
 

 

 

 

 

 
คู่มือการปฏบิัติงาน  

งานนิติการ  
ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตำบลเขาบายศรี  
อำเภอท่าใหม ่จังหวัดจันทบุร ี

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร ของงาน
นิติการ เทศบาลตำบลเขาบายศรีโดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้ที่เพ่ิงเริ่มปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร ได้ทราบถึงการจัด
โครงสร้างองค์กรว่างานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละงานเป็นอย่างไร ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร
มีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่องใดบ้าง และขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกรมีหน้าที่
ความรับผิดชอบอย่างไร ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานในองค์กรต่อไป 
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หน้า 1 

ส่วนที่ 1 
การปฏิบัติงานของงานนิติการ 

 

1. ชื่อหน่วยงาน 

 งานนิติการ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล 
 

2. ที่ตั้ง สำนักงานเทศบาลตำบลเขาบายศรี 99/9 ถนนรุจิรวงค์ หมู่ที่ 10 ตำบลเขาบายศรี อำเภอท่าใหม่  
          จังหวัดจันทบุรี 22120 
 
3. เป้าประสงค์ของงานนิติการ 

 3.1 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้คำปรึกษาด้านกฎหมาย และเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่คณะผู้บริหาร
และส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเขาบายศรีและผู้ที่สนใจทั่วไป 
รวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจราจา ไกล่เกลี่ย และประนีประนอมทางด้านกฎหมายในปัญหาด้านต่างๆ ของส่วน
ราชการและบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเขาบายศรี 
 3.2 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในด้าน
กฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาลตำบลเขาบายศรี เพ่ือให้บรรลุตามหน้าที่และวิสัยทัศน์
ของเทศบาลตำบลเขาบายศรี 
 3.3 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ และคำสั่งของเทศบาลตำบลเขาบายศรี ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องในด้าน
กฎหมายจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและการบริการ 
 

4. วัตถุประสงค ์

 4.1 เพ่ือให้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ง
ไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 4.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ 

 4.3 เพ่ือให้บุคลากรที่ดำเนินการเป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 2 
 

ส่วนที่ 2 

โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ 
 
 

 งานนิติการ เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบล
เขาบายศรี ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้  

 
 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

            
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 3 
ส่วนที่ 3 

ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 
 

 ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน รวม 13 เรื่อง ดังนี้ 
 1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

      1.1 งานให้คำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศแก่บุคคล
และส่วนราชการ 

   1.2 งานวินิจฉัย ตีความทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และประกาศแก่บุคคล
และส่วนราชการ 

  1.3 งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และ
ประกาศต่อส่วนราชการ 

 2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

 3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 
  3.1 งานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง ทางอาญา 
งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลเขาบายศรี หรือเทศบาลตำบล          
เขาบายศรีเป็นโจทก์ฟ้อง หรือถูกฟ้องเป็นจำเลย เช่น ประสานกับพนักงานอัยการจัดทำคำชี้แจงประกอบการ
ทำคำให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 

  3.2 การสอบหาข้อเท็จจริงภายในเทศบาล การสอบหาข้อเท็จจริงกรณีหน่วยงานภายนอก
มอบให้เทศบาลดำเนินการ เช่น อำเภอท่าใหม่ ศูนย์ดำรงธรรม สำนักงาน ป.ป.ช. เป็นต้น 

 4. การดำเนินการบังคับคด ี

 5. การตรวจพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเขาบายศรี  
 6. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเขาบายศรี 
 7. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

 9. การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

 10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 
 11. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยใน
เขตพ้ืนที ่
 12. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่าง ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 
 13. งานด้านธุรการ 
  13.1 ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้แก่พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

  13.2 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

  13.3 ลงทะเบียนคุมหนังสือลับทั้งหมด และทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่านศูนย์ดำรงธรรม 
  13.4 ทำหนังสือเวียนให้กับหน่วยงานในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เช่น กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง เป็นต้น 

  13.5 ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 



หน้า 4 
ส่วนที่ 4 

กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
 
 

รายช่ือกระบวนงาน ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน 30 วัน 

2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับ    
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ภายใน 250 วัน 

3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี แล้วแต่ประเภทคดี 
4. การดำเนินการบังคับคด ี
    4.1 คดีแพ่ง 
    4.2 คดีล้มละลาย 

 
บังคับคดีภายใน 10 ปี 
บังคับคดีภายใน 3 ปี 

5. การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัด
เทศบาลตำบลเขาบายศรี 

ภายใน 180 วัน 

6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของ
บุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเขาบายศรี 

ภายใน 30 วัน 

7. การดำเนินการเกี่บวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ภายใน 30 วัน 
8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การขี้มูลความผิด และข้อ
ทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

ภายในเวลาที่หน่วยตรวจสอบกำหนด 

9. การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล ภายในกำหนด 15 วัน 
ต้องรายงานผล 

10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ ขั้นตอนที่ 1 : ภายใน 15 วัน  
ขั้นตอนที่ 2 : ไม่เกิน 180 วัน  
ขั้นตอนที่ 3 : ภายใน 7 วันทำการ 

11.การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และ
ได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในพ้ืนที่/เขตพ้ืนที่ 

ภายใน 15 วัน 

12. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือ
เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

ภายใน 7 วัน 
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ส่วนที่ 5 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 
 
 

 การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และ
แผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 

