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ส่วนที่ 1 
การปฏิบัติงานของงานนิติการ 

------------------------------------ 

1. ชื่อหน่วยงาน 

 งานนิติการ ส านักปลัด ส านักงานเทศบาลต าบลท่าพระยา 

2. ที่ตั้ง  

 ส านักงานเทศบาลต าบลท่าพระยา เลขที่  140 หมู่  1 ต าบลสะบ้าย้อย อ าเภอสะบ้าย้อย          
จังหวัดสงขลา รหัสไปรษณีย์ 90120 โทรศัพท์ 074-306063  

3. เป้าประสงค์ของงานนิติการ 

  3.1 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่      
คณะผู้บริหารและส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลท่าพระยา และ
ผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้านกฎหมาย ในปัญหาด้าน
ต่าง ๆ ของส่วนราชการและยุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลท่าพระยา 

  3.2 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันใน  
ด้านกฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาลต าบลท่าพระยา เ พ่ือบรรลุตามหน้าที่และ
วิสัยทัศน์ของเทศบาลต าบลท่าพระยา  

  3.3 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่งของเทศบาลต าบลท่าพระยา ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องใน
ด้านกฎหมายจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ 

4. วัตถุประสงค ์

  4.1 เพ่ือให้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน       
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้
ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

  4.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ 

  4.3 เพ่ือให้บุคลากรที่ด าเนินการเป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
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ส่วนที่ 2  
โครงสร้างการจัดองคก์รของงานนิติการ 

------------------------------------ 

  งานนิติการ เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดส านักปลัด เทศบาลต าบลท่าพระยา     
ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายกเทศมนตร ี

เลขานุการนายกเทศมนตร ี

รองนายกเทศมนตร ีรองนายกเทศมนตร ี

ที่ปรึกษานายกเทศมนตร ี

ปลัดเทศบาล 

รองปลัดเทศบาล 

ส านักปลัด 

- หัวหน้าส านักปลัด 

ฝ่ายอ านวยการ 

- หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 

งานนิติการ 

- นิติกร ระดับช านาญการ จ านวน 1 อัตรา 

- ผู้ช่วยรับเร่ืองราวร้องทุกข์ จ านวน 1 อัตรา 
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ส่วนที่ 3 
ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 

------------------------------------ 

  ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรในสังกัดงานนิติกรรมและสัญญา มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานรวม 13 เรื่อง ดังนี้ 

  1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
   1.1 งานให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ 
แก่บุคคลและส่วนราชการ 
   1.2 งานวินิจฉัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และ
ประกาศแก่บุคคลและส่วนราชการ 
   1.3 งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
และประกาศต่อส่วนราชการ 

  2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

  3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี 
   3.1 งานนิติกรรมและสัญญา มีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินงานเกี่ยวกับความรับ
ผิดทางแพ่งทางอาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลท่าพระยา หรือ
เทศบาลต าบลท่าพระยาเป็นโจทย์ฟ้อง หรือถูกฟ้องเป็นจ าเลย เช่น ประสานกับพนักงานอัยการจัดท าค าชี้แจง
ประกอบการท าค าให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 
   3.2 การสอบหาข้อเท็จจริงภายในเทศบาล และการสอบหาข้อเท็จจริงกรณี
หน่วยงานภายนอกมอบให้เทศบาลด าเนิน  

  4. การด าเนินการบังคับคดี 

  5. การตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลท่าพระยา 

  6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาล    
ต าบลท่าพระยา 

  7. การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

  8. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

  9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

  10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 

  11. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างในเขตพ้ืนที่ 

  12. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพัก
อาศัยในเขตพ้ืนที ่

   

/13. งานด้าน... 
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13. งานด้านธุรการ 

   13.1 ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การจัดท าหนังสือ
ราชการการตรวจร่างหนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการท างาน 

   13.2 ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 

   13.3 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

   13.4 รับ – ส่งหนังสือราชการ 

   13.5 ลงทะเบียนคุมหนังสือลับทั้งหมด 

   13.6 ท าหนังสือเวียนให้กับหน่วยงานในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เช่น 
กฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง เป็นต้น  

   13.7 จัดเก็บเอกสารทั้งหมดของงานนิติกรรมและสัญญา 

   13.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 4 
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

------------------------------------ 
 
 

รายช่ือกระบวนงาน ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ 
1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน 30 วัน 

2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศ
บัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ภายใน 250 วัน 

3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี 30 – 60 วัน 

4. การด าเนินการบังคับคดี 

    4.1 คดีแพ่ง 

    4.2 คดีล้มละลาย 

 

บังคับคดีภายใน 10 ปี 

บังคับคดีภายใน 3 ปี 

5. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัด
เทศบาลต าบลท่าระยา 

ภายใน 180 วัน 

6. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของ
บุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลท่าพระยา 

ภายใน 30 วัน 

7. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ภายใน 60 วัน 

8. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิดและข้อ
ทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

ภายใน 45 วัน 

9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล ภายใน 15 วัน 

10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 20 – 200 วัน 

11. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างในเขตพ้ืนที่ ภายใน 7 วัน 

12. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และ
ได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขตพ้ืนที่ 

ภายใน 14 วัน 
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ส่วนที่ 5 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

