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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

     
 
 
 
 

งานนิติการ 
ส านักปลัดเทศบาล 

เทศบาลต าบลหนองตะครอง 
อ าเภอละหานทราย   จังหวดับุรีรัมย์ 

  



หน้า 2 
 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดทาขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรของงานนิติการและเป็นเครื่องมือในการศึกษา
ของพนักงานเทศบาลต าบลหนองตะครอง  อ าเภอละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์ และผู้สนใจ  ถึงการบริหารจัดการ
โครงสร้างขององค์กรว่าตนมีหน้าที่ความรับผิดชอบเพียงใด รวมถึงมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างไร เพ่ือใช้เป็น
กรอบในการปฏิบัติหน้าที่ มีผลโดยตรงต่อประชาชนผู้ขอรับบริการจากเทศบาลต าบลหนองตะครอง ซึ่งจะได้รับ
ความสะดวกสามารถติดตามการท างานของเจ้าหน้าที่ อันเป็นการสร้างความโปร่งใสในการด าเนินงานเพ่ือประโยชน์
สูงสุดในการบริการประชาชน 
   
 

                                                                                      งานนิติการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองตะครอง 

                                                                                      อ าเภอละหานทราย   จังหวัดบุรีรัมย์ 
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วัตถุประสงค์ 
 
๑. เพ่ือให้เทศบาลต าบลหนองตะครอง  มีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงานทีเ่หมาะสม  
2. เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน อีกทั้งมีความเข้าใจและใช้เป็นแนวทางในการขอรับบริการจากเทศบาล
ต าบลหนองตะครอง 
3. เพ่ือใช้เป็นวิธีการและกระบวนการการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่ได้ปฏิบัติงานได้
อย่างต่อเนื่อง อีกทั้งไ ด้พัฒนาให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับบริบทในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลหนอง
ตะครอง 
4. เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของนิติกร งานนิติการ สานักปลัดเทศบาลต าบลหนองตะครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



หน้า 4 
 

สภาพปัญหาของพื้นท่ีและความต้องการของประชาชน 
 

 การวิเคราะห์ศักยภาพของเทศบาลต าบลหนองตะครอง   
 สภาพพ้ืนที่เทศบาลต าบลหนองตะครอง  เป็น ๑ ใน ๕ แห่งของเทศบาลต าบลในเขตอ าเภอละหานทราย 
จังหวัดบุรีรัมย์ มีเนื้อที่ประมาณ  ๔๑.๙ ตารางกิโลเมตร หรือ  ๒๖,๑๘๗.๕ ไร่  สภาพภูมิประเทศส่วนใหญ่เป็นพ้ืนที่
ราบลุ่มสลับที่เนินบางส่วน อดีตเคยเป็นป่าเบญจพรรณท่ีอุดมสมบูรณ์ แต่ ถูกบุกรุกท าการเกษตรและท่ีอยู่อาศัย   

   เทศบาลต าบลหนองตะครอง  มีหมู่บ้านในการปกครอง 12  หมู่บ้านได้แก่ 
          หมู่ที่  ๑  บ้านสระคู   หมู่ที่  ๒  บ้านหนองก่ี 

หมู่ที่  ๓  บ้านหนองตะครอง  หมู่ที่  ๔  บ้านโคกสะอาด 
หมู่ที่  ๕  บ้านสระแก้ว   หมู่ที่  ๖   บ้านหนองกราด  
หมู่ที่  ๗  บ้านตากอง   หมู่ที่  ๘  บ้านโนนเพชร 
หมู่ที่  ๙  บ้านโนนสวรรค ์  หมู่ที่  ๑๐  บ้านหนองตะครองพัฒนา 
หมู่ที่  ๑๑  บ้านโคกสะอาดพัฒนา   หมู่ที่  ๑๒  บ้านสระกลาง 

มีประชากรทั้งสิ้น ๘,๓๔6 คน  ชาย  ๔,๒37 คน หญิง ๔,๑๐๙ คน  ข้อมูลจากส านักบริหารทะเบียน 
กรมการปกครอง อ าเภอละหานทราย  จังหวัดบุรีรัมย์  (ณ  วันที่ ๓0 กันยายน พ.ศ.๒๕๖๔)ประชากรในพ้ืนที่ส่วน
ใหญ่ ประกอบอาชีพ เกษตรกร  ปัจจุบันมีการปลูกพืช ผัก ผลไม้ หลากหลายชนิดมากกว่าเดิมต าบลหนองตะครองมี
หน่วยธุรกิจในเขตเทศบาลต าบลที่เก่ียวข้องกับการบริหารจัดการตามข้อบัญญัติและหลักกฎหมาย ดังนี้ 

 สถานีบริการน้ ามัน         จ านวน  2 แห่ง 
 ปั้มหลอด    จ านวน   3 แห่ง 
 โรงสีข้าว    จ านวน  ๑๔ แห่ง 
 ร้านค้า     จ านวน  ๖๓ แห่ง 
 ร้านเสริมสวยและตัดผม   จ านวน  5 แห่ง 
 ร้านซ่อมรถ    จ านวน  10 แห่ง 
 ร้านจ าหน่ายปุ๋ยและอุปกรณ์ก่อสร้าง จ านวน  ๔ แห่ง 
 โรงเพาะเห็ด    จ านวน  ๒ แห่ง 
 โรงขนมจีน    จ านวน  2 แห่ง 
 ร้านตัดเย็บผ้า    จ านวน  ๒ แห่ง 
 โรงรับซื้อข้าวเปลือกและพืชผล  จ านวน  4 แห่ง 
 ร้านอาหารตามสั่งและก๋วยเตี๋ยวและอ่ืนๆ จ านวน  ๘ แห่ง 
 โรงผลิตเตา    จ านวน  ๑ แห่ง 
 บ้านเช่า     จ านวน  1 แห่ง 
 โรงผลิตน้ าดื่ม    จ านวน  ๒ แห่ง 
 ร้านหล่อเสาปูน    จ านวน  ๑ แห่ง 
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มีที่ดินสาธารณะโยชน์ 24 แปลง เนื้อท่ีประมาณ 638 ไร่ 1งาน 44.24 ตารางวา 

 จากการวิเคราะห์สภาพปัญหาความจ าเป็นพ้ืนฐาน และความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ พร้อม
ความส าคัญและความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่กับการเชื่อมโยงงานนิติการของเทศบาลต าบลหนองตะครอง  
ดังนี้   สภาพปัญหาในพื้นที่ //ปัญหาด้านโครงสร้างพื้นฐาน 
  1. การตรวจสอบวิเคราะห์และปรึกษาปัญหาพร้อมหาแนวทางร่วมกันระหว่างหมู่บ้านที่มีถนนเชื่อมต่อ
กันให้เป็นโครงการเดียวกันว่าควรจัดท าถนนประเภทใดจึงจะเหมาะกับสภาพการใช้งานเพ่ือป้องกัน ปัญหาถนนขาด
คุณภาพ เสื่อมสภาพเร็วและการสัญจรไปมาท่ีไม่สะดวก  
 2. การสร้างจิตส านึกผู้รับเหมางานในการท างานให้ตรงกับแบบและทันก าหนดตามระยะเวลา  
 3. การออกตรวจแนวเขตทางและวางท่อระบายน้ าพร้อมกับการก่อสร้างถนน  
 4. การออกตรวจสอบคุณภาพน้ าประปา  
 5. น้ าอุปโภค บริโภคให้มีอย่างเพียงพอ โดยเฉพาะหน้าแล้ง  
 6. การขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ ให้ทั่วถึง เพียงพอต่อความต้องการ  

ชื่อที่ดนิสาธารณประโยชน ์ หมู่ที ่ ชื่อหมู่บ้าน ต าบล อ าเภอ จังหวัด 

เนื้อที ่

ไร่ งาน ตารางวา 

แผนผังทหารโครงการพัฒนาเพือ่ความมั่นคงเดิม 6 บ้านหนองกราด หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 117 - 10 

หนองสระปรอื 1 บ้านสระค ู หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 12 2 5 

หนองชุมพล(ฝั่งตะวันตกรวมฝั่งตะวนัออก) 1 บ้านสระค ู หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 19 3 50 

สระหนองกี ่ 2 บ้านหนองกี ่ หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 9 - 76 

หนองตะครอง 3 บ้านหนองตะครอง หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 132 2 91 

หนองโสลง 3 บ้านหนองตะครอง หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 13 - 50 

หนองตะเข ้ 3 บ้านหนองตะครอง หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 59 - 81 

สระหนองกราด 6 บ้านหนองกาด หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 18 2 0.24 

สระหนองโสน 6 บ้านหนองกาด หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 24 1 68 

สระโคกศูง 6 บ้านหนองกาด หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 2 - 25 

หนองสะเดา 7 บ้านตากอง หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 39 - 75 

สระขาว 7 บ้านตากอง หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 4 - 75 

สระกลาง 12 บ้านสระกลาง หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 2 2 5 

หนองทับรักษ์ 8 บ้านโนนเพชร หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 159 1 33 

ศาลาประชาคมบ้านสระค ู 1 บ้านสระค ู หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 4 - - 

ศาลาประชาคมบ้านหนองกี ่ 2 บ้านหนองกี ่ หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 1 - - 

ศาลาประชาคมบ้านหนองตะครอง 3 บ้านหนองตะครอง หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 1 - - 

ศาลาประชาคมบ้านโคกสะอาด 4 บ้านโคกสะอาด หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ - 1 - 

ศาลาประชาคมบ้านสระแกว้ 5 บ้านสระแก้ว หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ - 3 - 

ศาลาประชาคมบ้านหนองกราด 6 บ้านหนองกราด หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 2 - - 

ศาลาประชาคมบ้านตากอง 7 บ้านตากอง หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ - 2 - 

ศาลาประชาคมบ้านโนนเพชร 8 บ้านโนนเพชร หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 5 - - 

ศาลาประชาคมบ้านโนนสวรรค ์ 9 บ้านโนนสวรรค ์ หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ - 2 - 

ศาลาประชาคมบ้านหนองตะครองพัฒนา 1 บ้านหนองตะครองพัฒนา หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 6 - - 

ศาลาประชาคมบ้านโคกสะอาดพฒันา 11 บ้านโคกสะอาดพัฒนา หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 1 2 - 

ศาลาประชาคมบ้านสระกลาง 12 บ้านสระกลาง หนองตะครอง ละหานทราย บุรีรัมย์ 2 - - 



หน้า 6 
 

นายกเทศมนตรีต าบลหนองตะครอง 
 

รองนายกเทศมนตรีต าบลหนองตะครอง 
 

รองนายกเทศมนตรีต าบลหนองตะครอง 
 

ที่ปรึกษานายกเทศมนตรีฯ ปลัดเทศบาล เลขานุการนายกเทศมนตรีฯ 
 

ส านักปลัดเทศบาล 
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
 

 

