
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติติงาน 
 

งานนิติการ 
 

เทศบาลตำบลชะรัด 
อำเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คำนำ 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้จัดทำขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่ง    
นิติกรของงานนิติการ เทศบาลตำบลชะรัด โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้ที่เพ่ิงเริ่มปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร ได้ทราบ
ถึงการจัดโครงสร้างองค์กรว่างานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละงานเป็นอย่างไร   ผู้ปฏิบัติงานใน
ตำแหน่งนิติกร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่องใดบ้างและขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่ง
นิติกรมีหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างไร ทั้งนี้  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน   
ในองค์กรต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง            หน้า 
 
ส่วนที่  ๑  การปฏิบัติงานของงานนิติการ          ๑ 
ส่วนที่  ๒  โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ           ๒ 
ส่วนที่  ๓  ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร           ๓ 
ส่วนที่  ๔  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน         4 
ส่วนที่  ๕  ขั้นตอนการปฏิบัติงานของของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร      5 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย        5 
๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณ   6 
๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี      9 
๔. การดำเนินการบังคับคดี          9 
๕. การตรวจพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลฯ    ๑2 
๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาล ๑2 
๗. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่      ๑4 
8. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล      1๖ 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ส่วนที่ ๑ 
การปฏิบัติงานของงานนิติการ 

 
๑.  ชื่อหน่วยงาน   งานนิติการ ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 
 

๒.  ที่ตั้ง  สำนักงานเทศบาลตำบลชะรัด  207  หมู่ที่ 5 ตำบลชะรัด  อำเภอกงหรา จังหวัดพัทลุง 93180      
     โทรศัพท์ 074 – 841927  โทรสาร 074-841928 
 

๓.  เป้าประสงค์ของงานนิติการ 
๓.๑  เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้คำปรึกษาด้านกฎหมาย  และเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่คณะผู้บริหาร 

และส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก  ตลอดจนบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลชะรัดและผู้ที่สนใจทั่วไป 
รวมทั้งเสนอแนะแนวทางเจรจา ไกล่เกลี่ย และประนีประนอมทางด้านกฎหมายในปัญหาด้านต่าง ๆ ของ  
ส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลชะรัด 

๓.๒  เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในด้าน 
กฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาลตำบลชะรัด เพ่ือให้บรรลุตามหน้าที่และวิสัยทัศน์ของ
เทศบาลตำบลชะรัด 

๓.๓   เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ และคำสั่งของเทศบาลตำบลชะรัด ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องในด้านกฎหมาย
จากหน่วยงานภายนอก เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและการบริการ 

 

๔. วัตถุประสงค ์
๔.๑  เพ่ือให้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร  แสดงถึงรายละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ง
ไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

๔.๒  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดงหรือ 
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ 

๔.๓ เพ่ือให้บุคลากรที่ดำเนินการเป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
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ส่วนที่ ๒ 

โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ 
งานนิติการ  เป็นหน ่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาล

ตำบลชะรัด ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายกเทศมนตรี 
ตำบลชะรัด 

รองนายกเทศมนตรี 
  

ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี 
  

รองนายกเทศมนตรี 
  

เลขานุการ
นายกเทศมนตรี  

ปลัดเทศบาล 
  

สำนักปลัด 
หัวหน้าสำนักปลัด 

ฝ่ายอำนวยการ 
หัวหน้าฝ่าย
อำนวยการ 

งานนิติการ 
นิติกร 



 
- ๓ – 

 
ส่วนที่ ๓ 

ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 
 

ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกรในสังกัดงานนิติการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน        
รวม  ๑๓  เรื่อง  ดังนี้ 

๑.  การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
๑.๑ งานให้คำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศแก่บุคคล

และส่วนราชการ 
๑.๒ งานวินิจฉัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และประกาศแก่

บุคคลและส่วนราชการ 
๑.๓ งานวิเคราะห์และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และ 

ประกาศต่อส่วนราชการ 
๒.  การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจำปี 
๓.  การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 