----------------------------------- 

  การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
และแผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ หรือพิจารณาข้อ
หารือต่าง ๆ ที่ส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลท่าพระยาเสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบเอกสาร หรือ
ข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ของ         
เทศบาลต าบลท่าพระยา หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารต่าง ๆ ที่ทาง
ราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในแต่ละเรื่อง 
จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
ค าสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่ หากไม่มี 
อาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้น ๆ แล้วแต่กรณี หากกรณี
เป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง อาจต้อง
หารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น หลังจากนั้นจะท าความเห็นเสนอ
นายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่
เสนอเรื่องเข้ามาเพ่ือทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอ่ืน ๆ ด้วย ก็จะเสนอให้เวียนผลการ
พิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพ่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 7 - 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานงานนิติกร เทศบาลต าบลท่าพระยา  

                                                                                        

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

 

แผนการด าเนินงาน 
การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

1. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 

2. นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาว่าเกี่ยวด้วย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่นใด 

3. วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมายให้
นายกเทศมนตรีพิจารณา 

4. นายกเทศมนตรีพิจารณาแล้วเห็นชอบ 

5. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบหรือใน
กรณีท่ีข้อหารือนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่นด้วยต้องแจ้ง

เวียนให้ทุกหน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 
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2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 2.1 การก าหนดผู้รับผิดชอบ นายกเทศมนตรีเป็นผู้ก าหนดผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานออก        
เทศบัญญัติ ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่งดังกล่าว 

 2.2 การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและกฎหมาย ผู้รับผิดชอบด าเนินการเก็บ
รวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมทั้งทบทวนกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึงผู้มีส่วนได้เสยและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากที่สุด เพ่ือรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่น รวมถึงนโยบายของ
ผู้บริหารทั้งในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง 

 2.3 การพิจารณาอ านาจตามกฎหมายแม่ท่ีให้อ านาจ ในการออกเทศบัญญัติตามประเด็นปัญหาส าคัญ
ของพ้ืนที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อ านาจในการออดเทศ
บัญญัติในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 9 วรรคสอง 
และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 20 เป็นต้น) 

 2.4 การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ ผู้ รับผิดชอบควรเสนอให้นายกเทศมนตรีให้
ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ หากนายกเทศมนตรีไม่เห็นชอบ เป็นอันว่าการยกร่างเทศบัญญัติ
ดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์หรือ
กฎหมาย เพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติใหม่ 

 2.5 การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติ กรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นชอบให้มีการยกร่างเทศ
บัญญัติ นายกเทศมนตรีจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติเพ่ือด าเนินการยกร่างเทศบัญญัติ โดยที่
องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอ าเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากรที่มีความรู้ทางวิชาการเรื่อง
นั้น ๆ ร่วมด้วย 

 2.6 การด าเนินการยกร่างเทศบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติต้องด าเนินการยกร่างโดยน า
ข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ 2.2 มาประกอบการพิจารณาด้วย 

 2.7 การรับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติต้องด าเนินการยกร่างโดย
น าข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ 2.2 มาประกอบการพิจารณาด้วย 
  2.7.1 ส ารวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและ
ความเห็นเกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างเทศบัญญัติที่จะก าหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
  2.7.2 เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพ้ืนที่ได้มีส่วนร่วมในการ
เสนอความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างเทศบัญญัติที่ได้จักท าขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชน เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. 2558 
ข้อ 9  
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 2.8 การพิจารณาร่างเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลมีอ านาจในการเสนอร่าง
เทศบัญญัติเพ่ือให้สภาเทศบาลพิจารณาเทศบัญญัติ โดยพิจารณาเป็น 3 วาระ คือ วาระรับหลักการวาระแปร
ญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา 3 วาระรวดก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่น หากสภาเทศบาล
ไม่เห็นชอบ ร่างเทศบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป โดยผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวนเพ่ือด าเนินการยกร่างใหม่
และน าเข้าสู่การพิจารณาของนายเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลตามข้อ 2.6 แต่ถ้าสภาเทศบาลเห็นชอบ 
ก็สามารถด าเนินการตามข้อ 2.9 ต่อไปได้ 

 2.9 การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติ ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่สภาเทศบาลได้มีมติเห็นชอบด้วยกับ
ร่างเทศบัญญัติ ให้ประธานสภาเทศบาลร่างเทศบัญญัติ ไปยังนายอ าเภอเพ่ือส่งไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณา 

 2.10 การตราเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีเป็นผู้ลงนามในเทศบัญญัติ 

 2.11 การประกาศใช้เทศบัญญัติ เมื่อเทศบัญญัติได้มีการลงนามจากผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วให้
เทศบาลประกาศใช้ เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่น โดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืนเทศ
บัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่ส านักงานเทศบาลแล้ว 7 วัน เว้นแต่ในกรณีฉุกเฉินถ้ามี
ความระบุไว้ในเทศบัญญัตินั้นว่าให้ใช้บังคับทันที ก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศนั้น ทั้งนี้ ตามพระราชบัญญัติ
เทศบาล พ.ศ. 2496 มาตรา 63  

