
คู่มือการปฏิบัติงานของนิติกร 
 

 

 
 

งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลสันกลาง  
อำเภอสันกำแพง จังหวัดเชียงใหม่ 



คํานํา 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้จัดทําขึ ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร 

สังกัดงานนิต ิการ สํานักปลัด เทศบาลตำบลสันกลาง และผู ้ท ี ่ เพ ิ ่งเร ิ ่มปฏิบัต ิงานในตําแหน่งนิต ิกรได้ 
ทราบถึงการจัดโครงสร้างองค์กร ขอบเขตความรับผิดชอบและขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานนิติการทั ้งนี้ 
เพื่อเกิดผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานต่อไป 

 
 
 

งานนิติการ สาํนักปลัด เทศบาลตำบลสันกลาง 



สารบัญ 
 

 
 
 

เร่ือง  หน้า 

ส่วนที่ 1 การปฏิบัติงานของงานนิติการ 1 

ส่วนที่ 2 โครงสรา้งการจัดองค์กรของงานนิติการ 2 

ส่วนที่ 3 ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร 3 

ส่วนที่ 4 กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 5 

ส่วนที่ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 6 
 1. การพจิารณาวินจิฉัยปัญหาทางกฎหมาย 6 
 2. การรา่งและพิจารณาตรวจรา่งเทศ

บัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับ เทศ
บัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําป ี

 
8 

 3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพือ่ดำเนินการทางคดี 11 
      4. การดำเนินการบงัคับคดี 

     5. การตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัย ของบุคลากรในสังกดัเทศบาล  
ตำบลสันกลาง 

13 
 

16 
 6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอทุธรณ์หรือการร้องทุกข์ 

ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลสันกลาง 18 
      7. การดําเนินการเกีย่วกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ฃ     

     8. การดําเนินการเกีย่วกับการกล่าวหา การชีมู้ลความผิด 
และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

19 

21 
 9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตดิตามและรายงานผล 25 
 10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นที่ 27 
 11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา รา่งประกาศ คาํสั่ง ฯ 29 

                     12. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 31 



 

ส่วนที่ 1 

 

การปฏิบัติงานของงานนิติการ 

1. ชื่อหน่วยงาน 
งานนิติการ สาํนักปลัด เทศบาลตำบลสันกลาง 

2. ที่ตั้ง 
เทศบาลตำบลสันกลาง เลขที ่111 หมู่ที ่5 ตําบลสันกลาง อาํเภอสันกำแพง จังหวดัชียงใหม ่

50130 โทรศพัท์ 0-5338-49346 Website : https://www.sanklangcm.go.th/ 

3. เป้าประสงค์ของงานนิติการ 
3.1 เพื ่อเป็นหน่วยงานที ่ทําหน้าที ่ให้คําปรึกษาด้านกฎหมายและเรื ่องที ่เกี ่ยวข้องแก่คณะ 

ผ ู ้บร ิหารและส่วนราชการทั ้งภายในและภายนอก  ตลอดจนบุคลากรในสังก ัด เทศบาลตำบลสันกลาง 
และผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทางเจราจาไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้านกฎหมายในปั  ญหา 
ด้านต่างๆ ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลสันกลาง 

3.2 เพื ่อเป็นหน่วยงานที ่ท ําหน้าที ่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัต ิงานร่วมกันใน 
ด้านกฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาลตำบลสันกลาง ให้บรรลุตามหน้าที่และ วิสัยทัศน์ของ
เทศบาลตำบลสันกลาง 

3.3 เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทําหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศและคําสั่งของเทศบาลตำบลสันกลาง ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
ภายนอกเพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ 

4. วัตถุประสงค์ 
4.1 เพื ่อให้มีการจัดทําคู ่ม ือการปฏิบัติงานที ่ช ัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที ่แสดงถึง 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ 
ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

4.2 เพื ่อเป็นหลักฐานแสดงวิธ ีการทํางานที ่สามารถถ่ายทอดให้กับผู ้ เข ้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดง 
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและประโยชน์จากกระบวนการ 

4.3 เพื่อให้บุคลากรที่ดาํเนินการปฏิบัติตามมาตรฐาน หรือแนวทางเดียวกนั 
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ส่วนที่ 2 

 

โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ 
 

งานนิติการ เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดสํานักปลัด เทศบาลตำบลสันกลาง 
ซึ่งแสดงการจดัโครงสร้างองค์กรในสังกดังานนิตกิาร ได้ดังนี ้

 
 

ปลัดเทศบาล 

เลขานุการนายกเทศมนตร ี

รองนายกเทศมนตร ีรองนายกเทศมนตร ี

 

รองปลัดเทศบาล 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักปลัด       
หัวหน้าสำนักปลัด 

นิติกร 
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ส่วนที่ 3 

 

ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร 
 ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกรในสังกดังานนิตกิาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน                      

รวม 12 เรื่อง  ดังนี ้

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
1.1 งานให้คำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศ 

แก่บุคคลและส่วนราชการ 
1.2 งานวินิจฉัย ตีความทางดา้นกฎหมาย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และประกาศ 

แก่บุคคลและส่วนราชการ 
1.3 งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และประกาศ 

ต่อส่วนราชการ 
2. การร่างและพิจารณาตรวจรา่งเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายประจำปี 
3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี 

3.1 งานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง  ทางอาญา 
งานคดีปกครอง และงานคดีอื่นที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลสันกลาง หรือ เทศบาลตำบล           สัน
กลางเป็นโจทก์หรือผู้ฟ้องคดี หรือถูกฟ้องเป็นจำเลยหรือเป็นผู้ถูกฟ้องคดี  เช่น ประสานกับพนักงานอัยการ 
จัดส่งคำฟ้อง ทำคำชี้แจงประกอบการทำคำให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 

3.2 การสอบหาข้อเท็จจริงภายใน เทศบาล และการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีหน่วยงาน 
ภายนอกมอบให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการ เช่น อำเภอสันกำแพง ศูนย์ดำรงธรรมสำนักงาน ป.ป.ช. 
เป็นต้น 

4. การดำเนินการบังคับคดี 
5. การตรวจพจิารณาด าเนนิเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลสันกลาง 
6. การตรวจพจิารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกดัเทศบาลตำบลสันกลาง 
7. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกลา่วหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วย ตรวจสอบ 
9. การลงทะเบียนรับร้องทกุข์/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
10. การรับรอ้งราวร้องทุกข์และดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน ตลอดจนรับ เรื่องเองเรียน 

จากผู้บริโภคในเขตพื้นที ่
11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา รา่งประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ 

เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 
12. งานด้านธรุการ 

12.1 ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การจัดทำหนังสือราชการการตรวจ 
ร่างหนังสือ การจดัเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการทำงาน 

12.2 ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
12.3 งานเลือกตั้ง 
12.4 งานแผนปฏิบัติการป้องกันการทจุรติ รายงานตามระบบ e-plannac 
12.5 งานยุติธรรมชุมชน – รายงานผู้พ้นโทษ 
12.6 รับ – ส่งส่งหนังสือราชการ 
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12.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือรับฝ่ายปกครอง และทะเบียนหนังสือรับ เรื่อง ร้องเรียน/ร้อง 
ทุกข์ทั่วไป และ เรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่านศูนย์ดำรงธรรมอำเภอสันกำแพง 

12.8 ทำหนังสือแจ้งเวียนให้กับส่วนราชการภายในองค์กรให้ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย 
หรือหนังสื่อสั่งการที่เกี่ยวข้องกับภารกิจหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการ 