 1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย  
  การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่างๆ หรือ
พิจารณาข้อหารือต่างๆ ที่ส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลเขาบายศรีเสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบ
เอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ของ
เทศบาลตำบลเขาบายสรี หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารต่างๆ ที่ทาง
ราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในแต่ละเรื่องจะ
พิจารณาตรวจสอบเรื่องต่างๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่ หากไม่มี
อาจใช้ดุลยพินิจในการตีความตามอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้นๆ แล้วแต่กรณี หากกรณี
เป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติอาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง อาจต้อง
หารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบเป็นต้น หลังจากนั้นจะทำความเห็นเสนอ
นายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าวก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่
เสนอเรื่องเข้ามาเพ่ือทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอ่ืนๆ ด้วย ก็จะเสนอให้เวียนผลการ
พิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
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แผนการดำเนินงานการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
             
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ ; กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน  30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 

2. นิติกรตรวจสอบเรื่องที่เสนอมาว่า เกี่ยวด้วย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารเรื่องใด 

3. วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมาย  
ให้นายกเทศมนตรีพิจารณา 

4. นายกเทศมนตรีพิจารณาแล้วเห็นชอบ 

5. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบ 

หรือในกรณีท่ีข้อหารือนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืนด้วย 

ต้องแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 
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2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจำปี 
  2.1 การกำหนดผู้รับผิดชอบ นายกเทศมนตรีเป็นผู้กำหนดผู้รับผิดชอบในการดำเนินงานออก
เทศบัญญัติ ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่ไม่มี
ตำแหน่งดังกล่าว 
  2.2 การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมทั้ง
ทบทวนกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึงผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากที่สุด เพ่ือรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่น รวมถึง
นโยบายของผู้บริหารทั้งในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง 
  2.3 การพิจารณาอำนาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อำนาจในการออกเทศบัญญัติตามประเด็น
ปัญหาสำคัญของพ้ืนที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อำนาจใน
การออกเทศบัญญัติในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 มาตรา 9 
วรรคสอง และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 20 เป็นต้น) 
  2.4 การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ  ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้
นายกเทศมนตรีให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ หากนายกเทศมนตรีไม่เห็นชอบเป็นอันว่าการยกร่าง
เทศบัญญัติดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์
หรือกฎหมาย เพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติใหม่ 
  2.5 การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติ กรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นชอบให้มีการยก
ร่างเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติเพ่ือดำเนินการยกร่างเทศบัญญัติ 
โดยที่องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอำเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากรที่มีความรู้ทาง
วิชาการเรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 

2.6 การดำเนินการยกร่างเทศบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติต้องดำเนินการยกร่าง 

โดยนำข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ 2.2 มาประกอบการพิจารณาด้วย  

2.7 การรับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติเทศบาลอาจดำเนินการโดย  

1) สำรวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหา  และความเห็น
เกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างเทศบัญญัติที่จะกำหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ  

2) เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพ้ืนที่ได้มีส่วนร่วมในการเสนอ
ความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างเทศบัญญัติที่ได้จัดทำขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็นของ  

ประชาชน เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. 2558      

ข้อ 9 
2.8 การพิจารณาร่างเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลมีอำนาจในการ

เสนอร่าง  เทศบัญญัติเพ่ือให้สภาเทศบาลพิจารณาเทศบัญญัติ โดยพิจารณาเป็น 3 วาระ คือ วาระรับหลักการ              

วาระแปรญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา 3 วาระรวดก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่น             

หากสภาเทศบาลไม่เห็นชอบร่างเทศบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน            

เพ่ือดำเนินการยกร่างใหม่และนำเข้าสู่การพิจารณาของนายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลตามข้อ 2.6     

แต่ถ้าสภาเทศบาลเห็นชอบก็สามารถดำเนินการตามข้อ 2.9 ต่อไปได้  
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2.9 การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติ ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่สภาเทศบาลได้มีมติ

เห็นชอบด้วย กับร่างเทศบัญญัติ ให้ประธานสภาเทศบาลส่งร่างเทศบัญญัติไปยังนายอำเภอเพ่ือส่งไปยัง        
ผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณา  

2.10 การตราเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีเป็นผู้ลงนามในเทศบัญญัติ  
2.11 การประกาศใช้เทศบัญญัติ เมื่อเทศบัญญัติได้มีการลงนามจากผู้ว่าราชการจังหวัดแล้ว  

ให้เทศบาลประกาศใช้ เพื่อให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากท่ีได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็น อย่างอ่ืน 
เทศบัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่สำนักงานเทศบาลแล้ว 7 วัน เว้นแต่ในกรณี  ฉุกเฉิน   
ถ้ ามี ความระบุ ไว้ ใน เทศบัญ ญั ตินั้ น ว่ าให้ ใช้บั งคับทันที ก็ ให้ ใช้บั งคับ ในวันที่ ได้ประกาศนั้ น  ทั้ งนี้                          
ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 มาตรา 63  

2.12 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติ เมื่อเทศบาลได้มีการประกาศใช้บังคับ         
เทศบัญญัติแล้ว ต้องดำเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติเพ่ือชี้แจงให้ประชาชนเกิดความเข้าใจถึง
เนื้อหาสาระของเทศบัญญัติ รวมทั้งเหตุผลความจำเป็นในการบังคับใช้เทศบัญญัติดังกล่าว  2.13 การทบทวน
ความเหมาะสมของเทศบัญญัติ ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจาก  นายกเทศมนตรี ดำเนินการทบทวนความ
เหมาะสมของเทศบัญญัติหลังจากที่ได้มีการประกาศใช้แล้ว  ทุก 5 ปี หรือเมื่อเห็นว่าจำเป็นต้องมีการปรับปรุง 
แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวน ความเหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. 2558 มาตรา 5 
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แผนการดำเนินงาน 
การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท้องถิน่ 

 
       

 
 
 

            
            
            
            
            
            
            
            
            

         
 
