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ส่วนที่  1 
การปฏิบัติงานของงานนิติการ 

 
1. ชื่อหน่วยงาน 
 

  งานนิติการ ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 
 
2. ที่ตั้ง 
 

  สำนักงานเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา  เลขท่ี 76/6 หมู่ที่ 7 ตำบลนาโพธิ์  อำเภอสวี  จังหวัด
ชุมพร  รหัสไปรษณีย์ 86130 โทรศัพท์  077-532001 โทรสาร 077-532-001 ตอ่ 15 
 
3. เป้าประสงค์ของงานนิติการ 
 

  3.1 เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้คำปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี ่ยวข้องแก่คณะ
ผู้บริหารและส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาและ
ผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้านกฎหมาย ในปัญหาด้ าน
ต่างๆ ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 
  3.2 เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในด้าน
กฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาลตำบลนาโพธิ ์พัฒนา เพื ่อให้บรรลุตามหน้าที ่และ
วิสัยทัศน์ของเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 
  3.3 เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และคำสั่งของเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องใน
ด้านกฎหมายจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ 
 
4. วัตถุประสงค ์
 

  4.1 เพื่อให้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้
ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
  4.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ 
  4.3 เพ่ือให้บุคลากรที่ดำเนินการเป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
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ส่วนที่  2 
โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ 

 
  งานนิติการ  เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดฝ่ายอำนวยการ  สำนักปลัด เทศบาล
ตำบลนาโพธิ์พัฒนา ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้ 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

นายกเทศมนตรี 

ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายกเทศมนตรี 

รองนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี 

ปลัดเทศบาล 

สำนักปลัด 

-หัวหน้าสำนักปลัด 

ฝ่ายอำนวยการ 

-หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ 

งานนิติการ 

- นิติกร (ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ)  จำนวน 1 อัตรา 
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ส่วนที่  3 
ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 

 
  ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกรในสังกัดงานนิติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
รวม 13 เรื่อง ดังนี้ 
 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
 

1.1 งานให้คำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศแก่ 
บุคคลและส่วนราชการ 
       1.2 งานวินิจฉัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และประกาศแก่
บุคคลและส่วนราชการ 
       1.3 งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และ
ประกาศต่อส่วนราชการ 
 
  2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
 
  3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 

      3.1 งานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง ทางอาญา 

งานคดีปกครอง และงานคดีอื่นที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา หรือเทศบาลตำบลนาโพธิ์

พัฒนา เป็นโจทก์ฟ้อง หรือถูกฟ้องเป็นจำเลย เช่น ประสานกับพนักงานอัยการจัดทำคำชี้แจงประกอบการทำ

คำให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 

      3.2 การสอบหาข้อเท็จจริงภายในเทศบาล และการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีหน่วยงาน
ภายนอกมอบให้เทศบาลดำเนินการ เช่น อำเภอเมืองชุมพร ศูนย์ดำรงธรรม สำนักงาน ป.ป.ช. เป็นต้น 
 
  4. การดำเนินการบังคับคด ี
 
  5. การตรวจพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 
 
  6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบล   
นาโพธิ์พัฒนา 
 
  7. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
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  8. การดำเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

  9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

  10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 

  11. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างในเขตพ้ืนที่ 

  12. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพัก

อาศัยในเขตพ้ืนที่ 

  13. งานด้านธุรการ 

        13.1 ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ การจัดทำหนังสือราชการ 

การตรวจร่างหนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการทำงาน 

        13.2 ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ อุปกรณ์สำนักงาน ดูแล ส่งซ่อม บำรุงรักษา

วัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ 

        13.3 ประสานและอำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 

        13.4 ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลภายในงานนิติการ 

        13.5 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน 

        13.6 รับ - ส่งหนังสือราชการ 

        13.7 ลงทะเบียนคุมหนังสือลับทั้งหมด 

        13.8 ทำหนังสือเวียนให้กับหน่วยงานในเรื่องที่เก่ียวข้องกับงานนิติการ เช่น กฎหมาย กฎ 

ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง เป็นต้น 

        13.9 จัดเก็บเอกสารทั้งหมดของงานนิติการ 

        13.10 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่  4 
กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

 
รายชื่อกระบวนงาน ระยะเวลาดำเนินการแล้ว

เสร็จ 
1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน  30  วัน 

2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับ 

    เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ภายใน 250  วัน 

3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี 30 – 60 วัน 

4. การดำเนินการบังคับคดี 

    4.1 คดีแพ่ง 

    4.2 คดีล้มละลาย 

 

บังคับคดีภายใน  10  ปี 

บังคับคดีภายใน  3  ปี 

5. การตรวจพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัด 

    เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 

ภายใน  180  วัน 

6. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากร 

    ในสังกัดเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 

ภายใน  30  วัน 

7. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ภายใน  60  วัน 

8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อ 

    ทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

ภายใน  45  วัน 

9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล ภายใน  14  วัน 

10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 20 – 200 วัน 

11. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างในเขตพ้ืนที่ ภายใน  7  วัน 

12. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับ 

      การปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขตพ้ืนที่ 

ภายใน  14  วัน 
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ส่วนที่  5 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 

 
  การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
และแผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง  ดังนี้ 
 