12.9 จัดเก็บเอกสารทั้งหมดของงานนิติการ 
12.10 งานประเมินประสิทธิภาพการทำงาน ดา้น 5 ธรรมาภิบาล lpa 
12.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

4



 
 

ส่วนที่ 4 กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

 
รายชื่อกระบวนงาน ระยะเวลาดําเนินการแลว้เสร็จ 

1. การพจิารณาวินจิฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน 30 วัน 

2. การรา่งและพิจารณาตรวจรา่งเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับ เทศ
บัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําป ี

ภายใน 250 วัน 

3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพือ่ดําเนินการทางคดี 30 – 60 วัน 

4. การดําเนินการบังคับคดี 
4.1 คดีแพ่ง 
4.2 คดีล้มละลาย 

บังคับคดีภายใน 10 ปี 
บังคับคดีภายใน 3 ปี 

5. การตรวจพิจารณาดาํเนินการเกี่ยวกับวินัย ของบุคลากรในสังกดั
เทศบาลตำบลสันกลาง 

ภายใน 180 วัน 

6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอทุธรณ์หรือการร้องทุกข์ 
ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลสันกลาง 

ภายใน 30 วัน 

7. การดาํเนินการเกี่ยวกบัความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ภายใน 60 วัน 

8. การดาํเนินการเกี่ยวกบัการกล่าวหา การชี้มูลความผิด 
และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

ภายในเวลาที่หน่วยตรวจสอบ 
กําหนด 

9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตดิตามและรายงานผล ภายใน 15 วัน 

10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นที่ 20 – 200 วัน 

11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา รา่งประกาศ คาํสั่ง หรือ 
เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน 7 วัน 
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ส่วนที่ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร 

การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งนิติกร มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
และแผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี ้

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ หรือ 

พ ิจารณาข ้อหาหร ือต ่าง ๆ ท ี ่ส ่วนราชการภายใน เทศบาลตำบลส ันกลาง เสนอเข ้ามา ไม ่ว ่าจะเป็น 
การตรวจสอบเอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือเอกสาร 
อื่น ๆ ของเทศบาลตำบลสันกลาง หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจน เอกสารต่าง ๆ 
ที่ทางราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรอืข้อ หารือในแต่ละเรื่อง 
จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ประกาศ 
คําสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะ ดังกล่าวหรือไม่  หากไม่มี 
อาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย  กฎ ระเบียบ นั ้น ๆ แล้วแต่กรณี 
หากกรณ ี เป ็นกฎระ เบ ี ยบของทางราชการ  หากพ ิ จารณาแล ้ วย ั ง ไม ่ ได ้ ข ้ อย ุ ต ิ  อาจหาร ื อหรื อ 
หาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบ 
กระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น หลังจาก 
นั้นจะทําความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการ 
พิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพื่อทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่น ๆ ด้วย 
ก็จะเสนอให้เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

2. นิติกรตรวจสอบเรื่องที่เสนอมาว่าเกี่ยวด้วย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารเร่ืองใด 

1. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 

แผนการดําเนินงาน  

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

4. นายกเทศมนตรีพิจารณาแล้วเห็นชอบ 

3. วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมาย 
ให้นายกเทศมนตรี 

5. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบ 
หรือในกรณีที่ข้อหารือนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่นด้วย 
ต้องแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 
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2. การรา่งและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัตทิี่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

2.1 การกําหนดผู้รับผิดชอบ นายกเทศมนตรีเป็นผู้กําหนดผู้รับผิดชอบในการดําเนินงานจัดทำ                  
เทศบัญญัติ ซึ ่งผ ู ้ร ับผ ิดชอบจะเป็นน ิต ิกร  ส่วนราชการที ่ เก ี ่ยวข ้อง  หร ือผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบหมาย 
ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง ดังกล่าว 

2.2 การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย  ผู้ร ับผิดชอบ 
ดําเนินการเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบพร้อมทั้ง 
ทบทวนกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึง 
ผู้มีส่วนได้เสียและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากที่สุด เพื่อรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถ่ิน 
รวมถึง นโยบายของผู ้บริหารทั ้งในระดับท้องถิ ่นและระดับประเทศหรือข้อกฎหมายที ่เป็นเหตุผล 
ในการยกร่าง 

2.3 การพิจารณาอํานาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อํานาจ ในการออกเทศบัญญัติตามประเด็น 
ปัญหาสําคัญของพื ้นที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมาย 
ให้อํานาจใน การออกเทศบัญญัติในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 มาตรา 9 วรรคสอง และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 20 เป็นต้น) 

2.4 การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายก 
เทศมนตรีให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ หากนายกเทศมนตรีไม่เห็นชอบ เป็นอันว่า การยกร่าง
เทศบัญญัติดังกล่าว เป็นอันยุติเรื ่อง โดยผู้รับผิดชอบควรดําเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห์ 
สถานการณ์หรือกฎหมาย เพื่อ เสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศอบัญญัติใหม ่

2.5 กา รแต ่ ง ต ั ้ ง คณะกร รมกา รยกร ่ า ง เ ทศบ ัญญ ั ติ  กรณ ี ท ี ่ น า ยก เ ทศมนตรี  
เห็นชอบให้มีการยกร่าง เทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีจะต้องแต่งตั ้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติ 
เพื่อดําเนินการยกร่างเทศบัญญัติ โดยที่ องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ 
นิติกร เจ้าหน้าที ่ของส่วนราชการที ่เกี ่ยวข้อง เจ้าหน้าที ่จากท้องถิ ่นอําเภอ หรือท้องถิ ่นจังหวัด 
ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากรที่มีความรู้ทางวิชาการ เรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 

2.6 การดำเนินการยกร่างเทศบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติ ต้องดำเนินการ 
ยกร่างโดยนำข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ 2.2 มาประกอบการพิจารณาด้วย 

2.7 การรับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติ เทศบาลตำบลอาจดาํเนินการโดย 
1) สํารวจความคิดเห็นของประชาชนเกี ่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและ 

ความเห็นเกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างเทศบัญญัติที่จะกําหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
2) เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพื้นที่ได้มีส่วนร่วมในการ 

เสนอความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างเทศบัญญัติที่ได้จัดทําขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็น 
ของประชาชน เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน  พ.ศ. 
2558 ข้อ 9 

8



 
 

2.8 การพิจารณาร่าง เทศบัญญัตินายกเทศมนตรีและสมาชิกสภา เทศบาลตําบลสันกลาง                       
มีอํานาจในการเสนอร่างเทศบัญญัติเพื่อให้สภาเทศบาลตําบลพิจารณาเทศบัญญัติ โดยพิจารณาเป็น 3 วาระ คือ 
วาระรับหลักการ วาระแปรญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา 3 วาระในคราวเดียว ก็ได้หากสภา
เทศบาลตําบลไม่เห ็นชอบ ร่างเทศบัญญัต ิน ั ้นก ็เป็นอันตกไป โดยผู ้ร ับผิดชอบควรดําเนินการทบทวน 
เพื่อดําเนินการยกร่างใหม่และนําเข้าสู่การพิจารณาของ นายกเทศมนตรี และสภาเทศบาลตำบลตามข้อ 2.6 แต่ถ้า
สภาเทศบาลตำบลเห็นชอบ ก็สามารถ ดําเนินการตามข้อ 2.9 ต่อไปได้ 

