
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานนิติการ 

 

 

 

 
เทศบาลตำบลบางสวรรค ์

อำเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้จัดทำขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 
ของงานนิติการ เทศบาลตำบลบางสวรรค์ โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้ที่ เพ่ิงเริ่มปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 
ได้ทราบถึงการจัดโครงสร้างองค์กรว่างานนิติการมีหน้าที ่ความรับผิดชอบของแต่ละงานเป็นอย่างไร 
ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกรมีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่องใดบ้าง และข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงานของ 
ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกรมีหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างไร ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ 
เกิดผลสัมฤทธ์ิของงานในองค์กรต่อไป 



สารบัญ 
 
 
 

เร่ือง  หน้า 

ส่วนที ่๑ การปฏิบัติงานของงานนิติการ ๑ 

ส่วนที ่๒ โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ ๕ 

ส่วนที ่๓ ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร ๖ 

ส่วนที ่๔ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ๘ 

ส่วนที ่๕ ข้ันตอนการปฏิบัติงานของของผู้ปฏิบัติงานในตำ แหน่งนิติกร 
๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับ 

เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 
๔. การดำเนินการบังคับคดี 
๕. การตรวจพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัย 

ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลบางสวรรค์ 

๙ 
๙ 

 
 ๑๔             

๑๔  
๑๖ 

 
๑๙ 

๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ 
ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลบางสวรรค์ ๒๑ 

๗. การดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี ๒๒ 
๘. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด 

และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ ๒๕ 
๙. การลงทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล ๒๙ 
๑๐. การรับเร่ืองราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนท่ี ๓๑ 
๑๑. การออกหนังสือตรวจสอบส่ิงปลูกสร้างในเขตพ้ืนท่ี ๓๓ 
๑๒. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ 

และได้รับการปล่อยตัวซ่ึงพักอาศัยในเขตพ้ืนท่ี  ๓๔ 

 



ส่วนที่ ๑ 
การปฏิบัติงานของงานนิติการ 

๑. ช่ือหน่วยงาน 
งานนิติการ  สำนักปลัดเทศบาล 

๒. ท่ีต้ัง 
สำนักงานเทศบาลตำบลบางสวรรค์ ๓๓ หมู่ที ่๓ ตำบลบางสวรรค์ อำ เภอพระแสง 

จังหวัดสุราษฎร์ธานี ๘๔๒๑๐ โทรศัพท์ ๐๗๗๙๖๑๘๕๑ 

๓. เป้าประสงค์ของงานนิติการ 
๓.๑ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้คำปรึกษาด้านกฎหมาย และเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่คณะผู้บริหาร 

และส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลบางสวรรค์และผู้ที่สนใจ 
ทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกล่เกลี่ย และประนีประนอมทางด้านกฎหมายในปัญหาด้านต่าง ๆ 
ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลบางสวรรค์ 

๓.๒ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในด้าน 
กฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาลตำบลบางสวรรค์ เพ่ือให้บรรลุตามหน้าที่ 
และวิสัยทัศน์ของเทศบาลตำบลบางสวรรค์ 

๓.๓ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ และคำสั ่งของเทศบาลตำบลบางสวรรค์ ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที ่เกี ่ยวข้อง 
ในด้านกฎหมายจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและการบริการ 

๔. วัตถุประสงค์ 
๔.๑ เพ่ือให้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงถึงรายละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่างๆของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ 
มุ่งไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือ 
การบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

๔.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดงหรือ 
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ 

๔.๓ เพ่ือให้บุคลากรท่ีดำเนินการเป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 

 
******************************* 



ปลัดเทศบาล 

นายกเทศมนตรี 
ตำบลบางสวรรค์ 

เลขานุการนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี 

ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี 

รองปลัดเทศบาล สำนักปลัด 
หัวหน้าสำนักปลัด 

 
ส่วนที่ ๒ 

โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ 

งานนิติการ เป็นหน ่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดสำนักปลัดเทศบาล เทศบาลต ำ บลบาง

สวรรค์ ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้ 
 
 

 

งานนิติการ 
นิติกร 



 
ส่วนที่ ๓ 

ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 

ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกรในสังกัดงานนิติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน รวม 
๑๓ เรื่อง ดังนี้ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
๑.๑ งานให้คำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศ 

แก่บุคคลและส่วนราชการ 
๑.๒ งานวินิจฉัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และประกาศ 

แก่บุคคลและส่วนราชการ 
๑.๓ งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และ 

ประกาศต่อส่วนราชการ 

๒.  การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท่ีไม่เก่ียวเน่ืองกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปี 

๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 
๓.๑   งานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบดำ เนินงานเก่ียวกับความรับผิดทางแพ่ง 

ทางอาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลบางสวรรค์ หรือเทศบาล 
ตำบลบางสวรรค์เป็นโจทก์ฟ้อง หรือถูกฟ้องเป็นจำเลย เช่น ประสานกับพนักงานอัยการจัดทำคำชี้แจง 
ประกอบการทำคำให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 

๓.๒ การสอบหาข้อเท็จจริงภายในเทศบาล และการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีหน่วยงาน 
ภายนอกมอบให้เทศบาลดำเนินการ เช่น อำเภอพระแสง ศูนย์ดำรงธรรม สำนักงาน ป.ป.ช. เป็นต้น 

๔. การดำเนินการบังคับคดี 

๕. การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลบางสวรรค์  

๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต ำบล 
บางสวรรค์ 

๗. การดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 

๘. การดำเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา การช้ีมูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

๑๐. การรับเร่ืองราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนท่ี 

/๑๑... 