 2.12 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติ เมื่อเทศบัญญัติได้มีการลงนามจากผู้ว่าราชการจังหวัด
แล้วให้เทศบาลประกาศใช้ เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็น
อย่างอ่ืนเทศบัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่ส านักงานเทศบาลแล้ว 7 วัน เว้นแต่ในกรณี
ฉุกเฉินถ้ามีความระบุไว้ในเทศบัญญัตินั้นว่าให้ใช้บังคับทันที ก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศนั้น ทั้งนี้ ตาม
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 มาตรา 63 

 2.13 การทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติ ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจากนายกเทศมนตรี 
ด าเนินการทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติหลังจากที่ได้มีการประกาศใช้แล้วทุก 5 ปี หรือเมื่อเห็นว่า
จ าเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความเหมาะสมของ
กฎหมาย พ.ศ. 2558 มาตรา 5  
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาเสร็จของงาน ภายใน 250 วัน 

แผนการด าเนินงาน 
การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

2. รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

3. พิจารณาอ านาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อ านาจ ในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาส าคัญของพ้ืนที่ 

4. เสนอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น
ท้องถิ่น 

5. แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

6. ด าเนินการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

7. รับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

8. พิจารณาร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

9. การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

10. ตราเทศบัญญัติท้องถิ่น 

11. ประกาศใช้เทศบัญญัติท้องถิ่น 

12. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติท้องถิ่น 

13. ทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติท้องถิ่น 
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3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 

 3.1 คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง 

  3.1.1 กรณีเทศบาลต าบลท่าพระยาเป็นคู่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน
เพ่ือด าเนินการทางคดีมีล าดับขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

   1) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือผู้ฟ้งคดีหลังจากได้รับ
เรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องเอสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น
เสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือน าเสนอให้ส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการด าเนินการว่าต่างแทนเทศบาล
ต าบลท่าพระยาภายในอายุความต่อไป 

   2) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้เทศบาลต าบลท่าพระยา
กระท าการ หรืองดเว้นกระท าการใด ซึ่งเทศบาลต าบลท่าพระยาอยู่ในฐานะจ าเลย หรือผู้ถูกฟ้องคดี หลังจากที่
เทศบาลต าบลท่าพระยาได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นค าให้การ นิติกรจะเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วน
ราชการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือ
น าเสนอส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการด าเนินการยื่นค าให้การแก้ต่างแทนเทศบาลต าบลท่าพระยา 
ภายในระยะเวลาที่ศาลก าหนดต่อไป 

  3.1.2 กรณีบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลท่าพระยาถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติราชการ
หลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง          
แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือน าเสนอส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ
ให้ความช่วยเหลือต่อไป 

 3.2 คดีอาญา 

  3.2.1 กรณีเทศบาลต าบลท่าพระยาเป็นผู้ เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับ          
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีมอบอ านาจให้นิติกร
ด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ และติดตามผลทางคดีแล้ว
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้    
จะต้องด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในก าหนดสามเดือนนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีทราบมูล
คดอีาญานั้น ๆ 

  ส าหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรด าเนินการให้
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 
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แผนการด าเนินงาน 

การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 

คดีอาญา 

กรณีเทศบาลต าบลท่าพระยาเป็นผู้เสียหาย 

มอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ร้องทุกข์และ
ติดตามผล แล้วรายงานผลคดีจนคดีถึงท่ีสุด 

งานนิติการจะประสานงานกับ
พนักงานอัยการจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 

งานนิติการประมานงานกับพนักงานอัยการในการให้ความช่วยเหลือ    
ในชั้นสอบสวน/จัดท าค าฟ้อง/จัดท าค าให้การ 

เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะห์ส านักงาน
อัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงานอัยการแก้ต่างคดี

แล้วแต่กรณี 

งานนิติการจะประสานงานกับหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือรวบรวมข้อเท็จจริง

และพยานหลักฐาน 

กรณีเป็นผู้ต้องหา  
(เทศบาลต าบลท่าพระยา/
นายกเทศมนตรี/บุคลากร) 

คดีแพ่ง/คดีปกครอง 
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4. การด าเนินการบังคับคดี 

4.1 การบังคดีแพ่ง 
 เริ่มจากศาลมีค าพิพากษาให้เทศบาลต าบลท่าพระยาเป็นฝ่ายชนะคดีแล้ว เทศบาลต าบลท่าพระยาอยู่
ในฐานเจ้าหนี้ตามค าพิพากษา หากจ าเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้พนักงาน
อัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็น
หนังสือให้ด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษา เพ่ือจะได้ยึดทรัพย์สิน อายัดสิทธิเรียกร้อง มา
ขายทอดตลาด เพ่ือน าเงินมาช าระหนี้ต่อไป 

 วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้ 
 1. สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาเป็น
บุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาเป็นนิติบุคคล) 
 2. การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียน
ควบคุม เช่น ที่ดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะท าปีละประมาณ 
2 – 3 ครั้ง แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบ
ปฏิเสธในท านองว่าเป็นความลับของลูกค้า 

 ผลการสืบทรัพย ์
 หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพื่อหาทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัดสิทธิเรียกร้อง
นั้น ๆ ต่อไป 
 หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพถิ่นที่อยู่ ก็จะ
เก็บเป็นข้อมูลในส านวนคดี 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน 10 ปีนับแต่วันที่มีค าพิพากษาหรือ 
ค าสั่งตามมาตรา 274 แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