ฝ่ายอ านวยการ 
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 

 

งานนิติการ 
นิติกร (ช านาญการ) 

จ านวน 1 อัตรา 
 
การ) 

 

โครงสร้างองค์การจัดองค์กรของงานนิติการ 
 

งานนิติการเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองตะครอง ซึ่งแสดงการจัด
โครงสร้างองค์กรในงานนิติการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 7 
 

ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 
 ภารกิจในการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของต าแหน่งนิติกรช านาญการพิเศษ เป็นงานที่ต้องใช้ความ
เชี่ยวชาญเกี่ยวกับงานกฎหมาย โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างให้สอดคล้องกับลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 
  ๑.๑.๑  ด้านการปฏิบัติการ 
             (๑) เสนอแนะและชี้แนวทางในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายที่เกี่ยวกับ
ระเบียบของทางราชการที่มผีลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงานเพ่ือช่วยให้การวินิจฉัยหรือการแก้ปัญหานั้นๆ 
มีความถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
             (๒) ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงระเบียบ ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่ง เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมถูกต้องและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
             (๓) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติ และข้อบังคับ 
ประกาศ และค าสั่งต่างๆ เพ่ือน าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไขระเบียบ ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ 
             (๔) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
             (๕) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะห์
รายงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับหรือ
คณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เกี่ยวข้องให้รับทราบและพิจารณา 
             (๖) ควบคุม ติดตาม และตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสาร
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนดกฎหมาย
ต่างๆ 
            (๗) ให้ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จและมีปะสิทธิภาพ  
             (๘) ร่าง แก้ไข ปรับปรุง และพัฒนา ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ ของ
องค์กรที่ทันสมัยชัดเจน สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันและนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
  ๑.๑.๒  ด้านการวางแผน 
             (๑) วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง
มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 
             (๒) พัฒนาและปรับปรุงการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานนิติการ 
เพ่ือให้มีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจด้านนิติการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
  ๑.๑.๓  ด้านการประสานงาน 
             (๑) ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงาน หรือ
หน่วยงานอื่นในระดับส านักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
            (๒) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างๆ เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
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  ๑.๑.๔  ด้านการบริการ 
             (๑) ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิตคู่มือ
หรือเอกสารตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเกี่ยวกับกฎหมาย เพ่ือช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และสร้าง
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่วถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและประชาชน 
             (๒) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานนิติการที่ตนมีความรับผิดชอบแก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนที่สนใจทั่วไป เพ่ือให้ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์และ
สามารถน าไปปฏิบัติจริงได้อย่างถูกต้อง 
             (๓) พัฒนา และปรับปรุงการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานนิติการ 
เพ่ือให้มีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจด้านนิติการของหน่วยงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ 
             (๔) จัดท าเอกสารวิชาการ ต าราและคู่มือทางนิติการ เพ่ือประกอบการค้นคว้า แนว
ทางการปฏิบัติงานและการพัฒนาศักยภาพบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
 
 ๑.๒  ปริมาณงานที่เพ่ิมข้ึนของต าแหน่ง 
          การปฏิบัติงานในภารกิจตามอ านาจหน้าที่ที่ต้องใช้ความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับงานกฎหมาย และงาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามอ านาจหน้าที่ ซึ่งปริมาณงานที่เพ่ิมข้ึนนั้นมีลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
  (๑)  งานสืบสวน สอบสวนข้อเท็จจริง 
  (๒)  งานคดีแพ่ง 
  (๓)  งานคดีอาญา 
  (๔)  งานคดีปกครอง 
  (๕)  งานด าเนินการทางละเมิดของเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลหนองตะครอง 
  (๖)  งานตราเทศบัญญัติท่ีไม่ใช่เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
  (๗)  งานด าเนินการทางวินัยข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างเทศบาลต าบลหนองตะครอง 
  (๘)  งานออกระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งต่างๆ ของเทศบาลต าบลหนองตะครอง 
  (๙)  งานร้องเรียน ร้องทุกข์ 
  (๑๐)  งานให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือด้านกฎหมายและระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ 
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลหนองตะครอง 
  (๑๑)  งานตรวจสอบนิติกรรมสัญญา สัญญาต่างๆ ของเทศบาลต าบลหนองตะครอง 
  (๑๒)  งานบังคับคดีตามค าพิพากษาของศาลยุติธรรมและศาลปกครอง 
  (๑๓)  งานตรวจร่างสัญญาเทศบาลต าบลหนองตะครอง 
  (๑๔)  งานระงับข้อพิพาทระหว่างหน่วยงานของรัฐ เอกชน หรือประชาชนโดยวิธีอ่ืนนอกเหนือจาก
การด าเนินการทางศาล 
  (๑๕)  งานศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลหนองตะครอง 
  (๑๖)  งานรับจดทะเบียนพาณิชย์ 
  (๑๗)  งานป้องกันการทุจริตเทศบาลต าบลหนองตะครอง 
  (๑๘)  งานจัดการเลือกตั้งผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาลต าบลหนองตะครอง 
  (๑๙)  งานบันทึกระบบข้อมูลผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาลต าบลหนองตะครองผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ต 
  (๒๐)  งานฝึกอบรมให้ความรู้ด้านกฎหมาย 
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  (๒๑)  งานรวบรวมและเผยแพร่ความรู้ด้านกฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่บังคับใช้ตามอ านาจ
หน้าที่ของเทศบาลต าบลหนองตะครอง 
  (๒๒)  งานกลั่นกรองตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานเพื่อผู้บริหารพิจารณา 
  (๒๓)  งานทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกเทศบัญญัติเทศบาลต าหนองตะครอง 
  (๒๔)  งานด้านศูนย์ด ารงธรรมประจ าต าบลหนองตะครองและประจ าอ าเภอละหานทราย 
  (๒๕)  งานท าความเห็นด้านกฎหมายเสนอผู้บริหารประกอบการพิจารณา 
  (๒๖)  งานศึกษา วินิจฉัย วิเคราะห์ปัญหาข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานตามอ านาจ
หน้าที่ของเทศบาลต าบลหนองตะครอง 
  (๒๗)  งานเปรียบเทียบคดีตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลหนองตะครอง 
  (๒๘)  งานจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันทุจริต 
  (๒๙)  งานรับผิดชอบระบบประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment System:ITAS) 
  (๓๐) งานการจัดวางระบบควบคุมภายใน 
                  (31)งานการป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการบังคับการใช้กฎหมายเกี่ยวกับป้าย
สาธารณะ 
                     (32)งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เช่น คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง  คณะกรรมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  คณะกรรมการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 

 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  

 

ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานนิติการ 
ที ่ รายชื่อกระบวนงาน ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ 
1 การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย  ภายใน 30 วัน 
2 การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับ  

เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ภายใน 250 วัน 

3 การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพ่ือด าเนินการทางคดี  30 – 60 วัน 
4 การด าเนินการบังคับคดี  

4.1 คดีแพ่ง  
4.2 คดีอาญา  

บังคับคดีภายใน 10 ป ี
บังคับคดีภายใน 3 ปี 

5 การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาล
ต าบลท่าวังผา  

ภายใน 180 วัน 

6 การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์  
ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลท่าวังผา  

ภายใน 30 วัน 

7 การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  ภายใน 60 วัน 
8 การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิดและข้อทักท้วง

ของหน่วยตรวจสอบ  
ภายในเวลาที่หน่วยตรวจสอบ

ก าหนด 
9 การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล  ภายใน 14 วัน 

10 การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคเขตพ้ืนที่  20-200 วัน 
11 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือ เอกสาร

อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
ภายใน 7 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 

 
 การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และแผนผัง
ในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการ
ตรวจสอบเอกสารต่างๆ หรือพิจารณาข้อหารือต่างๆ ที่ส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลหนองตะครองเสนอเข้ามา 
ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือ
เอกสารอื่นๆ ของเทศบาลต าบลหนองตะครองหรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสาร
ต่างๆ ที่ทางราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในแต่ละ
เรื่อง จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่างๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
ค าสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่ หากไม่มีอาจใช้
ดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้นๆ แล้วแต่กรณี หากกรณีเป็น
กฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือหาข้อมูล ไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบ กระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยัง
กระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น หลังจาก นั้นจะท าความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือ
พิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการ พิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพ่ือ
ทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอ่ืนๆ ด้วย ก็จะเสนอให้เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วน
ราชการทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

 

แผนการการพิจารณา

วินิจฉยัปัญหาทางกฎหมาย 

 

 

ด าเนินงาน 

1. หนว่ยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 

3. วินิจฉยัข้อหารือ/ ให้ความเห็นทาง 

ให้นายกเทศมนตรีฯ พิจารณา 

กฎหมาย 

2. นิติกรตรวจสอบเร่ืองทีเ่สนอมาวา่เก่ียวด้วย

กฎระเบียบ ข้อบงัคบั ประกาศ ค าสัง่หรือเอกสารเร่ืองใด 

 

4. นายกเทศมนตรีฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5. แจ้งผลการพิจารณาให้หนว่ยงานท่ีหารือทราบ 