 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             

หมายเหตุ : กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน 250 วัน 
 

1. กำหนดผู้รับผิดชอบ 

2. รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

3. พิจารณาอำนาจตามกฎหมายที่ให้อำนาจในการออกบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาสำคัญของพ้ืนที่ 

4. เสนอความเห็นชอบในนการยกร่างเทศบัญญัติ
ท้องถิ่น 

5. แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 
 

8. เสนอร่างเทศบัญญัติฯ ต่อสภาเทศบาลและสภาเทศบาลพิจารณาร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

9. การลงนามให้ความเห็นชอบในร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

10. ตราเป็นเทศบัญญัติท้องถิ่น 

11. ประกาศใช้เทศบัญญัติท้องถิ่น 

12. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติท้องถิ่น 

13. ทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติท้องถิ่น 

6. ดำเนินการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

7. รับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติ 
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3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี  

3.1 คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง  
               3.1.1 กรณี เทศบาลตำบลเขาบายศรี เป็นคู่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริงและ 

พยานหลักฐาน เพ่ือดำเนินการทางคดีมีลำดับขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้  
1) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือผู้ฟ้องคดี  หลังจาก

ได้รับเรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและ เจ้าหน้าที่
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่อง  พร้อม
ความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนำเสนอให้สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการ     ว่าต่าง
แทนเทศบาลตำบลเขาบายศรภีายในอายุความต่อไป  

2) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้เทศบาลตำบลเขาบายศรี
กระทำการ หรืองดเว้นกระทำการใด ซึ่งเทศบาลตำบลเขาบายศรีอยู่ในฐานะจำเลย หรือ ผู้ถูกฟ้องคดี หลังจาก
ที่เทศบาลตำบลเขาบายศรีได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นคำให้การ นิติกรจะเป็น ผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วน
ราชการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น  เสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือ
นำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการยื่นคำให้การแก้ต่าง แทนเทศบาลตำบลเขาบายศรี
ภายในระยะเวลาที่ศาลกำหนดต่อไป  

3.1.2 กรณีบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเขาบายศรีถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติ 
ราชการ หลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสรุปข้อเท็จจริง  
แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ 
ให้ความช่วยเหลือต่อไป  

3.2 คดีอาญา  
3.2.1 กรณีเทศบาลตำบลเขาบายศรีเป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับ 

ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีมอบอำนาจให้นิติกร 
ดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ และติดตามผลทางคดี  แล้ว
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด ทั้งนี้ หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้ จะต้อง
ดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในกำหนดสามเดือนนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีทราบมูล คดีอาญา
นั้น ๆ 

 3.2.2 กรณีเทศบาลตำบลเขาบายศรี นายกเทศมนตรี บุคลากรในสังกัดเทศบาล  
ถูกร้องทุกข์เป็นผู้ต้องหาอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานหรือ  ผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือประมวลข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องพร้อมความเห็นเสนอ  นายกเทศมนตรี 
เพ่ือขอความอนุเคราะห์สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป  ทั้งนี้ จะต้องขอให้
สำนักงานอัยการสูงสุดเข้ามาช่วยเหลือก่อนที่พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งสำนวน ไปยังพนักงาน
อัยการ สำหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรดำเนินการให้ นายกเทศมนตรี
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 
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หมายเหตุ : กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแล้วแต่ประเภทคดี 
 
 
 

แผนการดำเนินงาน 

การรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน 

เพ่ือดำเนินการทางคดี 

คดีอาญา คดีแพ่ง/คดีปกครอง 

กรณีเทศบาลเป็นผู้เสียหาย 

มอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ร้องทุกข์ 

และติดตามผล แล้วรายงานผลคดีจนถึงคดีสิ้นสุด 
งานนิติการจะประสานงานกับหน่วยงานและ

เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อรวบรวมข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐาน 

กรณีเป็นผู้ต้องหา  
(เทศบาล/นายกเทศมนตรี/บุคลากร) 

เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะห์สำนักงาน
อัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงานอัยการแก้ต่างคดี 

แล้วแต่กรณี 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการ 

ในการให้ความช่วยเหลือ 

ในชั้นสอบสวน/จัดทำคำฟ้อง/จัดทำคำให้การ 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการ
จนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 

กรณี นายกฯมอบอำนาจให้นิติกรแก้ต่าง 
ว่าต่างคดีโดยไม่ขอความอนุเคราะห์จาก

สำนักงานอัยการสูงสุด 

นิติกรผู้รับมอบอำนาจจะเป็นผู้รวบรวม
ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานตั้งแต่

จนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 
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๔. การดำเนินการบังคับคดี   
๔.๑ การบังคับคดีแพ่ง  

เริ่มจากศาลมีคำพิพากษาให้เทศบาลตำบลเขาบายศรีเป็นฝ่ายชนะคดี แล้วอยู่        
ในฐานะ เจ้าหนี้ตามคำพิพากษา หากจำเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม่ชำระหนี้ พนักงาน
อัยการ จะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็น
หนังสือให้ดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา เพ่ือจะได้ยึดทรัพย์สิน อายัด สิทธิเรียกร้องมา
ขายทอดตลาด เพ่ือนำเงินมาชำระหนี้ต่อไป วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้  

๑) สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้านไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตาม          
คำพิพากษาเป็นบุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาเป็น
นิติบุคคล)  