1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
  การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่างๆ หรือ
พิจารณาข้อหารือต่างๆ  ที่ส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาเสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบ
เอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ของ
เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารต่างๆ ที่ทาง
ราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในแต่ละเรื่อง จะ
พิจารณาตรวจสอบเรื่องต่างๆ  ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่ หากไม่มี อาจ
ใช้ดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้นๆ  แล้วแต่กรณี หากกรณีเป็น
กฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
เพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยัง
กระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น หลังจากนั้นจะทำความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี
เพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามา
เพ่ือทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอ่ืนๆ ด้วย ก็จะเสนอให้เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วน
ราชการทราบ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
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หมายเหตุ   กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

1. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 
ภายใน 3 วัน 

2. นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาว่าเกี่ยวด้วย กฎ  
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารเรื่องใด 

ภายใน 7 วัน 

3. วินิจข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมาย  
ให้นายกเทศมนตรีพิจารณา 

ภายใน 5 วัน 

4. นายกเทศมนตรีพิจารณาแล้วเห็นชอบ 
ภายใน 10 วัน 

5. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบ 
หรือในกรณีที่ข้อหารือนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืนด้วย
ต้องแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 

ภายใน 5 วัน 
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2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

  2.1 การกำหนดผู้รับผิดชอบ นายกเทศมนตรีเป็นผู้กำหนดผู้รับผิดชอบในการดำเนินงานออก
เทศบัญญัติ ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง
ดังกล่าว 
 

  2.2 การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมทั้ง
ทบทวนกฎหมายที่เก่ียวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึงผู้มีส่วนได้
เสียและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากท่ีสุด เพ่ือรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่น รวมถึงนโยบายของ
ผู้บริหารทั้งในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง 
 

  2.3 การพิจารณาอำนาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อำนาจ ในการออกเทศบัญญัติตามประเด็น
ปัญหาสำคัญของพ้ืนที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อำนาจในการ
ออกเทศบัญญัติในเรื ่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 9   
วรรคสอง และพราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 20 เป็นต้น) 
 

  2.4 การเสนอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายกเทศมสตรี
ให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ หากนายกเทศมนตรีไม่เห็นชอบ เป็นอันว่าการยกร่างเทศบัญญัติ
ดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์หรือกฎหมาย 
เพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติใหม่ 
 

  2.5 การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติ กรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นชอบให้มีการยก
ร่างเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติเพื่อดำเนินการยกร่างเทศบญัญตัิ 
โดยที่องค์ประกอบของคณะกรรมจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอำเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากรที่มีความรู้ทางวิชาการเรื่อง
นั้นๆ ร่วมด้วย 
 

  2.6 การดำเนินการยกร่างเทศบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติต้องดำเนินการยกร่าง
โดยนำข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ 2.2 มาประกอบการพิจารณาด้วย 
 

  2.7 การรับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติ เทศบาลอาจดำเนินการโดย 
        1) สำรวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและความเห็น
เกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างเทศบัญญัติที่จะกำหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
        2) เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพื้นที่ได้มีส่วนร่วมในการ
เสนอความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างเทศบัญญัติที่ได้จัดทำขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชน เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. 2558  
ข้อ 9 
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  2.8 การพิจารณาร่างเทศบัญญัติ นายกเทศมนตีและสมาชิกสภาเทศบาลมีอำนาจในการเสนอ
ร่างเทศบัญญัติเพื่อให้สภาเทศบาลพิจารณาเทศบัญญัติ โดยพิจารณาเป็น 3 วาระ คือ วาระรับหลักการ วาระ
แปรญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา 3 วาระรวดก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่น หากสภา
เทศบาลไม่เห็นชอบ ร่างเทศบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวนเพื่อดำเนินการยก
ร่างใหม่และนำเข้าสู่การพิจารณาของนายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลตามข้อ 2.6 แต่ถ้าสภาเทศบาล
เห็นชอบ ก็สามารถดำเนินการตามข้อ 2.9 ต่อไปได้ 
 

  2.9 การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติ ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่สภาเทศบาลได้มีมติเห็นชอบ
ด้วยกับร่างเทศบัญญัติ ให้ประธานสภาเทศบาลส่งร่างเทศบัญญัติไปยังนายอำเภอเพ่ือส่งไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณา 
 

  2.10 การตราเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีเป็นผู้ลงนามในเทศบัญญัติ 
 

  2.11 การประกาศใช้เทศบัญญัติ เมื่อเทศบัญญัติได้มีการลงนามจากผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วให้
เทศบาลประกาศใช้ เพื่อให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
เทศบัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่สำนักงานเทศบาลแล้ว 7 วัน เว้นแต่ในกรณีฉุกเฉิน ถ้ามี
ความระบุไว้ในเทศบัญญัตินั้นว่าให้ใช้บังคับทันที ก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศนั้น ทั้งนี้ ตามพระราชบัญญัติ
เทศบาล พ.ศ. 2496 มาตรา 63 
 

  2.12 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติ เมื่อเทศบาลได้มีการประกาศใช้บังคับเทศบัญญัติ
แล้ว ต้องดำเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติเพ่ือชี้แจงให้ประชาชนเกิดความเข้าใจถึงเนื้อหาสาระของ
เทศบัญญัติ รวมทั้งเหตุผลความจำเป็นในการบังคับใช้เทศบัญญัติดังกล่าว 
 