 
๑๑. การออกหนังสือตรวจสอบส่ิงปลูกสร้างในเขตพ้ืนท่ี 

๑๒. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพัก 
อาศัยในเขตพ้ืนท่ี 

๑๓. งานด้านธุรการ 
๑๓.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การจัดท าหนังสือราชการ 

การตรวจร่างหนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการท างาน 
๑๓.๒ ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ อุปกรณ์ส านักงาน ดูแล ส่งซ่อม บำรุงรักษา 

วัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ   
๑๓.๓ ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
๑๓.๔ ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลภายในงานนิติการ 
๑๓.๕ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
๑๓.๖ รับ – ส่งหนังสือราชการ 
๑๓.๗ ลงทะเบียนคุมหนังสือลับท้ังหมด 
๑๓.๘ ทำหนังสือเวียนให้กับหน่วยงานในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับงานนิติการ เช่น กฎหมาย 

กฎ ระเบียบ ประกาศ คำส่ัง เป็นต้น 
๑๓.๙ จัดเก็บเอกสารท้ังหมดของงานนิติการ 
๑๓.๑๐ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 
ส่วนที ่๔ 

กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
 

รายช่ือกระบวนงาน ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน ๓๐ วัน 

๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับ 
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ภายใน ๒๕๐ วัน 

๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี ๓๐ – ๖๐ วัน 

๔. การดำเนินการบังคับคดี 
๔.๑ คดีแพ่ง 
๔.๒ คดีล้มละลาย 

 
บังคับคดีภายใน ๑๐ ปี 
บังคับคดีภายใน ๓ ปี 

๕. การตรวจพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัย 
ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลบางสวรรค์ 

ภายใน ๑๘๐ วัน 

๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ 
ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลบางสวรรค์ 

ภายใน ๓๐ วัน 

๗. การดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี ภายใน ๖๐ วัน 

๘. การดำเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา การช้ีมูลความผิด 
และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

ภายใน ๔๕ วัน 

๙. การลงทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล ภายใน ๑๕ วัน 

๑๐. การรับเร่ืองราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนท่ี ภายใน ๑๕ วัน 

๑๑. การออกหนังสือตรวจสอบส่ิงปลูกสร้างในเขตพ้ืนท่ี ภายใน ๑๕ วัน 

๑๒. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ 
และได้รับการปล่อยตัวซ่ึงพักอาศัยในเขตพ้ืนท่ี 

ภายใน ๑๕ วัน 

 
 
 
 



ส่วนที่ ๕ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 

 
การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และ 

แผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ หรือพิจารณา 
ข้อหารือต่างๆ ที่ส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลบางสวรรค์เสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบ เอกสาร 
หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ 
ของเทศบาลตำบลบางสวรรค์ หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารต่าง ๆ 
ที่ทางราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือ 
ในแต่ละเรื่องจะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะ 
ดังกล่าวหรือไม่ หากไม่มีมีอาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ 
ระเบียบนั้นๆ แล้วแต่กรณี หากกรณีเป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ 
อาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ 
เป็นต้น หลังจากนั้นจะทำความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว 
ก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพ่ือทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส่วน 
ราชการอ่ืนๆ ด้วย ก็จะเสนอให้เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการ 
ปฏิบัติท่ีถูกต้องต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ วัน 

แผนการดำเนินงาน 
การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

๑. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 

๒. นิติกรตรวจสอบเร่ืองท่ีเสนอมาว่าเก่ียวด้วย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ัง หรือเอกสารเร่ืองใด 

๔. นายกเทศมนตรีพิจารณาแล้วเห็นชอบ 

๓. วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมาย 
ให้นายกเทศมนตรีพิจารณา 

๕. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบ 
หรือในกรณีท่ีข้อหารือน้ันเก่ียวข้องกับหน่วยงานอ่ืนด้วย 
ต้องแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 



 
๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท่ีไม่เก่ียวเน่ืองกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

๒.๑ การกำหนดผู้รับผิดชอบ นายกเทศมนตรีเป็นผู้กำหนดผู้รับผิดชอบในการดำเนินงานออก 
เทศบัญญัต ิ ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่ไม่มี 
ตำแหน่งดังกล่าว 

๒.๒ การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
เก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมทั้งทบทวน 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึงผู้มีส่วนได้เสีย 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากท่ีสุด เพ่ือรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่น รวมถึงนโยบายของ 
ผู้บริหารทั้งในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง 

๒.๓ การพิจารณาอำนาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อำนาจในการออกเทศบัญญัติตามประเด็นปัญหา 
สำคัญของพ้ืนท่ี นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อำนาจในการออก 
เทศบัญญัติในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ มาตรา ๙ วรรค 
สอง และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๒๐ เป็นต้น) 

๒.๔ การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายกเทศมนตรี 
ให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ หากนายกเทศมนตรีไม่เห็นชอบเป็นอันว่าการยกร่างเทศบัญญัติ 
ดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์หรือ 
กฎหมาย เพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติใหม่ 

๒.๕ การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติ กรณีท่ีนายกเทศมนตรีเห็นชอบให้มีการยกร่าง 
เทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติเพ่ือดำเนินการยกร่างเทศบัญญัต ิ
โดยที่องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ 
เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอำเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากรที่มีความรู้ทาง 
วิชาการเรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 

๒.๖ การดำเนินการยกร่างเทศบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติต้องดำเนินการยกร่าง 
โดยนำข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ ๒.๒ มาประกอบการพิจารณาด้วย 

๒.๗ การรับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติ เทศบาลอาจดำเนินการโดย 
๑) สำรวจความคิดเห ็นของประชาชนเกี ่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหา 

และความเห็นเกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างเทศบัญญัติที่จะกำหนดให้ผู้ที่เก่ียวข้องปฏิบัติ 
๒) เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพื้นท่ีได้มีส่วนร่วมในการ 

เสนอความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างเทศบัญญัติที่ได้จัดทำขึ้น ทั้งนี ้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็นของ 
ประชาชน เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ข้อ ๙ 



๒.๘ การพิจารณาร่างเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลมีอำนาจในการเสนอ 
ร่างเทศบัญญัติเพ่ือให้สภาเทศบาลพิจารณาเทศบัญญัติ โดยพิจารณาเป็น ๓ วาระ คือ วาระรับหลักการ 
วาระแปรญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา ๓ วาระรวดก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่น 
หากสภาเทศบาลไม่เห็นชอบ ร่างเทศบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน 
เพ่ือดำเนินการยกร่างใหม่และนำเข้าสู่การพิจารณาของนายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลตามข้อ ๒.๖ 
แต่ถ้าสภาเทศบาลเห็นชอบก็สามารถดำเนินการตามข้อ ๒.๙ ต่อไปได้ 