แผนการด าเนินงาน 

 การด าเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 

1. ศาลมีค าพิพากษาให้เทศบาลต าบลท่าพระยาชนะคดี 

2.กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้ตามค าพิพากษา 

3. ขอให้พนักงานอัยการยื่นค าร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 

4. นิติกรด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพื่อบังคับคดี 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน 

5. รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ 

กรณีพบทรัพย์สิน 

5. นิติกรด าเนินการตั้งเรื่อง
ในการบังคับคดีที่กรมบังคับ

คดี 

6. นิติกรน าเจ้าพนักงานบังคับคดีไป
ด าเนินการยืดทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ

เพ่ือขายทอดตลาด 
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 4.2 การบังคับคดีล้มละลาย 
 หากปรากฏว่า ลูกหนี้ตามค าพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดไม่ว่าคดีจะอยู่ใน
ชั้นใดก็ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับช าระหนี้ได้ ให้ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานแล้วเสนอ
ความเห็นต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือด าเนินการยื่นค าขอรับช าระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี 
ต่อไป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จขงงาน ภายใน 3 ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 

 

แผนการด าเนินงาน 
การด าเนินการบังคับคด ี

 (คดีลม้ละลาย) 

4. สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ 

1. กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ของเทศบาลต าบลท่าพระยาถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

 

2. นินิกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายกเทศมนตรี  
เพ่ือยื่นค าขอรับช าระหนี้ภายใน 2 เดือน นับแต่วันโฆษณา  

ค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา 

3. นิติกรด าเนินการยื่นค าขอรับช าระหนี้ 
ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี 
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5. การตรวจพิจารณาด าเนนิการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลท่าพระยา 

 การด าเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลท่าพระยา 
ได้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ของเทศบาล        
ต าบลท่าพระยาว่ากระท าความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระท าเป็นลายลักษณ์อักษร หรือท าเป็น
หนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยล าดับจนถึงนายกเทศมนตรี นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้น ๆ ว่ามี
ลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยจริงตาม
ข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช., สตง. เป็นต้น) นั้นถือว่า
เป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้ว นิติกรต้องตังเรื่องให้นายกเทศมนตรีด าเนินการทางวินัยทันที ด้วยการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก ส าหรับขั้นตอนการพิจารณาข้อกล่าวหามี
ดังต่อไปนี้ 

 กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสงขลา เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559 หรือประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดสงขลา เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และมีมูล
ว่ากระท าผิดจริง โดยอาจมีค ารับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่ามูลความผิดในลักษณะดังกล่าวนั้น 
นายกเทศมนตรีเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้นายกเทศมนตรีพิจารณาลงโทษในฐานเดี่ยวกันหรือ
ให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จ าต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 

 กรณีข้อกล่าวหานั้น ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรี    
เพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้น เป็นประการใด 
หรืออาจท าความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าว    
ในการด าเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งท่ีเป็นเอกสารและบุคคลค าให้การต่าง ๆ น ามาประมวล
เข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใดหากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัย
ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือยุติเรื่องที่สอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อ
นายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้โดยท าค าสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 
แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 

 ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัยในการ
ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และด าเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วจะ
เสนอส านวนการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีที่ตองมีการลงโทษทางวินัยก็จะท าค าสั่ง
ลงโทษเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 180 วัน 

แผนการด าเนินงาน การตรวจพิจารณา
ด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 

2. งานนิติการ 

1. เทศบาลต าบลท่าพระยาเสนอเรื่อง/
ข้อกล่าวหาว่ามีกรณีกระท าผิดทางวินัย 

กรณีท่ีข้อเท็จจริงไม่ปรากฏชัด
ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย

หรอืไม่ 

กรณีมีมูลความผิดวินัยร้ายแรง 

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

3.มอบผู้ถูกกล่าวหาชี้แจง
หรือเสนอตั้งคณะกรรมการ

สอบข้อเท็จจริง 

4. คณะกรรมการด าเนินการ
สอบสวนตามประกาศฯ แล้ว
รายงานผลต่อนายกเทศมนตรี 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัย
มีค ารับสารภาพหรือเป็น
ความผิดปรากฏชัดแจ้ง 

3. ตรวจสอบมาตรฐานการลงโทษ
และจัดท าค าสั่งเสนอ

นายกเทศมนตรีลงนามในค าสั่ง 

4. แจ้งค าสั่งให้ถูกลงโทษทราบ 4. กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัย 

5. กรณีมีข้อมูลความผิดทางวินัย
เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือสั่งยุติเรื่อง 

5. กรณีมีความผิดทางวินัยอย่าง
ร้ายแรง จัดท าค าสั่งลงโทษเสนอ

นายกเทศมนตรีลงนาม 

6. แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

7. แจ้งคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดเพ่ือทราบ  
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6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลท่าพระยา 

 6.1 เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร 
 กรณีอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสงขลา
ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบค าสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสงขลา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ
อุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2559 