  2.13 การทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติ ผู ้ร ับผิดชอบที ่ได้ร ับมอบหมายจาก
นายกเทศมนตรี ดำเนินการทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติหลังจากที่ได้มีการประกาศใช้แล้วทุก 5 ปี 
หรือเมื่อเห็นว่าจำเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความ
เหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. 2558 มาตรา 5 
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หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 250 วัน 

แผนการดำเนินงาน 
การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท้องถิน่ 

1. กำหนดผู้รับผิดชอบ 

2. รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อฏหมาย 

3. พิจารณาอำนาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อำนาจ ในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาสำคัญของพ้ืนที่ 

4. เสนอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

5. แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

6. ดำเนินการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

7. รับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

8. พิจารณาร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

9. การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

10. ตราเทศบัญญัติท้องถิ่น 

11. ประกาศใช้เทศบัญญัติท้องถิ่น 

12. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติท้องถิ่น 

13. ทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติท้องถิ่น 
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3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี 
 

  3.1 คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง 
        3.1.1 กรณีเทศบาลตำบลนาโพธิ ์พัฒนาเป็นคู ่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดีมีลำดับขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
              1) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือผู้ฟ้องคดีหลังจาก
ได้รับเรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น
เสนอนายกเทศมสตรี เพื่อนำเสนอให้สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการว่าต่างแทนเทศบาล
ตำบลนาโพธิ์พัฒนาภายในอายุความต่อไป 
        2) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้เทศบาลตำบลนาโพธิ์
พัฒนากระทำการ หรืองดเว้นกระทำการใด ซึ่งเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาอยู่ในฐานะจำเลย หรือผู้ถูกฟ้องคดี 
หลังจากท่ีเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นคำให้การ นิติกรจะเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริง
จากส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือ
นำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการยื่นดำเนินการยื่นคำให้การแก้ต่างแทนเทศบาล
ตำบลนาโพธิ์พัฒนา ภายในระยะเวลาที่ศาลกำหนดต่อไป 
          3.1.2 กรณีบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติ
ราชการหลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อสรุปข้อเท็จจริงแล้ว
ประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพื่อนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้
ความช่วยเหลือต่อไป 
  3.2 คดีอาญา 
         3.2.1 กรณีเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาเป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับ
ส่วนราชการที่เกี ่ยวข้อง เพื่อประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีมอบอำนาจให้นิติกร
ดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ และติดตามผลทางคดีแล้ว
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้จะต้อง
ดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในกำหนดสามเดือนนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีทราบมูลคดีอาญา
นั้นๆ 
        3.2.2 กรณีเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา นายกเทศมนตรี บุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบล
นาโพธิ ์พัฒนาถูกร้องทุกข์เป็นผู ้ต้องหาอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู ้ประสานงานกับ
หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อประมวลข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องพร้อมความเห็นเสนอ
นายกเทศมนตรีเพื่อขอความอนุเคราะห์สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป ทั้งนี้ 
จะต้องขอให้สำนักงานอัยการสูงสุด เข้ามาช่วยเหลือก่อนที่พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งสำนวนไปยัง
พนักงานอัยการ 
        สำหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรดำเนินการให้
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 
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หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 30 – 60 วัน 

แผนการดำเนินงาน 
การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 

คดีอาญา คดีแพ่ง/คดีปกครอง 

กรณีเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาเป็นผู้เสียหาย 

มอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ร้องทุกข์และ 
ติดตามผล แล้วรายงานผลคดีจนคดีถึงท่ีสุด 

กรณีเป็นผู้ต้องหา 
(เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 
นายกเทศมนตรี/บุคลากร) 

งานนิติการจะประสานงานกับหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อรวบรวมข้อเท็จจริง

และพยานหลักฐาน 

เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะห์สำนักงาน
อัยการสูงสุด เพื่อจัดพนักงานอัยการแก้ต่างคดี

แล้วแต่กรณี 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการในการให้ความ
ช่วยเหลือในชั้นสอบสวน/จัดทำคำฟ้อง/จัดทำคำให้การ 

งานนิติการจะประสานงานกับ 
พนักงานอัยการจนกว่าคดีจะถึงที่สุด 
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4. การดำเนินการบังคับคดี 
 
  4.1 การบังคับคดีแพ่ง 
  เริ่มจากศาลมีคำพิพากษาให้เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาเป็นฝ่ายชนะคดีแล้ว เทศบาลตำบลนา
โพธิ์พัฒนาอยู่ในฐานะเจ้าหนี้ตามคำพิพากษา หากจำเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม่ชำระหนี้ 
พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเม่ือศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้ง
มาเป็นหนังสือให้ดำเนินการสอบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา เพื่อจะได้ยึดทรัพย์สิน อายัดสิทธิ
เรียกร้อง มาขายทอดตลาด เพ่ือนำเงินมาชำระหนี้ต่อไป 
 

  วิธีการสืบทรัพย์  มีดังนี้ 
1. สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามคำ 

พิพากษาเป็นบุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาเป็นนิติ
บุคคล) 

2. การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียนควบคุม 
เช่น ที่ดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะทำปีละประมาณ 2 – 3 
ครั้ง แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบปฏิเสธ
ในทำนองว่าเป็นความลับของลูกค้า 
 

  ผลการสืบทรัพย์ 
  หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพื่อหาทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัดสิทธิ
เรียกร้องนั้นๆ ต่อไป 
  หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพถิ่นที่อยู่ 
ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในสำนวนคดี 
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หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน 10 ปีนับแต่วันที่มีคำพิพากษาหรือคำสั่ง  
              ตามมาตรา 274 แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

 

แผนการด าเนินงาน  
การด าเนินการบังคับคดี  

(คดีแพ่ง) 

1. ศาลมีคำพิพากษาให้เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาชนะคดี 

2. กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม่ชำระหนี้ตามคำพิพากษา 

3. ขอให้พนักงานอัยการยื่นคำร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 

4. นิติกรดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพื่อบังคับคดี 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน 

5. รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ 5. นิติกรดำเนินการตั้งเรื่อง 
ในการบังคับคดีที่กรมบังคับคดี 

6. นิติกรนำเจ้าพนักงานบังคับคดี 
ไปดำเนินการยึดทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ 

เพ่ือขายทอดตลาด 

กรณีพบทรัพย์สิน 
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4.2 การบังคับคดีล้มละลาย 
  หากปรากฏว่า ลูกหนี้ตามคำพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด ไม่ว่าคดี
จะอยู่ในชั้นใดก็ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับชำระหนี้ได้ ให้ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานแล้ว
เสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรี เพื่อดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับ
คดี ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 3 ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 
 
 
 

1. กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ของเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

2. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายกเทศมนตรี 
เพ่ือยื่นคำขอรับชำระหนี้ภายใน 2 เดือนนับแต่วันโฆษณา 

คำสั่งพิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา 

3. นิติกรดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ 
ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี 

4. สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ 

แผนการด าเนินงาน  

การด าเนินการบังคับคดี  

(คดีล้มละลาย) 
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5. การตรวจพิจารณาดำเนนิการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 
 
  การดำเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลนา
โพธิ์พัฒนา ได้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปของเทศบาล
ตำบลนาโพธิ์พัฒนาว่ากระทำความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทำเป็น
หนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยลำดับจนถึงนายกเทศมนตรี นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้นๆ ว่ามี
ลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัยจริงตาม
ข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช. สตง. เป็นต้น) นั้น ถือว่าเป็น
พยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้ว นิติกรต้องตั้งเรื ่องให้นายกเทศมตรีดำเนินการทางวินัยทันที ด้วยการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก สำหรับขั้นตอนการพิจารณาข้อกล่าวหามีดังต่อไปนี้ 
 
  กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
ชุมพร เร ื ่อง หลักเกณฑ์และเง ื ่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวิน ัย พ.ศ. 2559 หรือประกาศ
คณะกรรมการพนักงานงานเทศบาลจังหวัดชุมพร เรื ่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูล
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่ากระทำผิดจริง โดยอาจมีคำรับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่ามูล
ความผิดในลักษณะดังกล่าวนั้นนายกเทศมนตรีเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้นายกเทศมนตรี
พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จำ เป็นต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนก็ได้ 
 
  กรณีข ้อกล ่าวหานั ้นๆ ไม ่ช ัดเจนเพียงพอที ่จะลงโทษผู ้ถ ูกกล ่าวหาได ้ ก ็จะเสนอต่อ
นายกเทศมนตรีเพื่อมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อ เท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้น
เป็นประการใด หรืออาจทำความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงใน
เรื่องดังกล่าว ในการดำเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เป็นเอกสารและบุคคลคำให้การต่างๆ 
นำมาประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใดหากพิจารณาแล้วไม่มีมูล
ความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อยุติเรื่องที่สอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะ
เสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้โดยคำสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรีลง
นาม แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
 
  ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย
ในการดำเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื ่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู ้ถูกกล่าวหาตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2539 
 
  กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และดำเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วจะเสนอ
สำนวนการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาสั่งการ กรณีที่ต้องมีการลงโทษทางวินัยก็จะจัดทำคำสั่ง
ลงโทษเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
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หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 180 วัน 

1. เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาเสนอเรื่อง/ 

   ข้อกล่าวหาว่ามีกรณีกระทำผิดทางวินัย 

2. งานนิติการ 

กรณีท่ีข้อเท็จจริงไม่ปรากฎชัดว่าผู้ถูก
กล่าวหากระทำผิดวินัยหรือไม่ 

4. กรณีมีมูลว่ากระทำผิดวินัย 

แผนการด าเนินงาน  

การตรวจพิจารณาดำเนินการ
เกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัย 
มีคำรับสารภาพ 

หรือเป็นความผิดปรากฎชัดแจ้ง 

กรณีมีมูลความผิดวินัยร้ายแรง 

3. ตรวจสอบมาตรฐานการ
ลงโทษและจัดทำคำสั่งเสนอ

นายกเทศมนตรีลงนามในคำสั่ง 

3. มอบผู้ถูกกล่าวหาชี้แจง 
หรือเสนอตั้งคณะกรรมการ 

สอบข้อเท็จจริง 

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

4. แจ้งคำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 
4. คณะกรรมการดำเนินการ
สอบสวนตามประกาศฯ แล้ว
รายงานผลต่อนายกเทศมนตรี 