๓.๑ งานนิติการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง ทางอาญา 
งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลชะรัด หรือเทศบาลตำบลชะรัด      
เป็นโจทก์ฟ้อง หรือถูกฟ้องเป็นจำเลย เช่น ประสานกับพนักงานอัยการจัดทำคำชี้แจง ประกอบการทำ
คำให้การเข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 

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

๔.  การดำเนินการบังคับคดี 
๕.  การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลชะรัด 
๖.  การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลชะรัด 
๗.  การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
๘.  การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ  
๙.  การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 
๑๑. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างในเขตพ้ืนที่ 
๑๒. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพัก อาศัยใน

เขตพ้ืนที ่
๑๓. งานด้านธุรการ 

๑๓.๑  ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การจัดทำหนังสือราชการ   
การตรวจร่างหนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการทำงาน 

๑๓.๒  ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ อุปกรณ์สำนักงาน ดูแล ส่งซ่อม บำรุงรักษา 
วัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ 

๑๓.๓  ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง  
๑๓.๔  ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลภายในงานนิติการ 
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๑๓.๕  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น  
๑๓.๖  รับ – ส่งหนังสือราชการ 
๑๓.๗  ลงทะเบียนคุมหนังสือลับทั้งหมด 
๑๓.๘  ทำหนังสือเวียนให้กับหน่วยงานในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เช่น กฎหมาย กฎ 

ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง เป็นต้น 
๑๓.๙ จัดเก็บเอกสารทั้งหมดของงานนิติการ  
๑๓.๑๐ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่ ๔ 
กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

 
 

รายช่ือกระบวนงาน ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ 

๑.  การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
 

ภายใน ๓๐ วัน 

๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ ไม่เกี่ยวเนื่องกับ     
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

 ภายใน ๒๕๐ วัน 

๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 
 

๓๐ – ๖๐ วัน 

๔. การดำเนินการบังคับคดี 
 

 

            ๔.๑  คดีแพ่ง บังคับคดีภายใน ๑๐ ปี 
            ๔.๒  คดีล้มละลาย บังคับคดีภายใน ๓ ปี 
๕. การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัด
เทศบาลตำบลชะรัด 
 

ภายใน ๑๘๐ วัน 

๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ ของ
บุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลชะรัด 
 

ภายใน ๓๐ วัน 

๗. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
 

ภายใน ๖๐ วัน 

8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อ
ทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
 

ภายใน ๔๕ วัน 

๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
  

ภายใน ๑๕ วัน 

๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 
 

ภายใน ๑๕ วัน 

๑๑. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างในเขตพ้ืนที่ 
 

ภายใน ๑๕ วัน 
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ส่วนที่ ๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่ง นิติกร 

การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และ 
แผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 
๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ   หรือ
พิจารณาข้อหารือต่าง ๆ ที่ส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลชะรัดเสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบ 
เอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ของ
เทศบาลตำบลชะรัด หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ  ตลอดจนเอกสารต่าง ๆ ที่ทาง
ราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือ ในแต่ละเรื่อง
จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่ 
หากไม่มีมีอาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้น ๆ     
แล้วแต่กรณี หากกรณีเป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือ       
หาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น หลังจาก
นั้นจะทำความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการ
พิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพ่ือทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เก่ียวข้องกับส่วนราชการอ่ืน ๆ ด้วย 
ก็จะเสนอให้เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการดำเนินงานการพิจารณาวินิจฉัย
ปัญหาทางกฎหมาย 

๑. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 
  

๒. นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาว่าเกี่ยวด้วย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ คำสั่งหรือเอกสารเรื่องใด 

  

๓. วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมายให้
นายกเทศมนตรีพิจารณา 
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หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ วัน 
 

๒.  การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
๒.๑  การกำหนดผู้รับผิดชอบ นายกเทศมนตรีเป็นผู้กำหนดผู้รับผิดชอบในการดำเนินงานออก     