2.9 การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติ ภายใน 7 วันนับแต่วันที่สภาเทศบาลตำลได้มติเห็นชอบด้วย 
กับร่างเทศบัญญัติ ให้ประธานสภาเทศบาลตำบลส่งร่างเทศบัญญัติไปยังนายอําเภอ 

2.10 การตราเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรี เป็นผู้ลงนามในเทศบัญญัติ 
2.11 การประกาศใช้เทศบัญญัติ เมื่อเทศบัญญัติได้มีการลงนามจากผู้ว่าราชการจงหวัดแล้วให้ 

เทศบาลตำบลประกาศใช้ เพื่อให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติ ไว้เป็นอย่างอื่น
เทศบัญญัตินั ้นให้ใช้บังคับได้เมื ่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่สำนักงานเทศบาลตำบลแล้ว 7 วัน เว้นแต่ใน 
กรณีฉุกเฉินถ้ามีความระบุไว้ในเทศบัญญัตินั้นว่าให้ใช้บังคับทันที ก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศนั้น 

2.12 การเผยแพร ่ประชาสัมพ ันธ์ เทศบัญญัติ  เมื่อเทศบาลตำบลได ้ม ีประกาศใช ้ บ ังคับ                      
เทศบัญญัติแล้ว ต้องดําเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติเพื่อชี้แจงให้ประชาชนเกิดความเข้าใจถึง 
เน้ือหาสาระของเทศบัญญัติ รวมทั้งเหตุผลความจําเป็นในการบังคับใช้เทศบัญญัติดังกล่าว 

2.13 การทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติ ผู้รับผิดชอบที่ได้มอบหมายจากนายกเทศมนตรี 
ดําเนินการทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติหลังจากที่ได้มีการประกาศใช้แล้วทุก 5 ปี หรือเมื่อเห็นว่า 
จําเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความเหมาะสมของ กฎหมาย 
พ.ศ. 2558 มาตรา 5 
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แผนการดําเนินงาน 
การรา่งและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

  
 1. กําหนดผู้รับผิดชอบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. พิจารณาอํานาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อํานาจในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาสําคัญของพื้นที่ 

2. รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

4. เสนอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

6. ดําเนินการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

5.แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิน่ 

7.รับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

8. พิจารณาร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 250 วัน 

11. ประกาศข้อบัญญัติท้องถิ่น 

10.ตราข้อบัญญัติท้องถิ่น 

12. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

13. ทบทวนความเหมาะสมของข้อบัญญัติท้องถิ่น 

9.การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 
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3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดี 
3.1 คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง 

3.1.1 กรณี เ ทศบาลตำบลส ั นกลา ง เ ป ็ นค ู ่ ค ว าม  ก า ร รวบรวมข ้ อ เท ็ จจร ิ ง และ 
พยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดีมีลําดับข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

1) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทย์ หรือผู ้ฟ้องคดีหลังจาก 
ได้รับเรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่ 
ที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่างๆ  ที่เกี ่ยวข้องกับมูลคดีนั ้นแล้วประมวลเรื ่องพร้อม 
ความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพื่อนําเสนอให้สํานักงานอัยการจังหวัดจัดพนักงานอัยการดําเนินการว่าต่างแทน 
เทศบาลตำบลสันกลางภายในอายุความต่อไป 

2) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้ เทศบาลตำบลสันกลาง
กระทําการ หรืองดเว้นกระทําการใด ซึ่งเทศบาลตำบลสันกลางอยู่ในฐานะจําเลย หรือ ผู้ถูกฟ้องคดี หลังจากที่
เทศบาลตำบลสันกลางได้รับหมายศาลให้ยื ่นคําให้การ นิติกรจะเป็นผู ้รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วนราชการ 
และ เจ ้ าหน ้ าท ี่ท ี่เก ี่ยวข ้ องก ับม ู ลคดี  แล ้ วประมวลเร ื่องพร ้อมความเห ็น เสนอ  นายก เทศมนตรี  
เพื่อนําเสนอสํานักงานอัยการจังหวัดจัดพนักงานอัยการดําเนินการยื่นคําให้การแก้ต่างแทนเทศบาลตำบลสันกลาง
ภายในระยะเวลาที่ศาลกําหนดต่อไป 

3.1.2 กรณีบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลสันกลางถูกฟ้องเน ื่องจาก การปฏิบัติราชการ 
หลังจากได้ร ับเร ื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิต ิกรจะเป็นผู ้ประสานกับผ ู้ท ี่เกี่ยวข ้องเพื ่อสรุปข้อเท็จจริง 
แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพื่อนําเสนอสํานักอัยการจังหวัดจัด พนักงานอัยการ 
ให้ความช่วยเหลือต่อไป 

3.2 คดีอาญา 
3.2.1 กรณี เทศบาลตำบลส ันกลาง เป ็ นผ ู้เส ี ยหาย  น ิต ิกรจะ เป ็นผ ู้ประสานงาน 

กับส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีมอบอํานาจให้นิติกร 
ดําเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนให้ท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ  และติดตามผลทางคดีแล้ว 
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด  ทั้งนี้ หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้จะต้อง 
ด ําเน ินการร ้องทุกข ์ต ่อพนักงานสอบสวนภายในกําหนดสามเด ือนนับแต ่ว ันที่ นายกเทศมนตรีทราบ                        
มูล คดีอาญานั้นๆ 

3.2.2 กรณีเทศบาลตำบลสันกลาง นายกเทศมนตรี บุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลสันกลาง
ตกเป็นผู้ต้องหาอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพ ื ่อประมวลข้อเท็จจร ิงและพยานหลักฐานต่าง  ๆ ที ่ เก ี ่ยวข้องพร้อมความเห็นเสนอ นายกเทศมนตรี 
เพื่อขอความอนุเคราะห์สำนักงานอัยการจังหวัดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป ทั้งนี้ จะต้องขอให้
สำนักงานอัยการจังหวัด เข้ามาช่วยเหลือก่อนที ่พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งสํานวน ไปยัง 
พนักงานอัยการ 

สําหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดอีาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา  ควรดําเนินการให ้
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวนิัยไปพร้อมกันด้วย 
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หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 30 – 60 วัน 

คดีอาญา 

แผนการดําเนินงาน 
การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดี 

คดีปกครอง 

มอบอํานาจให้เจ้าหน้าที่ 
ร้องทุกข์และ ติดตามผล 
แล้วรายงานผลคดีถึงที่สุด 

กรณเีทศบาลตำบลสัน
กลาง เป็นผู้เสียหาย 

 

กรณีเป็นผู้ต้องหา
(เทศบาลตำบล            

สันกลาง / 
นายก/บุคลากร) 

เสนอนายกฯ
ขอความอนุเคราะห์สํานักงานอัยการจังหวัด 
เพื่อจัดพนักงานอัยการแก้ต่างคดีแล้วแต่กร

ณี 

งานนิติการจะประสานงานกับหน่วยงานและ 
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อรวบรวมข้อเท็จจริง 

และพยานหลักฐาน 

งานนิติการจะประสานงานกับ พนักงาน 
อัยการจนกวา่คดีจะถึงที่สุด 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการ 
ในการให้ความช่วยเหลอืในช้ันสอบสวน/ 

จัดทำคำฟ้อง/ จัดทำคำให้การ 
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4. การดําเนินการบังคับคดี 

4.1 การบังคับคดีแพ่ง 
เมื ่อศาลมี คำพิพากษาให้เทศบาลตำบลสันกลางเป็นฝ่ายชนะคดี แล้ว เทศบาลตำบลสันกลาง