หรือในกรณีที่หารือนัน้ เก่ียวข้องกบัหนว่ยงานอื่นด้วย 

ต้องแจ้งเวียนให้ทกุหนว่ยงานทราบและถือปฏิบตัิตอ่ไป 
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 ๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 ๒.๑ การก าหนดผู้รับผิดชอบ นายกเทศมนตรีเป็นผู้ก าหนดผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานออก เทศบัญญัติ
ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่ไม่มี ต าแหน่งดังกล่าว 
 ๒.๒ การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ผู้รับผิดชอบเนินการเก็บ
รวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมทั้งทบทวนกฎหมายที่
เกี่ยวข้องและวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึงผู้มีส่วนได้เสียและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากที่สุด เพ่ือรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่น รวมถึงนโยบายของผู้บริหารทั้งในระดับ
ท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง 
 ๒.๓ การพิจารณาอ านาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อ านาจ ในการออกเทศบัญญัติตามประเด็นปัญหาส าคัญ
ของพ้ืนที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อ านาจในการออก เทศบัญญัติ
ในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ มาตรา ๙ วรรคสอง และ
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๒๐ เป็นต้น) 
 ๒.๔ การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายกเทศมนตรีให้
ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ หากนายกเทศมนตรีไม่เห็นชอบ เป็นอันว่าการ ยกร่างเทศบัญญัติดังกล่าว
เป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห์ สถานการณ์หรือกฎหมาย เพ่ือเสนอ
ให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติใหม่ 
 ๒.๕ การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติ กรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นชอบให้มีการยกร่างเทศ
บัญญัติ นายกเทศมนตรีจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติเพ่ือด าเนินการยกร่างเทศบัญญัติ โดยที่
องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่เ กี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอ าเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชนหรือบุคลากรที่มีความรู้ทางวิชาการเรื่องนั้นๆ 
ร่วมด้วย 
 ๒.๖ การด าเนินการยกร่างเทศบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติต้องด าเนินการยกร่าง โดยน า
ข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ ๒.๒ มาประกอบการพิจารณาด้วย 
 ๒.๗ การรับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติ เทศบาลอาจด าเนินการโดย 
 ๑) ส ารวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและความเห็นเกี่ยวกับความ
เป็นไปได้ของร่างเทศบัญญัติที่จะก าหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
 ๒) เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพ้ืนที่ได้มีส่วนร่วมในการ เสนอความคิดเห็น
และความต้องการต่อร่างเทศบัญญัติที่ได้จัดท าขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนเป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๙ 
 ๒.๘ การพิจารณาร่างเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลมีอ านาจในการเสนอร่างเทศ
บัญญัติเพ่ือให้สภาเทศบาลพิจารณาเทศบัญญัติ โดยพิจารณาเป็น ๓ วาระ คือ วาระรับหลักการ วาระแปรญัตติ และ
วาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา ๓ วาระในคราวเดียวก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่น หากสภาเทศบาลไม่
เห็นชอบร่างเทศบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป โดยผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวน เพ่ือด าเนินการยกร่างใหม่และ
น าเข้าสู่การพิจารณาของนายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลตามข้อ ๒.๖ แต่ถ้าสภาเทศบาลเห็นชอบ ก็
สามารถด าเนินการตามข้อ ๒.๙ ต่อไปได ้
 ๒.๙ การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติ ภายใน 7 วันนับแต่วันที่สภาเทศบาลได้มีมติเห็นชอบด้วยกับร่าง
เทศบัญญัติ ให้ประธานสภาเทศบาลส่งร่างเทศบัญญัติไปยังนายอ าเภอเพ่ือส่งไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา 
 ๒.๑๐ การตราเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีเป็นผู้ลงนามในเทศบัญญัติ 
 ๒.๑๑ การประกาศใช้เทศบัญญัติ เมื่อเทศบัญญัติได้มีการลงนามจากผู้ว่าราชการจังหวัดแล้ว ให้เทศบาล
ประกาศใช้ เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากท่ีได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน เทศบัญญัตินั้น
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แผนการด าเนินงาน 

การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบญัญตัิท้องถ่ิน 

1. ก าหนดผู้ รับผิดชอบ 
2. รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์

ด้านข้อเทจ็จริงและข้อกฎหมาย 

3. พิจารณาอ านาจตามกฎหมายแมท่ี่ให้อ านาจในการออก 

ข้อบญัญตัิท้องถ่ินตามประเด็นปัญหาส าคญัของพืน้ท่ี 
4. เสนอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบญัญตัิท้องถ่ิน 

11. ประกาศใช้เทศบญัญตัิท้องถ่ิน 

13. ทบทวนความเหมาะสมของเทศบญัญตัิท้องถ่ิน 

7. รับฟังความคิดเห็นร่างเทศบญัญตัิท้องถ่ิน 

6. ด าเนินการยกร่างเทศบญัญตัท้ิองถ่ิน 
5. แตง่ตัง้คณะกรรมการยกร่างเทศบญัญตัิท้องถ่ิน 

12. เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์เทศบญัญตัิท้องถ่ิน 

10. ตราเทศบญัญตัิท้องถ่ิน 9. ลงนามเห็นชอบร่างเทศบญัญตัิท้องถ่ิน 

8. พิจารณาร่างเทศบญัญตัิ

ท้องถ่ิน 

ให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่ส านักงานเทศบาลแล้ว ๗ วัน เว้นแต่ในกรณีฉุกเฉิน ถ้ามีความระบุไว้ใน
เทศบัญญัตินั้นว่า ให้ใช้บังคับทันที ก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศนั้น ทั้งนี้ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ 
มาตรา ๖๓ 
 ๒.๑๒ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติ เมื่อเทศบาลต าบลท่าวังผาได้มีการประกาศใช้บังคับเทศ
บัญญัติแล้ว ต้องด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติเพ่ือชี้แจงให้ประชาชนเกิดความเข้าใจถึง เนื้อหาสาระ
ของเทศบัญญัติ รวมทั้งเหตุผลความจ าเป็นในการบังคับใช้เทศบัญญัติดังกล่าว 
 ๒.๑๓ การทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติ ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจากนายกเทศมนตรี 
ด าเนินการทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติหลังจากที่ได้มีการประกาศใช้แล้ว ทุก ๕ ปี หรือเมื่อเห็นว่า
จ าเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวน ความเหมาะสมของกฎหมาย 
พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 250 วัน 
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๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี 

 ๓.๑ คดีแพ่งหรือคดีปกครอง 
 ๓.๑.๑ กรณีเทศบาลต าบลหนองตะครองเป็นคู่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริงและ พยานหลักฐานเพ่ือ 
ด าเนินการทางคดีมีล าดับขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
 ๑) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์หรือผู้ฟ้องคดีหลังจากได้รับเรื่องจากส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง
และพยานหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่อง พร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือ
น าเสนอให้ส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการด าเนินการว่าต่างแทนเทศบาลต าบลหนองตะครองภายในอายุ
ความต่อไป 
 ๒) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้เทศบาลต าบลหนองตะครองกระท าการหรือ
งดเว้นกระท าการใด ซึ่งเทศบาลต าบลหนองตะครองอยู่ในฐานะจ าเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดี หลังจากที่เทศบาลต าบล
หนองตะครองได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นค าให้การ นิติกรจะเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วนราชการและ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น เสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือน าเสนอส านักงาน
อัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการด าเนินการยื่นค าให้การแก้ต่างแทนเทศบาลต าบลหนองตะครองภายในระยะเวลาที่
ศาลก าหนดต่อไป 
 ๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลหนองตะครองถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติราชการ หลังจาก
ได้รับเรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง แล้วประมวลเรื่องพร้อม
ความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือน าเสนอส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป 
 
 ๓.๒ คดีอาญา 
 ๓.๒.๑ กรณีเทศบาลต าบลหนองตะครองเป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีมอบอ านาจให้นิติกร ด าเนินการร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ และติดตามผลทางคดี แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้ จะต้องด าเนินการร้องทุ กข์ต่อ
พนักงานสอบสวนภายในก าหนดสามเดือนนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีทราบมูลคดีอาญานั้นๆ 
 ๓.๒.๒ กรณีเทศบาลต าบลหนองตะครอง นายกเทศมนตรี บุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลหนองตะครอง
ตกเป็นผู้ต้องหาอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ประมวลข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป ทั้งนี้จะต้องขอให้ส านักงานอัยการ
สูงสุด เข้ามาช่วยเหลือก่อนที่พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งส านวน ไปยังพนักงานอัยการ   ส าหรับกรณี
บุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรด าเนินการให้ นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 30 – 60 วัน 
 
 

แผนด าเนินงาน 

การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคด ี

คดีอาญา คดีแพ่ง/คดีปกครอง 

กรณีเทศบาลต าบลหนองตะครองเป็นผู้เสียหาย 

มอบอ านาจให้เจ้าหน้าทีร่้องทุกข์และ 

ติดตามผล แล้วรายงานผลคดีจนคดีถึงที่สุด 

กรณผีู้ต้องหา 

(เทศบาลต าบลหนองตะครอง/นายกเทศมนตรีฯ/บุคลากร) 

งานนิติการจะประสานงานกับหน่วยงานและเจา้หน้าท่ีที่
เกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 

เสนอนายกเทศมนตรี ขอความอนุเคราะห์ส านักงานอัยการสูงสดุ 
เพื่อจัดพนักงานอัยการแก้ต่างคดแีล้วแต่กรณ ี

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการ 

ในการให้ความช่วยเหลือในข้ันสอบสวน/จดัท าค าฟ้อง/จัดท าค าให้การ 

งานนิติการจะประสานกับ 

พนักงานอัยการจนกว่าคดีจะถึงที่สุด 
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๔. การด าเนินการบังคับคด ี
 ๔.๑ การบังคับคดีแพ่ง 
 เมื่อศาลมีค าพิพากษาให้เทศบาลต าบลหนองตะครองเป็นฝ่ายชนะคดีแล้ว เทศบาลต าบลหนองตะครอง
อยู่ในฐานะเจ้าหนี้ตามค าพิพากษา หากจ าเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามค าพิพากษา ไม่ช าระหนี้ พนักงาน
อัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดีและเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็น
หนังสือให้ด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษา เพ่ือจะได้ยึดทรัพย์สิน อายัด สิทธิเรียกร้อง มาขาย
ทอดตลาด เพ่ือน าเงินมาช าระหนี้ต่อไป 
 วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้ 
 ๑) สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาเป็น
บุคคลธรรมดา) หรือกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตาม ค าพิพากษาเป็นนิติบุคคล) 
 ๒) การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียนควบคุม เช่น ที่ดิน 
ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะท าปีละประมาณ ๒-๓ ครั้ง แต่ในส่วนของ
ธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบ ปฏิเสธในท านองว่าเป็น
ความลับของลูกค้า ตามพระราชบัญญัติธุรกิจสถาบันการเงิน พ.ศ.2551 
 ผลการสืบทรัพย ์
 1)หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพ่ือหาทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัด สิทธิเรียกร้อง
นั้นๆ ต่อไป 
 2)หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพถิ่นที่อยู่ ก็จะ
เก็บเป็นข้อมูลในส านวนคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการด าเนินงาน 

การด าเนินการบังคับคดี(คดีแพ่ง) 

1. ศาลมีค าพิพากษาให้เทศบาลต าบลหนองตะครองชนะคด ี

3. ขอให้พนักงานอัยการยื่นค าร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 

4. นิติกรด าเนินการสืบหาทรัพย์สนิของลกูหนีฯ้ เพื่อบงัคบัคดี 

2. กรณีลูกหนีต้ามค าพิพากษาไมช่ าระหนีต้ามค าพิพากษา 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบังคับคดีภายใน 10 ปี นับแต่มีค าพิพากษาหรือค าสั่ง 
ตามตรา 274 แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
 
4.2 การบังคับคดีล้มละลาย 
หากปรากฏว่า ลูกหนี้ตามค าพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดไม่ว่า คดีจะอยู่ในชั้นใดก็ตาม 
และยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับช าระหนี้ได้ ให้ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน แล้วเสนอความเห็นต่อ
นายกเทศมนตรี เพ่ือด าเนินการยื่นค าขอรับช าระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดีต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณไีม่พบทรัพยส์ิน 

