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ส่วนที่ ๑ 
การปฏิบัติงานของงานนิติการ 

๑. ชื่อหน่วยงาน 
                       งานนิติการ ฝ่ายแผนและงบประมาณ สำนักปลัดเทศบาล 
๒. ที่ตั้ง 
                       สำนักงานเทศบาลตำบลเชียงเครือ เลขท่ี ๑๐๙ หมู่ ๑๔ ตำบลเชียงเครือ  
อำเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร ๔๗๐๐๐ โทร : ๐ ๔๒๗๕ ๔๐๒๑ 
๓. เป้าประสงค์ของงานนิติการ 
                       ๓.๑ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้คำปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เก่ียวข้อง  
แก่ คณะผู้บริหารและส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบล
เชียงเครือ และผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทางเจรจาไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้าน
กฎหมายในปัญหาด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเชียงเครือ                                                                   
                        ๓.๒ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงาน
ร่วมกัน ในด้านกฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาลตำบลเชียงเครือ ให้บรรลุตาม
หน้าที่และวิสัยทัศน์ของเทศบาลตำบลเชียงเครือ 
                        ๓.๓ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และคำสั่งของเทศบาลตำบลเชียงเครือ ตลอดจนกฎหมายและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและ
บริการ 
๔. วัตถุประสงค์ 
                        ๔.๑ เพื่อให้มีการจัดทาคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่
แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้าง
มาตรฐาน การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนการ 
                         ๔.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร รวมถึงการแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้
ประโยชน์จากกระบวนการ 
                       ๔.๓ เพ่ือให้บุคลากรที่ดำเนินการปฏิบัติตามมาตรฐาน หรือแนวทางเดียวกัน 
                      ๔.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร รวมถึงการแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้
ประโยชน์จากกระบวนการ 
                    ๔.๓ เพ่ือให้บุคลากรที่ดำเนินการปฏิบัติตามมาตรฐาน หรือแนวทางเดียวกัน 
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ส่วนที่ ๒ 

โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ 
          งานนิติการ เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดฝ่ายแผนงานและงบประมาณ สำนักปลัด 
เทศบาลตำบลเชียงเครือซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้ 
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ปลัดเทศบาล 

รองปลัดเทศบาล 

สำนักปลัด 
หัวหน้าสำนักปลัด 

 

ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

 

งานนโยบายและแผน 
นักวิเคราะหน์โยบาย 

จำนวน ๑ อัตรา 

งานนิติการ 
- นิติกร (ปฏิบัติการ/

ชำนาญการ)  
จำนวน ๑ อัตรา 

 

งานงบประมาณ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

จำนวน ๑ อัตรา 

งานประชาสัมพันธ์ 
- ผช. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

จำนวน ๑ อัตรา 
- ผช. นักประชาสัมพันธ์ 

จำนวน ๑ อัตรา 
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ส่วนที่ 3 

ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 
                 ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกรในสังกัดงานนิติกร มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานรวม 
12 เรื่อง ดังนี้  
                 1.การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย  
                     1.1 งานให้คำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ คำสั่ง และประกาศแก่บุคคล
และส่วนราชการ 
                     1.2 งานวินิจฉัย ตีความทางกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ คำสั่ง และประกาศแก่บุคคลและส่วน
ราชการ 
                     1.3 งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ คำสั่ง และประกาศแก่
บุคคลและส่วนราชการ 
               2.การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
              3.การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 
                    3.1 งานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่งทางอาญา   
งานคดปีกครอง และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลเชียงเครือ หรือเทศบาลตำบลเชียงเครือ 
เป็นโจทกห์รือผู้ฟ้องคดี หรือถูกฟ้องเป็นจำเลยหรือเป็นผู้ถูกฟ้องคดี เช่น ประสานกับพนักงานอัยการจัดส่ง 
คำฟ้อง ทำคำชี้แจงประกอบการทำคำให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 
                   ๓.๒ การสอบหาข้อเท็จจริงภายในเทศบาล และการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีหน่วยงาน 
ภายนอกมอบให้เทศบาลดำเนินการ เช่น อำเภอบางละมุง ศูนย์ดำรงธรรม สานักงาน ป.ป.ช. เป็นต้น 
              ๔. การดำเนินการบังคับคด ี
              ๕. การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเชียงเครือ 
              ๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาล 
ตำบลเชียงเครือ 

    ๗. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
   ๘. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
   ๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

             ๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์และดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน
จากผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 
             ๑1. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 

 ๑2. งานด้านธุรการ 
               ๑2.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ ส่งหนังสือ การจัดทำหนังสือราชการ การตรวจ
ร่างหนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการทำงาน 
               ๑2.๒ ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ อุปกรณ์สำนักงาน ดูแล ส่งซ่อม บำรุงรักษาวัสดุ
ครุภัณฑ์ต่าง ๆ 
               ๑2.๓ ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 



๔ 

 
               ๑2.๔ ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลภายในงานนิติการ 
              ๑2.๕ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
              ๑2.๖ รับ ส่งหนังสือราชการ 
              ๑2.๗ ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรับฝ่ายปกครอง และทะเบียนหนังสือรับ เรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์
ทั่วไป และ  เรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์ดำรงธรรมอำเภอบางละมุง 
             ๑2.๘ ทำหนังสือแจ้งเวียนให้กับส่วนราชการภายในองค์กรให้ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย หรือ
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับภารกิจหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับส่วนราชการ 

  ๑2.๙ จัดเก็บเอกสารทั้งหมดของงานนิติการ 
  ๑2.๑๐ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๕ 

 
ส่วนที่ ๔ 

กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

รายช่ือกระบวนงาน ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ 
๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน ๓๐ วัน 
๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ 
ไม่เก่ียวเนื่องกับ เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจาปี 

