารณาหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างเสร็จสิ้นแล้ว
งานนิติการดําเนินการแจ้งผู้ร้องให้มารับหนังสือตรวจสอบส่ิงปลูกสร้าง 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๗ วัน 

แผนการดําเนินงาน 

การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้าง 

1.ผู้ร้องยื่นคําร้องพร้อมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

๒. นิติกรพิจารณาความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

๓. นิติกรลงพื้นท่ีเพื่อตรวจสอบ พร้อมกับถ่ายรูปบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

๔. นิติกรจัดเตรียมเอกสารและจัดทําหนังสือตรวจสอบส่ิงปลูกสร้าง    
เพื่อนําเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 

๕. เสนอนายกเทศมนตรีลงนามในหนังสือ 

6. แจ้งผู้ร้องให้มารับหนังสือตรวจสอบส่ิงปลูกสร้าง 
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๑๒. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที ่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ ่งพักอาศัย            
ในเขตพื้นที่  

 ๑๒.๑ นิติกรพิจารณาว่าที่อยู่ของผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัวนั้นอยู่ในเขตพื้นที่รับผิดชอบ 
ของเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์หรือไม่ หากไม่อยู่ในเขตพื้นท่ีจะทําหนังสือช้ีแจงเหตุขัดข้องให้เรือนจํา/ ทัณฑ
สถานทราบ 
  ๑๒.๒ นิติกรประสานกับนักสังคมสงเคราะห์ กองสวัสดิการสังคม เพื่อลงพื้นท่ีติดตาม  
 ๑๒.๓ พบผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัว และสอบถามถึงความต้องการขอรับความช่วยเหลือ
แล้วบันทึกข้อมูลลงในแบบติดตามผลการดําเนินชีว ิตสมาชิกเครือข่ายสังคมสงเคราะห์จากเทศบาล           
ตําบลสำราญราษฎร์ พร้อมกับถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 
 ๑๒.๔ จัดทําหนังสือรายงานผลการติดตามฯ เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 
  ๑๒.๕ รายงานผลการติดตามฯ ให้เรือนจํา/ทัณฑสถานทราบ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๔ วัน 

แผนการดําเนินงาน 

การติดตามผู้พ้นโทษที่ได้รับการปล่อยตัว 

๑. พิจารณาถึงท่ีอยู่ของผู้ต้องขังท่ีได้รับการปล่อย
ตัวว่า อยู่ในเขตพื้นท่ีความรับผิดชอบของ 

 ทต. สำราญราษฎร์ หรือไม่ 

กรณีอยู่ในเขตพื้นท่ี กรณีอยู่ในเขตพื้นท่ี 

๒. ทําหนังสือช้ีแจงเหตุขัดข้อง ให้
เรือนจํา/ทัณฑสถานทราบ 

๒. นิติกรประสานกับนักสังคมสงเคราะห์ เพื่อลงพื้นท่ี 

๓. พบผู้ต้องขังท่ีได้รับการปล่อยตัว และสอบถามถึง ความ
ต้องการขอรับความช่วยเหลือจากเทศบาลตําบลสำราญราษฎร์   

แล้วบันทึกข้อมูลพร้อมกับถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 

๔. จัดหาหนังสือรายงานผลการติดตามฯ 
เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

๕. รายงานผลการติดตามฯ ให้เรือนจํา/ทัณฑสถานทราบ 