รายงานให้นายกเทศมนตรี
ทราบ 

กรณีพบทรัพย์สนิ 

นิติกรด าเนินการตัง้เร่ือง 

ในการบงัคบัคดีที่กรมบงัคบัคดี 

นิติกรน าเจา้พนักงานบังคับคด ี

ไปด าเนินการยดึทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ 

เพื่อขายทอดตลาด 

แผนการด าเนินงาน 
การด าเนินการบังคับคด(ีคดีลม้ละลาย) 

1. กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ของเทศบาลต าบลหนองตะครอง 
ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

2. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐาน พร้อมขออนุมัตินายกเทศมนตรี 
เพื่อยื่นค าขอรับช าระหนี้ภายใน 2 เดือน นับวันโฆษณา 

ค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน 3 ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 
 
๕. การตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลหนองตะครอง 
 การด าเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลหนองตะครอง
ได้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปของเทศบาลต าบล       
หนองตะครอง ว่ากระท าความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระท าเป็นลายลักษณ์อักษร หรือท าเป็นหนังสือ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยล าดับจนถึงนายกเทศมนตรี นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้นๆ ว่ามีลักษณะอย่างไร 
เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิด วินัยจริงตามข้อกล่าวหาหรือไม่ 
ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช. , สตง. เป็นต้น) นั้น ถือว่าเป็นพยานหลักฐานใน
เบื้องต้นแล้ว นิติกรต้องตั้งเรื่องให้นายกเทศมนตรีด าเนินการทางวินัยทันที ด้วยการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัย โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก ส าหรับขั้นตอนการพิจารณา ข้อกล่าวหา มีดังต่อไปนี้ 
 กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ.๒๕๕๙ หรือประกาศ คณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูลความผิด วินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่า
กระท าผิดจริง โดยอาจมีค ารับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่ามูลความผิดในลักษณะดังกล่ าวนั้น
นายกเทศมนตรีเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้นายกเทศมนตรี พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือให้
เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จ าต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 
 กรณีข้อกล่าวหานั้นๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือ
มอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้น เป็นประการใดหรืออาจ
ท าความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง ในเรื่องดังกล่าว ในการ
ด าเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เป็นเอกสารและบุคคลค าให้การต่างๆ น ามาประมวลเข้าด้วยกัน
และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อ
นายกเทศมนตรีเพ่ือยุติเรื่องที่สอบสวนหรือมีมูล ความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือ
พิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้ โดยท าค าสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหา
ทราบต่อไป 
 ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงและจะเสนอลงโทษทางวินัย ในการ
ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙  กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อ

3. นิติกรด าเนินการขอรับช าระหนี้ 
ต่อพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคด ี

4. สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี ้
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นายกเทศมนตรี เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และด าเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการ
สอบสวนเสร็จสิ้น แล้วจะเสนอส านวนการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีที่ต้องมีการลงโทษ
ทางวินัย จะจัดท าค าสั่งลงโทษเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน 180 วัน 
 

แผนด าเนินงาน 

การตรวจพิจารณาด าเนินการ 

เก่ียวกบัวินยัของบคุลากร 

1. เทศบาลต าบลท่าวังผาเสนอเรือ่ง/ ข้อกล่าวหาว่ามีกรณีกระท าผดิทางวินัย 

กรณีที่ข้อเท็จจริงไม่ปรากฏชัด 

ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยหรอืไม ่

 

 

มอบผู้ถูกกล่าวหาช้ีแจงหรือเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ

ข้อเท็จจริง 

กรณีมคีวามผดิทางวินัย 

มีค ารับสารภาพ 

 

กรณีมมีูลความผดิวินัยร้ายแรง 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
นายกเทศมนตรีลงนาม 

ตรวจสอบมาตรฐานการลงโทษ
และจัดท าค าสั่งเสนอ

นายกเทศมนตรีลงนามในค าสั่ง 

แจ้งค าสั่ง 

ให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 
กรณีมมีูลว่ากระท าผิดวินัย คณะกรรมการด าเนินการสอบสวน

ตามประกาศฯแล้วรายงานผลต่อ
นายกเทศมนตรีลงนาม 

แจ้งคณะกรรมการพนักงาน 

เทศบาลจังหวัดบรุีรมัย์ เพื่อทราบ 

แจ้งค าสัง่ให้ผู้ถกูลงโทษทราบ 

กรณีมคีวามผดิทางวินัย 

อย่างร้ายแรง จัดท าค าสั่งลงโทษ 

เสนอนายกเทศมนตรลีงนาม 
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6. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลหนองตะครอง 
 6.1 เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร 
 กรณีอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ภายใน 
30 วัน นับแต่วันทราบค าสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด
ในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์และการร้อง
ทุกข์ พ.ศ. 2559 
 6.2 การร้องทุกข์ของบุคลากร 
 กรณีเมื่อมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง หรือไม่ปฏิบัติต่อตน
ให้ถูกต้องตามกฎหมายหรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ โดยการร้องทุกข์และ
การพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ.2559 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน 30 วัน 
 
 

แผนการด าเนินงาน 

การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย 

แผนการด าเนินงานการ 

ร้องทุกข์ 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ตดัเงินเดือน/
ลดขั้นเงินเดือน/ปลดออก/ไล่ออก 

บุคลากรเห็นว่า 

-ผู้บังคับบัญชาปฏบิัติต่อตนไม่ถูกต้อง 

-ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบตัิต่อคนให้ถูกต้อง 

-ผู้บังคับบัญชาท าให้ตนคบัข้องใจ 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดบรุีรัมย์
ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบ ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพนักงาน

เทศบาลจังหวัดบรุีรมัย์ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันทราบ 

ฟ้องศาลปกครองกรณียกค าอทุธรณ์ 

ฟ้องศาลปกครองกรณียกค าอทุธรณ์ 
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๗. การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 
 เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหายหรือ
เสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อหรือเป็น การกระท า
ของบุคคลภายนอก พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้างทั่วไปก็ตาม ขั้นตอน
ในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า กรณีความสูญหายหรือเสียหายที่
เกิดข้ึนนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหาย ที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่ หากว่ายังไม่
ปรากฏตัวผู้กระท าให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้นหรือยังไม่มีผู้รับผิดในความสูญหายเสียหายดังกล่าว ก็จะ
เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๓๙ ตามข้ันตอนดังนี ้
 ๗.๑ เทศบาลต าบลหนองตะครองแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่าความเสียหาย
ดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามีเหตุอันควรเชื่อว่า
เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ ข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ก็ให้รายงาน
นายกเทศมนตรีเพ่ือทราบ  เมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรด าเนินการให้ 
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ผลสรุปอาจเป็นการกระท าผิดวินัย
อย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจถือเป็นกรณีที่มีเหตุอันควร
ลดหย่อนโทษทางวินัยได้ 
 ๗.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาด าเนินการสอบสวนโดยรวบรวม
พยานหลักฐานต่างๆ ทั้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนผู้มี
อ านาจ 
 ๗.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่างๆ ที่รวบรวมได้ประกอบ
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพ่ือท าความเห็นในเรื่องนั้นๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่ หากไม่ปรากฏว่าความสูญ
หายเสียหายนั้นเกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของเจ้าหน้าที่ ก็จะท าความเห็นเสนอ
ต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้ กระทรวงการคลังพิจารณา หรือหากปรากฏตัวผู้รับผิด 
ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะท าความเห็น เสนอนายกเทศมนตรีว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใครและ
จะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดข้ึนอย่างไร แล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 
 
 การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งออกเป็น ๒ กรณี ได้แก่ 
 กรณีที่ ๑ กรณีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั่วไป (เช่น อุบัติเหตุ 
เพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพ่ือทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
 กรณีท่ี ๒ กรณีความเสียหายเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริตหรือมีสาเหตุมาจากการ
ที่เงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับต่างๆ หากค่าเสียหาย
ครั้งละไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพื่อทราบ ตามประกาศ
กระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
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 ๗.๔ กรณีมีผู้ต้องรับผิด เทศบาลต าบลหนองตะครองมีค าสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (ค าสั่งทางปกครอง) 
ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวต่อนายกเทศมนตรี หรือกระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณี ได้ภายใน ๑๕ วัน นับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง และในกรณีท่ียกค าอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองต่อไปได้ภายใน ๙๐ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ 
 ๗.๕ กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามค าสั่งของเทศบาลต าบลหนองตะครอง
ให้เทศบาลต าบลหนองตะครองใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน 60 วัน 

แผนการด าเนินงาน 

เกี่ยวกับความรับผิดทางวินัยของเจ้าหน้าที่ 

1. ส่วนราชการรายงาน 
กรณีทรัพยส์ินเสียหาย/สูญหาย 

2. ตรวจสอบร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงและหาผู้รับผิดทางละเมิด
ส าเนาแจ้งคณะกรรมการและผูเ้กีย่วข้อง 

7. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสยีหาย ใหบ้ังคับคดี 
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

4. นายกเทศมนตร ี

3. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ด าเนินการสอบสวนและเสนอรายงาน
ผลการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรี 

5. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ
ให้แจ้งผู้รับผดิชอบชดใช้ความเสียหาย 

กรณีม/ีไม่มผีู้รับผิดชอบทางละเมดิและ
ค่าเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 บาทหรือ 

400,000 บาท แล้วแต่กรณ ี

6. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งตอ่นายกเทศมนตรีได้ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันไดร้ับแจ้งค าสั่ง และในกรณีที่ยกค าอุทธรณ ์

ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได ้

กรณีม/ีไม่มผีู้รับผิดชอบทางละเมดิและ
ค่าเสียหายนั้นไม่เกิน 1,000,000 บาท

หรือ 400,000 บาท แล้วแต่กรณ ี

5. นายกพิจารณา หากเห็นชอบให้แจ้ง
ผู้รับผิดชอบชดใช้ความเสยีหาย 
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๘. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ การด าเนินการ
เกี่ยวกับการกล่าวหาของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) และการชี้มูล
ความผิดและข้อทักท้วงต่าง ๆ ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) สามารถแบ่งได้เป็น ๒ กรณี ดังนี ้
 ๘.๑ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ ป.ป.ช. 
 ๘.๑.๑ กรณ ีป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด ให้ปฏิบัติตามนั้น (เช่น ให้สอบ ข้อเท็จจริง ต้อง
สอบข้อเท็จจริง, ให้สอบวินัย ต้องสอบวินัย, ให้ด าเนินคดีอาญา ต้องร้องทุกข์ต่อพนักงาน สอบสวน เป็นต้น) 
 ๘.๑.๒ เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอีก 
ให้ใช้ส านวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง จาก ป.ป.ช. 
 ๘.๑.๓ หากนายกเทศมนตรีมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการ กระท าความผิด
ตามที่กล่าวหาหรือกระท าความผิดในฐานความผิดที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา ให้นายกเทศมนตรีมีหนังสือพร้อม
เอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพ่ือขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องจาก 
ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด ให้แจ้งให้นายกเทศมนตรี ทราบเพ่ือด าเ นินการต่อไปตามมติของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่นายกเทศมนตรีได้รับ แจ้งมติที่ได้ขอให้ ป.ป.ช. พิจารณาทบทวน 
 ๘.๑.๔ เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้ว เทศบาลต าบลหนองตะครองต้องส่งส าเนาค าสั่งนั้น ไปให้ ป.ป.ช.ภายใน
๑๕ วัน 
 ๘.๑.๕ ผู้ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดีต่อศาลปกครองได้ภายใน 
90 วันนับแต่วันที่ถูกลงโทษ โดยไม่จ าต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
ของผู้ถูกลงโทษก่อน หรือจะด าเนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในการก าหนดโทษของ นายกเทศมนตรีตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อนก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                      หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จภายใน 45 วัน 
 

แผนการด าเนินงาน 

การด าเนินเกี่ยวกับการกล่าวหา 

การชี้มูลความผดิของ ป.ป.ช 

1. ป.ป.ช.มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด 
ให้เทศบาลต าบลหนองตะครองปฏิบัติตามนั้น 

4. เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้ว 
เทศบาลต าบลหนองตะครองต้องส่งส าเนา

ค าสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช.ภายใน 15 วัน 

2. เมื่อ ป.ป.ช.ช้ีมูลความผดิทางวินัย 

ให้นายกเทศมนตรีใช้ส านวนการไต่สวนของ 
ป.ป.ช.สั่งลงโทษได้เลย 

3. หากกรณีพยานหลักฐานใหม่ อันแสดงได้ว่า ผู้ถูกกล่าวหามไิด้มีการ
กระท าความผิดหรือกระท าความผิดในฐานความผิดที่แตกต่างจากที่
ถูกกล่าวหา ให้นายกเทศมนตรมีีหนังสือพร้อมเอกสารและพยานถึง 
ป.ป.ช.เพื่อขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ภายใน 30 วัน 
ป.ป.ช.มีมติเป็นประการใด นายกเทศมนตรีด าเนินการต่อไปตามนั้น 

5. ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน 90 วัน 

โดยจะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่กไ็ด้ 
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 ๘.๒ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ สตง. 
 ๘.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด หากเทศบาลต าบลหนองตะครองมีเหตุผล
เพียงพอ ให้ชี้แจงกลับไปที่ สตง. อีกครั้งโดยอ านาจหน้าที่ของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่กรณีตรวจ
พบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ ถ้าเกิดความเสียหายที่ไม่เก่ียวกับวินัย
การเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือด าเนินการทางวินัย แล้วแต่กรณี เมื่อด าเนินการแล้ว ให้แจ้ง สตง. ทราบ 
 -กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญา เมื่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อมข้อเสนอแนะ แล้วให้ชี้แจง
เหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่ สตง. ก าหนด/หาก สตง. ไม่เห็นด้วย จะแจ้งเจ้าสังกัดด าเนินการตาม
อ านาจหน้าที่ 
 - กรณีพบว่าละเว้นหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะให้ด าเนินการให้ถูกต้อง
ภายในเวลาที่ สตง. ก าหนด หากไม่ด าเนินการ สตง. จะแจ้งเจ้าสังกัดด าเนินการตามอ านาจหน้าที่หรือตามกฎหมาย
ที่ให้อ านาจ สตง. 
 ๘.๒.๒ เมื่อ สตง. ยืนยันให้ด าเนินการ แต่เทศบาลต าบลหนองตะครองยังมีเหตุผลที่จะชี้แจงเพ่ิมเติม ให้
ชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและค าอธิบายเป็นรายกรณีไป แต่ทั้งนี้การด าเนินการ
ลักษณะดังกล่าว จะต้องมีเจตนาที่ดีที่จะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย 
๘.๒.๓ หากเป็นกรณีที่ สตง. ชี้มูลตามข้อ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ ให้เทศบาลต าบล
หนองตะครองชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดบุรีรัมย์วินิจฉัย ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่ได้รับ
ค ายืนยันจาก สตง. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดน่บุรีรัมย์แจ้งผลการวินิจฉัยภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับรายงานจาก
เทศบาลต าบลหนองตะครอง พร้อมนี้เทศบาลจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดบุรีรัมย์ให้เสร็จสิ้น
ภายใน ๔๕ วันนับจากวันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน 45 วัน 

แผนการด าเนินงาน 

การตอบข้อทักท้วงของ ส.ต.ง. 

4. เทศบาลต าบลท่หนองตะครองจะต้องปฏิบัตติามค าวินจิฉัยของ 
ผู้ว่าราชการจังหวัดบุรรีัมยโ์ดนให้เสร็จสิ้นภายใน 45 วัน 

3. ผู้ว่าราชการจังหวัดบรุีรัมย์แจ้งผลการวินิจฉัยภายใน 30 วัน 

นับจากวันท่ีได้รับรายงานจากเทศบาลต าบลหนองตะครอง 

1. เทศบาลต าบลต าบลหนองตะครองช้ีแจง
ข้อทักท้วง 

2. เทศบาลต าบลหนองตะครองช้ีแจงเหตุผลและรายงาน 

ผู้ว่าราชการจังหวัดบุรรีัมยภ์ายใน 15 วัน 

นับตั้งแต่ไดร้ับรายงานจาก สตง. 
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๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
 ๙.๑ ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
 - สายตรงนายกเทศมนตรีต าบลหนองตะครอง 
 - สายตรงนิติกร   
 - ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย์ 
 - ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอละหานทราย 
 ๙.๒ รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 
 ๙.๓ พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๙.๔ นิติกรน าเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล เพ่ือน าแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 ๙.๕ นิติกรน าเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและออกไปตรวจพ้ืนที่ ที่ถูก
ร้องเรียน 
 ๙.๖ จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ และแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง โดยขอให้
รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา ๑0 วัน 
 ๙.๗ แจ้งผลการด าเนินการของนายกเทศมนตรีต าบลหนองตะครองให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 ๙.๘ ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน 15 วัน 
 

แผนการด าเนินงาน 

การลงทะเบยีนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

7. ติดตามผลการแก้ไขปญัหา 

โดยการออกไปตรวจพื้นท่ีที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 

5. จัดท าบันทึกข้อความ เพื่อแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบและแจ้ง
ส่วนราชการที่เกีย่วข้องโดยขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะ 

6. แจ้งผลการด าเนินการของเทศบาลต าบลหนองตะครอง 

ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

2. พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 

3. นิติกรน าเรื่องร้องเรยีนเสนอหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
เพื่อน าแจ้งส่วนราชการที่เกีย่วข้องและออกไปตรวจพื้นท่ีที่

ถูกร้องเรียน 
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 ๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 
 
 คณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจ าเทศบาลต าบลหนองตะครองมีอ านาจหน้าที่ในการรับเรื่องราว
ร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคที่ไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการซื้อสินค้าหรือบริการและด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย
ได้ตามอ านาจหน้าที่ที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย  
 ทั้งนี้ เพ่ือให้การด าเนินงานคุ้มครอง ผู้บริโภคเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นรูปธรรม ประชาชน
ผู้บริโภคได้รับการคุ้มครองสิทธิอย่างทั่วถึงและช่วยเหลือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนจากการถูกละเมิดสิทธิ ผู้บริโภค
ได้รับความสะดวก และมีช่องทางในการใช้สิทธิเรียกร้องเพ่ิมมากขึ้น ตลอดจนมีการรวมตัวกันเป็นกลุ่ม ชมรมและ
สมาคมท่ีมีความเข้มแข็ง โดยมีการด าเนินงานรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ มีดังต่อไปนี้ 
 ๑๐.๑ ขั้นตอนการรวบรวมข้อเท็จจริง นิติกรจะด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องทุกข์จากเอกสาร
และหลักฐาน เพ่ือมีหนังสือถึงผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือหรือมีหนังสือเชิญ/เรียกให้ผู้ประกอบ
ธุรกิจ มาพบเพ่ือชี้แจงข้อเท็จจริง หรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพ่ือเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาทภายใต้เงื่อนไข 
ดังนี้ 
 ๑๐.๑.๑ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน นิติกรจะมีหนังสือ/โทรศัพท์/โทรสาร ภายใน 
๕ วันท าการ เพ่ือแจ้งผู้ร้องให้ด าเนินการให้รายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมจัดส่ง เอกสารหลักฐานเพิ่มเติม โดยก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ร้องส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารเพ่ิมเติม
จากผู้ร้องแล้ว จะด าเนินการตามข้อ ๙.๑.๒ ต่อไป 
 ๑๐.๑.๒ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถ้วน นิติกรจะด าเนินการจัดท าหนังสือภายในเวลา ๑๕ 
วัน เพ่ือแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสารเพ่ือประกอบการ พิจารณาหรือมีหนังสือเชิญ
คู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 
 
 ๑๐.๒ ขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 
 ๑๐.๒.๑ ในชั้นเจ้าหน้าที่ จะมีการด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง เรียงตามล าดับเรื่องร้องทุกข์ (ก่อ-
หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพื่อรายงาน นายกเทศมนตรียุติเรื่อง  
 กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจาไกล่เกลี่ยต่อไป นิติกรจะ
ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นเจ้าหน้าที่ทั้ง ๒ ครั้ง 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 
 ๑๐.๒.๒ ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกล่เกลี่ยจะมีการด าเนินการเมื่อคู่กรณี ไม่สามารถตกลงกัน
ได้ในชั้นเจ้าหน้าที่ ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ จะด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง โดยจะเรียงล าดับเรื่องร้องทุกข์ 
(ก่อน-หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผล รายงานนายกเทศมนตรียุติเรื่อง  
 กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจาไกล่เกลี่ยต่อไป คณะอนุกรรมการฯ 
จะด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการ เจรจาไกล่เกลี่ยในชั้นคณะอนุกรรมการ
ฯ ทั้ง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน  
 ทั้งนี้ หากคู่กรณียังไม่สามารถ ตกลงกันได้ นิติกรจะรวบรวมข้อเท็จจริงน าเรื่องเข้าสู่วาระการพิจารณา
ของคณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค ประจ าจังหวัด ภายใน ๗ วันท าการ 
 
 
 
 



หน้า 26 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                             
 
 
                                                      
                                                                   
 