5. กรณีไม่มีมูลความผิดทางวินัย
เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือสั่งยุติเรื่อง 

7. แจ้งคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดชุมพรเพ่ือทราบ 

6. แจ้งคำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

5. กรณีมีความผิดทางวินัย 
อย่างร้ายแรง จัดทำคำสั่งลงโทษ

เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 
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6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 
 

  6.1 เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร 
        กรณีอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
ชุมพรภายใน 30 วันนับแต่วันทราบคำสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่ อนไขใน
การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2559 
  6.2 เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร 
        กรณีเม่ือมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อำนาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้องหรือไม่
ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ต่อ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชุมพรภายใน 30 วันนับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์โดยการ
ร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2559 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

แผนการดำเนินงาน 
การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย 

แผนการดำเนินงาน 
การร้องทุกข์ 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ 
ตัดเงินเดือน/ลดขั้นเงินเดือน 

ปลดออก/ไล่ออก 

บุคลากรเห็นว่า 
- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 

- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 
- ผู้บังคับบัญชาทำให้ตนคับข้องใจ 

อุทธรณ์คำสั่งต่อคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลจังหวัดชุมพร 

ภายใน30 วันนับแต่ทราบ 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลจังหวัดชุมพร 
ภายใน 30 วันนับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกคำอุทธรณ์ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกคำร้องทุกข์ 
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7. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 
  เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหาย
หรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อหรือเป็นการ
กระทำของบุคคลภายนอก พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้างทั่วไปก็
ตาม ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า กรณีความสูญหาย
หรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้นแล้ว
หรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระทำให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิดในความสูญหาย
เสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ตามขั้นตอนดังนี้ 
 

  7.1 เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพื่อพิจารณาว่าความ
เสียหายดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามีเหตุอัน
ควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ก็ใ ห้
รายงานนายกเทศมนตรี 
  เมื ่อได้แต่งตั ้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรดำเนินการให้
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั่งนี้ ผลสรุปอาจเป็นการกระจำผิดวินัย
อย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจถือเป็นกรณีที่มีเหตุอัน
ควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้ 
 

  7.2 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดำเนินการสอบสวน โดย
รวบรวมพยานหลักฐานต่างๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวนผู้มีอำนาจ 
 

  7.3 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่างๆ ที่รวบรวม 
ได้ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพื่อทำความเห็นในเรื่องนั้นๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่ หากไม่
ปรากฎว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของเจ้าหนา้ที่ 
ก็จะทำความเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพื่อพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา หรือ
หากปรากฎตัวผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะทำความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีว่าผู้ต้องรับผิด
ทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดข้ึนอย่างไรแล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 
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  การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งออกเป็น 2 กรณี ได้แก่ 
  กรณีที่ 1 กรณีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั่วไป (เช่น 
อุบัติเหตุ เพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 1,000,000 บาท ไม่
ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพื่อทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องความ
รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
 

  กรณีที่ 2 กรณีความเสียหายเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งไม่สาเหตุจากการทุจริต หรือมี
สาเหตุมาจากการที่เงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับ
ต่างๆ หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน 400,000 บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้อง
รายงานเพื่อทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงานให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
 

  7.4 กรณีมีผู้ต้องรับผิด เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนามีคำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (คำสั่งทาง
ปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำสั่งดังกล่าวต่อนายกเทศมนตรี หรือกระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณีได้ภายใน 
15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง และในกรณีท่ียกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองต่อไปได้
ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ 
 

  7.5 กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคำสั่งของเทศบาลตำบล     
นาโพธิ์พัฒนาใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
มาตรา 57 ต่อไป 
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หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 60 วัน 

 
 

แผนการดำเนนิงาน 
การดำเนินการเกี่ยวกับ 

ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

1. ส่วนราชการรายงาน 
กรณีทรัพย์สินเสียหาย/สูญหาย 

2. งานนิติการตรวจสอบ 
ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

และหาผู้รับผิดทางละเมิด 
สำเนาแจ้งคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 

3. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
ดำเนินการสอบสวนและเสนอ 
รายงานผลการสอบสวนต่อ 

นายกเทศมนตรี 

4. นายกเทศมนตรี 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ 
ค่าเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 บาท 
หรือ 400,000 บาท แล้วแตก่รณี 

ให้รายงานกระทรวงการคลัง 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ 
ความเสียหายนั้นไม่เกิน 1,000,000 บาท 

หรือ 400,000 บาท แล้วแตก่รณี 

5. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

5. นายกเทศมนตรีพิจารณา หากเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 

6. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำสั่งต่อนายกเทศมนตรีได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งคำสั่ง 
และในกรณีท่ียกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได้ 

7. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย ให้บังคับคดี 
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
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8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
 
  การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิดและข้อทักท้วงต่างๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 
สามารถแบ่งได้เป็น 2 กรณี ดังนี้ 
 

  8.1 ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ ป.ป.ช. 
        8.1.1 กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด ให้ปฏิบัติตามนั้น (เช่น ให้สอบ
ข้อเท็จจริง ต้องสอบข้อเท็จจริง, ให้สอบวินัย ต้องสอบวินัย, ให้ดำเนินคดีอาญา ต้องร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวน เป็นต้น) 
 

        8.1.2 เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอีก ให้ใช้สำนวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่องจาก 
ป.ป.ช. 
 

        8.1.3 หากนายกเทศมนตรีมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการ
กระทำความผิดตามที ่กล ่าวหาหรือกระทำความผิดในฐานความผิดที ่แตกต่างจากที ่ถ ูกกล ่าวหา ให้
นายกเทศมนตรีมีหนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ 
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่องจาก ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด ให้แจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ
เพ่ือดำเนินการต่อไปตามมติของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีได้รับแจ้งมติที่
ได้ขอให้ ป.ป.ช. พิจารณาทบทวน 
 

        8.1.4 เมื่อออกคำสั่งลงโทษแล้ว เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาต้องส่งสำเนาคำสั่งนั้นไปให้ 
ป.ป.ช. ภายใน 15 วัน 
 

        8.1.5 ผู้ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดีต่อศาล
ปกครองได้ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่ถูกลงโทษ โดยไม่จำต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่า
ด้วยการบริหารงานบุคคลของผู ้ถูกลงโทษก่อน หรือจะดำเนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในกา รกำหนดโทษของ
นายกเทศมนตรีตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อนก็ได้ 
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หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 45 วัน 

แผนการด าเนินงาน 

การด าเนินการเกีย่วกบัการกล่าวหา 

การชี้มูลความผิดของ ป.ป.ช. 
 

1. ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด
ให้เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาปฏิบัติตามนั้น 

2. เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย 
ให้นายกเทศมนตรีใช้สำนวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. 

สั่งลงโทษได้เลย ภายใน 30 วัน 

3. หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหา 
มิได้มีการกระทำความผิดหรือกระทำความผิดในฐานความผิด 

ที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา ให้นายกเทศมนตรีมีหนังสือ 
พร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. 

เพ่ือขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ภายใน 30 วัน 
ป.ป.ช.มีมติเป็นประการใด นายกเทศมนตรีดำเนินการต่อไปตามนั้น 

4. เมื่อออกคำสั่งลงโทษแล้ว 
เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาต้องส่งสำเนาคำสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช. ภายใน 15 วัน 

5. ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน 90 วัน 
โดยจะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ก็ได้ 
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  8.2 ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ สตง. 
 

        8.2.1 กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด หากเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา
มีเหตุผลเพียงพอ ให้ชี้แจงกลับไปที่ สตง. อีกครั้ง 
 

        โดยอำนาจหน้าที่ของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่ 
        - กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ 
ถ้าเกิดความเสียหายที่ไม่เกี่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือดำเนินการทางวินัยแล้วแต่กรณี เมื่อ
ดำเนินการแล้ว ให้แจ้ง สตง. ทราบ 
        - กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญา เมื่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อมข้อเสนอแนะ
แล้ว ให้ชี้แจงเหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หาก สตง. ไม่เห็นด้วย จะแจ้งเจ้าสังกัด
ตามอำนาจหน้าที่ หรือตามกฎหมายที่ให้อำนาจ สตง. 
 

        8.2.2 เมื่อ สตง. ยืนยันให้ดำเนินการ แต่เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนายังมีเหตุผลที่จะ
ชี้แจงเพ่ิมเติม ให้ชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและคำอธิบายเป็นรายกรณีไป แต่ทั้งนี้
การดำเนินการลักษณะดังกล่าว จะต้องมีเจตนาที่ดีที่จะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย 
 

        8.2.3 หากเป็นกรณีที่ สตง. ชี้มูลตามข้อ 103 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2547 ให้เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดชุมพรวินิจฉัยภายใน 
15 วันนับจากวันที่ได้รับคำยืนยันจาก สตง. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดชุมพรแจ้งผลการวินิจฉัยภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ได้รับรายงานจากเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัย
ของผู้ว่าราชการจังหวัดชุมพรให้เสร็จสิ้นภายใน 45 วันนับจากวันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 
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หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 45 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 
การตอบข้อทักท้วงของ สตง. 

1. เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาชี้แจงข้อทักท้วง 

2. สตง. ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 

3. เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาชี้แจงเหตุผลและ
รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดชุมพรภายใน 15 วัน

นับแต่ได้รับรายงานจาก สตง. 

4. ผู้ว่าราชการจังหวัดชุมพรแจ้งผลการวินิจฉัยภายใน 
30 วันนับจากวันที่ได้รับรายงานจากเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 

5. เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัย
ของผู้ว่าราชการจังหวัดชุมพรโดยให้เสร็จสิ้นภายใน 45 วัน 
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9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
 

  9.1 ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่ 
        - สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลนาโพธิ์พัฒนา 
        - อีเมล์เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา : saraban@naphopattana.go.th 

             -  Facebook เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 
        - สายตรงผู้ว่าราชการจังหวัดชุมพร 
        - โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ : หมายเลขโทรศัพท์ 077-532001 
        - คำร้องเรื่องทั่วไป 
        - ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดชุมพร 
        - ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอสว ี
 

  9.2 รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 
 

  9.3 พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

  9.4 นิติกรนำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสำนักปลัด เพ่ือนำแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 