ภายใน ๒๕๐ วัน 

๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน
เพ่ือดำเนินการทางคดี 

๓๐ - ๖๐ วัน 

๔. การดำเนินการบังคับคดี 
 

       คดีแพ่ง           บังคับคดีภายใน ๑๐ ปี 
คดีล้มละลาย    บังคับคดีภายใน ๓ ปี 

๕. การตรวจพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัย 
ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเชียงเครือ 

ภายใน ๑๘๐ วัน 

๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือ
การร้องทุกข์ ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบล
เชียงเครือ 

ภายใน ๓๐ วัน 

๗. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ 

ภายใน ๖๐ วัน 

๘. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูล
ความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

ภายในเวลาที่หน่วยตรวจสอบกำหนด 

๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ติดตามและรายงานผล 

ภายใน ๑4 วัน 

๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชน
ผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 

๒๐ - ๒๐๐ วัน 

๑๑. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่าง
ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน 7 วัน 

 

 

 

 

 

 



๖ 

 
ส่วนที่ ๕ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 
                  การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
และแผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 
๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
                    การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ หรือ
พิจารณาข้อหารือต่าง ๆ ที่ส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลเชียงเครือเสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบ
เอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คาสั่ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ของ
เทศบาลตำบลเชียงเครือ หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารต่าง ๆ ที่ทาง
ราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือ ในแต่ละเรื่อง 
จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ คาสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่ 
หากไม่มี อาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้น ๆ แล้วแต่
กรณี หากกรณีเป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือหาข้อมูลไปยัง
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น หลังจากนั้นจะทาความเห็น
เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้นต่อ
หน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพ่ือทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอ่ืน ๆ ด้วย ก็จะเสนอให้
เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
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หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ วัน 

 

แผนการดำเนนิงาน 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหากฏหมาย 

๑.หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปญัหาทางกฏหมาย 

2.นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาเกี่ยวด้วย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารเรื่องใด 

3.วินิจฉัยหรือ/ให้ความเห็นทางกฎหมาย 

ให้นายกเทศมนตรีพิจารณา 

4.นายกเทศมนตรีพิจารณาแล้วเห็นชอบ 

5. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบ 
หรือในกรณีท่ีข้อหารือนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืนด้วย 
ต้องแจ้งเวียนให้หน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 



๘ 

 
๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
               ๒.๑ การกำหนดผู้รับผิดชอบ นายกเทศมนตรีเป็นผู้กำหนดผู้รับผิดชอบในการดำเนินงาน ออกเทศ
บัญญัติ ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง
ดังกล่าว 
              ๒.๒ การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ผู้รับผิดชอบดำเนินการ
เก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมทั้งทบทวน
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึง ผู้มีส่วนได้เสีย
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากท่ีสุด เพ่ือรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่น รวมถึงนโยบายของ
ผู้บริหารทั้งในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง 
              ๒.๓ การพิจารณาอำนาจตามกฎหมายแม่ท่ีให้อำนาจ ในการออกเทศบัญญัติตามประเด็นปัญหา
สำคัญของพ้ืนที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อานาจ ในการ
ออกเทศบัญญัติในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ มาตรา ๙ 
วรรคสอง และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๒๐ เป็นต้น) 
              ๒.๔ การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายกเทศมนตรี
ให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ หากนายกเทศมนตรีไม่เห็นชอบ เป็นอันว่าการ ยกร่างเทศบัญญัติ
ดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์หรือ
กฎหมาย เพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติใหม่ 
             ๒.๕ การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติ กรณีท่ีนายกเทศมนตรีเห็นชอบให้มีการ ยกร่าง
เทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติเพ่ือดำเนินการยกร่าง เทศบัญญัติ 
โดยที่องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าที่ของ ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอำเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากร ที่มีความรู้ทาง
วิชาการเรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 
            ๒.๖ การดำเนินการยกร่างเทศบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติต้องดำเนินการยกร่างโดยนำ
ข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ ๒.๒ มาประกอบการพิจารณาด้วย 
           ๒.๗ การรับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติ เทศบาลอาจดำเนินการโดย 
                   ๑) สำรวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหา และความเห็น
เกี่ยวกับความ  เป็นไปได้ของร่างเทศบัญญัติที่จะกำหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
  ๒) เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพื้นท่ีได้มีส่วนร่วมในการเสนอความคิดเห็นและ
ความต้องการต่อร่างเทศบัญญัติที่ได้จัดทำขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน เป็นไปตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๙ 
              ๒.๘ การพิจารณาร่างเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลมีอำนาจในการเสนอร่าง
เทศบัญญัติเพ่ือให้สภาเทศบาลพิจารณาเทศบัญญัติ โดยพิจารณาเป็น ๓ วาระ คือ วาระรับหลักการ วาระแปร
ญัตติ และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา ๓ วาระในคราวเดียวก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่น หากสภา
เทศบาลไม่เห็นชอบ ร่างเทศบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน เพ่ือดำเนินการ
ยกร่างใหม่และนำเข้าสู่การพิจารณาของนายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลตามข้อ ๒.๖ แต่ถ้าสภา                                                             
เทศบาลเห็นชอบ ก็สามารถดำเนินการตามข้อ ๒.๙ ต่อไปได้ 