 6.2 เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร 
 กรณีเม่ือมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้องหรือไม่ปฏิบัติ
ต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน บุคลากรผู้นั้ นอาจร้องทุกข์ต่อ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสงขลาภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ 
โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ในประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสงขลา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
พ.ศ. 2559                                                                                                                                                                                                      
 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

แผนการด าเนินงาน 
การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ตัด
เงินเดือน/ลดขั้นเงินเดือนปลด

ออก/ไล่ออก 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัด ภายใน 

30 วัน นับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าอุทธรณ์ 

แผนการด าเนินงาน 
การร้องทุกข์ 

บุคลากรเห็นว่า 
- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 

- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 
-ผู้บังคับบัญชาท าให้ตนคับข้องใจ 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัด  

ภายใน 30 วันนับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าร้องทุกข์ 
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7. การดเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหายหรือ
เสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลิกเล่อหรือเป็นการ
กระท าของบุคคลภายนอก พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้างทั่วไป   
ก็ตาม ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า กรณีความสูญ
หายหรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้น
แล้วหรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระท าให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิดในความสูญ
หายเสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอนายกเทศมนตรีเ พ่ือด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมาตรีว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ตามขั้นตอนดังนี้ 

 7.1 เทศบาลต าบลท่าพระยาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่าความเสียหาย
ดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามีเหตุอันควรเชื่อ
ว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความ         
รับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ก็ ให้
รายงานนายกเทศมนตรี 
 เมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรด าเนินการให้นายกเทศมนตรี
แต่งตั้ งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้  ผลสรุปอาจเป็นการกระท าผิดวินัย              
อย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจถือเป็นกรณีที่มีเหตุอัน
ควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้ 

 7.2 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาด าเนินการสอบสวนโดยรวบรวม
พยานหลักฐานต่าง ๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน
ผู้มีอ านาจ 

 7.3 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดชอบทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่าง ๆ ที่รวบรวมได้
ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพ่ือท าความเห็นในเรื่องนั้น ๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่หากไม่
ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของเจ้าหน้าที่ 
ก็จะท าความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพื่อพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้เสนอนายกเทศมนตรีว่าผู้ต้องรับ
ผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดข้ึนอย่างไรแล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 

 การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งเป็น 2 กรณี ได้แก่ 

 กรณีท่ี 1 กรณีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั่วไป (เช่น อุบัติเหตุ 
เพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 1,000,000. -บาท             
ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพ่ือทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง       
เรื่องความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

 กรณีท่ี 2 กรณีความเสียหายเกิดข้ึนแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริต หรือมีสาเหตุมาจาก
การที่เงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับต่าง ๆ       
หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 400,000.-บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงาน
เพ่ือทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงานให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

/7.4 กรณีความ... 
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 7.4 กรณีมีผู้ต้องรับผิด เทศบาลต าบลท่าพระยามีค าสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (ค าสั่งทางปกครอง)   
ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวต่อนายกเทศมนตรี หรือกระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณีได้ภายใน 15 วัน 
นับแต่ วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง และในกรณีที่ยกค าอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองต่อไปได้
ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ 

 7.5 กรณีต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามค าสั่งของเทศบาลต าบลท่าพระยาให้
เทศบาลต าบลท่าพระยาใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง   
พ.ศ. 2539 มาตรา 57 ต่อไป 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 60 วัน 

แผนการด าเนินงาน  
การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

1.ส่วนราชการรายงานกรณี
ทรัพย์สินเสียหาย/สูญหาย 

 

2. งานนิติการตรวจสอบร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและหาผู้รับผิด

ทางละเมิดส าเนาแจ้งคณะกรรมการและ
ผู้เกี่ยวข้อง 3. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง

ด าเนินการสอบสวนและเสนอรายงาน
ผลการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรี 

4. นายกเทศมนตรี 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทาง
ละเมิดและความเสียหายนั้นไม่เกิน 
1,000,000บาท หรือ 400,000

บาท แล้วแต่กรณี 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิด
และค่าเสียหายนั้นเกิน 1,000,00บาท 
หรือ 400,000บาท แล้วแต่กรณีให้

รายงานกระทรวงการคลัง 

5. นายกเทศมนตรีพิจารณา เห็นชอบให้
แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 

 

5. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบให้
แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

6. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งต่อนายกเทศมนตรีได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับ
แจ้งค าสั่งและในกรณีท่ียกค าอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได้ 

7. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย ให้บังคับ
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
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8. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
 การด าเนินการเก่ียวกับการกล่าวหาส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
(ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิดและข้อทักท้วงต่าง ๆ ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.)           
สามารถแบ่งได้เป็น 2 กรณี ดังนี้ 
 8.1 ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ ป.ป.ช. 
  8.1.1 กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด ให้ปฏิบัติตามนั้น (เช่น ให้สอบ
ข้อเท็จจริง ต้องสอบข้อเท็จจริง, ให้สอบวินัย ต้องสอบวินัย, ให้ด าเนินคดีอาญา ต้องร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวน เป็นต้น) 
  8.1.2 เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอีก ให้ใช้ส านวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง
จาก ป.ป.ช. 
  8.1.3 หากนายกเทศมนตรีมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการกระท า
ความผิดตามที่กล่าวหาหรือกระท าความผิดในฐานความผิดที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา ให้นายกเทศมนตรีมี
หนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด ให้แจ้งให้นายกเทศมนตรี
ทราบเพ่ือด าเนินการต่อไปตามมติของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่นายกเทศมนตรีได้ รับ
แจ้งมติท่ีได้ขอให้ ป.ป.ช. พิจารณาทบทวน 
  8.1.4 เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้ว เทศบาลต าบลท่าพระยาต้องส่งค าสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช. 
ภายใน 15 วัน 
  8.1.5 ผู้ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดีต่อศาล
ปกครองได้ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่ถูกลงโทษ โดยไม่จ าต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่า
ด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน หรือจะด าเนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในการก าหนดโทษของ
นายกเทศมนตรีตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อนก็ได้ 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 44 วัน 