๒) การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มี
ทะเบียนควบคุม เช่น ที่ดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะทำปีละ
ประมาณ ๒ – ๓ ครั้ง แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไป
มักจะตอบปฏิเสธในทำนองว่าเป็นความลับของลูกค้า ผลการสืบทรัพย์ หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงาน
กรมบังคับคดี เพ่ือหาทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัด สิทธิเรียกร้องนั้น ๆ ต่อไป หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน 
(ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพ ถิ่นที่อยู่ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในสำนวนคดี  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หมายเหตุ : กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน 10 ปีนับแต่วันที่มีคำพิพากษาหรือ 
               คำสั่ง ตามมาตรา 274 แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

1. ศาลมีคำพิพากษาให้เทศบาลชนะคดี 

2. กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม่ชำระหนี้ตามคำพิพากษา 

3. ขอให้พนักงานอัยการยื่นคำร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 

4. นิติกรดำเนินการประสานกองคลัง เพื่อสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพื่อบังคับคดี 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน 

5. รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ 

กรณกีองคลังตรวจพบทรัพย์สิน ให้ส่ง
เรื่องมายังงานนิติการ  

5. นิติกรดำเนินการตั้งเรื่อง 
ในการบังคับคดีที่กรมบังคับคดี 

6. นิติกรนำเจ้าพนักงานบังคับคดี 
ไปดำเนินการยึดทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพ่ือขายทอดตลาด 
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๔.๒ การบังคับคดีล้มละลาย  

หากปรากฏว่าลูกหนี้ตามคำพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด  

ไม่ว่าคดีจะอยู่ในชั้นใดก็ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับชำระหนี้ได้ ให้ดำเนินการตรวจสอบ  เอกสาร
หลักฐานแล้วเสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ต่อเจ้าพนักงาน  พิทักษ์
ทรัพย์ กรมบังคับคดี ต่อไป 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน 3 ปี 
               ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ. 2483 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. กรณีตรวจสอบพบว่าลูกหนี้ของเทศบาลตำบลเขาบายศรี ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

2. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายกเทศมนตรี  
เพ่ือยืนคำขอรับชำระหนี้ ภายใน 2 เดือนนับแต่วันโฆษณาคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์ 

ในราชกิจจานุเบกษา 

3. นิติกรดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์กรมบังคับคดี 

4. กองคลัง สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ 
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๕. การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเขาบายศรี 
การดำเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเขาบายศรี 

ได้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ว่ากระทำความผิดทาง
วินัย โดยการกล่าวหานั้นกระทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทำเป็นหนังสือเสนอ ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดย
ลำดับจนถึงนายกเทศมนตรี นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้นๆ ว่ามีลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมี
พยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัยจริงตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูล
ความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช., สตง. เป็นต้น) นั้น ถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้ว 
นิติกรต้องตั้งเรื่องให้นายกเทศมนตรีดำเนินการทางวินัยทันที ด้วยการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดย
ไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก สำหรับขั้นตอนการพิจารณาข้อกล่าวหา มีดังต่อไปนี้  

กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ หรือประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูลความผิด วินัยไม่ร้ายแรง และมี
มูลว่ากระทำผิดจริง โดยอาจมีคำรับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่ามูลความผิดในลักษณะดังกล่าว
นั้นนายกเทศมนตรีเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้นายกเทศมนตรี พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกัน
หรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จำต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้  

กรณีข้อกล่าวหานั้นๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือ
มอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้น  เป็นประการใด 
หรืออาจทำความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง ในเรื่องดังกล่าวใน
การดำเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เป็นเอกสารและบุคคลคำให้การต่างๆ นำมาประมวลเข้า
ด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็
จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือยุติเรื่องที่สอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อ
นายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้ โดยทำคำสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 
แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป  

ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัยในการ
ดำเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  

กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรี  เพ่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และดำเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วจะ
เสนอสำนวนการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีที่ต้องมีการลงโทษทางวินัย  ก็จะจัดทำ
คำสั่งลงโทษเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
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การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัย 
ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเขาบายศร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ  ; กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน 120 วัน  
(กรณีมีการขอขยายระยะเวลาขอได้ 2 ครั้ง ๆ ละ 30 วัน รวมเป็น 180 วัน) 

1. เทศบาลเสนอเรื่องข้อกล่าวหาว่ามีกรณีกระทำผิดทางวินัย 

2. งานนิติการ 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัยและผู้ถูก
กล่าวหาคำรับสารภาพหรือเป็น

ความผิดปรากฏชัดแจ้ง 

กรณีท่ีข้อเท็จจริงไม่ปรากฏชัดว่าผู้ถูก
กล่าวหากระทำผิดวินัยหรือไม่ให้ตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

กรณีมีมูลความผิดวินัยอย่าง
ไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง 

ความผิดปรากฏชัดแจ้ง 

3. ตรวจสอบมาตรฐานการลงโทษ
และจัดทำคำสั่งเสนอนายกเทศมนตรี 

ลงนามในคำสั่ง 

4. แจ้งคำสั่งถูกลงโทษให้ทราบ 

3. แจ้งผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงหรือ 
เสนอตั้งคณะกรรมการ 

สอบข้อเท็จจริง 

4. คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 

5. คณะกรรมการฯ เสนอรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง               
ให้นายกเทศมนตรีทราบ เพื่อพิจารณา/ หาดมีมูลกระทำผิดทางวินัย  

ให้ดำเนินการสอบสวนทางวินัย 

1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งให้ผู้ถูก
กล่าวหาและผู้ได้รับการ

แต่งตั้งทราบ 

3. คณะกรรมการสอบสวนวินัย
ดำเนินการประกาศ

คณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ
สอบสวนและการลงโทษทาง

วินัย พ.ศ. 2558 

4. รายงานการสอบสวนทางวินัยให้นายกเทศมนตรีทราบเพื่อพิจารณา 
สั่งการ 

5. ออกคำสั่งลงโทษทางวินัยให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และรายงาน ก.ท.จ.  
จันทบุรี ทราบ 
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๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเขาบายศรี 