อยู ่ในฐานะเจ้าหนี ้ตามคําพิพากษา  หากจําเลยหรือผู ้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี ้ ตามคําพิพากษาไม่ชําระหนี้ 
พน ักงานอ ัยการ  จะขอให ้ศาลออกหมายบ ั งค ับคด ี  และเม ื ่ อศาลได ้ ออกหมาย บ ั งค ับคด ี แล้ ว 
พน ักงานอ ัยการจะแจ ้งมาเป ็นหน ังส ือให ้ด ําเน ินการส ืบหาทร ัพย ์ส ินของล ูกหน ี้ตามค ําพ ิพากษา 
เพื่อจะได้ยึดทรัพย์สินอายัดสิทธิเรียกร้อง มาขายทอดตลาด เพื่อนําเงินมาชําระหน้ีต่อไป 

วิธีการสืบทรัพย์ มดีังนี ้
1) สอบถามข้อมูลที ่อยู ่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี ้ตามคําพิพากษา 

เป็นบุคคลธรรมดา) หรือกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษาเป็นนิติบุคคล) 
2) การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียนควบคุม เช่น 

ที่ดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะทําปีละประมาณ 2 – 3 ครั้ง 
แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื ่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที ่สอบถามไปมักจะตอบปฏิเสธ 
ในทํานองว่าเป็นความลับของลูกค้า ตามพระราชบัญญัติธุรกิจสถาบันการเงิน พ.ศ.2551 

ผลการสืบทรัพย ์
หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สนิ ก็จะรายงานกรมบังคบัคดี เพื่อหาทางยดึทรพัย์สิน หรืออายัดสิทธ ิ

เรียกร้องนั้น ๆ ต่อไป 
หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน  (ยังมีชีวติอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่)  และอาชีพถิ่นที่อยู ่

ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในสํานวนคด ี
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แผนการดำเนินงาน การดำเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 
 

  

1. ศาลมีคำพิพากษาใหเ้ทศบาลตำบลสันกลางชนะคด ี

 
 
 
 

 
 
 

 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบังคับคดีภายใน 10 ปีนับแต่วันที่มีคำพิพากษาหรอืคำสั่งตาม มาตรา 274 
แห่งประมวลกฎหมายวิธพีิจารณาความแพ่ง 

4. นิติกรดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพื่อบังคับคดี 

กรณีพบทรัพย์สิน 

5. รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน 

6. นิติกรนำเจ้าพนักงานบังคับคดี 
ไปดำเนินการยึดทรัพย์สนิของ 
ลูกหนี้ฯ เพื่อขายทอดตลาด 

5. นิติกรดำเนินการตั้งเรื่อง
ในการบังคับคดีที่กรมบังคับคดี 

2. กรณีลกูหนี้ตามคำพพิากษาไม่ชำระหนี้ตามคำพิพากษา 

3. ขอให้พนักงานอัยการยื่นคำร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคด ี
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4.2 การบังคับคดีล้มละลาย 

หากปรากฏว่า ลูกหนี้ตามคําพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีคําสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดไม่ว่าคดี 
จะอยู่ในชั้นใดก็ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับชําระหนี้ได้ ให้ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
แล้วเสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรี เพื ่อดําเนินการยื ่นคําขอรับชําระหนี ้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์  
กรมบังคับคดี ต่อไป 

 
 

 แผนการดำเนินงาน การ 
ดำเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 

 

  

1. กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ของเทศบาลตำบลสันกลาง 
ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 3 ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศกัราช 2483 

2. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายเทศมนตรี 
เพื่อยื่นคำขอรับชำระหนี้ภายใน 2 เดือนนับแต่วันโฆษณา 

คำสั่งพิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา 

4. สืบหาทรัพย์สินของลูกหน 

3. นิติกรดำเนินการยื่นคำขอรบชำระหน้ีต่อ 
เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี 
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5. การตรวจพิจารณาดําเนนการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลสันกลาง 

การดําเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัด เทศบาลตำบลสันกลาง 
ได้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปของ เทศบาลตำบล               
สันกลางว่าการกระทําผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั ้นการะทําเป็นลายลักษณ์อักษร หรือทําเป็นหนังสือ 
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยลําดับจนถึงนายกเทศมนตรี นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้น ๆ ว่ามีลักษณะ 
อย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ ่งม ีพยานหลักฐานเพียงพอที ่จะชี ้ช ัดได ้ว ่าผู้ ถ ูกกล่าวหากระทําผ ิดว ิน ัยจริง 
ตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช , สตง. เป็นต้น) นั้น 
ถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบ ื้องต ้นแล้ว นิติกรต้องตั ้งเร ื ่องให้นายกเทศมนตรี ดําเนินการทางวินัยทันที 
ด ้วยการแต ่ งต ั ้ งคณะกรรมการสอบคณะกรรมการสอบสวนว ิน ัย  โดยไม ่ต ้องสอบข ้อ เท ็จจร ิ งอีก 
สําหรับข้ันตอนการพิจารณาข้อกล่าวหามีดังต่อไปน้ี 

กรณี ข้อกล่าวหาน ั้นมีมูลความผ ดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559 หรือ ประกาศคณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนตำบลจังหวัดเชียงใหม่ เรื ่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
และมีม ูลว ่ากระทําผ ิดจร ิง โดยอาจมีค ําร ับสารภาพของผ ู ้ถ ูกกล ่าวหา ก ็จะพ ิจารณาว ่าม ูลความผิด 
ในลักษณะดังกล่าว นั้นนายกเทศมนตรี เคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้นายกเทศมนตรีพิจารณา  
ลงโทษในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จําต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 

กรณีข้อกล่าวหาน ั้น ๆ ไม่ ชั ดเจนเพียงพอท ี่จะลงโทษผู ้ถูกกล่าวหาได้ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรี 
เพื่อมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้น เป็นประการใด  
หรืออาจทําความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงในเรื่อง ดังกล่าว 
ในการด ําเน ินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั ้งท ี ่ เป ็นเอกสารและบุคคล   คําให ้การต ่าง  ๆ 
นํามาประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั ้น  เป็นประการใด หากพิจารณาแล้ว 
ไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพื่อยุติเรื่องที่สอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง 
ก ็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพ ื ่อพ ิจารณาลงโทษ ตามมาตรฐานที ่ เคยลงไว้โดยทําคําส ั ่งลงโทษเสนอ
นายกเทศมนตรีลงนาม แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหา ทราบต่อไป 

ทั้งนี้ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย 
ในการดําเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงเรื ่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู ้ถูกกล่าวหา 
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดทางวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรงและดําเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วจะเสนอ 
สํานวนการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรี เพื่อพิจารณาสั่งการ กรณีที่ต้องมีการลงโทษทางวินัย ก็จะจัดทําคําสั่ง 
ลงโทษเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
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2. งานนิติการ 

4. กรณีมมีูลว่ากระทำผดิวินัย 

3. มอบผู้ถูกกล่าวหาชี้แจง 
หรือเสนอตั้งคณะกรรมการ 

สอบข้อเท็จ 

กรณีมีมูลความผิดทางวินยั 
มีคำสารภาพ หรือเป็น 
ความผิดปรากฏชัดแจ้ง 

 
กรณีข้อเท็จจริงไม่ปรากฏชัด
ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัย 

หรือไม่ 

4. แจ้งคำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษ 
ทราบ 

3.ตรวจสอบมาตรฐานการ 
ลงโทษและจัดทำคำสั่งเสนอ 

นายกเทศมนตรีลงนามในคำสั่ง 

 