๙ 

 
              ๒.๙ การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติ ภายใน 7 วันนับแต่วันที่สภาเทศบาลได้มีมติเห็นชอบด้วย
กับร่างเทศบัญญัติ ให้ประธานสภาเทศบาลส่งร่างเทศบัญญัติไปยังนายอำเภอเพ่ือส่งไปยัง ผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณา 
              ๒.๑๐ การตราเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีเป็นผู้ลงนามในเทศบัญญัติ 
              ๒.๑๑ การประกาศใช้เทศบัญญัติ เมื่อเทศบัญญัติได้มีการลงนามจากผู้ว่าราชการจังหวัดแล้ว ให้
เทศบาลประกาศใช้ เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
เทศบัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่สำนักงานเทศบาลแล้ว ๗ วัน เว้นแต่ในกรณีฉุกเฉิน 
ถ้ามีความระบุไว้ในเทศบัญญัตินั้นว่าให้ใช้บังคับทันที ก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศนั้น ทั้งนี้ ตาม
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ มาตรา ๖๓ 
               ๒.๑๒ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติ เมื่อเทศบาลได้มีการประกาศใช้บังคับ เทศบัญญัติ
แล้ว ต้องดำเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติเพ่ือชี้แจงให้ประชาชนเกิดความเข้าใจถึงเนื้อหาสาระ
ของเทศบัญญัติ รวมทั้งเหตุผลความจำเป็นในการบังคับใช้เทศบัญญัติดังกล่าว 
              ๒ .๑๓ การทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญั ติ ผู้ รับผิดชอบที่ ได้ รับมอบหมายจาก
นายกเทศมนตรี ดำเนินการทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติหลังจากที่ได้มีการประกาศใช้แล้ว ทุก ๕ ปี 
หรือเมื่อเห็นว่าจำเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความ
เหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๒๕๐ วัน 

แผนการดำเนนิงาน 
การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ

ท้องถิ่น 
 

   ๑.กำหนดผู้รับผิดชอบ 

๒.รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฏหมาย 

๓.พิจารณาอำนาจตามกฏหมายแม่ที่ให้อำนาจในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาสำคัญของพ้ืนที่ 

๔. เสนอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ
ท้องถิ่น 

๕. แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

๖. ดำเนินการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

๗. รับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

๘. พิจารณาร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

๙. การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

๙. การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

๑๐. ตราเทศบัญญัติท้องถ่ิน 

๑๑. ประกาศใช้เทศบัญญัติท้องถิ่น 

๑๒. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติท้องถิ่น  

๑๓. ทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติ
ท้องถิ่น 



๑๑ 

 
๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี  
                    ๓.๑ คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง  
                           ๓.๑.๑ กรณีเทศบาลตำบลเชียงเครือเป็นคู่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดีมีลำดับขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้  
                           ๑) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือผู้ฟ้องคด ีหลังจากได้รับ
เรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่องพร้อม
ความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนำเสนอให้สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการ ว่าต่าง
แทนเทศบาลตำบลหนองเชียงเครือภายในอายุความต่อไป  
                         ๒) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้เทศบาลตำบล เชียงเครือ
กระทำการ หรืองดเว้นกระทำการใด ซึ่งเทศบาลตำบลเชียงเครืออยู่ในฐานะจำเลย หรือ ผู้ถูกฟ้องคดี หลังจาก
ที่เทศบาลตำบลชียงเครือได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นคำให้การ นิติกรจะเป็น ผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วน
ราชการและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือ
นำเสนอสานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการยื่นคำให้การแก้ต่างแทนเทศบาลตำบลเชียงเครือ
ภายในระยะเวลาที่ศาลกำหนดต่อไป  
                           ๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเชียงเครือถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติ
ราชการ หลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง 
แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ
ให้ความช่วยเหลือต่อไป  
๓.๒ คดีอาญา  
                           ๓.๒.๑ กรณีเทศบาลตำบลเชียงเครือเป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับ ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีมอบอำนาจให้นิติกร
ดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ และติดตามผลทางคดี แล้ว
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี ้หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้ 
จะต้องดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในกำหนดสามเดือนนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีทราบมูล
คดีอาญานั้น ๆ  
                        ๓.๒.๒ กรณีเทศบาลตำบลเชียงเครือนายกเทศมนตรี บุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเชียง
เครือตกเป็นผู้ต้องหาอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือประมวลข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี 
เพ่ือขอความอนุเคราะห์สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป ทั้งนี ้จะต้องขอให้
สานักงานอัยการสูงสุด เข้ามาช่วยเหลือก่อนที่พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งสำนวนไปยังพนักงาน
อัยการ  สำหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรดำเนินการให้
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 
  



๑๒ 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ๓๐ - ๖๐ วนั 

แผนการดำเนนิงาน 
การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคด ี

คดีอาญา คดีแพ่ง/คดีปกครอง 

กรณีเทศบาลตำบลเชียงเครือเป็น
ผู้เสียหาย กรณีเป็นผู้ต้องหา 

(เทศบาลตำบลเชียงเครือ/ 
นายกเทศมนตรี/บุคลากร) มอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ร้องทุกข์ 

และติดตามผลแล้วรายงานผลคดีจนคดีถึง
ที่สุด งานนิติการจะประสานงานกับ

หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือรวบรวมข้อเท็จจริงและ

พยานหลักฐาน 

เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะห์สำนักงาน 
อัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงานอัยการแก้ต่างคดี

แล้วแต่กรณี 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการในการให้
ความช่วยเหลือในชั้นสอบสวน/จัดทำคำฟ้อง/จัดทำ

คำให้การ 

งานนิติการจะประสานงานกับ 
พนักงานอัยการจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 



๑๓ 

 
๔. การดำเนินการบังคับคดี 
              ๔.๑ การบังคับคดีแพ่ง 
              เมื่อศาลมีคำพิพากษาให้เทศบาลตำบลเชียงเครือเป็นฝ่ายชนะคดีแล้ว เทศบาลตำบลเชียงเครืออยู่
ในฐานะเจ้าหนี้ตามคำพิพากษา หากจำเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามคำพิพากษา ไม่ชาระหนี้ พนักงาน
อัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็น
หนังสือให้ดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา เพื่อจะได้ยึดทรัพย์สิน อายัด สิทธิเรียกร้อง มา
ขายทอดตลาด เพื่อนำเงินมาชำระหนี้ต่อไป 
             วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้ 
              ๑) สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ ตามคำพิพากษา
เป็นบุคคลธรรมดา) หรือกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตาม คำพิพากษาเป็นนิติ
บุคคล) 
              ๒) การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียนควบคุม เช่น 
ที่ดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะทาปีละประมาณ ๒ ๓ ครั้ง แต่
ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบปฏิเสธใน
ทำนองว่าเป็นความลับของลูกค้า ตามพระราชบัญญัติธุรกิจสถาบันการเงิน พ.ศ. 2551 
              ผลการสืบทรัพย์ 
              หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพื่อหาทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัด สิทธิ
เรียกร้องนั้น ๆ ต่อไป 
               หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพ ถิ่นที่อยู่ ก็
จะเก็บเป็นข้อมูลในสำนวนคดี 
  