เทศบัญญัติ ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร  ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่ไม่มี
ตำแหน่งดังกล่าว 

๒.๒  การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
เก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมทั้งทบทวน 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึงผู้มีส่วนได้เสีย 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากที่สุด  เพ่ือรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่น  รวมถึงนโยบาย
ของผู้บริหารทั้งในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศหรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง 

๒.๓  การพิจารณาอำนาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อำนาจในการออกเทศบัญญัติตามประเด็นปัญหา     
สำคัญของพ้ืนที่   นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อำนาจ          
ในการออกเทศบัญญัติในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่   (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
มาตรา  ๙ วรรคสอง  และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๒๐ เป็นต้น) 

๒.๔  การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ  ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายกเทศมนตรี 
ให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ  หากนายกเทศมนตรีไม่เห็นชอบเป็นอันว่าการยกร่างเทศบัญญัติ 
ดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน  ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์หรือ 
กฎหมาย เพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติใหม่ 

๒.๕  การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติ กรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นชอบให้มีการยกร่าง  
เทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติ  เพ่ือดำเนินการยกร่างเทศบัญญัติ 
โดยที่องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย  นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ    
ที่เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอำเภอหรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากรที่มีความรู้   
ทางวิชาการเรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 

๒.๖  การดำเนินการยกร่างเทศบัญญัติ  คณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติต้องดำเนินการยกร่าง    
โดยนำข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ ๒.๒ มาประกอบการพิจารณาด้วย 

๒.๗  การรับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติ  เทศบาลอาจดำเนินการ โดย 
๑)  สำรวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและความเห็น

เกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างเทศบัญญัติที่จะกำหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
 
 

๔. นายกเทศมนตรีพิจารณาแล้วเห็นชอบ 
  

๕. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบ หรือในกรณีที่     
ข้อหารือนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืนด้วย  ต้องแจ้งเวียนให้ทุก
หน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 
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๒)  เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพ้ืนที่ได้มีส่วนร่วมในการ 
เสนอความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างเทศบัญญัติที่ได้จัดทำขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็นของ 
ประชาชนเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ข้อ ๙ 

๒.๘  การพิจารณาร่างเทศบัญญัติ  นายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลมีอำนาจในการเสนอ 
ร่างเทศบัญญัติ  เพ่ือให้สภาเทศบาลพิจารณาเทศบัญญัติ โดยพิจารณาเป็น ๓ วาระ คือ วาระรับหลักการ 
วาระแปรญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา ๓ วาระรวดก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่น      
หากสภาเทศบาลไม่เห็นชอบร่างเทศบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป  โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน     
เพ่ือดำเนินการยกร่างใหม่และนำเข้าสู่การพิจารณาของนายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลตามข้อ ๒.๖    
แต่ถ้าสภาเทศบาลเห็นชอบก็สามารถดำเนินการตามข้อ ๒.๙ ต่อไปได้ 

๒.๙  การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่สภาเทศบาลได้มีมติเห็นชอบด้วย 
กับร่างเทศบัญญัติ ให้ประธานสภาเทศบาลส่งร่างเทศบัญญัติไปยังนายอำเภอ เพ่ือส่งไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณา 

๒.๑๐ การตราเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีเป็นผู้ลงนามในเทศบัญญัติ 
๒.๑๑  การประกาศใช้เทศบัญญัติ  เมื่อเทศบัญญัติได้มีการลงนามจากผู้ว่าราชการจังหวัดแล้ว       

ให้เทศบาลประกาศใช้ เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็น    
อย่างอ่ืน เทศบัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่ส านักงานเทศบาลแล้ว ๗ วัน เว้นแต่ใน
กรณี ฉุกเฉิน ถ้ามีความระบุไว้ในเทศบัญญัตินั้นว่าให้ใช้บังคับทันทีก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศนั้น ทั้งนี้ 
ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ มาตรา ๖๓ 