แผนการด าเนินงาน 
การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา

การช้ีมูลความผิดของ ป.ป.ช. 

1. ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใดให้
เทศบาลต าบลท่าพระยาปฏิบัติตามนั้น 

2. เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย                 
ให้นายกเทศมนตรีใช้ส านวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. 

สั่งลงโทษได้เลย ภายใน 30 วัน 

3. หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหา 
มิได้มีการกระท าความผิดหรือกระท าความผิดในฐานความผิดที่
แตกต่างจากท่ีถูกกล่าวหา ให้นายกเทศมนตรีมีหนังสือพร้อม

เอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอให้พิจารณาทบทวน
มตินั้นได้ภายใน 30 วัน ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด 

นายกเทศมนตรีด าเนินการต่อไปตามนั้น 

4. เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้ว 
เทศบาลต าบลท่าพระยาต้องส่งส าเนาค าสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช. ภายใน 15 วัน 

5. ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน 90 วัน 
โดยจะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ก็ได้ 
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8.2 ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ สตง. 

 8.2.1 กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด หากเทศบาลต าบลท่าพระยา         
มีเหตุผลเพียงพอ ให้ชี้แจงกลับที่ สตง. อีกครั้ง 

 โดยอ านาจหน้าที่ของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่ 

 - กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ    
ถ้าเกิดความเสียหายที่ไม่เกี่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือด าเนินการทางวินัยแล้วแต่กรณี        
เมื่อด าเนินการแล้ว ให้แจ้ง สตง. ทราบ 

  - กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญา เมื่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อมข้อเสนอแนะแล้ว 
ให้ชี้แจงเหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่ สตง. ก าหนด หาก สตง. ไม่เห็นด้วย จะแจ้งเจ้าสังกัด
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

  - กรณีพบวาระเว้นหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะให้ด าเนินการ
ให้ถูกต้องภายในเวลาที่ สตง. ก าหนด หากไม่ด าเนินการ สตง. จะแจ้งเจ้าสังกัดด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
หรือตามกฎหมายที่ให้อ านาจ สตง. 

  8.2.2 เมื่อ สตง. ยืนยันให้ด าเนินการ แต่เทศบาลต าบลท่าพระยายังมีเหตุผลที่จะชี้แจง
เพ่ิมเติม ให้ชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและค าอธิบายเป็นรายกรณีไป แต่ทั้งนี้การ
ด าเนินการลักษณะดังกล่าว จะต้องมีเจตนาที่ดีที่จะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย 

  8.2.3 หากเป็นกรณีที่ สตง. ชี้มูลตามข้อ 103 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2547 ให้เทศบาลต าบลท่าพระยาชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดสงขลาวินิจฉัยภายใน 
15 วัน นับจากวันที่ได้รับการยืนยันจาก สตง. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดสงขลาแจ้ง เหตุผลการวินิจฉัย        
ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับรายงานจากเทศบาลต าบลท่าพระยา เทศบาลต าบลท่าพระยาจะต้องปฏิบัติ
ตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชจังหวัดสงขลาให้เสร็จสิ้นภายใน 45 วัน นับจากวันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย  
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 45 วัน 

 

แผนการด าเนินงาน 
การตอบข้อทักท้วงของ สตง. 

1. เทศบาลต าบลท่าพระยาชี้แจงข้อทักท้วง 

2. สตง. ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 

3. เทศบาลต าบลท่าพระยาชี้แจงเหตุผลและรายงาน
ผู้ว่าราชการจังหวัดสงขลาภายใน 15 วัน นับแต่

ได้รับรายงานจาก สตง.  

4. ผู้ว่าราชการจังหวัดสงขลาแจ้งผลการวินิจฉัยภายใน 30 วัน 
นับจากวันที่ได้รับรายงานจากเทศบาลต าบลท่าพระยา 

5. เทศบาลต าบลท่าพระยาจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของ
ผู้ว่าราชการจังหวัดสงขลาโดยให้เสร็จสิ้นภายใน 45 วัน 
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9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

 9.1 ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่ 

  - สายตรงนายกเทศมนตรีต าบลท่าพระยา : หมายเลขโทรศัพท์ 065-3878905 
  - อีเมล์เทศบาลต าบลท่าพระยา : Thapraya.go.th 
  - Facebook เทศบาลต าบลท่าพระยา 
  - โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ : หมายเลขโทรศัพท์ 074-306063 
  - ค าร้องเรื่องทั่วไป 
  - ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลท่าพระยา 