๑๔ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบังคับคดีภายใน ๑๐ ปีนับแต่วันที่มีคำพิพากษาหรือคำสั่ง 

ตามมาตรา ๒๗๔ แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

แผนการดำเนนิงาน  

การดาเนินการบังคับคดี  

(คดีแพ่ง) 

๑. ศาลมีคำพิพากษาให้เทศบาลตำบลเชียงเครือชนะคด ี

๒. กรณีลูกหนีต้ามคำพิพากษาไมช่ำระหนี้ตามคำพิพากษา 

๓. ขอให้พนักงานอัยการยื่นคำร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 

๔. นิติกรดำเนินการสืบหาทรัพย์สนิของลูกหนี้ฯ เพื่อบังคับคดี 

กรณไีม่พบทรัพยส์ิน 

๕. รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ 

กรณีพบทรัพยส์ิน 

๕. นิติกรดำเนินการตั้งเรื่อง  

ในการบังคับคดีท่ีกรมบังคับคด ี

๖. นิติกรนำเจ้าพนักงานบังคับคด ี 

ไปดำเนินการยดึทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ 

เพื่อขายทอดตลาด 



๑๕ 

 
๔.๒ การบังคับคดีล้มละลาย 
          หากปรากฏว่า ลูกหนี้ตามคำพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด ไม่ว่าคดีจะอยู่ใน
ชั้นใดก็ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับชาระหนี้ได้ ให้ดำเนินการตรวจสอบ เอกสารหลักฐานแล้วเสนอ
ความเห็นต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือดำเนินการยื่นคาขอรับชาระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี 
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน ๓ ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช ๒๔๘๓ 
 

แผนการดำเนนิงาน 
การดำเนินการบังคับคดี 

(คดีล้มละลาย) 

๑.กรณีตรวจสอบพบว่า  ลูกหนี้ของเทศบาลตำบลเชียงเครือถูกพิทักษ์ทรัพย์
เด็ดขาด 

๒.นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายกเทศมนตรี 
เพ่ือยื่นคำขอชำระหนี้ภายใน ๒ เดือนนับแต่วันโฆษณา 

คำสั่งพิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา 

๓.นิติกรดำเนินการยื่นคำขอชำระหนี้ต่อเจ้า
พนักงานพิทักษ์ทรัพย์  กรมบังคับคดี 

๔.สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ 



๑๖ 

 
๕. การตรวจพิจารณาดำเนนิการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเชียงเครือ 
                     การดำเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบล
เชียงเครือ ได้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ของ
เทศบาลตำบลเชียงเครือว่ากระทำความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทำ
เป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยลำดับจนถึงนายกเทศมนตรี นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้น ๆ 
ว่ามีลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัยจริง
ตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช., สตง. เป็นต้น) นั้น 
ถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้ว นิติกรต้องตั้งเรื่องให้นายกเทศมนตรีดำเนินการทางวินัยทันที ด้วยการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก สาหรับขั้นตอนการพิจารณา ข้อกล่าวหา มี
ดังต่อไปนี้ 
                   กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
สกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ หรือประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูล
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่ากระทาผิดจริง โดยอาจมีคำรับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่า 
มูลความผิดในลักษณะดังกล่าวนั้นนายกเทศมนตรีเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้นายกเทศมนตรี
พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จำต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ก็ได้ 
                   กรณีข้อกล่าวหานั้น ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อ
นายกเทศมนตรี เพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหา
นั้นเป็นประการใด หรืออาจทำความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
ในเรื่องดังกล่าว ในการดำเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เป็นเอกสารและบุคคล คำให้การต่าง 
ๆ นำมาประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หากพิจารณาแล้วไม่มี
มูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อยุติเรื่องที่สอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง
ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้ โดยทำคำสั่งลงโทษเสนอ
นายกเทศมนตรีลงนาม แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
             ทั้งนี้ ในกรณีท่ีเห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย ใน
การดำเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหา ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
               กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพื่อ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และดำเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว
จะเสนอสำนวนการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีท่ีต้องมีการลงโทษทางวินัย ก็จะ
จัดทำคำสั่งลงโทษเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนามจากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
 

 

 

 



๑๗ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๘๐ วัน 

 

แผนการดำเนนิงาน 
การตรวจพิจารณาดำเนินการ 

เกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 

๑.เทศบาลตำบลเชียงเครือเสนอเรื่อง/ข้อกล่าวหาว่ามีการกระทำความผิดทางวินัย 
 

๒.งานนิติกร 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัย 
มีคำรับสารภาพ 

หรือเป็นความผิดปรากฏชัดแจ้ง 

๓.ตรวจสอบมาตรฐาน 
การลงโทษและจัดทำคำสั่ง 
เสนอนายกเทศมนตรีลง

นามในคำสั่ง 

๔.แจ้งคำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษ
ทราบ 

กรณีท่ีข้อเท็จจริงไม่ปรากฏชัดว่า 
ผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัย

หรือไม่ 

๓.มอบผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงหรือ
เสนอตั้งคณะกรรมการสอบ