 
 แผนการดำเนินงาน การตรวจพิจารณา 

ดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 
 

  

1. เทศบาลตำบลสันกลางเสนอเร่ือง/ข้อกล่าวหาว่ามกีรณีกระทำผิดทางวินัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 180 วัน 

กรณีมีมูลความผิดทาง 
วินัยร้ายแรง 

4. คณะกรรมการดำเนนิการ 
สอบสวนตามประกาศฯ แล้ว 
รายงานผลต่อนายกเทศมนตรี 

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

5. กรณีม ีความผิดทางวินัย 
อย ่างร ้ายแรง  จ ัดทำคำสั่ง 
ลงโทษ เสนอนายกเทศมนตรี 

6. แจ้งคำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษ 
ทราบ 

7. แจ้งคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนตำบลจังหวัด 

เชียงใหม่เพื่อทราบ 

5. กรณีไม่มีมูลความผิดทาง วินัย 
เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือสั่ง 
ยุติเรื่อง 
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6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลสนักลาง 

6.1 เร่ืองอุทธรณ์ของบุคลากร 
กรณีอุทธรณ์คําสั ่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

เช ียงใหม่ภายใน 30 ว ันน ับแต ่ว ันทราบคําส ั ่ ง โดยการอ ุทธรณ์และการพ ิจารณาอ ุทธรณ์ให ้ เป ็นไป 
ตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการที ่ก ําหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่  เร ื ่อง 
หลักเกณฑ์และ เง่ือนไขในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2559 

6.2 เร่ืองร้องทุกข์ของบุคลากร 
กรณีเมื ่อมีบุคลากรผู ้ใดเห็นว่า ผู ้บังคับบัญชาใช้อํานาจหน้าที ่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต ้อง 

หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ 
ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ 
โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื ่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่กําหนดในประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกฑณ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
พ.ศ. 2559 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน/ 
ลดขั้นเงินเดือน ปลดออก/ไล่ออก 

แผนการดำเนินงาน การอุทธรณ์ 
คำสั่งลงโทษทางวินัย 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนตำบลจังหวัดเพชรบูรณ์ 
ภายใน 30 วันนับแต่ทราบ 

บุคลากรเห็นว่า 
- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 
- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 
- ผู้บังคับบัญชาทำให้ตนคับข้องใจ 

แผนการดำเนินงาน การอุทธรณ์ 
คำสั่งลงโทษทางวินัย 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกคำอุทธรณ ์

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกคำอุทธรณ ์

อุทธรณ์คำสั่งต่อคณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนตำบลจังหวัดเพชรบูรณ์ ภายใน 30 

วันนับแต่ทราบ 
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7. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของของเจ้าหน้าที่ 
เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ  ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการ สูญเสียหรือ 

เสียหายก็ตาม โดยการสูญหายนั้นจะเป็นการกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อหรือเป็นการ กระทําของ 
บุคคลภายนอก พนักงานอบต. ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้างทั่วไปก็ตามขั้นตอน 
ในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า  กรณีความสูญหาย หรือเสียหาย 
ที่เกิดขึ้นน้ัน ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้นแล้ว หรือไม่ หากว่ายัง 
ไม่ปรากฏตัวผู้กระทําให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิดในความสูญหาย เสียหายดังกล่าว 
ก็จะเสนอนายกเทศมนตรี เพื่อดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกเทศมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ตามข้ันตอนดังนี้ 

7.1 เทศบาลตำบลส ันกลางแต ่ งต ั ้ งคณะกรรมการการสอบข ้อ เท ็จจร ิ ง เพ ื ่ อพ ิจารณา 
ว่าความเสียหายดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทําของเจ้าหน้าที่  ให้เสนอนายกเทศมนตรี แต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้ 
เกิดจากการกระทําของเจ้าหน้าที่ก็ให้รายงานนายกเทศมนตรีเพื่อทราบ 

เมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรดําเนินการให้นายกเทศมนตรี 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ผลสรุปอาจเป็นการกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว  อาจถือเป็นกรณีที่มีเหตุอันควร ลดหย่อนโทษ 
ทางวินัยได้ 

7.2 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดําเนินการสอบสวนโดย  รวบรวม 
พยานหลักฐานต่าง ๆ ทั ้งจากบุคคลและเอกสาร  ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต ่อพนักงาน 
สอบสวนผู้มีอํานาจ 

7.3 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่าง ๆ ที่รวบรวมได้ 
ประกอบข้อเท็จจริงที ่ เก ิดขึ ้น  เพื ่อทําความเห็นในเรื ่องนั ้น  ๆ ว่ากรณีต้องมีผู้ รับผิดทางละเมิดหรือไม่ 
หากไม่ปรากฏว่า ความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําโดยจงใจหรือประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงของ 
เจ้าหน้าที่ ก็จะทําความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพื่อพิจารณาให้ยุติเร ื่องแล้วรายงาน ให้กระทรวงการคลัง 
พิจารณา หรือหากปรากฏตัวผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะทําความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี 
ว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้นอย่างไร แล้วรายงานให้กระทรวงการคลัง 
พิจารณา 

การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งออกเป็น 2 กรณ ีได้แก ่
กรณีที่ 1 กรณีความเสียหายเกิดขึ ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั ่วไป (เช่น 

อุบัติเหตุ เพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 1,000,000 บาท 
ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพื่อทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง  เรื่อง 
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

กรณ ีที่  2 กรณ ีความเส ียหายเก ิดข ึ ้นแห ่ งหน ่วยงานของร ัฐซ ึ ่ งม ีสา เหต ุจากการท ุจริต  
หรือมีสาเหตุมาจาก ที่เงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับต่าง 
ๆ หากค่าเสียหาย ครั้งละไม่เกิน 400,000 บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงาน 
เพื ่อทราบ ตามประกาศ กระทรวงการคลัง เรื ่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่ที ่ไม่ต้องรายงานให้  
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
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7.4 กรณีผู้ต้องรับผิด เทศบาลตำบลสันกลางมคีําสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (คําสั่ง ทางปกครอง) 

ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณค์ําสั่งดังกลา่วต่อนายกเทศมนตรี หรือกระทรวงการคลัง แล้วแตก่รณีได้ ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสัง่ และในกรณีที่ยกคําอุทธรณ ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธ ิ ฟ้องคดตี่อศาล ปกครองต่อไปได้ภายใน 
90 วัน นับตั้งแตว่ันที่ไดร้ับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ 

 

21



  

 5. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิด 
และค่าเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 บาท 

หรือ 400,000 บาท แล้วแต่กรณ ีให้ 
รายงานกระทรวงการคลัง 

5. นายกอบต.พิจารณา หากเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ 
ค่าเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 บาท หรือ 

400,000 บาท แล้วแต่กรณ 

4. นายก อบต. 

7. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย ให้บังคับคดี 
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

6. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำสั่งต่อนายก อบต.ได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับ 
แจ้งคำสั่ง และในกรณีที่ยกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได ้

7.5 กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคําสั่งของเทศบาลตำบลสันกลาง ให้
เทศบาลตำบลใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
มาตรา 57 ต่อไป 

 
แผนการดําเนินงาน การดําเนินการเกี่ยวกับ 

ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

  

 1. ส่วนราชการรายงาน กรณีทรัพย์สินเสียหาย/สูญหาย  

 
 

 
3. คณะกรรมการสอบ 
ข้อเท็จจริง ดำเนนิการ 

สอบสวนและเสนอ รายงานผล 
การสอบสวนต่อ นายกเทศมนตรี 

2. งานน ิต ิการตรวจสอบ  ร ่างคำสั่ ง 
แต่งต ั ้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
และหาผู้รับผิดทางละเมิด สำเนาแจ้ง 

คณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 60 วัน 
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8. การดําเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยงาน 
การดําเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาของสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ 

ทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช) และการชี้มูลความผิดและข้อทักท้วงต่างๆ ของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 
สามารถแบ่งได้เป็น 2 กรณี ดังนี้ 

8.1 ประเด็นเกี่ยวเรื่องกับ ป.ป.ช 
8.1.1 กรณี ป.ป.ช  ม ีหน ังส ือแจ ้งให ้ด ําเน ินการในเร ื ่องใด  ให ้ปฏ ิบ ัต ิตามน ั ้น  ( เช่น 

ให้สอบข้อเท็จจริง ต้องสอบข้อเท็จจริง,ให้สอบวินัย ต้องสอบวินัย, ให้ดําเนินคดีอาญา ต้องทุกข์ต้อพนักงาน 
สอบสวน เป็นต้น) 

8.1.2 เมื ่อ ป.ป.ช ช ี้มูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้คณะกรรมการ  
สอบสวนวินัยอีก ให้ใช้สํานวนการไต่สวนของ ป.ป.ช สั่งลงโทษได้เลย ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับเร่ืองจาก 
ป.ป.ช 

8.1.3 หากนายกเทศมนตรี  ม ีพยานหล ักฐานใหม ่อ ันแสดงได ้ ว ่ า ผ ู ้ กล ่ าวหามิ ได้  
มีการกระทําความผิด  ตามที่กล่าวหาหรือการทําความผิดในฐานความผิดที ่แตกต่างจากที ่ถูกกล่าวหา ให้
นายกเทศมนตรีมีหนังสือ พร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช เพื่อขอให้พิจารณาทบทวนมิตินั่นได้ภายใน 
30 วัน วันนับแต่วันที ่ ได้ร ับเรื ่องจาก  ป.ป.ช เมื ่อ ป.ป.ช มีมติเป็นประการใด  ให้แจ้งให้นายกเทศมนตรี 
ได้รับแจ้งมติที่ได้ขอให้ ป.ป.ช พิจารณาทบทวน 

8.1.4 เมื่อออกคําสั่งลงโทษแล้ว เทศบาลตำบลสันกลางต้องส่งสําเนาคําสั่งนั้น ไปให้ ป.ป.ช 
ภายใน 15 วัน 

      8.1.5 ผู้ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิ์ฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 
ได้ภายใน 90 วันนับแต่ว ันที ่ถ ูกลงโทษ โดยไม่จ ําต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่า 
ด้วยการบริหารงานบุคคลของผู ้ถูกลงโทษก่อน หรือจะดําเนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในการกําหนดโทษของ 
นายกเทศมนตรีตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อนก็ได้ 
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แผนการดำเนินงาน การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา 
การชี้มูลความผิดของ ป.ป.ช 

  

 1. ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเร่ืองใด ให้ 
เทศบาลตำบลสันกลางปฏิบัติตามนั้น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 45 วัน 

2. เม่ือ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ใหน้ายกเทศมนตรีใช้สำนวน 
การไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน 30 วัน 

4. เม่ือออกคำสั่งลงโทษแล้ว เทศบาลตำบลสันกลาง 
ต้องส่งสำเนาคำสั่งนัน้ไปให ้ป.ป.ช. ภายใน 15 วัน 

3. หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหา มิได้มีการกระทำความผิด 
หรือกระทำความผิดในฐานความผิด ที่แตกต่างจากที่ถกูกล่าวหา ใหน้ายกเทศมนตรีมี หนังสือ 
พร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพ่ือขอให้พิจารณาทบทวนมติ นั้นไดภ้ายใน 30 วนั 
ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด นายกเทศมนตรีดำเนินการต่อไปตามนั้น 

5. ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน 90 วนั โดยจะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ก็ได้ 
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8.๒ ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 

8.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังส ือแจ้งให้ด ําเน ินการในเร ื ่องใด  หากเทศบาลตำบลสันกลาง 
มีเหตุผลเพียงพอ ให้ชี้แจงกลับไปที่ สตง. อีกครั้ง 

โดยอํานาจหน้าที่ของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่ 
- กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อม ข้อเสนอแนะ 

ถ้าเกิดความเสียหายที่ไม่เกี ่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือดําเนิ นการทางวินัย แล้วแต่กรณี 
เมื่อดําเนินการแล้ว ให้แจ้ง สตง. ทราบ 

- กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญาเมื ่อสตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อมข้อเสนอแนะ 
แล้วให้ชี ้แจงเหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่  สตง.กําหนด หาก สตง.ไม่เห็นด้วยจะแจ้งเจ้าสังกัด 
ดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ 

- กรณีพบว่าละเว้นหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะใหดําเนินการ 
ให้ถูกต้องภายในเวลาที่สตง.กําหนด หากไม่ดําเนินการสตง.จะแจ้งเจ้าสังกัดดําเนินการตามอํานจหน้าที่ 
หรือตามกฎหมายที่ให้อํานาจ สตง. 

8.๒.๒ เมื่อ สตง. ยืนยันให้ดําเนินการ แต่เทศบาลตำบลสันกลางยังมีเหตุผลที่ จะชี้แจง เพิ่มเติม 
ให้ช ี ้แจงไปอ ีกคร ั ้ง  หรืออาจหลายครั ้ง โดยขึ ้นอยู ่ก ับเหต ุผลและคําอธ ิบายเป็นรายกรณีไป  แต่ท ั ้งนี้  
การดําเนินการลักษณะดังกล่าว จะต้องมีเจตนาที่ดีที่จะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย 

8.๒.๓ หากเป็นกรณีที่ สตง. ชี้มูลตามข้อ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้
เทศบาลตำบลสันกลางชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหมว่ินิจฉัย ภายใน 
๑๕ วันนับจากวันที่ได้รับคํายืนยันจาก สตง. เมื ่อผู ้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่แจ้งผลการวินิจฉัยภายใน ๓๐ 
ว ั นน ั บ จ า ก ว ั นท ี ่ ไ ด ้ ร ั บ ร าย ง านจาก เ ท ศบาลต ำบลส ั น กล า ง  เ ท ศบาลต ำบลส ั น กล า ง จะต ้ อ ง 
ปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่ให้เสร็จสิ้นภายใน ๔๕ วันนับจากวันที่ได้รับทราบผลการ 
วินิจฉัย 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 45 วัน 

แผนการดำเนินงาน การตอบข้อทักท้วงของ สตง 

1. เทศบาลตำบลสันกลางชี้แจงข้อทักท้วง 

3. เทศบาลตำบลสันกลางชี้แจงเหตุผลและรายงาน 
ผู้ว่าราชการจังหวัดเพชรบูรณ์ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับรายงาน 

จาก สตง. 