๒.๑๒ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติ เมื่อเทศบาลได้มีการประกาศใช้บังคับเทศบัญญัติแล้ว 
ต้องดำเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติ  เพ่ือชี้แจงให้ประชาชนเกิดความเข้าใจถึงเนื้อหาสาระ   
ของ เทศบัญญัติ รวมทั้งเหตุผลความจำเป็นในการบังคับใช้เทศบัญญัติดังกล่าว 

๒.๑๓ การทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญั ติ  ผู้ รับผิดชอบที่ ได้ รับมอบหมายจาก 
นายกเทศมนตรี ดำเนินการทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติหลังจากที่ได้มีการประกาศใช้แล้วทุก ๕ ปี 
หรือเมื่อเห็นว่าจำเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้  ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวน       
ความเหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๕ 

 
แผนการดำเนินงาน 

การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท้องถิน่ 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

1.  กำหนดผู้รับผิดชอบ 
  

๒. รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์             
ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
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หมายเหตุ   กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน  ๒๕๐ วัน 
 

๓. พิจารณาอำนาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อำนาจในการออก
ข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาสำคัญของพ้ืนที่ 

  

๔. เสนอความเห็นชอบในการยกร่าง              
เทศบัญญัติท้องถิ่น 

  

๕. แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 
  

๖. ดำเนินการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 
  

๗. รับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติ
ท้องถิ่น 

  

๘. พิจารณาร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 
  

๙. การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติ
ท้องถิ่น 

  

๑๐. ตราเทศบัญญัติท้องถิ่น  

๑๑. ประกาศใช้เทศบัญญัติท้องถิ่น  

๑๒. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติ
ท้องถิ่น  
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๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี 
๓.๑ คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง 

๓.๑.๑ กรณี เทศบาลตำบลชะรัดเป็นคู่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน            
เพ่ือดำเนินการทางคดีมีลำดับขั้นตอนการดำเนินการ  ดังนี้ 

๑)  กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้องหรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์หรือผู้ฟ้องคดี หลังจากได้รับเรื่อง
จากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่            
ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่อง        
พร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี  เพ่ือนำเสนอให้สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการ   
ว่าต่างแทนเทศบาลตำบลชะรัดภายในอายุความ  ต่อไป 

๒) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้เทศบาลตำบลชะรัด  กระทำการ 
หรืองดเว้นกระทำการใด  ซึ่งเทศบาลตำบลชะรัดอยู่ในฐานะจำเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดี  หลังจากที่เทศบาล  
ตำบลชะรัด ได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นคำให้การ นิติกรจะเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วนราชการและ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนำเสนอสำนักงาน
อัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการยื่นคำให้การแก้ต่างแทนเทศบาลตำบลชะรัด ภายในระยะเวลาที่
ศาลกำหนดต่อไป 

๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลชะรัดถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติราชการ หลังจากได้รับ
เรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริงแล้วประมวลเรื่องพร้อม
ความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป 
๓.๒ คดีอาญา 

๓.๒.๑ กรณีเทศบาลตำบลชะรัดเป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีมอบอำนาจให้นิติกร ดำเนินการร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดี เกิดขึ้นภายในอายุความและติดตามผลทางคดี แล้วรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้  หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้ จะต้อง
ดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในกำหนดสามเดือนนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีทราบมูล 
คดีอาญานั้น ๆ 

๓.๒.๒ กรณีเทศบาลตำบลชะรัด นายกเทศมนตรี บุคลากรในสังกัดเทศบาล ถูกร้องทุกข์เป็นผู้ต้องหา
อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง   เพ่ือประมวล
ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี   เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป ทั้งนี้ จะต้องขอให้ส ำนักงาน
อัยการสูงสุดเข้ามาช่วยเหลือก่อนที่พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งสำนวน ไปยังพนักงานอัยการ
สำหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา  ควรดำเนินการให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 

 