  9.5 นิติกรนำเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและออกไปตรวจพื้นที่ท่ี
ถูกร้องเรียน 
 

  9.6 จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ และแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
โดยขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา 10 วัน 
 

  9.7 แจ้งผลการดำเนินการของเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 

  9.8 ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:saraban@naphopattana.go.th
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หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 14 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 
การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

1. รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 

2. พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3. นิติกรนำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสำนักปลัด 
เพ่ือนำแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

4. นิติกรนำเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
และออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียน 

5. จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ 
และแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

โดยขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา 10 วัน 

6. แจ้งผลการดำเนินของเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

7. ติดตามผลการแก้ไขปัญหา 
โดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
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10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคเขตพื้นที่ 
 

  คณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจำเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนามีอำนาจหน้าที่ในการรับ
เรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคที่ไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการซื้อสินค้าหรือบริการและดำเนินการ
เจรจาไกล่เกลี่ยได้ตามอำนาจหน้าที่ที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย ทั้งนี้ เพ่ือให้การดำเนินงานคุ้มครองผู้บริโภคเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและเป็นรูปธรรม ประชาชนผู้บริโภคได้รับการคุ้มครองสิทธิอย่างทั่วถึงและช่วยเหลือแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนจากการถูกละเมิดสิทธิ ผู้บริโภคได้รับความสะดวก และมีช่องทางในการใช้สิทธิเรียกร้องเพ่ิมมาก
ขึ้น ตลอดจนมีการรวมตัวกันเป็นกลุ่ม ชมรมและสมาคมท่ีมีความเข้มแข็ง 
  ดำเนินงานรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ มีดังต่อไปนี้ 
  10.1 ขั้นตอนการรวบรวมข้อเท็จจริง 
          นิติกรจะดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องทุกข์จากเอกสารและหลักฐานเพื่อมี
หนังสือถึงผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ หรือมีหนังสือเชิญ/เรียกให้ผู้ประกอบธุรกิจมาพบเพ่ือ
ชี้แจงข้อเท็จจริง หรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาทภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 
 

          10.1.1 กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน นิติกรจะมีหนังสือ/โทรศัพท์/
โทรสาร ภายใน 5 วันทำการ  เพื่อแจ้งผู้ร้องให้ดำเนินการให้รายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมจัดส่งเอกสารหลักฐาน
เพ่ิมเติม โดยกำหนดระยะเวลาให้ผู้ร้องส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่
ได้รับเอกสารเพ่ิมเติมจากผู้ร้องแล้ว จะดำเนินการตามข้อ 10.1.2 ต่อไป 
 

          10.1.2 กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถ้วน นิติกรจะดำเนินการจัดทำ
หนังสือภายในเวลา 15 วัน เพื่อแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ชี ้แจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสารเพื ่อกระการ
พิจารณาหรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไหล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 
 

  10.2 ขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 
          10.2.1 ในชั้นเจ้าหน้าที่ จะมีการดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย 2 ครั้ง เรียงตามลำดับเรื่อง
ร้องทุกข์ (ก่อน - หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ 1 หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพื่อรายงานนายกเทศมนตรี
ยุติเรื ่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ที ่จะเจรจาไกล่เกลี่ยต่อไป นิติกรจะ
ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ 2 ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นเจ้าหน้าที่ทั้ง 2 
ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน 
 

          10.2.2 ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกล่เกลี่ยจะมีการดำเนินการเมื่อคู่กรณีไม่
สามารถตกลงกันได้ในชั้นเจ้าหน้าที่ ซึ่งคณะกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย 2 ครั้ง โดยจะเรียงลำดับ
เรื่องร้องทุกข์ (ก่อน - หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ 1 หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลรายงานนายกเทศมนตรี
ยุติเรื ่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู ่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจาไกล่เกลี ่ยต่อไป คณะอนุ
กรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ 2 ซึ่งรวมระยะเวลาในชั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยในชั้น
คณะอนุกรรมการฯ ทั้ง 2 ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน ทั้งนี้ หากคู่กรณียังไม่สามารถตกลงกันได้ นิติกรจะ
รวบรวมข้อเท็จจริงนำเรื่องเข้าสู่วาระการพิจารณาของคณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจำจังหวัด ภายใน 
7 วันทำการ 
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   กรณีครบถ้วน       กรณีไม่ครบถ้วน 

 
 
 
 
 

        คู่กรณีตกลงกันได้ 

                                                                   
 
 
   ไม่สามารถตกลงกันได้ 

 
 
    
   ไม่สามารถตกลงกันได้    คู่กรณีตกลงกันได้หรือมีมติให้ยุติเรื่อง 

 
 
 
 
   ไม่สามารถตกลงกันได้ 

 
 
 
 
   ไม่สามาถตกลงกันได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
    ขั้นตอนที่ 1 : ภายใน 15 วัน/ขั้นตอนที่ 2 : ไม่เกิน 180 วัน/ขั้นตอนที่ 3 : ภายใน 7 วันทำการ 
 

แผนการดำเนนิงาน 
การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภค 

1.2 นติิกรดำเนินการ 
ทำหนังสือเชิญมา 

เจรจาไกลเ่กลี่ย/เรียกมาพบ/ 
ใหช้ี้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ 

1. นิติกรรับเรื่อง (ตรวจสอบเอกสาร 
รวบรวมข้อเท็จจริง 5 วันทำการ) 