2. สตง.ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 

5. เทศบาลตำบลสันกลางจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัย 
ของผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่โดยให้เสร็จสิ้นภายใน 45 วัน 

4. ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่แจ้งผลการวินจิฉัยภายใน 30 วัน 
นับจากวันที่ได้รับรายงานจากเทศบาลตำบลสันกลาง 
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9. การลงทะเบียนรับเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

9.1 ช่องทางในการรับเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก ่
- สายตรงนายกเทศบาลตำบลสันกลาง 
- อีเมล ์เทศบาลตำบลสันกลาง  
- Facebook : เทศบาลตำบลสันกลาง 
- โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนทุกข์ : หมายเลขโทรศัพท์ 0-5338-4934 
- คําร้องเรื่องทัว่ไป 
- ศูนย์ยุตธิรรมชุมชนตำบลสันกลาง 

9.2 รับเร่ืองร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบ้ืองต้น 
9.3 พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
9.4 นิติกรนําเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสํานักปลัด เพือ่นําแจ้งส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 
9.5 นิติกรนําเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและออกไปตรวจ  

พื้นที่ที่ถูกร้องเรียน 
9.6 จัดทำบันทึกข้อความเพือ่แจ้งให้นายกเทศมนตรทีราบ และแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องโดย 

ขอให ้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา 10 วนั 
9.7 แจ้งผลการดําเนินการของเทศบาลตำบลสันกลางให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
9.8 ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกระยะ 
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แผนการดำเนินงาน การลงทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

  

 1. รับร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น  

 

 
 

 

 
หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 15 วัน 

3. นิติกรนำเร่ืองร้องเรียนเสนอหัวหน้าสำนักปลัด เพื่อนำแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

2. พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4. นิติกรนำเร่ืองแจ้งประสานในเบ้ืองต้นไปยังส่วนราชการที่เกีย่วข้อง และออกไป 
ตรวจพื้นท่ีที่ถูกร้องเรยีน 

7.  ติดตามผลการแก้ไขปัญหา  โดยการออกไปตรวจพ้ืนที่ที่ถูกร้องเรยีนอีกเป็นระยะ 

6. แจ้งผลการดำเนินการของเทศบาลตำบลสันกลางให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

5. จัดทำบันทกึข้อความเพื่อแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ และแจ้งส่วนราชการที่ 
เกี่ยวข้อง โดยขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา 10 วัน 
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๑๐. การรับเร่ืองราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นที่ 
คณะอนุกรรมการคุ ้มครองผู ้บริโภคประจำ เทศบาลตำบลสันกลางมีอำนาจหน้าที ่ในการรับ 

เรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคที่ไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการซื้อสินค้าหรือบริการ  และดำเนินการ 
เจรจาไกล่เกลี่ยได้ตามอำนาจหน้าที่ที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย ทั้งนี ้เพื่อให้การดำเนินงานคุ้มครอง ผู้บริโภคเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพและเป็นรูปธรรม ประชาชนผู้บริโภคได้รับการคุ้มครองสิทธิอย่างทั่วถึง และช่วยเหลือแก้ไขปัญหา 
ความเดือดร้อนจากการถูกละเมิดสิทธิ ผู้บริโภคได้รับความสะดวก และมีช่องทาง ในการใช้สิทธิเรียกร้องเพิ่มมาก 
ขึ้น ตลอดจนมีการรวมตัวกันเป็นกลุ่ม ชมรมและสมาคมที่มีความเข้มแข็ง 

การดำเนินงานรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นที่ มดีัง มีดังต่อไปนี ้
๑๐.๑ ขั้นตอนการรวบรวมข้อเท็จจริง 

นิติกรจะดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื ่องร้องทุกข์จากเอกสารและหลักฐาน เพื่อมี 
หนังสือถึงผู ้ประกอบธุรกิจให้ชี ้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ หรือมีหนังสือเชิญเรียกให้ผู้ประกอบธุรกิจมาพบ 
เพื่อชี้แจงข้อเท็จจริง หรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาทภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

๑๐.๑.๑ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน นิติกรจะมีหนังสือ/ โทรศัพท์/ 
โทรสาร ภายใน ๕ วันทำการ เพื่อแจ้งผู้ร้องให้ดำเนินการให้รายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมจัดส่ง  เอกสารหลักฐาน 
เพิ่มเติม โดยกำหนดระยะเวลาให้ผู้ร้องส่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับ หนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ 
ได้รับเอกสารเพิ่มเติมจากผู้ร้องแล้ว จะดำเนินการตามข้อ 10.๑.๒ ต่อไป 

๑๐.๑.๒ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถ้วน นิติกรจะดำเนินการจัดทำหนังสือ 
ภายในเวลา ๑๕ วัน เพื่อแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสารเพื่อประกอบการ  พิจารณา 
หรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 

๑๐.๒ ขั้นตอนกำรเจรจำไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 
๑๐.๒.1 ในชั้นเจ้าหน้าที่ จะมีการดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง เรียงตามลำดับ เรื่องร้อง 

ทุกข ์(ก่อน – หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพื่อรายงาน นายกเทศมนตรียุติเรือ่ง 
กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจาไกล่เกลี่ยต่อไป  นิติกรจะดำเนินการเจรจา 
ไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ย ในชั้นเจ้าหน้าที่ทั้ง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่ 
เกิน ๙๐ วัน 

๑๐.2.2 ในชั ้นคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกล่เกลี ่ยจะมีการดำเนินการเมื ่อคู ่กรณี 
ไม่สามารถตกลงกันได้ในชั้นเจ้าหน้าที่ ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง โดยจะ 
เรียงลำดับเรื ่องร้องทุกข์ (ก่อน - หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั ้งที่ ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผล รายงาน 
นายกเทศมนตรี ยุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจา  ไกล่เกลี่ย ต่อไป 
คณะอนุกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจา ไกล่เกลี่ย 
ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ ทั้ง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน ทั้งนี้ หากคู่กรณียังไม่สามารถ ตกลงกันได้ 
นิติกรจะรวบรวมข้อเท็จจริงนำเร่ืองเข้าสู่วาระการพิจารณาของคณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค ประจำจังหวัด 
ภายใน ๗ วันทำการ 
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เสนอนายกอบต. ยุติเรื่อง 

3. รวบรวมข้อเท็จจริง สรุปสำนวนเสนอเทศมนตรี พิจารณาให้ 
ความเห็น เพื่อบรรจุเข้าอนุกรรมการฯ ประจำจังหวัด 

2.3 ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย 
ในช้ันคณะกรรมการฯ ครั้งที่ 2 

2.1 ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย 
ในช้ันเจ้าหน้าที่ ครั้งที ่2 

2.2 ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย 
ในช้ันคณะอนุกรรมการฯ ครั้งที่ 1 

ไม่สามารถตกลงกันได ้

กรณีครบถ้วน กรณีไม่ครบถ้วน 

2. ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย 
ในช้ันเจ้าหน้าที่ ครั้งที ่1 

 
 

แผนการดำเนินงาน การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
จากประชาชนผู้บริโภค 

 
 
 
 
 

1.2 นิติกรดำเนินการทำ 
หนังสือเชิญมา เจรจาไกล ่
เกลี่ย/เรียกมาพบ/ ให้ช้ีแจง 

ข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ 

1. นิติกรรับเรื่อง (ตรวจสอบ 
เอกสาร รวบรวมข้อเท็จจริง 

5 วันทำการ 

1.1 แจ้งผู้ร้องให้ส่งเอกสาร 
หลักฐานเพิ่มเติม โดยกำหนด 
ระยะเวลาภายใน 15 วัน นับ 
แต่วันที่ได้รับแจ้ง หากผู้ร้อง 

ไม่ดำเนินการ 

 
 
 
 

 
 
 

คู่กรณีตกลงกันได ้หรือมมีติให้ยุต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหต ุกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ขัน้ตอนที่ 1 : ภายใน 15 วัน /ขั้นตอนที่ 2 : ภายใน 180 วัน /ขั้นตอน 
ที่ 5 : ภายใน 7 วันทำการ 

