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ค ำน ำ 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเล่มนี้ได้จัดท ำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนิติกร 
สำนักปลัด เทศบำลต ำบลฉวำง อ ำเภอฉวำง จังหวัดนครศรีธรรมรำช  และผู้ที่เพ่ิงเริ่มปฏิบัติงำนในตำแหน่ง
นิติกร ได้ทรำบถึงกำรจัดโครงสร้ำงองค์กร ขอบเขตควำมรับผิดชอบและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของงำน    
นิติกำร ทั้ งนี้  เพ่ือเกิดผลส ัมฤทธิ์ ในกำรปฏ ิบัติ งำนต่อไป  หำกมีข้อบกพร่องที่จะให้แก้ไขเพ่ิมเติม             
เพ่ือประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน งำนนิติกำร ยินดีน้อมรับข้อบกพร่องและพร้อมที่จะแก้ไขปรับปรุงให้
สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

   
 
 
 

   
 งานนิติการ 
ส านักปลัด เทศบาลต าบลฉวาง  

  อ าเภอฉวาง จังหวัดนครศรีธรรมราช                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
     สำรบัญ 
          หน้ำ 
ส่วนที่ ๑  กำรปฏิบัติงำนของงำนนิติกำร     ๑ 
ส่วนที่ ๒  โครงสร้ำงกำรจัดองค์กรของงำนนิติกำร    ๒ 
ส่วนที่ ๓  ภำรกิจของผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนิติกร    ๒ 
ส่วนที่ ๔  กำรก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน    ๔ 
ส่วนที่ ๕  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนิติกร    ๕ 
  - กำรพิจำรณำวินิจฉัยปัญหำทำงกฎหมำย    ๕ 
  - กำรร่ำงและกำรพิจำรณำตรวจร่ำงเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศ 
    บัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี    ๕ 
  - กำรรวบรวมข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำนเพ่ือด ำเนินกำรทำงคดี ๗ 
  - กำรด ำเนินกำรบังคับคดี      ๘ 
  - กำรตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัยของบุคลำกรในสังกัด 
    เทศบำลต ำบลฉวำง      ๑๐ 
  - กำรตรวจพิจำรณำเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์หรือกำรร้องทุกข์ของบุคลำ 
    กรในสังกัดเทศบำลต ำบลฉวำง     ๑๑ 
  - กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่  ๑๑ 
  - กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรกล่ำวหำ กำรชี้มูลควำมผิด และข้อ                         
    ทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ     ๑๓ 
  - กำรลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตำมและรำยงำนผล ๑๖ 
  - กำรรับเรื่องร้องทุกข์จำกประชำชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่  ๑๗ 
  - กำรตรวจทำนควำมถูกต้องจองสัญญำ ร่ำงประกำศ ค ำสั่งหรือ 
    เอกสำรอื่นๆที่เก่ียวข้อง      ๑๘ 

 

 

 

 

 



 

ส่วนที่ ๑ 

การปฏิบัติงานของงานนิติการ 
๑. ชื่อหน่วยงาน  
  งำนนิติกำร ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลฉวำง 
๒. ที่ตั้ง 
  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลฉวำง  ถนนภักดีรำษฏร ์หมู่ที่ ๑ ต ำบลฉวำง  อ ำเภอฉวำง 
จังหวัดนครศรีธรรมรำช ๘๐๑๕๐ โทร ๐๗๕๔๕o๒๗๙ 
๓. เป้าประสงค์ของงานนิติการ 
  ๓ .๑ เพื่อเป็นหน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำด้ำนกฎหมำยและเรื่องที่เกี่ยวข้อง     
แก่คณะผู้บริหำรและส่วนรำชกำรทั้งภำยในและภำยนอก  ตลอดจนบุคลำกรในสังกัดเทศบำลต ำบล
ฉวำง และผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทำงเจรจำไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทำงด้ำนกฎหมำย ใน
ปัญหำด้ำนต่ำง ๆ  ของส่วนรำชกำรและบุคลำกรในสังกัดเทศบำลต ำบลฉวำง 
  ๓.๒ เพื่อเป็นหน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่ให้กำรสนับสนุน ประสำนงำนและปฏิบัติงำนร่วมกัน 
ในด้ำนกฎหมำยระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเทศบำลต ำบลฉวำง ให้บรรลุตำมหน้ำที่ และ
วิสัยทัศน์ของเทศบำลต ำบลฉวำง 
  ๓.๓ เพ่ือเป็นหน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกำศ และค ำสั่งของเทศบำลต ำบลฉวำง ตลอดจนกฎหมำยและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ในกำร
ปฏิบัติงำนจำกหน่วยงำนภำยนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรและบริกำร 
๔. วัตถุประสงค์ 