 9.2 รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 

 9.3 พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 9.4 นิติกรน าเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าส านักปลัด เพ่ือน าแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 9.5 นิติกรน าเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและออกไปตรวจพ้ืนที่          
ที่ถูกร้องเรียน 

 9.6 จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ และแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องโดย   
ขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา 15 วัน 

 9.7 แจ้งผลการด าเนินการของเทศบาลต าบลท่าพระยาให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

 9.8 แจ้งผลการด าเนินการของเทศบาลต าบลท่าพระยาให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

 9.8 ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 15 วัน 

แผนการด าเนินงาน 
การลงทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

1. รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 

2. พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3. นิติกรน าเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าส านักปลัด 
เพ่ือน าแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

4. นิติกรน าเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องและออกไปตรวจพื้นที่             

ที่ถูกร้องเรียน 
 

5. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้
นายกเทศมนตรีทราบ และแจ้งส่วนราชการ        

ที่เก่ียวข้องโดยขอให้รายงานผลกลับมา        
ภายในระยะเวลา 15 วัน 

 

6. แจ้งผลการด าเนินการของเทศบาลต าบลท่าพระยาให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

7. ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดย
การออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียน

อีกเป็นระยะ 
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10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นที่ 

 คณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค ประจ า เทศบาลต า บ ลท่ าพระยา มี อ าน าจหน้ าที่ ใ น กา ร               
รับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคที่ไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการซื้อสินค้าหรือบริการและ
ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยได้ตามอ านาจหน้าที่ที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย ทั้งนี้ เพื่อให้การด าเนินงานคุ้มครองผู้บริโภค
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม ประชาชนผู้บริโภคได้รับการคุ้มครองสิทธิอย่างทั่วถึงและช่วยเหลือ
แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนจากการถูกละเมิดสิทธิ ผู้บริโภคได้รับความสะดวก และมีช่องทางในการใช้สิทธิ
เรียกร้องเพ่ิมมากข้ึน ตลอดจนมีการรวมตัวกันเป็นกลุ่ม ชมรมและสมาคมท่ีมีความเข้มแข็ง 

 การด าเนินงานรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ มีดังต่อไปนี้ 

 10.1 ขั้นตอนการรวบรวมข้อเท็จจริง 

 นิติกรจะด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องราวร้องทุกข์จากเอกสารและหลักฐาน           
เพ่ือมีหนังสือถึงผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ หรือหนังสือเชิญ/เรียกให้ผู้ประกอบธุรกิจมาพบ
เพ่ือชี้แจงข้อเท็จจริง หรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาทภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

 10.1.1 กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน นิติกรจะมีหนังสือ/โทรศัพท์/โทรสาร 
ภายใน 5 วันท าการ เพื่อแจ้งผู้ร้องให้ด าเนินการให้รายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมจัดส่งเอกสารหลักบานเพ่ิมเติม 
โดยก าหนดระยะเวลาให้ผู้ร้องส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารเพิ่มเติมจากผู้ร้องแล้ว จะด าเนินการตามข้อ 9.1.2 ต่อไป 

 10.1.2 กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถ้วน นิติกรจะด าเนินการจัดท าหนังสือ
ภายในเวลา 15 วัน เพ่ือแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา
หรือหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 

10.2 ขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 

 10.2.1 ในชั้นเจ้าหน้าที่ จะมีการด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย 2 ครั้ง เรียงตามล าดับเรื่องราว
ร้องทุกข์ (ก่อน – หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ 1 หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพ่ือรายงานนายกเทศมนตรี
ยุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจาไกล่เกลี่ยต่อไปนิติกรจะ
ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ 2 ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นเจ้าหน้าที่ทั้ง 2 
ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน 

 10.2.2 ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกล่เกลี่ยจะมีการด าเนินการเมื่อคู่กรณีไม่สามารถ
ตกลงกันได้ในชั้นเจ้าหน้าที่ ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ จะด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย 2 ครั้ง โดยจะเรียงล าดับ
เรื่องราวร้องทุกข์ (ก่อน – หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ 1 หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพ่ือรายงาน
นายกเทศมนตรียุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจาไกล่เกลี่ยต่อไป 
คณะอนุกรรมการฯ จะด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งท่ี 2 ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ย
ในชั้นคณะกรรมการฯ ทั้ง 2 ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน ทั้งนี้ หากคู่กรณียังไม่สามารถตกล งกันได้        
นิติกรจะรวบรวมข้อเท็จจริงน าเรื่องเข้าสู่วาระการพิจารณาของคณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค         
ประจ าจังหวัด ภายใน 7 วันท าการ 
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 กรณีครบถ้วน    กรณไีม่ครบถ้วน 

 

 

 

  
 คู่กรณตีกลงกันได ้
  

 

  
 ไม่สามารถตกลงกันได ้
 

  
 

 ไม่สามารถตกลงกันได ้    คู่กรณตีกลงกันไม่ได ้
       หรือไมม่ีมติใหยุ้ติเรื่อง 
 

 

 ไม่สามารถตกลงกันได ้

 

  
 ไม่สามารถตกลงกันได ้

 
 