๒.๙ การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติ ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่สภาเทศบาลได้มีมติเห็นชอบด้วย 
กับร่างเทศบัญญัต ิ ให้ประธานสภาเทศบาลส่งร่างเทศบัญญัติไปยังนายอำเภอเพ่ือส่งไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณา 

๒.๑๐ การตราเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีเป็นผู้ลงนามในเทศบัญญัติ 

๒.๑๑ การประกาศใช้เทศบัญญัติ เมื่อเทศบัญญัติได้มีการลงนามจากผู้ว่าราชการจังหวัดแล้ว 
ให้เทศบาลประกาศใช้ เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็น 
อย่างอ่ืน เทศบัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่สำนักงานเทศบาลแล้ว ๗ วัน เว้นแต่ในกรณี 
ฉุกเฉิน ถ้ามีความระบุไว้ในเทศบัญญัตินั้นว่าให้ใช้บังคับทันทีก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศนั้น ทั้งนี้ 
ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ มาตรา ๖๓ 

๒.๑๒ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติ เมื่อเทศบาลได้มีการประกาศใช้บังคับเทศบัญญัติแล้ว 
ต้องดำเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติเพ่ือชี้แจงให้ประชาชนเกิดความเข้าใจถึงเนื้อหาสาระของ 
เทศบัญญัติ รวมทั้งเหตุผลความจำเป็นในการบังคับใช้เทศบัญญัติดังกล่าว 

๒.๑๓ การทบทวนความเหมาะสมของเทศบ ัญญัต ิ ผู้รับผิดชอบที ่ได ้ร ับมอบหมายจาก 
นายกเทศมนตรี ดำเนินการทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติหลังจากที่ได้มีการประกาศใช้แล้ว 
ทุก ๕ ปี หรือเมื่อเห็นว่าจำเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวน 
ความเหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๕ 



๑. กำหนดผู้รับผิดชอบ 

แผนการดำเนินงาน 
การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท้องถ่ิน 

๓. พิจารณาอำนาจตามกฎหมายแม่ท่ีให้อำนาจ ในการออกข้อบัญญัติท้องถ่ินตามประเด็นปัญหาสำคัญของพ้ืนท่ี 

๒. รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

๔. เสนอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติท้องถ่ิน 

๖. ดำเนินการยกร่างเทศบัญญัติท้องถ่ิน 

๕. แต่งต้ังคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติท้องถ่ิน 

๘. พิจารณาร่างเทศบัญญัติท้องถ่ิน 

๗. รับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติท้องถ่ิน 

๙. การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติท้องถ่ิน 

๑๑. ประกาศใช้เทศบัญญัติท้องถ่ิน 

๑๐. ตราเทศบัญญัติท้องถ่ิน 

๑๓. ทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติท้องถ่ิน 

๑๒. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติท้องถ่ิน 

 
 

 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๒๕๐ วัน 



 
๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 

๓.๑ คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง 
๓.๑.๑ กรณีเทศบาลตำบลบางสวรรค์เป็นคู่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริงและ 

พยานหลักฐาน เพ่ือดำเนินการทางคดีมีลำดับขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
๑) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือผู้ฟ้องคดี 

หลังจากได้รับเรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและ 
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่อง 
พร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนำเสนอให้สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการ 
ว่าต่างแทนเทศบาลตำบลบางสวรรค์ภายในอายุความต่อไป 

๒) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้เทศบาลตำบล บาง
สวรรค์กระทำการ หรืองดเว้นกระทำการใด ซึ่งเทศบาลตำบลบางสวรรค์อยู่ในฐานะจำเลย หรือ ผู้ถูกฟ้องคดี 
หลังจากท่ีเทศบาลตำบลบางสวรรค์ได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นคำให้การนิติกรจะเป็น 
ผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น 
เสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการยื่นคำให้การแก้ต่าง 
แทนเทศบาลตำบลบางสวรรค์ ภายในระยะเวลาที่ศาลกำหนดต่อไป 

๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลบางสวรรค์ถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติ 
ราชการ หลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสรุปข้อเท็จจริง 
แล้วประมวลเร่ืองพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ 
ให้ความช่วยเหลือต่อไป 

๓.๒ คดีอาญา 
๓.๒.๑ กรณีเทศบาลตำบลบางสวรรค์เป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับ 

ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีมอบอำนาจให้ นิติกร 
ดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ และติดตามผลทางคดี 
แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้ 
จะต้องดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในกำหนดสามเดือนนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีทราบมูล 
คดีอาญานั้น ๆ 

๓.๒.๒ กรณีเทศบาลตำบลบางสวรรค์ นายกเทศมนตรี บุคลากรในสังกัดเทศบาล 
ถูกร้องทุกข์เป็นผู้ต้องหาอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานหรือ 
ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อประมวลข้อเท็จจริ งและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที ่ เกี ่ยวข้องพร้อมความเห็นเสนอ 
นายกเทศมนตรี เพ่ือขอความอนุเคราะห์สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป 
ท้ังน้ี จะต้องขอให้สำนักงานอัยการสูงสุดเข้ามาช่วยเหลือก่อนท่ีพนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งสำนวน 
ไปยังพนักงานอัยการ 

ส าหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรดำเนินการให้ 
นายกเทศมนตรีแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 



กรณีเทศบาลเป็นผู้เสียหาย 

คดีอาญา 

มอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ร้องทุกข์และ 
ติดตามผล แล้วรายงานผลคดีจนคดีถึงท่ีสุด 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการในการให้ความช่วยเหลือ 
ในช้ันสอบสวน/จัดทำคำฟ้อง/จัดทำคำให้การ 

งานนิติการจะประสานงานกับหน่วยงานและ 
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือรวบรวมข้อเท็จจริง 

และพยานหลักฐาน 

กรณีเป็นผู้ต้องหา 
(เทศบาล/นายกเทศมนตรี/ 

บุคลากร) 

เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะห์สำนักงาน 
อัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงานอัยการแก้ต่างคดี 

แล้วแต่กรณี 

แผนการดำเนินงาน 
การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 

คดีแพ่ง/คดีปกครอง 

งานนิติการจะประสานงานกับ 
พนักงานอัยการจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ๓๐ – ๖๐ วัน 



 
๔. การดำเนินการบังคับคดี 

๔.๑ การบังคับคดีแพ่ง 
เริ่มจากศาลมีคำพิพากษาให้เทศบาลตำบลบางสวรรค์เป็นฝ่ายชนะคดี แล้วอยู่ในฐานะ 

เจ้าหนี้ตามคำพิพากษา หากจำเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม่ชำระหนี้ พนักงานอัยการ 
จะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเม่ือศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็นหนังสือ 
ให้ดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา เพ่ือจะได้ยึดทรัพย์สิน อายัด สิทธิเรียกร้อง มาขาย 
ทอดตลาด เพ่ือนำเงินมาชำระหนี้ต่อไป 

วิธีการสืบทรัพย์ มีดังน้ี 
๑) สอบถามข้อมูลที ่อยู ่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี ้ 

ตามคำพิพากษาเป็นบุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษา 
เป็นนิติบุคคล) 

๒) การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียนควบคุม 
เช่น ที่ดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะทำปีละประมาณ 
๒ – ๓ ครั้ง แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมัก 
จะตอบปฏิเสธในทำนองว่าเป็นความลับของลูกค้า 

ผลการสืบทรัพย์ 
หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพ่ือหาทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัด 

สิทธิเรียกร้องนั้น ๆ ต่อไป 
หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพ 

ถิ่นที่อยู่ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในสำนวนคดี 



๑. ศาลมีคำพิพากษาให้เทศบาลชนะคดี 

๓. ขอให้พนักงานอัยการย่ืนคำร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 

๒. กรณีลูกหน้ีตามคำพิพากษาไม่ช าระหน้ีตามคำพิพากษา 

กรณีพบทรัพย์สิน 

๔. นิติกรดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหน้ีฯ เพ่ือบังคับคดี 

๕. นิติกรดำเนินการตั้งเรื่อง 
ในการบังคับคดีท่ีกรมบังคับคดี 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน 

แผนการดำเนินงาน 
การดำเนินการบังคับคดี 

(คดีแพ่ง) 

๕. รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ 

๖. นิติกรนำเจ้าพนักงานบังคับคดี 
ไปดำเนินการยึดทรัพย์สินของลูกหน้ีฯ 

เพ่ือขายทอดตลาด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน ๑๐ ปีนับแต่วันท่ีมีคำพิพากษาหรือคำส่ัง 

ตามมาตรา ๒๗๔ แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 



แผนการดำเนินงาน 
การดำเนินการบังคับคดี 

(คดีล้มละลาย) 

๑. กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหน้ีของเทศบาลถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

๓. นิติกรดำเนินการย่ืนคำขอรับชำระหน้ี 
ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี 

๒. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายกเทศมนตรี 
เพ่ือยื่นคำขอรับชำระหนี้ภายใน ๒ เดือนนับแต่วันโฆษณา 

คำส่ังพิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา 

๔. สืบหาทรัพย์สินของลูกหน้ี 

 
๔.๒ การบังคับคดีล้มละลาย 

หากปรากฏว่าลูกหนี ้ตามคำพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 
ไม่ว่าคดีจะอยู่ในชั้นใดก็ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาที ่อาจขอรับชำระหนี้ได ้ ให้ดำเนินการตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐานแล้วเสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ต่อเจ้าพนักงาน 
พิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคด ีต่อไป 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓ ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย  
             พุทธศักราช ๒๔๘๓ 



 
๕. การตรวจพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลบางสวรรค์ 

การดำเนินการทางวินัยจะเริ ่มตั ้งแต่มีผู ้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดเทศบาลต ำบล 
บางสวรรค์ ได้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ว่ากระทำ
ความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระทำเป็นลายลกัษณ์อักษรหรือทำเป็นหนังสือเสนอ 
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยลำดับจนถึงนายกเทศมนตรี นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้น ๆ ว่ามีลักษณะ 
อย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัยจริงตาม 
ข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช., สตง. เป็นต้น) นั้น ถือวา่ 
เป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้ว นิติกรต้องตั้งเรื่องให้นายกเทศมนตรีดำเนินการทางวินัยทันที ด้วยการ 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก สำหรับขั้นตอนการพิจารณาข้อกล่าวหา 
มีดังต่อไปน้ี 

กรณีข้อกล่าวหาน้ันมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุ
ราษฎร์ธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ 
หรือประกาศ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
หากเป็นมูลความผิด วินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่ากระทำผิดจริง โดยอาจมีคำรับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา 
ก็จะพิจารณาว่า มูลความผิดในลักษณะดังกล่าวนั้นนายกเทศมนตรีเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด 
ก็จะเสนอให้นายกเทศมนตรี พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน 
โดยไม่จำต้องแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ก็ได้ 

กรณีข้อกล่าวหานั ้น ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที ่จะลงโทษผู ้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อ 
นายกเทศมนตรีเพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและช้ีแจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหาน้ัน 
เป็นประการใด หรืออาจทำความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
ในเรื ่องดังกล่าว ในการดำเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั ้งที ่ เป ็นเอกสารและบุคคล 
คำให้การต่าง ๆ นำมาประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั ้นเป็นประการใด 
หากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อยุติเรื่องที่สอบสวน หรือมีมูล 
ความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานท่ีเคยลงไว้   
โดยทำคำสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 

ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทาง 
วินัย ในการดำเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหา 
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรี 
เพ่ือแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และดำเนินการข้ันตอนการสอบสวน เม่ือการสอบสวนเสร็จส้ิน 
แล้วจะเสนอสำนวนการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีท่ีต้องมีการลงโทษทางวินัย 
ก็จะจัดทำคำสั่งลงโทษเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 