 
                                                                    คู่กรณีตกลงกันได้ 
                                                                    หรือมีมติให้ยุติเรื่อง 
 
 
 
 
 
                                                   คู่กรณีตกลงกันไม่ได้ 
 
 
 
หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
ขั้นตอนที่ 1 ภายใน 15 วัน 
ขั้นตอนที่ 2 ไม่เกิน 180 วัน 
ขั้นตอนที่ 3 ภายใน 7 วันท าการ 
 
 
 
 

แผนการด าเนินงาน 

การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภค 

กรณีครบถ้วน 

1.1 นิติกรด าเนินการท าหนังสือ
เชิญมาเจรจาไกล่เกลี่ย/เรยีกมาพบ/

ให้ช้ีแจงข้อเท็จจริงเป็นหนงัสอื 

คู่กรณตีกลงกันไม่ได้
กนัได้ 

เสนอนายกเทศมนตร ี

ยุติเรื่อง 
 

 

2.1 ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย
ในช้ันเจ้าหน้าที่ครั้งท่ี 2 

1.2 แจ้งผู้ร้องให้ส่งเอกสารหลักฐาน
เพิ่มเตมิโดยก าหนดระยะเวลา

ภายใน15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

2. ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย 

ในช้ันเจ้าหน้าที่ ครั้งท่ี 1 

คูก่รณีตกลงกนัได้ 

กรณไีม่ครบถ้วน 

1. นิติกรรับเรื่อง และ
ตรวจสอบเอกสาร
รวบรวมข้อเท็จจริง 

2.2 ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย
ในช้ันเจ้าหน้าที่ครั้งท่ี 2 

รวบรวมข้อเท็จจริง สรุปส านวนเสนอ
นายกเทศมนตรีพิจารณาให้ความเห็น 

เพื่อบรรจุเข้าอนุกรรมการฯ ประจ าจังหวัด 
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  กระบวนงาน ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์/ปรึกษาปัญหากฎหมาย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  10 นาที สอบถามความ
ประสงค์
ผู้รับบริการ 

-เจ้าหน้าท่ีที่ไดร้ับ
มอบหมาย/แต่งตั้ง 
-ประชาสัมพันธ์ 

-แบบฟอร์มรับเรื่อง 
-เอกสารของ
ผู้รับบริการ(ถ้ามี) 
 

2 

 

5 นาท ี -บันทึกข้อมูลหรือ
ตรวจเอกสารหรือ
หนังสือร้องเรียน
ของผู้รับบริการ 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีที่ไดร้ับ
มอบหมาย/แต่งตั้ง 
ประชาสมัพันธ์ 

-แบบฟอร์มรับเรื่อง 
-เอกสารของ
ผู้รับบริการ(ถ้ามี) 

3  5 นาท ี แยกประเภทงาน
บริการตามความ
ประสงค์ของ
ผู้รับบริการ 

-เจ้าหน้าท่ีที่ไดร้ับ
มอบหมาย/แต่งตั้ง 
ประชาสมัพันธ์ 

-แบบฟอร์มรับเรื่อง 
-เอกสารของ
ผู้รับบริการ(ถ้ามี) 
 
 

4  30 นาที
หรือมาก 
กว่า 

ให้ค าปรึกษา
กฎหมายตามความ
ประสงค์ของ
ผู้รับบริการหรือ
จัดการแกไ้ขใน
เรื่องที่ร้องเรียน 

นิติกร -แบบฟอร์มรับเรื่อง 
-เอกสารของ
ผู้รับบริการ(ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 

5  
 
 
 
 
 
 

5 วัน -กรณียุตเิรื่องท า
บันทึกรายงาน
เสนอ
นายกเทศมนตรี
เพื่อโปรดทราบ 
-กรณีเห็นว่ามี
ประเด็นที่เกี่ยวข้อง
หน่วยงานอ่ืนส่ง
เรื่องต่อไป 

นิติกร -แบบฟอร์มรับเรื่อง 
-เอกสารของผู้ร้อง 
-กรณีเป็นปญัหาที่
ควรประสาน
หน่วยงานอ่ืนให้นิติ
กรท าบันทึกเสนอ
นายกเทศมนตรีสั่ง
การต่อไป 

6  
 
 
 

ไม่เกินวันท่ี  
15 นับแต่
รับเรื่องเว้น
แต่มีเหตุต้อง
ด าเนินการ
ต่อต่อ 

ติดตามประสาน
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

นิติกร -มีหนังสือแจ้งผู้ร้อง
เป็นระยะที่
เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียน 

สอบถามข้อมูลเบือ้งต้น

จัดท าบันทึกค ารอ้งตามแบบ

หรือรับค ารอ้งของูผู้ร้องเอง 

ลงทะเบียน 

 

1.ร้องเรียน/ร้อง
ทกุข ์

 

2.ขอปรกึษา
กฎหมาย 

 

จนท.ตรวจสอบ นิติกรตรวจสอบให้
ค าปรึกษากฎหมาย  
หรือเห็นว่ามีประเด็น

ต้องประสานหน่วยงาน
อื่น 

น าเสนอ
นายกเทศมนตร ี ยุติเรื่อง 

ส่งต่อ  นิติกรเห็นว่า
มีประเด็นต้องส่งต่อ
หน่วยงานอื่นหรือ

ประสานการอ านวย
ความยุติธรรม 

จนท.ท าบันทึก
เสนอนายกฯ 
เพื่อทราบ/
พิจารณา 

แจ้งผู้ร้องทราบภายใน  15  วัน  หาก
เรื่องยังไม่ยตุินิติกร  ติดตามประสาน
เรื่องต่อไปแจงผู้ร้องเป็นระยะ 

จนท.ด าเนินการ 
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 11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่งหรือเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 11.1 การตรวจร่างสัญญานิติกรจะต้องตรวจสอบในเบื้องต้นว่าสัญญานั้นขัดหรือแย้งต่อกฎหมายหรือ
ระเบียบของทางราชการ (รวมถึงค าสั่ง ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี) เช่น อัตราเบี้ยปรับ วงเงินของหลักประกัน
สัญญา อัตราการจ่ายค่าจ้างล่วงหน้าต้องเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุก าหนดไว้และระเบียบอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 11.2 เพ่ือป้องกันความเสียหายแก่ส่วนราชการ ข้อส าคัญประการหนึ่งในการตรวจร่างสัญญา คือการ
ตรวจสอบข้อสัญญาหรือข้อตกลงใดๆ มิให้ทางราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบคู่สัญญากับฝ่ายที่เป็นเอกชน เช่น 
สัญญาที่ก าหนดค่าเสียหายกรณีปฏิบัติผิดสัญญาไว้ล่วงหน้า โดยหากฝ่ายราชการปฏิบัติผิดสัญญา จะต้องช าระ
ค่าเสียหายเป็นจ านวนสูงกว่าที่ฝ่ายเอกชนจะต้องช าระหากฝ่ายเอกชนผิดสัญญาในกรณีเดียวกัน ดังนี้ย่อมเห็นได้ว่า
ราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบ หรือสัญญาจ้างก่อสร้างที่ก าหนดจ านวนเงินที่จะต้องจ่ายแก่ ผู้รับจ้างในแต่ละงวดใน
อัตราที่สูงกว่าปริมาณงานในงวดนั้นๆ ก็เป็นสัญญากรณีท่ีราชการตกเป็นฝ่าย เสียเปรียบเช่นกัน 
 11.3 เพ่ือคุ้มครองสาธารณชน การดูแลให้การปฏิบัติตามสัญญาไม่ก่อความเดือดร้อนหรือ กระทบต่อ
สาธารณชนจนเกินกว่าที่ควรจะเป็นด้วย ตัวอย่างเช่น สัญญารับขนและก าจัดขยะ ควรมีมาตรการ ป้องกันมิให้ส่ง
กลิ่นเหม็นหรือก่อมลภาวะ, สัญญาจ้างรถขนส่งพนักงาน ควรมีบทบังคับให้ผู้ขับรถจะต้องขับด้วยความ ระมัดระวัง 
เคารพกฎจราจร, สัญญาให้สัมปทานใด จะต้องมีมาตรการควบคุมราคาที่ผู้รับ สัมปทานจะเรียกเก็บจากผู้บริโภค 
และมิให้มีการปรับราคาได้ตามอ าเภอใจ 
 11.4 เพ่ือความเป็นธรรม แม้การตรวจร่างสัญญาจะวัตถุประสงค์ที่มิให้ราชการเสียเปรียบ แต่ก็มิได้มี
ความมุ่งหมายจะให้เกินเลยไปถึงกับเป็นการเอาเปรียบหรือมีบทบังคับคู่สัญญาฝ่ายเอกชนโดยไม่สมควร เช่น สัญญา
เช่าอาคารที่ราชการเช่าอาคารจากเอกชน หากจะระบุให้ฝ่ายผู้ ให้เช่าต้องรับผิดชอบ ออกค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซม
อาคารที่เช่าในทุกกรณี แม้ความช ารุดเสียหายจะเกิดจากความผิดของฝ่ายผู้เช่า ดังนี้ จะเห็นได้ว่าเป็นข้อก าหนดที่ไม่
เป็นธรรม ถึงแม้ฝ่ายผู้ให้เช่าจะยินยอมก็ตาม 
 11.5 เพ่ือให้มีความชัดเจน ไม่ขัดแย้งกันเอง และตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา เงื่อนไข แต่ละข้อของ
สัญญาต้องสอดรับและไม่ขัดแย้งกัน และต้องรักษาเจตนารมณ์ของคู่สัญญาในการตกลงเข้าท าสัญญากันไว้ให้มาก
ที่สุด เท่าท่ีจะไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์การตรวจร่างสัญญาในประการต่างๆ ตามท่ีได้กล่าวมา ข้างต้น 
 11.6 เพ่ือป้องกันข้อพิพาทในอนาคต เมื่อคู่สัญญาลงนามท าสัญญากันไปแล้ว อาจมีข้อพิพาทใดเกิดขึ้น
ได้จากข้อความในสัญญาจึงจ าเป็นต้องป้องกันข้อพิพาทบางประการที่อาจเกิดขึ้นตั้งแต่ขณะ ตรวจร่างสัญญา เช่น 
การระบุจ านวนเงิน ระยะเวลา เหล่านี้หากไม่มีวงเล็บตัวอักษรก ากับไว้ด้วย ก็อาจเกิด ปัญหาข้อพิพาทขึ้น ได้ หรือ
กรณีที่เงื่อนไขสัญญาแต่ละข้อมีความขัดแย้งกันเองหรืออาจตีความได้หลายนัยก็อาจ เป็นเหตุให้เกิดข้อพิพาทใน
อนาคตได้ จึงควรระบุเงื่อนไขในข้อสัญญาในชัดแจ้งตั้งแต่ข้ันตอนการร่างหรือ ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา 
 