๔. การดำเนินการบังคับคดี 
๔.๑ การบังคับคดีแพ่ง   เริ่มจากศาลมีคำพิพากษาให้เทศบาลตำบลชะรัดเป็นฝ่ายชนะคดี แล้วอยู่  

ในฐานะเจ้าหนี้ตามคำพิพากษา  หากจำเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม่ชำระหนี้  พนักงาน
อัยการ จะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดีและเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็น
หนังสือ ให้ดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา เพ่ือจะได้ยึดทรัพย์สิน อายัด สิทธิเรียกร้อง 
มาขาย ทอดตลาด เพ่ือนำเงินมาชำระหนี้ ต่อไป 

 



-10- 
 

วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้ 
๑)  สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้านไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตาม       

คำพิพากษาเป็นบุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาเป็น
นิติบุคคล) 

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

 

ผลการสืบทรัพย์ 
หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพ่ือหาทางยึดทรัพย์สินหรืออายัด สิทธิ

เรียกร้องนั้น ๆ ต่อไป  หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพ 
ถิ่นที่อยู่ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในสำนวนคดี 
 

แผนการดำเนินงาน 
การดำเนินการบังคับคดี (คดแีพ่ง) 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑. ศาลมีคำพิพากษาให้เทศบาลชนะคดี 
  

๒. กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม่ชำระหนี้ตามคำพิพากษา 
  

๓. ขอให้พนักงานอัยการยื่นคำร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 
  

๔. นิติกรดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพื่อบังคับคดี 
  

กรณีไม่พบทรัพย์สิน 
  

กรณีพบทรัพย์สิน 
  

รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ 
  

๕. นิติกรดำเนินการตั้งเรื่องในการบังคับ
คดีที่กรมบังคับคดี  

๕. นิติกรนำเจ้าพนักงานบังคบัคดี 
ไปดำเนินการยึดทรัพย์ของลูกหนี้ฯ 

เพื่อนำขายทอดตลาด  
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หมายเหตุ   กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบังคับคดีภายใน  ๑๐  ปีนับแต่วันที่มีคำพิพากษาหรือคำสั่ง 
               ตามมาตรา ๒๗๔ แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
 

๔.๒ การบังคับคดีล้มละลาย 
หากปรากฏว่าลูกหนี้ตามคำพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด ไม่ว่าคดีจะอยู่  

ในชั้นใดก็ตามและยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับชำระหนี้ได้ ให้ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานแล้ว
เสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรี  เพ่ือดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์        
กรมบังคับคดี ต่อไป 
 

แผนการดำเนินงาน 
การดำเนินการบังคับคดี (คดลี้มละลาย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓ ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช     
               ๒๔๘๓ 
 
 
 
 
 
 

๑. กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ของเทศบาลถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 
  

๒. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายกเทศมนตรี 
เพ่ือยื่นคำขอรับชำระหนี้ภายใน ๒ เดือนนับแต่วันโฆษณา คำสั่ง

พิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา 
  

๓. นิติกรดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ต่อ
เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี 

  

๔. สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ 
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๕. การตรวจพิจารณาดำเนนิการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลชะรัด 

การดำเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดเทศบาลชะรัด 
ได้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ว่ากระทำความผิด
ทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทำเป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  
โดยลำดับจนถึงนายกเทศมนตรี  นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้น ๆ ว่ามีลักษณะ อย่างไร เป็นข้อกล่าวหา  
ซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัยจริงตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูล
ความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช., สตง. เป็นต้น) นั้น ถือว่า เป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้น
แล้ว นิติกรต้องตั้งเรื่องให้นายกเทศมนตรีดำเนินการทางวินัยทันที ด้วยการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก สำหรับขั้นตอนการพิจารณาข้อกล่าวหา  มีดังต่อไปนี้ 

กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวั ด
พัทลุง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ หรือประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพัทลุง เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูลความผิด 
วินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่ากระทำผิดจริง โดยอาจมีคำรับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่า         
มูลความผิดในลักษณะดังกล่าวนั้นนายกเทศมนตรีเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้นายกเทศมนตรี 
พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน   โดยไม่จำต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน ก็ได้ 