แผนการดำเนินงาน 
การตรวจพิจารณาดำเนินการ 
เก่ียวกับวินัยของบุคลากร 

๑. เทศบาลเสนอเรื่อง / ข้อกล่าวหา 
ว่ามีกรณีกระทำผิดทางวินัย 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๘๐ วัน 

กรณีท่ีข้อเท็จจริงไม่ปรากฏชัดว่า 
ผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัยหรือไม่ 

๓. ตรวจสอบมาตรฐาน 
การลงโทษและจัดทำคำส่ัง 

เสนอนายกเทศมนตรีลงนามในคำส่ัง 

๔. แจ้งคำส่ังให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

๓. มอบผู้ถูกกล่าวหาชี้แจง 
หรือเสนอต้ังคณะกรรมการ 

สอบข้อเท็จจริง 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัย 
มีคำรับสารภาพ 

หรือเป็นความผิดปรากฏชัดแจ้ง 

๒. งานนิติการ 

๕. กรณีไม่มีมูลความผิดทางวินัย 
เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือส่ังยุติเร่ือง 

๔. กรณีมีมูลว่ากระทำผิดวินัย 

กรณีมีมูลความผิดวินัยร้ายแรง 

๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

๕. กรณีมีความผิดทางวินัย 
อย่างร้ายแรง จัดทำคำส่ังลงโทษ 
เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

๔. คณะกรรมการดำเนินการ 
สอบสวนตามประกาศฯ แล้ว 
รายงานผลต่อนายกเทศมนตรี 

๗. แจ้งคณะกรรมการพนักงาน 
เทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานีเพ่ือทราบ 

๖. แจ้งคำส่ังให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 



แผนการดำเนินงาน 
การอุทธรณ์คำส่ังลงโทษทางวินัย 

แผนการดำเนินงาน 
การร้องทุกข์ 

 
๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบล 
บางสวรรค์ 
๖.๑ เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร 

  กรณีอุทธรณ์คำส่ังลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานีภายใน    
 ๓๐ วันนับแต่วันทราบคำสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
 และวิธีการที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
 ในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๖.๒ เร่ืองร้องทุกข์ของบุคลากร 
กรณีเม่ือมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อำนาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 

หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ 
ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชลบุรีภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ 
โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ ์
และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ วัน 

อุทธรณ์คำส่ังต่อคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ภายใน ๓๐ วันนับแต่ทราบ 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ 
ตัดเงินเดือน/ลดข้ันเงินเดือน 

ปลดออก/ไล่ออก 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ภายใน ๓๐ วันนับแต่ทราบ 

บุคลากรเห็นว่า 
- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 

- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 
- ผู้บังคับบัญชาทำให้ตนคับข้องใจ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกคำร้องทุกข์ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกคำอุทธรณ์ 



๗. การดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหาย 

หรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อหรือเป็น 
การกระทำของบุคคลภายนอก พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้าง 
ทั ่วไปก็ตาม ขั ้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื ่องที ่ส ่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า 
กรณีความสูญหายหรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความ 
เสียหายที่เกิดข้ึนแล้วหรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระทำให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มี 
ผู้รับผิดในความสูญหายเสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอนายกเทศมนตรีเพื ่อดำเนินการตามระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
ตามข้ันตอนดังน้ี 

๗.๑  เทศบาลตำบลบางสวรรค์แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่าความ 
เสียหายดังกล่าวมีเหตุอันควรเช่ือว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามีเหตุอัน 
ควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
ความรับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระทำของ 
เจ้าหน้าที่ ก็ให้รายงานนายกเทศมนตรี 

เมื ่อได ้แต่งตั ้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจร ิงความรับผิดทางละเมิด ควรด ำเนินการให้ 
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ ผลสรุปอาจเป็นการกระทำผิด 
วินัยอย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจถือเป็นกรณีท่ีมี 
เหตุอันควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้ 

๗.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดำเนินการสอบสวน โดย 
รวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงาน 
สอบสวนผู้มีอำนาจ 

๗.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่าง ๆ ที่รวบรวมได้ 
ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพ่ือทำความเห็นในเรื ่องนั ้น ๆ ว่ากรณี ต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม ่
หากไม่ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 
ของเจ้าหน้าที ่ ก็จะทำความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพื ่อพิจารณาให้ยุติเร ื ่องแล้วรายงานให้ 
กระทรวงการคลังพิจารณา หรือหากปรากฏตัวผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะทำความเห็น 
เสนอนายกเทศมนตรีว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้นอย่างไร 
แล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 

 
/การ... 



 
 

การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งออกเป็น ๒ กรณี ได้แก่ 
กรณีท่ี ๑ กรณีความเสียหายเกิดขึ ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั ่วไป  

(เช่น อุบัติเหตุ เพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ 
บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพื่อทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง 
เร่ืองความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

กรณีท่ี ๒ กรณีความเสียหายเกิดข้ึนแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริต หรือมีสาเหตุ 
มาจากการที่เงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับต่าง ๆ 
หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงาน 
เพ่ือทราบตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงาน 
ให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

๗.๔ กรณีมีผู้ต้องรับผิด เทศบาลตำบลบางสวรรค์มีคำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (คำสั่งทาง 
ปกครอง) ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำสั่งดังกล่าวต่อนายกเทศมนตรี หรือกระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณี 
ได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง และในกรณีที ่ยกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิ ฟ้องคดี 
ต่อศาลปกครองต่อไปได้ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ 

๗.๕ กรณีผู ้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคำสั ่งของเทศบาลตำบล 
บางสวรรค์ ให้ใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ ต่อไป 



๒. งานนิติการตรวจสอบ 
ร่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

และหาผู้รับผิดทางละเมิด 
เนาแจ้งคณะกรรมการและผู้เก่ียวข้อง 

๑. ส่วนราชการรายงาน 
กรณีทรัพย์สินเสียหาย/สูญหาย 

๓. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
ดำเนินการสอบสวนและเสนอ 
รายงานผลการสอบสวนต่อ 