 
 สรุป เทศบาลต าบลหนองตะครอง  ได้ก าหนด โครงสร้างงานนิติการ ให้รับผิดชอบงานกฎหมายและคดี  
งานร้องเรียน ร้องทุกข์ การด าเนินการจัดท าร่างข้อบัญญัติ การปฏิบัติงานอ่ืนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วน
ราชการใด หรืองานอ่ืนๆได้รับมอบหมาย เช่น หน่วยตรวจสอบภายใน  มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี 
การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
ตรวจสอบการใช้ การเก็บ รักษายาพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ เป็นต้น  
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การค านวณจ านวนของภารกิจ ปริมาณงาน และคุณภาพของงานที่เพ่ิมขึ้นในต าแหน่งนิติกร โดยมีรายละเอียดพอ
สังเขปดังนี้ 
 

ล าดับที ่ ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
ปีงบประมาณ 

หมายเหต ุปี ๒๕๖3 ปี ๒๕๖4 ปี ๒๕๖5 
1 การตรวจสอบและปรับยกร่างกฎหมาย ข้อบัญญตัิ  3 4 4  
 ระเบียบ หรือประกาศ ปรับปรุง พัฒนา ระเบียบ      
 ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศหรือค าสั่งต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง     

2 การพัฒนาและวิจัยกฎหมาย 3 4 13  
3 การให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย 14 14 18  
4 การร่างสญัญาและการบริหารสัญญา 16 14 18  
5 การด าเนินการทางวินัย - - -  
6 การท าส านวนการไต่สวน ส านวนการสอบสวน หรือ 4 2 6  
 ส านวนการสืบสวนจากการร้องเรียน ร้องทุกข์ การ     
 ตรวจสอบ หรือการสืบสวน     

7 การด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง คดีในศาลปกครอง  - - -  
 คดีในศาลรัฐธรรมนูญ หรือคดีอื่น ๆ     

8 การพิจารณา และตรวจสอบค าอุทธรณ์หรือค าโต้แย้ง - - -  
9 การเผยแพร่ให้ความรู้ทางด้านกฎหมาย 3 5 10  

10 การบังคับคดีตามค าพิพากษาหรือค าสั่ง - - -  
11 การด าเนินมาตรการทางปกครอง - - -  
12 การด าเนินการเกี่ยวกับการเปรียบเทียบคดี - - -  
13 การเตรียมการระงับข้อพิพาท - - -  
14 งานด้านอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมายหรืองานด้านกฎหมาย     

 อื่นที่ ก.ท.จ.รับรอง     
 งานระบบควบคุมภายใน 1 1 1  
 งานทะเบียนพานิชย ์ 8 15 32  
 งานด้านศูนย์ด ารงธรรม 3 3 7  
 งานด าเนินการเกีย่วกับมาตรฐาน คุณธรรม จรยิธรรม 1 1 1  
 ของพนักงานเทศบาล     
 งานบรรเทาสาธารณภัย 5 8 12  
 งานจัดท าแผนปฏิบตัิการป้องกันทุจริต 1 1 1  
 คณะกรรมการก าหนดราคากลาง  คณะกรรมการ 10 12 19  
 ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง  คณะกรรมการพิจารณาผล 10 12 19  
 การจัดซื้อจดัจ้าง     
 งานรับผิดชอบระบบประเมินคณุธรรมและความโปร่งใส 1 1 1  
 ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ITA     
      

รวม      
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 ลักษณะงานที่ 1 การตรวจสอบและปรับยกร่างกฎหมาย ข้อบัญญัติ  ระเบียบ หรือประกาศ ปรับปรุง พัฒนา 
ระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศหรือค าสั่งต่างๆที่เก่ียวข้อง 

ปริมาณงาน (ต่อปี) 
ปี ๒๕๖3 ปี ๒๕๖4 ปี ๒๕๖5 

1.จัดท าร่างเรื่องการบริหารกิจการประปา 1.จัดท าร่างเรื่อง ควบคุมกิจการทีเ่ป็น 1.จัดท าคู่มือประชาชน “กระบวนงาน 
2.การตรวจสอบสญัญาจ้างท้ังหมดใน ทต. อันตรายต่อสุขภาพ บริการ”ตามภารกิจของเทศบาล 
3.รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าร่างเทศบัญญัติ 2.จัดท าร่างเรื่อง ตลาด 2.ประกาศระเบียบแนวทางการช่วยเหลือ 
ตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข 3.จัดท าร่างเรื่อง การจ าหน่ายสินค้าในที ่ ประชาชน 
 หรือทางสาธารณะ 3.การตรวจสอบสัญญาจ้างทั้งหมดใน ทต. 
 4.จัดท าร่างเรื่อง สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร  4.รวบรวมข้อมูลการร่างเทศบัญญัติ เรื่อง 

 สถานท่ีสะสมอาหาร การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

 
ลักษณะงานที่ 2 การพัฒนาและวิจัยกฎหมาย 
 

ปริมาณงาน (ต่อปี) 
ปี ๒๕๖3 ปี ๒๕๖4 ปี ๒๕๖5 

ปรับปรุงคู่มือ ตาม พ.ร.บ.ประชาชน ปรับปรุงคู่มือ ตาม พ.ร.บ.ประชาชน ปรับปรุงคู่มือ ตาม พ.ร.บ.ประชาชน 
1.การรับรองเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน 1.การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์ 1.การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2.การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ย 2.การจดทะเบยีนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) กรณ ี 2.การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ี 
ความพิการ ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา จ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
3.การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ย 3. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง  3.การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสนิคา้ 
ยังชีพผู้สูงอาย ุ รายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน ในที่หรือทางสาธารณะ 
 พาณิชย ์กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล 4.การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ 
 ธรรมดา กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 4.การจดทะเบยีนพาณิชย์ (เลิกประกอบ 5.การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 พาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์ 6.การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่าย  
 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีเกิน  
  200 ตารางเมตร 
  6.การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ี 
  หรือทางสาธารณะ 
  7.การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น 
  อันตรายต่อสุขภาพ 
  8.การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
  9.การรับช าระภาษีป้าย 
  10การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
   
  การจัดท าคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อบริการ  
  ประชาชน 
  1การ.สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
  2.การช่วยเหลือสาธารณภัย 
  3.การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
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ลักษณะงานที ่3 การให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย 
 

ปริมาณงาน (ต่อปี) 
ปี ๒๕๖3 ปี ๒๕๖4 ปี ๒๕๖5 

การท าความเห็นทางกฎหมาย การท าความเห็นทางกฎหมาย การท าความเห็นทางกฎหมาย 
1.เหตุร าคาญ แยกออกเป็น 1.เหตุร าคาญ แยกออกเป็น 1.เหตุร าคาญ แยกออกเป็น 
-การเลี้ยงสุกรในเขตชุมชนจ านวน 4 ราย -การเลี้ยงสุกรในเขตชุมชนจ านวน 4 ราย -การเลี้ยงสุกรในเขตชุมชนจ านวน 4 ราย 
-การเลี้ยงโค-กระบื้อ จ านวน 7 ราย -การเลี้ยงโค-กระบื้อ จ านวน 7 ราย -การเลี้ยงโค-กระบื้อ จ านวน 7 ราย 
-การเผาเศษขยะ จ านวน 2 ราย -การเผาเศษขยะ จ านวน 2 ราย -การเผาเศษขยะ จ านวน 2 ราย 
  -การปล่อยน้ าเสีย   1 ราย 
2.การขดุดิน ถมดินไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 2.การท าความเห็นกรณี ช้ีแจ้ง สตง. 2.การขุดดิน ถมดินไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 
จ านวน 1 ราย การเบิกค่าเช่าบ้านของราชการ  จ านวน 2 ราย 
  3.การซื้อขายที่ดินไม่มีเอกสารสิทธิ์ 1ราย 
  4.การเรียกร้องสิทธิในที่สาธารณะ 
  ประโยชน์ จ านวน 1 ราย 
   
   
   
   
   

 
ลักษณะงานที่ 4 การร่างสัญญาและการบริหารสัญญา 
 

ปริมาณงาน (ต่อปี) 
ปี ๒๕๖3 ปี ๒๕๖4 ปี ๒๕๖5 

ตรวจร่างสัญญาโครงการก่อสร้างถนน ตรวจร่างสัญญาโครงการก่อสร้างถนน ตรวจร่างสัญญาโครงการก่อสร้างถนน 
คอนกรีต  จ านวน  12  โครงการ คอนกรีต  จ านวน  7  โครงการ คอนกรีต  จ านวน  12  โครงการ 
   
ตรวจร่างสัญญาโครงการก่อสร้างร่อง ตรวจร่างสัญญาโครงการก่อสร้างร่อง ตรวจร่างสัญญาโครงการก่อสร้างร่อง 
ระบายน้ า  จ านวน  1  โครงการ ระบายน้ า  จ านวน  2  โครงการ ระบายน้ า  จ านวน  1  โครงการ 
   
ตรวจร่างสัญญาโครงการก่อสร้างท่อลอด ตรวจร่างสัญญาโครงการระบบประปา ตรวจร่างสัญญาโครงการถนนดินตดัใหม ่
เหลี่ยม จ านวน  1  โครงการ ผิวดิน  จ านวน 2  โครงการ จ านวน  1  โครงการ 
   
ตรวจร่างสัญญาโครงการปรับปรุงระบบ ตรวจร่างสัญญาโครงการก่อสร้างธนาคาร ตรวจร่างสัญญาโครงการก่อสร้างทางเดิน 
ประปา  จ านวน  1  โครงการ น้ าใต้ผิวดิน จ านวน  1  โครงการ น้ า  จ านวน  2  โครงการ 
   
ตรวจร่างสัญญาโครงการปรับปรุงศูนย์ ตรวจร่างสัญญาโครงการปรับปรุงระบบ ตรวจร่างสัญญาโครงการปรับปรุงระบบ 
พัฒนาเด็กเล็ก จ านวน  1 โครงการ ประปา  จ านวน  1  โครงการ ประปา  จ านวน  1  โครงการ 
   
 ตรวจร่างสัญญาโครงการปรับปรุงศูนย์ ตรวจร่างสัญญาโครงการรั้วเทศบาล 
 พัฒนาเด็กเล็ก จ านวน  1 โครงการ จ านวน   1  โครงการ 
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ลักษณะงานที่ 5  การด าเนินการทางวินัย 
 