๖.๑ เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร  กรณีอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบคำสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๙  

๖.๒ เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร กรณีเมื่อมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อำนาจหน้าที่ปฏิบัติต่อ
ตนไม่ถูกต้อง หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน บุคลากรผู้นั้น
อาจร้องทุกข์ ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุ
ให้ร้องทุกข์ โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก ำหนดใน
ประกาศ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการ
ร้องทุกข ์พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ ; กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน 30 วัน 

 
 

 
 

แผนการดำเนนิงาน 
การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ตัดเงินเดือน/ 
ลดขั้นเงินเดือน/ปลดออก/ไล่ออก 

อุทธรณ์คำสั่งต่อ 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับทราบฯ 

ฟ้องศาลปกครอง  
กรณียกคำอุทธรณ์ 

แผนการดำเนนิงาน 
การร้องทุกข์ 

บุคลากรเห็นว่า 
1. ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 

2. ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 
3. ผู้บังคับบัญชาทำให้ตนคับข้องใจ 

 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลจังหวัด 

ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับทราบฯ 
 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกคำร้องทุกข์ 
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๗. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหาย        

หรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อหรือเป็น 
การกระทำของบุคคลภายนอก พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้าง 
ทั่วไปก็ตาม ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า  กรณีความ
สูญหายหรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายที่
เกิดขึ้นแล้วหรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระทำให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิดใน
ความสูญหายเสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ตามข้ันตอนดังนี้  

๗.๑ เทศบาลตำบลเขาบายศรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่าความเสียหาย
ดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามีเหตุอันควรเชื่อ
ว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ความรับผิด
ทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ ก็ให้
รายงานนายกเทศมนตรี เมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรดำเนินการให้ 
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย  โดยทั้งนี้ ผลสรุปอาจเป็นการกระทำผิด 
วินัยอย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจถือเป็นกรณีที่มี  
เหตุอันควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้  

๗.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดำเนินการสอบสวน โดยรวบรวม
พยานหลักฐานต่างๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 
ผู้มีอำนาจ  

๗.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่างๆ ที่รวบรวมได้  
ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพ่ือทำความเห็นในเรื่องนั้นๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่ หากไม่
ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ของ
เจ้าหน้าที่ ก็จะทำความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้ กระทรวงการคลัง
พิจารณา หรือหากปรากฏตัวผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะทำความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี
ว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่ เกิดขึ้นอย่างไร  แล้วรายงานให้
กระทรวงการคลังพิจารณา 
การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งออกเป็น ๒ กรณี ได้แก่  

กรณีที่ ๑ กรณีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั่วไป (เช่น อุบัติเหตุ 
เพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน ๑ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่ง
เรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพ่ือทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ  

กรณีท่ี ๒ กรณีความเสียหายเกิดข้ึนแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริต หรือมีสาเหตุ มาจาก
การที่เงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับต่างๆ  หาก
ค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงาน  เพ่ือ
ทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ ไม่ต้องรายงาน  ให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ  
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๗.๔ กรณีมีผู้ต้องรับผิด เทศบาลตำบลเขาบายศรี มีคำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (คำสั่งทางปกครอง) 

ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำสั่งดังกล่าวต่อนายกเทศมนตรี หรือกระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณี ได้ภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง และในกรณีที่ยกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดี ต่อศาลปกครองต่อไปได้
ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์  

๗.๕ กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคำสั่งของเทศบาลตำบลเขาบายศรี ให้
ใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ 
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
             
             

 
            
            
            
            
            

         
 

หมายเหตุ ; กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน 30 วัน  

5. นายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นชอบให้แจ้งผู้ต้อง 
รับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 

1. ส่วนราชการรายงานกรณี
ทรัพย์สินเสียหาย/สูญหาย 

2. งานนิติการเสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและ 
หาผู้รับผิดทางละเมิด พร้อมสำเนาแจ้งคณะกรรมการและผู้ที่เก่ียวข้อง 

3. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  
ดำเนินการสอบสวน และเสนอรายงานผลการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรี 

4. นายกเทศมนตรี 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิด 
และค่าเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 บาท หรือ  

400,000 บาท แล้วแต่กรณีให้รายงาน
กระทรวงการคลัง 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิด 
และค่าเสียหายนั้นไม่เกิน 1,000,000 บาท 

หรือ 400,000 บาท แล้วแตก่รณี 

5. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบให้แจ้ง 
ผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

6. ผู้ต้องรับผิดชอบอาจอุทธรณ์คำสั่งต่อนายกเทศมนตรีได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งคำสั่ง  
และในกรณีท่ียกคำอุทธรณ์  ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได้ 

7. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ต้องชดใช้ค่าเสียหาย  
ให้บังคับตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

แผนการดำเนนิงาน 
การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
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๘. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ  
การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

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

 
๘.๑ ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ ป.ป.ช.  

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

๘.๑.๒ เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอีก ให้ใช้สำนวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่องจาก 
ป.ป.ช.  