เสนอนายกอบต. ยุติเรื่อง 

คู่กรณีตกลงกันได้ 
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11. ตรวจทานความถกูต้องของสัญญา ร่างประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ๆ 

๑๑.๑ การตรวจร่างสัญญานิต ิกรจะต้องตรวจสอบในเบื ้องต้นว่าสัญญานั ้นขัดหรือแย้งต่อ 
กฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ (รวมถึงคําสั ่ง ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี) เช่น อัตราเบี้ ยปรับ 
วงเงินของหลักประกันสัญญา อัตราการจ่ายค่าจ้างล่วงหน้า ต้องเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุกําหนดไว้ 
และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๑๑.๒ เพื่อป้องกันความเสียหายแก่ส่วนราชการ ข้อสําคัญประการหนึ่งในการตรวจร่าง สัญญา 
คือการตรวจสอบข้อสัญญาหรือข้อตกลงใด ๆ มิให้ทางราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบคู่สัญญากับฝ่ายที่ เป็น เอกชน 
เช่น สัญญาที ่ก ําหนดค่าเสียหายกรณีปฏิบัติผิดสัญญาไว้ล่วงหน้า โดยหากฝ่ายราชการปฏิบัติผิด สัญญา    
จะต้องชําระค่าเสียหายเป็นจํานวนสูงกว่าที่ฝ่ายเอกชนจะต้องชําระหากฝ่ายเอกชนผิดสัญญาในกรณีเดียวกัน 
ดังนี้ย่อมเห็นได้ว่าราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบ หรือสัญญาจ้างก่อสร้างที่กําหนดจํานวนเงินที่จะต้องจ่ายแก่                
ผู ้รับจ้างในแต่ละงวดในอัตราที ่ส ูงกว่าปริมาณงานในงวดนั ้น ๆ ก็เป็นสัญญากรณีที ่ราชการตกเป็นฝ่าย 
เสียเปรียบเช่นกัน 

๑๑.๓ เพื ่อคุ ้มครองสาธารณชน การดูแลให้การปฏิบัติตามสัญญาไม่ก่อความเดือดร้อนหรือ 
กระทบต่อสาธารณชนจนเกินกว่าที่ควรจะเป็นด้วย ตัวอย่างเช่น สัญญารับขนและกําจัดขยะ ควรมีมาตรการ 
ป้องกันมิให้ส่งกลิ่นเหม็นหรือก่อมลภาวะ, สัญญาจ้างรถขนส่งพนักงาน ควรมีบทบังคับให้ผู้ขับรถจะต้องขับ 
ด้วยความสุภาพ เคารพกฎจราจร, สัญญาให้สัมปทานใด ๆ จะต้องมีมาตรการควบคุมราคาที่ผู ้รับ สัมปทาน 
จะเรียกเก็บจากผู้บริโภค และมิให้มีการปรับราคาได้ตามอําเภอใจ 

๑๑.๔ เพื ่อความเป็นธรรม แม้การตรวจร่างสัญญาจะวัตถุประสงค์ที ่มิให้ราชการเสียเปรียบ 
แต่ก็มิได้มีความมุ่งหมายจะให้เกินเลยไปถึงกับเป็นการเอาเปรียบหรือมีบทบังคับคู่สัญญาฝ่ายเอกชนโดยไม่ สมควร 
เช่น สัญญาเช่าอาคารที่ราชการเช่าอาคารจากเอกชน หากจะระบุให้ฝ่ายผู้ให้เช่าต้องรับผิดชอบ ออกค่าใช้จ่าย 
ในการซ่อมแซมอาคารที ่เช ่าในทุกกรณี  แม้ความชําร ุดเส ียหายจะเกิดจากความผิดของฝ่ายผู้ เช่าดังนี้ 
จะเห็นได้ว่าเป็นข้อกําหนดที่ไม่เป็นธรรม ถึงแม้ฝ่ายผู้ให้เช่าจะยินยอมก็ตาม 

๑๑.๕ เพื่อให้มีความชัดเจน ไม่ขัดแย้งกันเอง และตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา เง่ือนไข แต่ละข้อ 
ของสัญญาต้องสอดรับและไม่ขัดแย้งกัน และต้องรักษาเจตนารมณ์ของคู่สัญญาในการตกลงเข้าทํา สัญญากันไว้ 
ให้มากที่สุด เท่าที่จะไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์การตรวจร่างสัญญาในประการต่าง ๆ ตามที่ได้กล่าวมา ข้างต้น 

๑๑.๖ เพื่อป้องกันข้อพิพาทในอนาคต เมื่อคู่สัญญาลงนามทําสัญญากันไปแล้ว อาจมีข้อพิพาทใด 
เก ิดขึ ้นได ้จากข้อความในสัญญาจึงจ ําเป็นต้องป้องกันข้อพิพาทบางประการที ่อาจเก ิดขึ ้นต ั ้งแต่ข ณะ  
ตรวจร่างสัญญา เช่น การระบุจํานวนเงิน ระยะเวลา เหล่านี้หากไม่มีวงเล็บตัวอักษรกํากับไว้ด้วย ก็อาจเกิดปัญหา 
ข้อพิพาทขึ้นได้ หรือกรณีที่เงื่อนไขสัญญาแต่ละข้อมีความขัดแย้งกันเองหรืออาจตีความได้หลายนัยก็ อาจเป็นเหตุ 
ให้เกิดข้อพิพาทในอนาคตได้ จึงควรระบุเงื ่อนไขในข้อสัญญาในชัดแจ้งตั ้งแต่ขั ้นตอนการร่างหรือ  ตรวจทาน 
ความถูกต้องของสัญญา 
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12. การรายงาน ติดตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต 
12.1 รวบรวมโครงการ กิจกรรม มาตรการ การดําเนินโครงการตามแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดทํา 

โครงการที่สอดคล้องตวัชี้วัดทั้ง 4 มติิ 
12.2 รวบรวมจัดทาํเล่มแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต เสนอหัวหน้าสํานักปลัดปลัดเทศบาลตำบล                

สันกลาง และเสนอให้นายกเทศบาลตำบลสันกลางพิจารณาประกาศใช้แผน 
12.3 กรอกข้อมูล รายละเอียด วัตถุประสงค์โครงการลงในระบบ e-PlanNACC 
12.4 กรอกรายงานผลการดําเนินการ ตามระยะเวลา 6 เดือน 12 เดือน และรายงาน นายก

เทศบาลตำบลสันกลาง ตามระบบ e-PlanNACC 

13. รายงาน ติดตามผู้พ้นโทษ พร้อมรายงานให้ศูนย์ยุติธรรมจังหวัดเชียงใหม่ทราบ 
13.1 ติดตามผู้พ้นโทษ ให้กรอกเอกสาร รายงาน 
13.2 รายงานให้ศูนย์ยุตธิรรมชุมชน จังหวัดเชียงใหมท่ราบ 
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ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประมวลกฎหมายวิธพีจิารณาความแพ่ง 
- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารสว่นตำบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติความรบัผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติวธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภค พ.ศ.2522 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ วา่ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทจุรติ พ.ศ. ๒๕42 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวดัเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการ รักษาวินัย 
และการดำเนินการทางวนิัย พ.ศ. 2558 ลงวันที ่30 ธันวาคม 2558 
- ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 
การลงโทษทางวินัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ลงวนัที่ 30 กรกฎาคม 2562 
- ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 
การลงโทษทางวินัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 ลงวนัที่ 30 มกราคม 2563 
- ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการ 
รักษาวินัยและการดำเนินการทางวินัย (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2566 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2566 
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