ปริมาณงาน (ต่อปี) 
ปี ๒๕๖3 ปี ๒๕๖4 ปี ๒๕๖5 

     -ไม่มีการด าเนินการทางวินัย -   -ไม่มีการด าเนินการทางวินัย -   -ไม่มีการด าเนินการทางวินัย - 
เนื่องจากเทศบาลมีมาตรการและขบวน เนื่องจากเทศบาลมีมาตรการและขบวน เนื่องจากเทศบาลมีมาตรการและขบวน 
งานโดยจัดท าเป็นคู่มือพร้อมวางแนวทาง งานโดยจัดท าเป็นคู่มือพร้อมวางแนวทาง งานโดยจัดท าเป็นคู่มือพร้อมวางแนวทาง 
ปฏิบัติ ปฏิบัติ ปฏิบัติ 
   

 
ลักษณะงานที่ 6  การท าส านวนการไต่สวน ส านวนการสอบสวน หรือส านวนการสืบสวนจากการร้องเรียน ร้องทุกข์ การ
ตรวจสอบ หรือการสืบสวน 
 

ปริมาณงาน (ต่อปี) 
ปี ๒๕๖3 ปี ๒๕๖4 ปี ๒๕๖5 

การสอบสอบการร้องเรียน “เหตรุ าคาญ” การสอบสอบการร้องเรียน “เหตรุ าคาญ” การสอบสอบการร้องเรียน “เหตรุ าคาญ” 
-กลิ่นเหม็น  จ านวน  2  ราย -กลิ่นเหม็น  จ านวน  1  ราย -กลิ่นเหม็น  จ านวน  4  ราย 
-ปล่อยน้ าเสยี  จ านวน  1  ราย  -ปล่อยน้ าเสยี  จ านวน  2  ราย 
-เผาเศษขยะมูลฝอย  จ านวน  1  ราย   
 -การร้องเรียนที่ดินท ากิน ร้องเรียนการบุกรุกที่สาธารณะประโยชน์ 
 งานจากศูนย์ด ารงธรรมบุรีรัมย์ จ านวน  1  ราย 
 จ านวน  1  ราย  
   

 
ลักษณะงานที่ 7  การด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง คดีในศาลปกครองคดีในศาลรัฐธรรมนูญ หรือคดีอ่ืน ๆ 
 

ปริมาณงาน (ต่อปี) 
ปี ๒๕๖3 ปี ๒๕๖4 ปี ๒๕๖5 

-ไม่มีการด าเนินคดี- -ไม่มีการด าเนินคดี- -ไม่มีการด าเนินคดี- 
เนื่องจากเทศบาลมีมาตรการและขบวน เนื่องจากเทศบาลมีมาตรการและขบวน เนื่องจากเทศบาลมีมาตรการและขบวน 
งานโดยจัดท าเป็นคู่มือพร้อมวางแนวทาง งานโดยจัดท าเป็นคู่มือพร้อมวางแนวทาง งานโดยจัดท าเป็นคู่มือพร้อมวางแนวทาง 
ปฏิบัติ ปฏิบัติ ปฏิบัติ 
   

 
ลักษณะงานที่ 8  การพิจารณา และตรวจสอบค าอุทธรณ์หรือค าโต้แย้ง 

ปริมาณงาน (ต่อปี) 
ปี ๒๕๖3 ปี ๒๕๖4 ปี ๒๕๖5 

     -ไม่มีเหตุให้แห่งการโต้แย้งสิทธิ -      -ไม่มีเหตุให้แห่งการโต้แย้งสิทธิ -      -ไม่มีเหตุให้แห่งการโต้แย้งสิทธิ - 
เนื่องจากเทศบาลมีมาตรการและขบวน เนื่องจากเทศบาลมีมาตรการและขบวน เนื่องจากเทศบาลมีมาตรการและขบวน 
งานโดยจัดท าเป็นคู่มือพร้อมวางแนวทาง งานโดยจัดท าเป็นคู่มือพร้อมวางแนวทาง งานโดยจัดท าเป็นคู่มือพร้อมวางแนวทาง 
ปฏิบัติ ปฏิบัติ ปฏิบัติ 
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ลักษณะงานที่ 9  การเผยแพร่ให้ความรู้ทางด้านกฎหมาย 
 

ปริมาณงาน (ต่อปี) 
ปี ๒๕๖3 ปี ๒๕๖4 ปี ๒๕๖5 

 1.การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์ 1.การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
1.การจัดตั้งองค์กรสวัสดิการชุมชน 2.การจดทะเบยีนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) กรณ ี 2.การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ี 
2.การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ย ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา จ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
ความพิการ 3. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง  3.การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสนิคา้ 
3.การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ย รายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน ในที่หรือทางสาธารณะ 
ยังชีพผู้สูงอาย ุ พาณิชย ์กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล 4.การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ 
 ธรรมดา กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
4.จัดท าเตรียมคู่มือ ระเบียบ กฎหมาย  4.การจดทะเบยีนพาณิชย์ (เลิกประกอบ 5.การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
เอกสารต่างๆ ไว้บริการประชาชน ที่ศูนย์ พาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์ 6.การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่าย  
ข้อมูลข่าวสารตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีเกิน  
 5.การจัดตั้งสภาองค์กรชุมชน 200 ตารางเมตร 
  6.การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ี 
  หรือทางสาธารณะ 
  7.การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น 
  อันตรายต่อสุขภาพ 
  8.การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
  9.การรับช าระภาษีป้าย 
  10การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 
ลักษณะงานที่ 10การบังคับคดีตามค าพิพากษาหรือค าสั่ง 
   

ปริมาณงาน (ต่อปี) 
ปี ๒๕๖3 ปี ๒๕๖4 ปี ๒๕๖5 

ทต.หนองตะครอง ไม่มีการบังคับคดีตาม ทต.หนองตะครอง ไม่มีการบังคับคดีตาม ทต.หนองตะครอง ไม่มีการบังคับคดีตาม 
ค าพิพากษาหรือค าสั้ง โดยวิธีการยึดหรือ ค าพิพากษาหรือค าสั้ง โดยวิธีการยึดหรือ ค าพิพากษาหรือค าสั้ง โดยวิธีการยึดหรือ 
อายัด และขายทรัพย์สินของลูกหนี้ อายัด และขายทรัพย์สินของลูกหนี้ อายัด และขายทรัพย์สินของลูกหนี้ 
   

 
ลักษณะงานที่ 11  การด าเนินมาตรการทางปกครอง 
 

ปริมาณงาน (ต่อปี) 
ปี ๒๕๖3 ปี ๒๕๖4 ปี ๒๕๖5 

ทต.หนองตะครอง ไม่มีการด าเนินการ ทต.หนองตะครอง ไม่มีการด าเนินการ ทต.หนองตะครอง ไม่มีการด าเนินการ 
มาตรทางปกครอง กล่าวคือ การเตรียม มาตรทางปกครอง กล่าวคือ การเตรียม มาตรทางปกครอง กล่าวคือ การเตรียม 
ค าสั่งทางปกครอง การพิจารณาค าสั่ง ค าสั่งทางปกครอง การพิจารณาค าสั่ง ค าสั่งทางปกครอง การพิจารณาค าสั่ง 
ทางปกครอง การออกค าสั่งทางปกครอง ทางปกครอง การออกค าสั่งทางปกครอง ทางปกครอง การออกค าสั่งทางปกครอง 
แต่อย่างใด แต่อย่างใด แต่อย่างใด 
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ลักษณะงานที่ 12  การด าเนินการเกี่ยวกับการเปรียบเทียบคดี 

ปริมาณงาน (ต่อปี) 
ปี ๒๕๖3 ปี ๒๕๖4 ปี ๒๕๖5 

ทต.หนองตะครอง ไม่มีการด าเนินการเกี่ยวกับ ทต.หนองตะครอง ไม่มีการด าเนินการเกี่ยวกับ ทต.หนองตะครอง ไม่มีการด าเนินการเกี่ยวกับ 
การเปรยีบเทียบคดี เช่น พระราชบัญญัต ิ การเปรยีบเทียบคดี เช่น พระราชบัญญัต ิ การเปรยีบเทียบคดี เช่น พระราชบัญญัต ิ
รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ 
เรียบร้อยของบ้านเมือง , พระราชบัญญัต ิ เรียบร้อยของบ้านเมือง , พระราชบัญญัต ิ เรียบร้อยของบ้านเมือง , พระราชบัญญัต ิ
การสาธารณสุข เป็นต้น การสาธารณสุข เป็นต้น การสาธารณสุข เป็นต้น 
   
   

 
ลักษณะงานที่ 13  การเตรียมการระงับข้อพิพาท 

ปริมาณงาน (ต่อปี) 
ปี ๒๕๖3 ปี ๒๕๖4 ปี ๒๕๖5 

ระงับข้อพิพาทโดยวิธีอื่นนอกจาก ระงับข้อพิพาทโดยวิธีอื่นนอกจาก ระงับข้อพิพาทโดยวิธีอื่นนอกจาก 
การฟ้องคดีต่อศาล ประกอบด้วย  การฟ้องคดีต่อศาล ประกอบด้วย  การฟ้องคดีต่อศาล ประกอบด้วย  
การเจรจา การไกล่เกลี่ย ให้แก่ประชาชน การเจรจา การไกล่เกลี่ย  การเจรจา การไกล่เกลี่ย  
การแบ่งแยก/ซื้อขายทีด่ิน    
การปล่อยสัตว์เลี้ยงท าให้พืชผลทางการ   
เกษตรได้รับความเสียหาย   
   
   

 

ลักษณะงานที่ 14  งานด้านกฎหมายอ่ืนที่ ก.ท.จ.รับรอง 

ปริมาณงาน (ต่อปี) 
ปี ๒๕๖3 ปี ๒๕๖4 ปี ๒๕๖5 

ปฏิบัติงานของงานปอ้งกันและบรรเทา   งานทะเบียนและบัตร 
 

งานทะเบียนและบัตร 
 

สาธารณภัย ให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับ ให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับ 
งานทะเบียนและบัตร 

 

ข้อมูลข่าวสารที่จะนาไปใช้ประโยชน์ ข้อมูลข่าวสารที่จะนาไปใช้ประโยชน์ 
ให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับ ดูแลศูนยด์ ารงธรรมประจาเทศบาล  ดูแลศูนยด์ารงธรรมประจาเทศบาล  
ข้อมูลข่าวสารที่จะนาไปใช้ประโยชน์ ต าบลหนองตะครอง ต าบลหนองตะครอง 
ดูแลศูนยด์ารงธรรมประจาเทศบาล  จัดวางระบบควบคมุภายใน   จัดวางระบบควบคมุภายใน   

ต าบลหนองตะครอง การบันทึกข้อมูลระบบ IIT 
 

การบันทึกข้อมูลระบบ IIT 
 

จัดวางระบบควบคมุภายใน   การบันทึกข้อมูลระบบ EIT การบันทึกข้อมูลระบบ EIT 
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย การบันทึกข้อมูลระบบ OIT การบันทึกข้อมูลระบบ OIT 

   
   

 