นายกเทศมนตรี 
๔. นายกเทศมนตรี 

๕. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ 
ค่าเสียหายนั้นเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
หรือ ๔๐๐,๐๐๐ บาท แล้วแตก่รณี 

ให้รายงานกระทรวงการคลัง 

๖. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำส่ังต่อนายกเทศมนตรีได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันได้รับแจ้งคำส่ัง 
และในกรณีท่ียกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได้ 

๕. นายกเทศมนตรีพิจารณา หากเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 

แผนการดำเนินงาน 
การดำเนินการเก่ียวกับ 

ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ 
ความเสียหายนั้นไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

หรือ ๔๐๐,๐๐๐ บาท แล้วแตก่รณี 

๗. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย ให้บังคับคดี 
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๖๐ วัน 



 
 

๘. การดำเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา การช้ีมูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
การดำเนินการเก่ียวกับการกล่าวหาของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

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

๘.๑ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ ป.ป.ช. 
๘.๑.๑ กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด ให้ปฏิบัติตามนั้น (เช่น 

ให้สอบข้อเท็จจริง ต้องสอบข้อเท็จจริง , ให้สอบวินัย ต้องสอบวินัย , ให้ดำเนินคดีอาญา ต้องร้องทุกข์ต่อ 
พนักงานสอบสวน เป็นต้น) 

๘.๑.๒ เมื่อ ป.ป.ช. ชี ้มูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกเทศมนตรีแต่งตั ้ง 
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอีก ให้ใช้สำนวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน ๓๐ วันนับแต ่
วันที่ได้รับเรื่องจาก ป.ป.ช. 

๘.๑.๓ หากนายกเทศมนตรีมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการ 
กระทำความผิดตามที ่กล ่าวหาหรือกระทำความผิดในฐานความผิดที ่แตกต่างจากที ่ถ ูกกล ่าวหา 
ให้นายกเทศมนตรีมีหนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพ่ือขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ 
ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่องจาก ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด ให้แจ้งให้นายกเทศมนตร ี
ทราบเพ่ือดำเนินการต่อไปตามมติของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีได้รับ 
แจ้งมติท่ีได้ขอให้ ป.ป.ช. พิจารณาทบทวน 

๘.๑.๔ เม่ือออกคำส่ังลงโทษแล้ว เทศบาลตำบลบางสวรรค์ต้องส่งสำเนาคำส่ังน้ันไป ให้ 
ป.ป.ช. ภายใน ๑๕ วัน 

๘.๑.๕ ผู้ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดีต่อ 
ศาลปกครองได้ ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ถูกลงโทษ โดยไม่จำต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ 
ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน หรือจะดำเนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในการกำหนด 
โทษของนายกเทศมนตรีตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน 
ก็ได้ 



แผนการดำเนินงาน 
การดำเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา 

การช้ีมูลความผิดของ ป.ป.ช. 

๑. ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเร่ืองใด 
ให้เทศบาลปฏิบัติตามน้ัน 

 

 

 
 

 

 

 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๔๕ วัน 

๓. หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหา 
มิได้มีการกระทำความผิดหรือกระท าความผิดในฐานความผิด 

ที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา ให้นายกเทศมนตรีมีหนังสือ 
พร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. 

เพ่ือขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ภายใน ๓๐ วัน 
ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด นายกเทศมนตรีด าเนินการต่อไปตามน้ัน 

๒. เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย 
ให้นายกเทศมนตรีใช้ส านวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. 

สั่งลงโทษได้เลย ภายใน ๓๐ วัน 

๕. ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน ๙๐ วัน 
โดยจะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ก็ได้ 

๔. เมื่อออกคำสั่งลงโทษแล้ว 
เทศบาลต้องส่งสำเนาคำส่ังน้ันไปให้ ป.ป.ช. ภายใน ๑๕ วัน 



 

 
๘.๒ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ สตง. 

๘.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเร ื ่องใด หากเทศบาลตำบล 
บางสวรรค์มีเหตุผลเพียงพอ ให้ชี้แจงกลับไปที่ สตง. อีกครั้ง 

โดยอำนาจหน้าท่ีของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่ 
- กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อม 

ข้อเสนอแนะ ถ้าเกิดความเสียหายที่ไม่เกี่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือดำเนินการทางวินัย 
แล้วแต่กรณี เมื่อดำเนินการแล้ว ให้แจ้ง สตง. ทราบ 

- กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญา เมื่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อมข้อเสนอแนะ 
แล้ว ให้ชี้แจงเหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หาก สตง. ไม่เห็นด้วย จะแจ้งเจ้าสังกัด 
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 

- กรณีพบว่าละเว้นหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ 
ให้ดำเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หากไม่ดำเนินการ สตง. จะแจ้งเจ้าสังกัดดำเนินการ 
ตามอำนาจหน้าที่ หรือตามกฎหมายที่ให้อำนาจ สตง. 

๘.๒.๒ เมื่อ สตง. ยืนยนัให้ดำเนินการ แต่เทศบาลตำบลบางสวรรค์ยังมีเหตุผล 
ที่จะชี้แจงเพ่ิมเติม ให้ชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและคำอธิบายเป็นรายกรณีไป 
แต่ทั้งนี้ การดำเนินการลักษณะดังกล่าว จะต้องมีเจตนาที่ดีที่จะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย 

๘.๒.๓ หากเป็นกรณีท่ี สตง. ชี้มูลตามข้อ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้เทศบาลชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดชลบุรีวินิจฉัย ภายใน ๑๕ วันนับจาก 
วันที่ได้รับคำยืนยันจาก สตง. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดชลบุรีแจ้งผลการวินิจฉัย ภายใน ๓๐ วันนับจากวันที ่
ได้รับรายงานจากเทศบาล เทศบาลจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานีให้เสร็จสิ้น 
ภายใน ๔๕ วันนับจากวันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 



แผนการดำเนินงาน 
การตอบข้อทักท้วงของ สตง. 

๑. เทศบาลช้ีแจงข้อทักท้วง 

๓. เทศบาลชี้แจงเหตุผลและรายงาน 
ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานีภายใน 
๑๕ วัน นับแต่ได้รับรายงานจาก สตง. 