ข้อเท็จจริง 

๔.กรณีมีมูลความผิดวินัย 

๕.กรณีไม่มีมูลความผิดทางวินัย 
เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือสั่งยุติเรื่อง 

 

กรณีมีมูลความผิดวินัย
รา้ยแรง 

3.เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

เสนอนายกเทศมนตรีลง

4.คณะกรรมการดำเนินการ 
สอบสวนตามประกาศฯ แล้ว 

รายงานนายกเทศมนตรี 
 

๕. กรณีมีความผิดทางวินัย 
อย่างร้ายแรง จัดทำคำสั่ง

ลงโทษเสนอนายกเทศมนตรี
ลงนาม 

๖. แจ้งคำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

๗. แจ้งคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดสกลนครเพ่ือทราบ 



๑๘ 

 
๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลเชียงเครือ                                 
       ๖.๑ เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร 

 กรณีอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร
ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบคำสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ใน
การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
          ๖.๒ เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร 
          กรณีเม่ือมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อำนาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง หรือไม่ปฏิบัติต่อ
ตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติ ให้ เกิดความคับข้องใจต่อ ตน บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ต่อ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนครภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ โดย
การร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก ำหนดในประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓๐ วัน 

แผนการดำเนนิงาน 
การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย 

แผนการดำเนนิงาน  
การร้องทุกข์ 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ 

 ตัดเงินเดือน/ลดขั้น
เงินเดือน  

ปลดออก/ไล่ออก 

อุทธรณ์คำสั่งต่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร 

ภายใน ๓๐ วันนับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง  
กรณียกคำอุทธรณ์ 

บุคลากรเห็นว่า 

- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 

- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 

- ผู้บังคับบัญชาทำให้ตนขับข้องใจ 

ผู้บังคับบัญชาทำให้ตนคับข้องใจ 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร 

ภายใน ๓๐ วันนับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง  
กรณียกคำร้องทุกข์ 



๑๙ 

 
๗. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
            เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหาย หรือ
เสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อหรือเป็นการ
กระทำของบุคคลภายนอก พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้างทั่วไปก็
ตามขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า กรณี ความสูญหาย
หรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้นแล้ว
หรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระทำให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิด ในความสูญ
หายเสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือดำเนินการตามระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ตามขั้นตอนดังนี้ 
            ๗.๑ เทศบาลตำบลเชียงเครือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่า ความเสียหาย
ดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามีเหตุอันควรเชื่อ
ว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ก็ให้
รายงานนายกเทศมนตรีเพ่ือทราบ 
            เมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรดำเนินการให้นายกเทศมนตรี
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ ผลสรุปอาจเป็นการกระทำผิดวินัยอย่างไม่
ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจถือเป็นกรณีที่มีเหตุอันควร
ลดหย่อนโทษทางวินัยได้ 
            ๗.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดำเนินการสอบสวน โดยรวบรวม
พยานหลักฐานต่าง ๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ ต่อพนักงาน
สอบสวนผู้มีอำนาจ 
             ๗.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่าง ๆ ที่รวบรวมได้
ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพ่ือทำความเห็นในเรื่องนั้น ๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่ หากไม่
ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ของ
เจ้าหน้าที่ ก็จะทำความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้กระทรวงการคลัง
พิจารณา หรือหากปรากฏตัวผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะทาความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี
ว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่ เกิดขึ้นอย่างไร แล้วรายงานให้
กระทรวงการคลังพิจารณา 
             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 หรือ มีสาเหตุมา
จากการที่เงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับต่าง ๆ 
หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงาน
เพ่ือทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงาน ให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 



๒๐ 

 
              ๗.๔ กรณีมีผู้ต้องรับผิด เทศบาลตำบลเชียงเครือ มีคำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (คำสั่งทาง
ปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คาสั่งดังกล่าวต่อนายกเทศมนตรี หรือกระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณี ได้
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง และในกรณีที่ยกคาอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดี ต่อศาล
ปกครองต่อไปได้ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ 
             ๗.๕ กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคำสั่งของเทศบาลตำบลเชียงเครือ 
ให้เทศบาลตำบล ใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
 พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ ต่อไป 
  



๒๑ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๖๐ วัน 

แผนการดำเนินงาน  
การดำเนินการเกี่ยวกับ  

ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

๑. ส่วนราชการรายงาน  
กรณีทรพัยสิ์นเสียหาย/สญูหาย 

๒. งานนิติการตรวจสอบ  
ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ

ข้อเท็จจริง 
 และหาผู้รับผิดทางละเมิด  

สำเนาแจ้งคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 

๓. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ดาเนินการสอบสวนและเสนอ
รายงานผลการสอบสวนต่อ

นายกเทศมนตรี 

๔. นายกเทศมนตร ี

 
กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ

ค่าเสียหายนั้นเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
หรือ ๔๐๐,๐๐๐ บาท แล้วแตก่รณี  

ให้รายงานกระทรวงการคลัง 
 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิด
และความเสียหายนั้นไม่เกิน 

๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท หรือ ๔๐๐,๐๐๐ 
บาท แล้วแต่กรณี 

๕. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ ให้
แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

๕. นายกเทศมนตรีพิจารณา หากเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 

๖. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำสั่งต่อนายกเทศมนตรีได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันได้รับ
แจ้งคำสั่ง และในกรณีท่ียกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได้ 

๗. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย ให้บังคับคดี ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 



๒๒ 

 
๘. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
      การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม การทุจริต
แห่งชาติ (ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิดและข้อทักท้วงต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 
สามารถแบ่งได้เป็น ๒ กรณี ดังนี้ 

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

ต้องสอบข้อเท็จจริง, ให้สอบวินัย ต้องสอบวินัย, ให้ดำเนินคดีอาญา ต้องร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน เป็น
ต้น) 

๘.๑.๒ เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัยอีก ให้ใช้สานวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง จาก ป.ป.ช. 