กรณีข้อกล่าวหานั้น ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้  ก็จะเสนอต่อ 
นายกเทศมนตรีเพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหา  และชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหา
นั้นเป็นประการใด หรืออาจทำความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง ในเรื่องดังกล่าว ในการดำเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐาน  ทั้งที่เป็นเอกสารและบุคคล 
คำให้การต่าง ๆ นำมาประมวลเข้าด้วยกันและสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด         
หากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือยุติเรื่องที่สอบสวน  หรือมีมูล 
ความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรี   เพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้    
โดยทำคำสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 

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

กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรี      
เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรงและดำเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้น 
แล้วจะเสนอสำนวนการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรี  เพ่ือพิจารณาสั่งการ  กรณีที่ต้องมีการลงโทษทางวินัย  
ก็จะจัดทำคำสั่งลงโทษเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 

 
๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลชะรัด 

๖.๑ เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร 
กรณีอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

พัทลุง ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบคำสั่ง  โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพัทลุง  เรื่อง  หลักเกณฑ์
และเงื่อนไข ในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
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๖.๒ เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร 
กรณีเมื่อมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อำนาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้องหรือไม่

ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน  บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์    
ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพัทลุงภายใน  ๓๐  วันนับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ 
โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพัทลุง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

หมายเหตุ   กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ วัน 
 
 
 
 
 

แผนการดำเนินงาน 
การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย 

  

แผนการดำเนินงาน 
การร้องทุกข์ 

  

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ ตัดเงินเดือน/
ลดขั้นเงินเดือน ปลดออก/ไล่ออก 
  

บุคลากรเห็นว่า 
-  ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 
-  ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 
-  ผู้บังคับบัญชาทำให้ตนคับข้องใจ 
  

อุท ธรณ์ ค ำสั่ งต่ อ คณ ะกรรมการ 
พ นั ก งาน เท ศบ าลจั งห วั ด พั ท ลุ ง   
ภายใน ๓๐ วันนับแต่ทราบ  

ร้ อ งทุ ก ข์ ต่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
พนักงานเทศบาลจังหวัด พัทลุง 
ภายใน ๓๐ วันนับแต่ทราบ 
  

ฟ้องศาลปกครอง กรณียกคำอุทธรณ์ 
  ฟ้องศาลปกครอง กรณียกคำร้องทกุข์ 
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๗. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ  ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือ       
การสูญหายหรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทำโดยจงใจหรือประมาท
เลินเล่อหรือเป็นการกระทำของบุคคลภายนอก  พนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจำ  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
หรือพนักงานจ้างทั่วไปก็ตาม ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์  
เข้ามาว่า กรณีความสูญหายหรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่หรือมีผู้รับผิด 
ในความเสียหายที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระทำให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้นหรือ
ยังไม่มีผู้รับผิดในความสูญหายเสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือดำเนินการตามระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙    
ตามข้ันตอน ดังนี้ 

๗.๑ เทศบาลตำบลชะรัดแต่งตั้ งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง   เพ่ือพิจารณาว่า         
ความเสียหายดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่  หากเห็นว่า 
มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่  ให้เสนอนายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระทำ
ของเจ้าหน้าที่ก็ให้รายงานนายกเทศมนตรี  เมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
ควรดำเนินการให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ ผลสรุปอาจ
เป็นการกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว  
อาจถือเป็นกรณีที่มีเหตุอันควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้ 

๗.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด พิจารณาดำเนินการสอบสวน 
โดยรวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสารตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนผู้มีอำนาจ 

๗.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่าง ๆ ที่
รวบรวมได้ ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพ่ือทำความเห็นในเรื่องนั้น ๆ ว่า  กรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิด
หรือไม่ หากไม่ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ       
อย่างร้ายแรงของเจ้าหน้าที่ ก็จะทำความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรี  เพ่ือพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงาน 
ให้กระทรวงการคลังพิจารณาหรือหากปรากฏตัวผู้รับผิด  ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดข้ึนก็จะทำความเห็น 
เสนอนายกเทศมนตรีว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใค ร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้นอย่างไร     
แล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 