๒. สตง. ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 

๔. ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานีแจ้งผลการวินิจฉัยภายใน 
๓๐ วันนับจากวันท่ีได้รับรายงานจากเทศบาล 

๕. เทศบาลจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผู้ว่าราชการ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานีโดยให้เสรจ็สิ้นภายใน ๔๕ วัน 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๔๕ วัน 



 
 

๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

๙.๑ ช่องทางในการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่ 
- สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลบางสวรรค์ 
- Website เทศบาลตำบลบางสวรรค ์: www.bangsawancity.go.th 
- Facebook เทศบาลตำบลบางสวรรค์ 
- Line ร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลตำบลบางสวรรค์ 
- สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลบางสวรรค์ 
- โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ : หมายเลขโทรศัพท์ ๐๗๗๙๖๑๘๕๑ 
- คำร้องเร่ืองท่ัวไป 
- ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
- ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอพระแสง 

๙.๒ รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 

๙.๓ พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

๙.๔ นิติกรนำเร่ืองร้องเรียนเสนอหัวหน้าสำนักปลัด เพ่ือนำแจ้งส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง 

๙.๕ นิติกรนำเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและออกไปตรวจพื้นที่  
ท่ีถูกร้องเรียน 

๙.๖ จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ และแจ้งส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง 

๙.๗ แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

๙.๘ ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพ้ืนท่ีท่ีถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 

http://www.bangsawancity.go.th/


แผนการดำเนินงาน 
การลงทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๒. พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

๑. รับเร่ืองร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบ้ืองต้น 

๔. นิติกรนำเร่ืองแจ้งประสานในเบ้ืองต้นไปยังส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง 
และออกไปตรวจพ้ืนท่ีท่ีถูกร้องเรียน 

๓. นิติกรนำเร่ืองร้องเรียนเสนอหัวหน้าสำนักปลัด 
เพ่ือนำแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

๕. จัดทำบันทึกข้อความ เพ่ือแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ 
และแจ้งส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง 

๗. ติดตามผลการแก้ไขปัญหา 
โดยการออกไปตรวจพ้ืนท่ีท่ีถูกร้องเรียน 

อีกเป็นระยะ 

๖. แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๕ วัน 



 
 

๑๐. การรับเร่ืองราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนท่ี 
คณะอนุกรรมการคุ ้มครองผู ้บร ิโภคประจำเทศบาลตำบลบางสวรรค์มีอำนาจหน้าที ่ 

ในการรับเร่ืองราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคท่ีไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการซ้ือสินค้าหรือบริการ  
และดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยได้ตามอำนาจหน้าที่ที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย ทั้งนี ้ เพ่ือให้การดำเนินงานคุ้มครอง 
ผู้บริโภคเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นรูปธรรม ประชาชนผู้บริโภคได้รับการคุ้มครองสิทธิอย่างทั่วถึง 
และช่วยเหลือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนจากการถูกละเมิดสิทธิ ผู้บริโภคได้รับความสะดวก และมีช่องทาง 
ในการใช้สิทธิเรียกร้องเพ่ิมมากข้ึน ตลอดจนมีการรวมตัวกันเป็นกลุ่ม ชมรมและสมาคมที่มีความเข้มแข็ง 

การดำเนินงานรับเร่ืองราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนท่ี มีดังต่อไปน้ี 
๑๐.๑ ขั้นตอนการรวบรวมข้อเท็จจริง 

นิติกรจะดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องทุกข์จากเอกสารและหลักฐาน 
เพ่ือมีหนังสือถึงผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ หรือมีหนังสือเชิญ/เรียกให้ผู้ประกอบธุรกิจ 
มาพบเพ่ือชี้แจงข้อเท็จจริง หรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพ่ือเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาทภายใต้เงื่อนไข 
ดังน้ี 

- กรณขี้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน นิติกรจะมีหนังสือ/โทรศัพท์/ 
โทรสาร ภายใน ๕ วันทำการ เพ่ือแจ้งผู้ร้องให้ดำเนินการให้รายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมจัดส่งเอกสาร 
หลักฐานเพิ่มเติม โดยกำหนดระยะเวลาให้ผู้ร้องส่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารเพ่ิมเติมจากผู้ร้องแล้วจะดำเนินการในข้ันตอนต่อไป 

- กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถ้วน นิติกรจะดำเนินการจัดทำหนังสือ 
ภายในเวลา ๑๕ วัน เพ่ือแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสารเพ่ือประกอบการ 
พิจารณาหรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพ่ือเจรจาไกล่เกล่ียระงับข้อพิพาท 

๑๐.๒ ข้ันตอนการเจรจาไกล่เกล่ียระงับข้อพิพาท 
- ในชั้นเจ้าหน้าที่ จะมีการดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง เรียงตามลำดับเรื่องร้อง 

ทุกข์ (ก่อน – หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพื่อรายงานนายกเทศมนตรียุติ 
เรื่อง   กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจาไกล่เกลี่ยต่อไป  นิติกรจะ  
ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นเจ้าหน้าที่ทั้ง 
๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 

- ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกล่เกลี่ยจะมีการดำเนินการเมื่อคู่กรณีไม่ 
สามารถตกลงกันได้ในชั ้นเจ้าหน้าที ่ ซึ ่งคณะอนุกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี ่ย ๒ ครั้ง 
โดยจะเรียงลำดับเรื่องร้องทุกข์ (ก่อน – หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผล 
รายงานนายกเทศมนตรียุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจา 
ไกล่เกลี่ยต่อไป คณะอนุกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอน 
การเจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นคณะอนุกรรมการฯ ทั้ง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน ทั้งนี้ หากคู่กรณียังไม่ 
สามารถตกลงกันได้ นิติกรจะรวบรวมข้อเท็จจริงน าเร่ืองเข้าสู่วาระการพิจารณาของคณะอนุกรรมการคุ้มครอง 
ผู้บริโภคประจำจังหวัด ภายใน ๗ วันทำการ 



๑. นิติกรรับเรื่อง (ตรวจสอบเอกสาร 
รวบรวมข้อเท็จจริง ๕ วันทำการ) 