๘.๑.๓ หากนายกเทศมนตรีมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการกระทำ
ความผิดตามที่กล่าวหาหรือกระทำความผิดในฐานความผิดที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา ให้นายกเทศมนตรีมี
หนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ ภายใน ๓๐ วันนับแต่
วันที่ได้รับเรื่องจาก ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด ให้แจ้งให้นายกเทศมนตรี ทราบเพ่ือดำเนินการ
ต่อไปตามมติของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีได้รับแจ้งมติที่ได้ขอให้ 
ป.ป.ช. พิจารณาทบทวน  

๘.๑.๔ เมื่อออกคำสั่งลงโทษแล้ว เทศบาลตำบลเขาบายศรีต้องส่งสำเนาคำสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช. 
ภายใน ๑๕ วัน  

๘.๑.๕ ผู้ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดีต่อศาล
ปกครองได้ ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ถูกลงโทษ โดยไม่จำต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับว่า
ด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน หรือจะดำเนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในการกำหนดโทษของ
นายกเทศมนตรีตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน ก็ได้ 
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หมายเหตุ  ; กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน  45 วัน 
 
 
 

แผนการดำเนินงาน 
การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาการชี้มูลความผิดของ ป.ป.ช. 

.ป.ช. 

1. ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด 
ให้ปฏิบัติตามนั้น 

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

สั่งลงโทษได้เลยภายใน 30 วัน 

3. หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการกระทำความผิดหรือ
กระทำความผิดในฐานะความผิดที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา  

ให้นายกเทศมนตรีมีหนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช.  
เพ่ือขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ภายใน 30 วัน  

หาก ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด นายกเทศมนตรีต้องดำเนินการไปตามนั้น 
 

4. เมื่อออกคำสั่งลงโทษแล้ว 
เทศบาลตำบลเขาบายศรี ต้องส่งเนาคำสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช. ภายใน 15 วัน 

5. ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน  90 วัน  
โดยอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ก็ได้ 
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๘.๒ ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ สตง.  
๘.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด หากเทศบาลตำบลเขาบายศรีมี

เหตุผลเพียงพอ ให้ชี้แจงกลับไปที่ สตง. อีกครั้ง โดยอำนาจหน้าที่ของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ 
ได้แก่  

- กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ   
ถ้าเกิดความเสียหายที่ไม่เกี่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือดำเนินการทางวินัย แล้วแต่กรณี เมื่อ
ดำเนินการแล้วให้แจ้ง สตง. ทราบ  

- กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญา เมื่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อมข้อเสนอแนะแล้ว 
ให้ชี้แจงเหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หาก สตง. ไม่เห็นด้วย จะแจ้งเจ้าสังกัด 
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่  

- กรณีพบว่าละเว้นหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ ให้ดำเนินการ
ให้ถูกต้องภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หากไม่ดำเนินการ สตง. จะแจ้งเจ้าสังกัดดำเนินการ ตามอำนาจหน้าที่ 
หรือตามกฎหมายที่ให้อำนาจ สตง.  

๘.๒.๒ เมื่อ สตง. ยืนยันให้ดำเนินการ แต่เทศบาลตำบลเขาบายศรียังมีเหตุผลที่จะชี้แจง
เพ่ิมเติม ให้ชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและคำอธิบายเป็นรายกรณีไป แต่ทั้งนี้ 
การดำเนินการลักษณะดังกล่าวจะต้องมีเจตนาที่ดีที่จะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการดำเนินงาน 
การตอบข้อทักท้วงของ สตง. 

1. เทศบาลตำบลเขาบายศรีชี้แจงข้อทักท้วง 

2. สตง.ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 



หน้า 22 
๙. การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล  

๙.๑ ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่  
- สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลเขาบายศร ี
- Website เทศบาลตำบลเขาบายศรี : www.khaobaisri.go.th  
- Facebook เทศบาลตำบลเขาบายศร ี
- Line ครอบครัวเขาบายศรี ==>ID 0852616121  
- โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ : หมายเลขโทรศัพท์ 085-2616121 
- คำร้องเรื่องร้องเรียน 
- ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดจันทบุรี 
- ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอท่าใหม่ 

๙.๒ รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น  
๙.๓ พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๙.๔ นิติกรนำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายปกครองเพ่ือนำแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  
๙.๕ นิติกรนำเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและออกไปตรวจพ้ืนที่ที่ถูก

ร้องเรียน  
๙.๖ จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ และแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  
๙.๗ แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ  
๙.๘ ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nongplalai.go.th/
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หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการ 

ดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ฯ 

ประชาชนเขียนคำร้อง 

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ฯ พิจารณา/ตรวจสอบ/ส่งเรื่อง 
 

เจ้าหน้าที่ สำนัก/กอง ที่รับผิดชอบ รับเรื่อง 

สำนัก/กอง ดำเนินการแก้ไขปัญหาตามคำร้องฯ และแจ้งผลการดำเนินการให้ประชาชน
ผู้เขียนคำร้องทราย ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สำนัก/กองรับเรื่องร้องทุกข์ 

สำนัก/กอง ส่งสำเนาหนังสือหรือหลักฐานการแจ้งผลการดำเนินการ 

ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ (สำนักปลัดเทศบาล) ทราบ  
เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นที่  

คณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจำเทศบาลตำบลเขาบายศรี มีอำนาจหน้าที่ ในการรับ
เรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคที่ไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการซื้อสินค้าหรือบริการ  และดำเนินการ
เจรจาไกล่เกลี่ยได้ตามอำนาจหน้าที่ที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย ทั้งนี้ เพ่ือให้การดำเนินงานคุ้มครองผู้บริโภคเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นรูปธรรม ประชาชนผู้บริโภคได้รับการคุ้มครองสิทธิอย่างทั่วถึง และช่วยเหลือแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนจากการถูกละเมิดสิทธิ ผู้บริโภคได้รับความสะดวกและมีช่องทาง  ในการใช้สิทธิเรียกร้อง
เพ่ิมมากขึ้น ตลอดจนมีการรวมตัวกันเป็นกลุ่ม ชมรมและสมาคมที่มีความเข้มแข็ง  การดำเนินงานรับเรื่องราว
ร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ มีดังต่อไปนี้  