 

การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งออกเป็น ๒ กรณี ได้แก่ 
กรณีที่ ๑ กรณีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั่วไป   

(เช่น อุบัติเหตุ เพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น)  หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ 
บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพ่ือทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง 
เรื่อง  ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

กรณีที่ ๒ กรณีความเสียหายเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริต หรือมี
สาเหตุ มาจากการที่เงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับ
ต่าง ๆ หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน ๔๐๐ ,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ          
แต่ต้องรายงานเพ่ือทราบ  ตามประกาศกระทรวงการคลัง  เรื่องความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้อง
รายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
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๗.๔  กรณีมีผู้ต้องรับผิด  เทศบาลตำบลชะรัด มีคำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (คำสั่งทาง 
ปกครอง) ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำสั่งดังกล่าวต่อนายกเทศมนตรีหรือกระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณี         
ได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง  และในกรณีที่ยกคำอุทธรณ์  ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อ   
ศาลปกครองต่อไปได ้ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ 

๗.๕  กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคำสั่งของเทศบาล     
ตำบลชะรัด ให้ใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
มาตรา ๕๗ ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

แผนการดำเนินงานการดำเนินการ    
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  

1. ส่วนราชการรายงาน 
กรณีทรัพย์สินเสียหาย/สูญหาย  

๒. งานนิติการตรวจสอบร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง และหาผู้รับผิดทางละเมิดสำเนาแจ้ง
คณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง  

๓. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ด าเนินการสอบสวน
และเสนอ รายงานผลการสอบสวนต่อ นายกเทศมนตรี  

๔. นายกเทศมนตรี 
  

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทาง
ละเมิดและ ค่าเสียหายนั้น เกิน 
๑ ,๐ ๐ ๐ ,๐ ๐ ๐  บ า ท  ห รื อ 
๔๐๐,๐๐๐ บาท แล้วแต่กรณีให้
รายงานกระทรวงการคลัง  

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทาง
ละเมิดและ ความเสียหายนั้นไม่
เกิน  ๑ ,๐๐๐ ,๐๐๐ บาท  หรือ 
๔๐๐,๐๐๐ บาท แล้วแต่กรณี  

๕. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

๕. นายกเทศมนตรีพิจารณา หากเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 

๖. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำสั่งต่อนายกเทศมนตรีได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันได้รับแจ้งคำสั่ง 
และในกรณีท่ียกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได้ 

๗. หากกรณี ไม่มีการอุทธรณ์ และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย ให้บั งคับคดี  ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
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หมายเหตุ   กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๖๐ วัน 
 
8.   การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

8.๑ ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่ 
-  สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลชะรัด 
-  Website เทศบาลตำบลชะรัด : www.charad.go.th 
-  Facebook เทศบาลตำบลชะรัด 
-  Line ร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลตำบลชะรัด 
-  โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ : หมายเลขโทรศัพท์ ๐74-841927 
-  คำร้องเรื่องท่ัวไป 

8.๒  รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น  
8.๓  พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.๔  นิติกรนำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสำนักปลัด เพ่ือนำแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
8.๕  นิติกรนำเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและออกไปตรวจพ้ืนที่ ที่ถูก

ร้องเรียน 
8.๖  จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ และแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  
8.๗  แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
8.๘  ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ท่ีถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการดำเนินงาน 
การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

  

๑. รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 
  

๒. พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  

๓. นิติกรนำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสำนักปลัด   
เพ่ือนำแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
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หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๕ วัน 
 

 

๔. นิติกรนำเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
และออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียน 

  

๕. จัดทำบันทึกข้อความ เพ่ือแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ 
และแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

  

๖. แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
  