1.1 แจ้งผู้ร้องให้ส่งเอกสารหลักฐาน
เพิ่มเตมิโดยกำหนดระยะเวลาภายใน 
15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหากผู้ร้อง
ไม่ดำเนินการให้ยตุิเรื่องตามระเบยีบฯ 

2. ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย
ในช้ันเจ้าหน้าที ่

เสนอนายกเทศมนตรยีุติเรื่อง 

2.1 ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยในช้ันเจ้าหน้าที่ครั้งท่ี 2 

2.2 ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย
ในช้ันคณะอนุกรรมการฯ 

เสนอนายกเทศมนตรยีุติเรื่อง 

2.3 ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยในช้ันคณะอนุกรรมการฯ 
ครั้งท่ี 2 

3. รวบรวมข้อเท็จจริง สรุปสำนวนเสนอนายกเทศมนตรีพจิารณาให้
ความเห็นเพื่อบรรจุเข้าอนุกรรมการฯ ประจำจังหวัด 
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11. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างในเขตพื้นที่ 
  11.1 ผู้ร้องยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
  11.2 นิติกรพิจารณาความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
  11.3 นิติกรลงพื้นที่ตรวจสอบพร้อมถ่ายรูปบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 
  11.4 นิติกรจัดเตรียมเอกสารและจัดทำหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างเพ่ือนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นต่อไป 
  11.5 ภายหลังจากท่ีนายกเทศมนตรีพิจารณาหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างเสร็จสิ้นแล้ว   
งานนิติการดำเนินการแจ้งผู้ร้องให้มารับหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 7 วัน 

แผนการดำเนนิงาน 
การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้าง 

1. ผู้ร้องยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

2. นิติกรพิจารณาความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

3. นิติกรลงพื้นท่ีเพ่ือตรวจสอบ พร้อมกับถ่ายรูปบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

4. นิติกรจัดเตรียมเอกสารและจัดทำหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูก
สร้างเพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

5. เสนอนายกเทศมนตรีลงนามในหนังสือ 

6. แจ้งผู้ร้องให้มารับหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้าง 
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12. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขตพื้นที่ 
 
  12.1 นิติกรพิจารณาว่าที่อยู่ของผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัวนั้นอยู่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ของเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนาหรือไม่ หากไม่อยู่ในเขตพ้ืนที่ จะทำหนังสือชี้แจงเหตุขัดข้องให้เรือนจำ/ 
ทัณฑสถานทราบ 
  12.2 นิติกรประสานกับนักสังคมสงเคราะห์ กองสวัสดิการสังคม เพ่ือลงพื้นที่ติดตาม 
  12.3 พบผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัว และสอบถามถึงความต้องการขอรับความช่วยเหลือจาก
เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา แล้วบันทึกข้อมูลลงในแบบติดตามผลการดำเนินชีวิตสมาชิกเครือข่ายสังคม
สงเคราะห์พร้อมกับถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 
  12.4 จัดทำหนังสือรายงานผลการติดตามฯ เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 
  12.5 รายงานผลการติดตามฯ ให้เรือนจำ/ทัณฑสถานทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 14 วัน 
 

แผนการดำเนนิงาน 
การติดตามผู้พ้นโทษที่ได้รับการปล่อยตัว 

1. พิจารณาถึงที่อยู่ของผู้ต้องขังท่ีได้รับการปล่อยตัวว่าอยู่ใน
เขตพ้ืนที่ความรับผิดชอบของ ทต.นาโพธิ์พัฒนา หรือไม่ 

กรณีไม่อยู่ในเขตพ้ืนที่ กรณีอยู่ในเขตพ้ืนที่ 

2. ทำหนังสือช้ีแจงเหตุขัดข้อง 
ให้เรือนจำ/ทณัฑสถานทราบ 

2. นิติกรประสานกับนักสังคมสงเคราะห์ เพ่ือลงพ้ืนที่ 

3. พบผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัว และสอบถามถึงความ
ต้องการขอรับความช่วยเหลือจากเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา

แล้วบันทึกข้อมูลพร้อมกับถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 

4. จัดทำหนังสือรายงานผลการติดตามฯ 
เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

5. รายงานผลการติดตามฯ ให้เรือนจำ/ทัณฑสถานทราบ 
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13. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร จะปฏิบัติหน้าที่ภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบ กฎ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการต่างๆเก่ียวข้องหลายฉบับด้วย แล้วแต่บริบทการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละ 
เรือง โดย สามารถสรุปกฎหมายที่สำคัญได้ดังนี้  

13.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชนาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
13.2 ประมวลกฎหมายอาญา พ.ศ.2499  
13.3 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พ.ศ.2565  
13.4 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕37  
13.5 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
13.6. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
13.7 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕60  
13.8 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  
13.9 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
13.10 พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  
13.11 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
13.๑2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการปรับเป็นพินัย พ.ศ. ๒๕๖๕  
๑3.13 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕  
13.๑4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ 

เจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539  
13.๑5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

และ การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566  
13.๑6 ข้อบังคับกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเปรียบเทียบและสอบสวนคดีละเมิดข้อบัญญัติท้องถิ่น

พ.ศ.2547  
13.17 หนังสือสั่งการต่างๆ ฯลฯ 