๘.๑.๓ หากนายกเทศมนตรีมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการกระทำความผิด
ตามที่กล่าวหาหรือกระทำความผิดในฐานความผิดที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา ให้นายกเทศมนตรีมีหนังสือ
พร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพ่ือขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่
ได้รับเรื่องจาก ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด ให้แจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบเพ่ือดำเนินการต่อไป
ตามมติของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีได้รับแจ้งมติที่ได้ขอให้ ป.ป.ช. 
พิจารณาทบทวน 

๘.๑.๔ เมื่อออกคำสั่งลงโทษแล้ว เทศบาลตำบลเชียงเครือต้องส่งสำเนาคำสั่งนั้น ไปให้ ป.ป.ช. ภายใน 
๑๕ วัน 

๘.๑.๕ ผู้ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดีต่อศาลปกครองได้
ภายใน 90 วันนับแต่วันที่ถูกลงโทษ โดยไม่จำต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน หรือจะดำเนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในการกำหนดโทษของ
นายกเทศมนตรีตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อนก็ได้ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๔๕ วัน 

แผนการดำเนนิงาน  
การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา 

การชี้มูลความผิดของ ป.ป.ช. 

๑. ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด  
ให้เทศบาลตำบลเชียงเครือปฏิบัติตามนั้น 

๒. เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย 

 ให้นายกเทศมนตรีใช้สำนวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. 
 สั่งลงโทษได้เลย ภายใน ๓๐ วัน 

๓. หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหา  
มิได้มีการกระทำความผิดหรือกระทำความผิดในฐานความผิด 

 ที่แตกต่างจากท่ีถูกกล่าวหา ให้นายกเทศมนตรีมีหนังสือ 

 พร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช.  
เพ่ือขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ภายใน ๓๐ วัน  

ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด นายกเทศมนตรีดำเนินการต่อไปตามนั้น 

๔. เมื่อออกคำสั่งลงโทษแล้ว 

เทศบาลตำบลเชียงเครือต้องส่งสำเนาคาสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช.  
ภายใน ๑๕ วัน 

๕. ผูท้ี่ถกูลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน ๙๐ วนั 

 โดยจะอทุธรณก์่อนหรือไม่ก็ได ้



๒๔ 

 
 

๘.๒ ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ สตง. 
   ๘.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด หากเทศบาลตำบลเชียงเครือ มีเหตุผล

เพียงพอ ให้ชี้แจงกลับไปที่ สตง. อีกครั้ง โดยอำนาจหน้าที่ของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่ 
             - กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ ถ้าเกิด
ความเสียหายที่ไม่เกี่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือดำเนินการทางวินัย แล้วแต่กรณี เมื่อ
ดำเนินการแล้ว ให้แจ้ง สตง. ทราบ 
             - กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญา เมื่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อมข้อเสนอแนะแล้ว ให้
ชี้แจงเหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หาก สตง. ไม่เห็นด้วย จะแจ้งเจ้าสั งกัด
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
           - กรณีพบว่าละเว้นหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ ให้ดำเนินการให้
ถูกต้องภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หากไม่ดำเนินการ สตง. จะแจ้งเจ้าสังกัดดำเนินการ ตามอำนาจหน้าที่ 
หรือตามกฎหมายที่ให้อำนาจ สตง. 

๘.๒.๒ เมื่อ สตง. ยืนยันให้ดำเนินการ แต่เทศบาลตำบลเชียงเครือยังมีเหตุผลที่จะชี้แจงเพ่ิมเติม ให้
ชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและคำอธิบายเป็นรายกรณีไป แต่ทั้งนี้  การ
ดำเนินการลักษณะดังกล่าว จะต้องมีเจตนาที่ดีที่จะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย 

๘.๒.๓ หากเป็นกรณีที่ สตง. ชี้มูลตามข้อ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ให้เทศบาลตาบลเชียงเครือชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนครวินิจฉัยภายใน ๑๕ วันนับ
จากวันที่ได้รับคำยืนยันจาก สตง. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนครแจ้งผลการวินิจฉัยภายใน ๓๐ วันนับจาก
วันที่ได้รับรายงานจากเทศบาลตำบลเชียงเครือ เทศบาลตำบลเชียงเครือจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผู้ว่า
ราชการจังหวัดสกลนครให้เสร็จสิ้นภายใน ๔๕ วันนับจากวันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 



๒๕ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๔๕ วัน 

แผนการดำเนนิงาน 

 การตอบข้อทักท้วงของ สตง. 

๑. เทศบาลตำบลเชียงเครือชี้แจงข้อทักท้วง 

๒. สตง. ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 

๓. เทศบาลตำบลเชียงเครือชี้แจงเหตุผลและรายงาน  
ผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนครภายใน ๑๕ วัน 

 นับแต่ได้รับรายงานจาก สตง. 

๔. ผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนครแจ้งผลการวินิจฉัยภายใน 
๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับรายงานจากเทศบาลตำบลเชียง

เครือ 

๕. เทศบาลตำบลเชียงเครือจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของ 

ผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนครโดยให้เสรจ็สิ้นภายใน ๔๕ วัน 



๒๖ 

 
๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
                ๙.๑ ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่ 

- สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลเชียงเครือ 
- อีเมล์เทศบาลตำบลเชียงเครือ : http://www.chkr.go.th 
- Facebook : สำนักงานเทศบาลตำบลเชียงเครือ สกลนคร 
- สายตรงผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร 
- โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ : หมายเลขโทรศัพท์ 042 754 021 
- คำร้องเรื่องทั่วไป 
 -ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดสกลนคร 
- ศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองสกลนคร 