๑.๒ นิติกรดำเนินการ 
ทำหนังสือเชิญมา 

เจรจาไกล่เกล่ีย/เรียกมาพบ/ 
ให้ช้ีแจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ 

๒. ดำเนินการเจรจาไกล่เกล่ีย 
ในช้ันเจ้าหน้าท่ี 

๒.๒ ดำเนินการเจรจาไกล่เกล่ีย 
ในช้ันคณะอนุกรรมการฯ 

๒.๑ ดำเนินการเจรจาไกล่เกล่ียในช้ันเจ้าหน้าท่ี 
ครั้งที่ ๒ 

๓.รวบรวมข้อเท็จจริง สรุปสำนวนเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาให้ความเห็น 
เพ่ือบรรจุเข้าอนุกรรมการฯ ประจำจังหวัด 

๒.๓ ดำเนินการเจรจาไกล่เกล่ียในช้ันคณะอนุกรรมการฯ 
ครั้งที่ ๒ 

แผนการดำเนินงาน 
การรับเร่ืองราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภค 

๑.๑ แจ้งผู้ร้องให้ส่ง 
เอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม 

โดยกำหนดระยะเวลาภายใน 
๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

หากผู้ร้องไม่ดำเนินการ 
ให้ยุติเร่ืองตามระเบียบฯ 

เสนอนายกเทศมนตรี 
ยุติเร่ือง 

เสนอนายกเทศมนตรี 
ยุติเร่ือง 

 
 

 
กรณีครบถ้วน กรณีไม่ครบถ้วน 

 

คู่กรณีตกลงกันได้ 
 

ไม่สามารถตกลงกันได้ 
 
 
 

 

ไม่สามารถตกลงกันได้ 
 
 
 
 
 

ไม่สามารถตกลงกันได้ 

คู่กรณีตกลงกันได้ 
หรือมีมติให้ยุติเร่ือง 

 

 
 
 
 

 
ไม่สามารถตกลงกันได้ 

 
 
 

 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

ขั้นตอนที่ ๑ : ภายใน ๑๕ วัน /ขั้นตอนที่ ๒ : ไม่เกิน ๑๘๐ วัน /ขั้นตอนที่ ๓ : ภายใน ๗ วนัทำการ 



แผนการดำเนินงาน 
การออกหนังสือตรวจสอบส่ิงปลูกสร้าง 

๒. นิติกรพิจารณาความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

๑. ผู้ร้องย่ืนคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง 

๔. นิติกรจัดเตรียมเอกสารและจัดทำหนังสือตรวจสอบส่ิงปลูกสร้าง 
เพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

๓. นิติกรลงพื้นที่เพ่ือตรวจสอบ พร้อมกับถ่ายรูปบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

๖. แจ้งผู้ร้องให้มารับหนังสือตรวจสอบส่ิงปลูกสร้าง 

๕. เสนอนายกเทศมนตรีลงนามในหนังสือ 

 
 

๑๑. การออกหนังสือตรวจสอบส่ิงปลูกสร้างในเขตพ้ืนท่ี 
๑๑.๑ ผู้ร้องย่ืนคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑๑.๒ นิติกรพิจารณาความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
๑๑.๓ นิติกรลงพ้ืนท่ีตรวจสอบพร้อมถ่ายรูปบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 
๑๑.๔ นิติกรจัดเตรียมเอกสารและจัดทำหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างเพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับชั้นต่อไป 
๑๑.๕ ภายหลังจากที ่นายกเทศมนตรีพิจารณาหนังสือตรวจสอบสิ ่งปลูกสร้างเสร็จสิ ้นแล้ว 

งานนิติการดำเนินการแจ้งผู้ร้องให้มารับหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้าง 
 

 

 

 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๕ วัน 



กรณีไม่อยู่ในเขตพ้ืนท่ี กรณีอยู่ในเขตพ้ืนท่ี 

๑. พิจารณาถึงที่อยู่ของผู้ต้องขังท่ีได้รับการปล่อยตัวว่า 
อยู่ในเขตพ้ืนท่ีความรับผิดชอบของเทศบาลหรือไม่ 

๓. พบผู้ต้องขังท่ีได้รับการปล่อยตัว และสอบถามถึง 
ความต้องการขอรับความช่วยเหลือจากเทศบาล 
แล้วบันทึกข้อมูลพร้อมกับถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 

๒. นิติกรประสานกับนักพัฒนาชุมชน เพ่ือลงพ้ืนท่ี 

๕. รายงานผลการติดตามฯ ให้เรือนจำ/ทัณฑสถานทราบ 

๔. จัดทำหนังสือรายงานผลการติดตามฯ 
เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

แผนการดำเนินงาน 
การติดตามผู้พ้นโทษท่ีได้รับการปล่อยตัว 

๒. ทำหนังสือช้ีแจงเหตุขัดข้อง 
ให้เรือนจำ/ ทัณฑสถานทราบ 

 
 

๑๒. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขต 
พ้ืนท่ี 

๑๒.๑ นิติกรพิจารณาว่าที่อยู่ของผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัวนั้นอยู่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของ 
เทศบาลตำบลบางสวรรค์หรือไม่ หากไม่อยู่ในเขตพ้ืนที่ จะทำหนังสือชี้แจงเหตุขัดข้องให้เรือนจำ / 
ทัณฑสถานทราบ 

๑๒.๒ นิติกรประสานกับนักพัฒนาชุมชน เพ่ือลงพ้ืนท่ีติดตาม 
๑๒.๓ พบผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัว และสอบถามถึงความต้องการขอรับความช่วยเหลือจาก 

เทศบาลตำบลบางสวรรค์ แล้วบันทึกข้อมูลลงในแบบติดตามผลการดำเนินชีวิตสมาชิกเครือข่ายสังคม 
สงเคราะห์พร้อมกับถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 

๑๒.๔ จัดทำหนังสือรายงานผลการติดตามฯ เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 
๑๒.๕ รายงานผลการติดตามฯ ให้เรือนจำ / ทัณฑสถานทราบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๕ วัน 