๑๐.๑ ขั้นตอนการรวบรวมข้อเท็จจริง นิติกรจะดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องทุกข์
จากเอกสารและหลักฐาน เพ่ือมีหนังสือถึงผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ หรือมีหนังสือเชิญ/
เรียกให้ผู้ประกอบธุรกิจมาพบเพ่ือชี้แจงข้อเท็จจริงหรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพ่ือเจรจาไกล่เกลี่ยระงับ      
ข้อพิพาทภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  

- กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน นิติกรจะมีหนังสือ/โทรศัพท์/  โทรสาร 
ภายใน ๕ วันทำการ เพ่ือแจ้งผู้ร้องให้ดำเนินการให้รายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมจัดส่งเอกสาร หลักฐานเพิ่มเติม 
โดยกำหนดระยะเวลาให้ผู้ร้องส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารเพิ่มเติมจากผู้ร้องแล้วจะดำเนินการในขั้นตอนต่อไป  

- กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถ้วน นิติกรจะดำเนินการจัดทำหนังสือ ภายใน
เวลา ๑๕ วัน เพื่อแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสารเพ่ือประกอบการ  พิจารณาหรือมี
หนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท  

๑๐.๒ ขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท  
- ในชั้นเจ้าหน้าที่ จะมีการดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง เรียงตามลำดับเรื่องร้องทุกข์ 

(ก่อน – หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพ่ือรายงานนายกเทศมนตรียุติเรื่อง 
กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ท่ีจะเจรจาไกล่เกลี่ยต่อไป นิติกรจะดำเนินการเจรจา
ไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นเจ้าหน้าที่ทั้ง  ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลา
ไม่เกิน ๙๐ วัน  

- ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกล่เกลี่ยจะมีการดำเนินการเมื่อคู่กรณีไม่ สามารถตก
ลงกันได้ในชั้นเจ้าหน้าที่ ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง โดยจะเรียงลำดับเรื่องร้อง
ทุกข์ (ก่อน – หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลรายงานนายกเทศมนตรียุติเรื่อง 
กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจา  ไกล่เกลี่ยต่อไป คณะอนุกรรมการฯ จะ
ดำเนินการเจรจาไกล่ เกลี่ ย ให้ ในครั้ งที่  ๒  ซึ่ งรวมระยะเวลาในขั้นตอน  การเจรจาไกล่ เกลี่ ย ในชั้น
คณะอนุกรรมการฯ ทั้ง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน ทั้งนี้ หากคู่กรณียังไม่สามารถตกลงกันได้ นิติกรจะ
รวบรวมข้อเท็จจริงนำเรื่องเข้าสู่วาระการพิจารณาของคณะอนุกรรมการคุ้มครอง  ผู้บริโภคประจำจังหวัด 
ภายใน ๗ วันทำการ 

 
 

 
 



ไม่สามารถตกลงกันได้ 

2.1 ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย 

ในชั้นเจ้าหน้าที่ (ครั้งที่ 2) 

2.2 ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย 

ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ (ครั้งที่ 1) 

2.1 ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย 

ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ (ครั้งที่ 2) 
3. รวบรวมข้อเท็จจริงสรุปสำนวน 

เสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาให้ความเห็น 

เพ่ือบรรจุเข้าอนุกรรมการฯ ประจำจังหวัด 
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หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  

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

 

แผนการดำเนินงาน 

การรับเรื่องราวร้องทุกขจ์ากประชาชนผู้บริโภค 

กรณีครบถ้วน กรณไีมค่รบถ้วน 

1.2 นิติกรดำเนินการทำหนังสือ
เชิญมาเจรจาไกล่เกลี่ย/ 

เรียกมาพบ/ใช้ชี้แจงข้อเท็จจริง
เป็นหนังสือ 

1. นิติกรรับเรื่อง  
(ตรวจเอกสารรวบรวม

ข้อเท็จจริง 5 วันทำการ) 

1.1 แจ้งผู้ร้องให้ส่งเอกสารหลักฐาน
เพิ่มเติม โดยกำหนดระยะเวลา

ภายใน 15 วันนับแต่วนัที่ได้รับแจ้ง 
หากผู้ร้องไม่ดำเนนิการให้ยุติเรื่อง

ตามระเบียบฯ 

2. ดำเนินการเจรจา 

ไกล่เกลี่ยในชั้นเจ้าหน้าที่ 
(ครั้งที่ 1) 

คู่กรณีตกลงกันได้ 
เสนอนายกเทศมนตรี 

ยุติเรื่อง 
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๑1. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัย
ในเขต พื้นที่  

๑1.๑ นิติกรพิจารณาว่าที่อยู่ของผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัวนั้นอยู่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ
ของเทศบาลตำบลเขาบายศรีหรือไม่ หากไม่อยู่ในเขตพ้ืนที่จะทำหนังสือชี้แจงเหตุขัดข้องให้เรือนจำ/ทัณฑสถาน
ทราบ  

๑1.๒ นิติกรประสานกับนักพัฒนาสังคม งานสวัสดิการสังคมเพ่ือลงพื้นที่ติดตาม  

๑1.๓ พบผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัว และสอบถามถึงความต้องการขอรับความช่วยเหลือ
จากเทศบาลตำบลเขาบายศรี แล้วบันทึกข้อมูลลงในแบบติดตามผลการดำเนินชีวิตสมาชิกเครือข่ายสังคม 

สงเคราะห์พร้อมกับถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน  

๑1.๔ จัดทำหนังสือรายงานผลการติดตามฯ เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม  

๑1.๕ รายงานผลการติดตามฯ ให้เรือนจำ/ทัณฑสถานทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หน้า 27 
12. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