                  ๙.๒ รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 
                  ๙.๓ พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                  ๙.๔ นิติกรนำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสานักปลัด เพ่ือนำแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
                  ๙.๕ นิติกรนำเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เก่ียวข้องและออกไปตรวจพื้นที่ที่
ถูกร้องเรียน 
                  ๙.๖ จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นำนายกเทศมนตรีทราบ และแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
โดยขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา ๑0 วัน 
                  ๙.๗ แจ้งผลการดำเนินการของเทศบาลตำบลเชียงเครือให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
                 ๙.๘ ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ท่ีถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



๒๗ 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๑๔ วัน 

แผนการดำเนนิงาน  
การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๑. รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 

๒. พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๓. นิติกรนำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสำนักปลัด 

 เพ่ือนำแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

๕. จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ 

 และแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

 โดยขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา ๑๐ วัน 

๖. แจ้งผลการดำเนินการของเทศบาลตำบลเชียงเครือให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

๗. ติดตามผลการแก้ไขปัญหา 

 โดยการออกไปตรวจพ้ืนที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 



๒๘ 

 
๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นที่ 
                   คณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจำเทศบาลตำบลเชียงเครือมีอำนาจหน้าที่ ในการรับ
เรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคท่ีไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการซื้อสินค้าหรือบริการ และดำเนินการ
เจรจาไกล่เกลี่ยได้ตามอำนำeจหน้าที่ที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย ทั้งนี้ เพ่ือให้การดำเนินงานคุ้มครองผู้บริโภคเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นรูปธรรม ประชาชนผู้บริโภคได้รับการคุ้มครองสิทธิอย่างทั่วถึง และช่วยเหลือ
แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนจากการถูกละเมิดสิทธิ ผู้บริโภคได้รับความสะดวก และมีช่องทางในการใช้สิทธิ
เรียกร้องเพ่ิมมากขึ้น ตลอดจนมีการรวมตัวกันเป็นกลุ่ม ชมรมและสมาคมที่มีความเข้มแข็งการดำเนินงานรับ
เรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ มีดังต่อไปนี้ 
                     ๑๐.๑ ขั้นตอนการรวบรวมข้อเท็จจริง 
                    นิติกรจะดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องทุกข์จากเอกสารและหลักฐาน เพ่ือมีหนังสือ
ถึงผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ หรือมีหนังสือเชิญ/เรียกให้ผู้ประกอบธุรกิจ มาพบเพ่ือชี้แจง
ข้อเท็จจริง หรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาทภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 
                           ๑๐.๑.๑ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน นิติกรจะมีหนังสือ/โทรศัพท์/
โทรสาร ภายใน ๕ วันทาการ เพ่ือแจ้งผู้ร้องให้ดำเนินการให้รายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมจัดส่งเอกสาร
หลักฐานเพ่ิมเติม โดยกำหนดระยะเวลาให้ผู้ร้องส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารเพ่ิมเติมจากผู้ร้องแล้ว จะดำเนินการตามข้อ ๙.๑.๒ ต่อไป 
                           ๑๐.๑.๒ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถ้วน นิติกรจะดำเนินการจัดทา
หนังสือภายในเวลา ๑๕ วัน เพ่ือแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสารเพ่ือประกอบการ
พิจารณาหรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 
                   ๑๐.๒ ขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 
                            ๑๐.๒.๑ ในชั้นเจ้าหน้าที่ จะมีการดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง เรียงตามลำดับ 
เรื่องร้องทุกข์ (ก่อน หลัง) การเจรจาไกล่ เกลี่ยครั้งที่  ๑ หากได้ข้ อยุติ  นิติกรจะสรุปผลเพ่ือรายงาน
นายกเทศมนตรียุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจาไกล่เกลี่ยต่อไป 
นิติกรจะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ย ในชั้น
เจ้าหน้าที่ท้ัง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 
                           ๑๐.๒.๒ ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกล่เกลี่ยจะมีการดำเนินการเมื่อคู่กรณี ไม่
สามารถตกลงกันได้ในชั้นเจ้าหน้าที่ ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง โดยจะเรียงลา 
ดับเรื่องร้องทุกข์ (ก่อน หลัง) การเจรจาไกล่ เกลี่ยครั้งที่  ๑ หากได้ข้อยุติ  นิติกรจะสรุปผลรายงาน
นายกเทศมนตรียุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ท่ีจะเจรจา ไกล่เกลี่ยต่อไป 
                คณะอนุกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการ
เจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นคณะอนุกรรมการฯ ทั้ง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน ทั้งนี้ หากคู่กรณียังไม่สามารถ
ตกลงกันได้ นิติกรจะรวบรวมข้อเท็จจริงนำเรื่องเข้าสู่วาระการพิจารณาของคณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค
ประจำจังหวัด ภายใน ๗ วันทำการ 
  



๒๙ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

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

แผนการดำเนนิงาน  

การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภค 

กรณีครบถ้วน 

๑.๒ นิติกรดำเนินการ 

ทำหนังสือเชิญมา 

เจรจาไกลเ่กลี่ย/เรียกมาพบ/ 
ให้ช้ีแจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ 

๑. นิติกรรับเรื่อง (ตรวจสอบเอกสาร รวบรวม
ข้อเท็จจริง ๕ วันทำการ) 

๒. ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย  

ในช้ันเจ้าหน้าที่ ครั้งท่ี 1 

กรณไีม่ครบถ้วน 

๑.๑ แจ้งผู้ร้องให้ส่ง 

เอกสารหลักฐานเพิม่เตมิ 

โดยกำหนดระยะเวลาภายใน 

๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

หากผู้ร้องไม่ดำเนินการ 

คู่กรณตีกลงกันได ้

เสนอนายกเทศมนตรี ยุติเรื่อง 

ไม่สามารถตกลงกันได ้

๒.๑ ดาเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยในช้ันเจ้าหน้าที่ 
ครั้งท่ี ๒ 