 
หมายเหตุ    ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
      ขั้นตอนที่ 1 : ภายใน 15 วัน/ขั้นตอนท่ี 2 : ไม่เกิน 180 วัน/ขั้นตอนท่ี 3 : ภายใน 7 วันท าการ 
 

แผนการด าเนินงาน 
การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภค 

1. นิติกรรับเรื่อง (ตรวจสอบเอกสาร
รวบรวมข้อเท็จจริง 5 วันท าการ) 

1.1 แจ้งผู้ร้องให้ส่งเอกสาร
หลักฐานเพิ่มเติมโดย           

ก าหนดระยะเวลาภายใน 15 วัน         
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหากผู้ร้องไม่
ด าเนินการให้ยุติเรื่องตามระเบียบ 

2. ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย
ในชั้นเจ้าหน้าที่  

2.1 ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นเจ้าหน้าที่ 
ครั้งท่ี 2 

เสนอนายกเทศมนตรี
เรื่องยุติ 

2.2 ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย
ในชั้นคณะกรรมการฯ 

2.3 ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นคณะอนุกรรมการฯ ครั้งที่ 2 

3. รวบรวมข้อเท็จจริง สรุปส านวนเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาให้ความเห็น 
เพ่ือบรรจุเข้าอนุกรรมการฯ ประจ าจังหวัด 

เสนอนายกเทศมนตรี
เรื่องยุติ 

1.2 นิติกรด าเนินการ           
ท าหนังสือเชิญมาเจรจาไกล่

เกลี่ย/เรียกมาพบ/              
ให้ชี้แจงขอ้เท็จจริงเป็นหนังสือ 
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1.1 การออกหนังสือตรวจสิ่งปลูกสร้างในเขตพื้นที่ 
 11.1 ผู้ร้องยื่นค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
 11.2 นิติกรพิจารณาความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 11.3 นิติกรพ้ืนที่ตรวจสอบพร้อมถ่ายรูปบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 
 11.4 นิติกรจัดเตรียมเอกสารและจัดท าหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างเพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นต่อไป 
 11.5 ภายหลั งจากที่นายกเทศมนตรี พิจารณาหนั งสือตรวจสอบสิ่ งปลูกสร้ า ง เสร็ จสิ้ น                 
แล้วงานนิติการด าเนินการแจ้งผู้ร้องให้มารับหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้าง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 7 วัน 

แผนการด าเนินงาน 
การออกหนังสือตรวจสอบส่ิงปลูกสร้าง 

1. ผู้ร้องยื่นค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

2. นิติกรพิจารณาความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

3. นิติกรลงพ้ืนที่เพ่ือตรวจสอบ พร้อมกับถ่ายรูปบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

4. นิติกรจัดเตรียมเอกสารและจัดท าหนังสือตรวจสอบสิ่ง
ปลูกสร้างเพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

5. เสนอนายกเทศมนตรีลงนามในหนังสือ 

6. แจ้งผู้ร้องให้มารับหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้าง 
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1.2 การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขต
พื้นที่ 
 12.1 นิติกรพิจารณาว่าที่อยู่ของผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัวนั้นอยู่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของ
เทศบาลต าบลท่าพระยาหรือไม่ หากไม่อยู่ในเขตพ้ืนที่ จะท าหนังสือชี้แจงเหตุขัดข้องให้เรือนจ า/ทัณฑสถาน
ทราบ 
 12.2 นิติกรประมานกับนักสังคมสงเคราะห์ กองสวัสดิการสังคม เพ่ือลงพื้นที่ติดตาม 
 12.3 พบผู้ต้องขังท่ีได้รับการปล่อยตัว และสอบถามถึงความต้องการขอรับความช่วยเหลือจาก
เทศบาลต าบลท่าพระยา แล้วบันทึกข้อมูลลงในแบบติดตามผลการด าเนินชีวิตสมาชิกเครือข่ายสังคมสงเคราะห์
พร้อมกับถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 
 12.4 จัดท าหนังสือรายงานผลการติดตามฯเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 
 12.5 รายงานผลการติดตามฯ ให้เรือนจ า/ทัณฑสถานทราบ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 14 วัน 

แผนการด าเนินงาน 

การติดตามผู้พ้นโทษที่ได้รับการปล่อยตัว 

2. ท าหนังสือชี้แจงเหตุขัดข้องให้
เรือนจ า/ทัณฑสถานทราบ 

กรณีไม่อยู่ในเขตพ้ืนที่ กรณีอยู่ในเขตพ้ืนที่ 

2. นิติกรประสานกับนักสังเคราะห์ เพื่อลงพื้นที่ 

3. พบผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัว และสอบถามถึงความ
ต้องการขอรับความช่วยเหลือจากเทศบาลต าบลท่าพระยาแล้ว

บันทึกข้อมูลพร้อมกับถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 

4. จัดท าหนังสือรายงานผลการติดตามฯ
เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

5. รายงานผลการติดตามฯ ให้เรือนจ า/ทัณฑสถาน
ทราบ 

1. พิจารณาถึงที่อยู่ของผู้ต้องขังท่ีได้รับการปล่อยตัวว่าอยู่ใน
เขตพ้ืนที่ความรับผิดชอบของ ทต. ท่าพระยา หรือไม่ 