12.1 การตรวจร่างสัญญานิติกรจะต้องตรวจสอบในเบื้องต้นว่าสัญญานั้นขัดหรือแย้งต่อ
กฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ (รวมถึงคำสั่ง ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี) เช่น อัตราเบี้ยปรับวงเงิน
ของหลักประกันสัญญา อัตราการจ่ายค่าจ้างล่วงหน้า ต้องเป็นไปตามระเบียบว่าด้วย การทำพัสดุกำหนดไว้และ
ระเบียบอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

12.2 เพ่ือป้องกันความเสียหายแก่ส่วนราชการ ข้อสำคัญประการหนึ่งในการตรวจร่างสัญญา
คือการตรวจสอบข้อสัญญาหรือข้อตกลงใดๆ มิให้ทางราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบ  คู่สัญญากับฝ่ายที่เป็น
เอกชน เช่น สัญญาที่กำหนดค่าเสียหายกรณีปฏิบัติผิดสัญญาไว้ล่วงหน้า โดยหากฝ่ายราชการปฏิบัติผิดสัญญา
จะต้องชำระค่าเสียหายเป็นจำนวนสูงกว่าที่ฝ่ายเอกชนจะต้องชำระ หากฝ่ายเอกชนผิดสัญญาในกรณีเดียวกัน 
ดังนี้ย่อมเห็นได้ว่าราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบ หรือสัญญาจ้างก่อสร้างที่กำหนดจำนวนเงินที่จะต้องจ่ายแก่
ผู้รับจ้างในแต่ละงวดในอัตราที่สูงกว่าปริมาณ  งานในงวดนั้นๆ ก็เป็นสัญญากรณีที่ราชการตกเป็นฝ่าย
เสียเปรียบเช่นกัน  

12.3 เพ่ือคุ้มครองสาธารณชน การดูแลให้การปฏิบัติตามสัญญาไม่ก่อความเดือดร้อนหรือ
กระทบต่อสาธารณชนจนเกินกว่าที่ควรจะเป็นด้วย ตัวอย่างเช่น สัญญารับขนและกำจัดขยะ ควรมีมาตรการ
ป้องกันมิให้ส่งกลิ่นเหม็นหรือก่อมลภาวะ, สัญญาจ้างรถขนส่งพนักงาน ควรมีบทบังคับให้ผู้ขับรถจะต้องขับด้วย
ความสุภาพ เคารพกฎจราจร, สัญญาให้สัมปทานใดๆ จะต้องมีมาตรการควบคุมราคาที่ผู้รับสัมปทานจะเรียก
เก็บจากผู้บริโภค และมิให้มีการปรับราคาได้ตามอำเภอใจ  

12.4 เพ่ือความเป็นธรรม แม้การตรวจร่างสัญญาจะมีวัตถุประสงค์ที่มิให้ราชการเสียเปรียบ
แต่ก็มิได้มีความมุ่งหมายจะให้เกินเลยไปถึงกับเป็นการเอาเปรียบหรือมีบทบังคับคู่สัญญา  ฝ่ายเอกชนโดยไม่
สมควร เช่น สัญญาเช่าอาคารที่ราชการเช่าอาคารจากเอกชน หากจะระบุให้ฝ่ายผู้ให้เช่าต้องรับผิดชอบออก
ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมอาคารที่เช่าในทุกกรณี แม้ความชำรุดเสียหายจะเกิดจากความผิดของฝ่ายผู้เช่า ดังนี้ 
จะเห็นได้ว่าเป็นข้อกำหนดที่ไม่เป็นธรรม ถึงแม้ฝ่ายผู้ให้เช่าจะยินยอมก็ตาม  

12.5 เพ่ือให้มีความชัดเจนไม่ขัดแย้งกันเองและตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญาเงื่อนไข      
แต่ละข้อของสัญญาต้องสอดรับและไม่ขัดแย้งกัน และต้องรักษาเจตนารมณ์ของคู่สัญญาในการตกลงเข้าท ำ
สัญญากันไว้ให้มากที่สุด เท่าที่จะไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์การตรวจร่างสัญญาในประการต่างๆ  ตามที่ได้กล่าวมา
ข้างต้น  

12.6 เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดในอนาคต เมื่อคู่สัญญาลงนามทำสัญญากันไปแล้ว อาจมีข้อ
พิพาทใดเกิดขึ้นได้จากข้อความในสัญญาจึงจำเป็นต้องป้องกันข้อพิพาทบางประการที่อาจเกิดขึ้นตั้งแต่ขณะ
ตรวจร่างสัญญา เช่น การระบุจำนวนเงิน ระยะเวลา เหล่านี้หากไม่มีวงเล็บ ตัวอักษรกำกับไว้ด้วย ก็อาจเกิด
ปัญหาข้อพิพาทขึ้นได้ หรือกรณีที่เงื่อนไขสัญญาแต่ละข้อมี  ความขัดแย้งกันเองหรืออาจตีความได้หลายนัย     
ก็อาจเป็นเหตุให้เกิดข้อพิพาทในอนาคตได้ จึงควรระบุ เงื่อนไขในข้อสัญญาให้ชัดแจ้งตั้งแต่ขั้นตอนการร่างหรือ
ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา 

 
 
 
 



หน้า 28 

 

            ส่วนที่ ๖ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 
๑. ประมวลกฎหมายอาญา  
2. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  
3. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง  
4. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
5. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
6. พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภค พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
7. ระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 2561 
๘. ระเบียบสำนักนายกรัฐมาตรีว่าด้วย หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด

ของเจ้าหน้าที ่พ.ศ. ๒๕๓๙  
๙. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน

การสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
10. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรีเรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับวินัยและการ รักษาวินัยและการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2558 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
11. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน

การอุทธรณ ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2558 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 