๒.๒ ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย  

ในช้ันคณะอนุกรรมการฯ ครั้งท่ี 1 

๒.๓ ดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย  

ในช้ันคณะอนุกรรมการฯ ครั้งท่ี ๒ 
๓.รวบรวมข้อเท็จจริง สรุปสำนวนเสนอนายกเทศมนตรีพจิารณาใหค้วามเห็นเพื่อ

บรรจุเข้าอนุกรรมการฯ ประจำจังหวัด 

เสนอนายกเทศมนตรี ยตุิเรื่อง 

คู่กรณีตกลงกนัไดห้รือ

มีมตใิหย้ตุเิรื่อง 



๓๐ 

 
11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

                   11.1 การตรวจร่างสัญญานิติกรจะต้องตรวจสอบในเบื้องต้นว่าสัญญานั้นขัดหรือแย้งต่อ
กฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ (รวมถึงคำสั่ง ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี) เช่น อัตราเบี้ยปรับ 
วงเงินของหลักประกันสัญญา อัตราการจ่ายค่าจ้างล่วงหน้า ต้องเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุกำหนดไว้
และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                    11.2 เพ่ือป้องกันความเสียหายแก่ส่วนราชการ ข้อสำคัญประการหนึ่งในการตรวจร่างสัญญา 
คือการตรวจสอบข้อสัญญาหรือข้อตกลงใด ๆ มิให้ทางราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบคู่สัญญากับฝ่ายที่เป็น
เอกชน เช่น สัญญาที่กำหนดค่าเสียหายกรณีปฏิบัติผิดสัญญาไว้ล่วงหน้า โดยหากฝ่ายราชการปฏิบัติผิดสัญญา 
จะต้องชาระค่าเสียหายเป็นจำนวนสูงกว่าที่ฝ่ายเอกชนจะต้องชำระหากฝ่ายเอกชนผิดสัญญาในกรณีเดียวกัน 
ดังนี้ย่อมเห็นได้ว่าราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบ หรือสัญญาจ้างก่อสร้างที่กำหนดจำนวนเงินที่จะต้องจ่ายแก่
ผู้รับจ้างในแต่ละงวดในอัตราที่สูงกว่าปริมาณงานในงวดนั้น ๆ ก็เป็นสัญญากรณีที่ราชการตกเป็นฝ่าย
เสียเปรียบเช่นกัน 
                    11.3 เพ่ือคุ้มครองสาธารณชน การดูแลให้การปฏิบัติตามสัญญาไม่ก่อความเดือดร้อนหรือ
กระทบต่อสาธารณชนจนเกินกว่าที่ควรจะเป็นด้วย ตัวอย่างเช่น สัญญารับขนและกาจัดขยะ ควรมีมาตรการ
ป้องกันมิให้ส่งกลิ่นเหม็นหรือก่อมลภาวะ , สัญญาจ้างรถขนส่งพนักงาน ควรมีบทบังคับให้ผู้ขับรถจะต้องขับ
ด้วยความสาภารภาพ เคารพกฎจราจร , สัญญาให้สัมปทานใด ๆ จะต้องมีมาตรการควบคุมราคาที่ผู้รับ
สัมปทานจะเรียกเก็บจากผู้บริโภค และมิให้มีการปรับราคาได้ตามอาเภอใจ 
                    11.4 เพ่ือความเป็นธรรม แม้การตรวจร่างสัญญาจะวัตถุประสงค์ที่มิให้ราชการเสียเปรียบ 
แต่ก็มิได้มีความมุ่งหมายจะให้เกินเลยไปถึงกับเป็นการเอาเปรียบหรือมีบทบังคับคู่สัญญาฝ่ายเอกชนโดยไม่
สมควร เช่น สัญญาเช่าอาคารที่ราชการเช่าอาคารจากเอกชน หากจะระบุให้ฝ่ายผู้ให้เช่าต้องรับผิดชอบ ออก
ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมอาคารที่เช่าในทุกกรณี แม้ความชำรุดเสียหายจะเกิดจากความผิดของฝ่ายผู้เช่า ดังนี้ 
จะเห็นได้ว่าเป็นข้อกำหนดที่ไม่เป็นธรรม ถึงแม้ฝ่ายผู้ให้เช่าจะยินยอมก็ตาม 
                  11.5 เพ่ือให้มีความชัดเจน ไม่ขัดแย้งกันเอง และตรงตามเจตนำeรมณ์ของคู่สัญญา เงื่อนไข 
แต่ละข้อของสัญญาต้องสอดรับและไม่ขัดแย้งกัน และต้องรักษาเจตนำeรมณ์ของคู่สัญญาในการตกลงเข้าทำ
สัญญากันไว้ให้มากที่สุด เท่าที่จะไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์การตรวจร่างสัญญาในประการต่าง ๆ ตามที่ได้กล่าวมา
ข้างต้น 
                 11.6 เพ่ือป้องกันข้อพิพาทในอนำeคต เมื่อคู่สัญญาลงนามทาสัญญากันไปแล้ว อาจมีข้อพิพาท
ใดเกิดขึ้นได้จากข้อความในสัญญาจึงจาเป็นต้องป้องกันข้อพิพาทบางประการที่อาจเกิดขึ้นตั้งแต่ขณะตรวจร่าง
สัญญา เช่น การระบุจำนวนเงิน ระยะเวลา เหล่านี้หากไม่มีวงเล็บตัวอักษรกำกับไว้ด้วย  

      ก็อาจเกิดปัญหาข้อพิพาทขึ้นได้ หรือกรณีที่เงื่อนไขสัญญาแต่ละข้อมีความขัดแย้งกันเองหรืออาจ
ตีความได้หลายนัยก็อาจเป็นเหตุให้เกิดข้อพิพาทในอนาคตได้ จึงควรระบุเงื่อนไขในข้อสัญญาในชัดแจ้งตั้งแต่
ขั้นตอนการร่างหรือตรวจทานความถูกต้องของสัญญา 