๔.๑ เพื่อให้มีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 
รำยละเอียด ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรมกระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน และสร้ำงมำตรฐำน 
กำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรจัดกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ  เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพและบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 

๔.๒ เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ 
พัฒนำให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ และใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมถึงกำร
แสดง หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภำยนอกหรือผู้ใช้บริกำรให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำร 

๔.๓ เพ่ือให้บุคลำกรที่ด ำเนินกำรปฏิบัติตำมมำตรฐำน หรือแนวทำงเดียวกัน 

  
 
 
 



 
 
      -๒- 

 ส่วนที่ ๒ 

 โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ 

งำนนิติกำร เป็นหน่วยงำนที่มีฐำนะเป็นงำนในสังกัด ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลฉวำง   ซึ่งแสดงกำร
จัดโครงสร้ำงองค์กรในสังก ัดงำนนิติกำร ได้ดังนี้ 
 

 ส่วนที่ ๓ 

 ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 
ผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนิติกรในสังกัดงำนนิติกำร มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน 

รวม ๑๒ เรื่อง ดังนี้ 

๑. กำรพิจำรณำวินิจฉัยปัญหำทำงกฎหมำย 

  ๑.๑ งำนให้ค ำปรึกษำและควำมเห็นทำงกฎหมำย กฎ ระเบียบ ค ำสั่ง และประกำศ แก่
บุคคลและส่วนรำชกำร 

  ๑.๒ งำนวินิจฉัย ตีควำมทำงด้ำนกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง และประกำศ 
แก่บุคคลและส่วนรำชกำร 

  ๑.๓ งำนวิเครำะห์ และเสนอควำมเห็นทำงกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง และ 
ประกำศต่อส่วนรำชกำร 

         ๒. กำรร่ำงและพิจำรณำตรวจร่ำงเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจำปี 
         ๓. กำรรวบรวมข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำนเพื่อด ำเนินกำรทำงคดี 

  ๓.๑ งำนนิติกำรมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดำเนินงำนเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงแพ่งทำง
อำญำ งำนคดีปกครอง และงำนคดีอ่ืนที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของเทศบำลต ำบลฉวำง หรือเทศบำลต ำบล
ฉวำงเป็นโจทก์หรือผู้ฟ้องคดี หรือถูกฟ้องเป็นจำเลยหรือเป็นผู้ถูกฟ้องคดี เช่น ประสำนกับพนักงำน
อัยกำรจัดส่งคำฟอง ท ำคำชี้แจงประกอบกำรท ำคำให้กำร เข้ำร่วมในกำรบังคับคด ีเป็นต้น 
  ๓.๒ กำรสอบหำข้อเท็จจริงภำยในเทศบำล และกำรสอบหำข้อเท็จจริงกรณีหน่วยงำน 
ภำยนอกมอบให้เทศบำลด ำเนินกำร เช่น อ ำเภอบำงละมุง ศูนย์ด ำรงธรรม  ส ำนักงำน ป.ป.ช. เป็นต้น 
  ๔. กำรด ำเนินกำรบังคับคด ี
  ๕. กำรตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัยของบุคลำกรในสังกัดเทศบำลต ำบลฉวำง 
  ๖. กำรตรวจพิจำรณำเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลำกรในสังกัดเทศบำล 
ต ำบลฉวำง 
  ๗. กำรด ำเนินกำรเก ี่ยวกบัควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที ่  
   



 
      -๓- 
  ๘. กำรด ำเนินกำรเก ่ียวกับกำรกล่ำวหำ กำรชี้มูลควำมผิด และข้อทักท้วงของหน่วย
ตรวจสอบ 
  ๙. กำรลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ติดตำมและรำยงำนผล   
  ๑๐. กำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์และดำเนินกำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อน ตลอดจนรับเรื่อง 
ร้องเรียนจำกผู้บริโภคในเขตพ ื ้นท ี
  ๑๑. ตรวจทำนควำมถูกต้องของสัญญำ ร่ำงประกำศ ค ำสั่ง หรือเอกสำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เอกสำรมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตำมข้อก ำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมำยต่ำงๆ 
  ๑๒. งำนด้ำนธุรกำร 
  ๑๒.๑ ปฏิบัติงำนสำรบรรณ กำรลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
กำรตรวจร่ำงหนังสือ กำรจัดเก็บและรักษำเอกสำรที่ใช้ในกำรท ำงำน 
  ๑๒.๒ ดำเน ินกำรเกี ่ยวก ับกำรเบ ิกจ ่ำยพ ัสดุ อ ุปกรณ ์สำน ักงำน ด ูแล ส ่งซ ่อม บำร ุงร ักษำ 

วัสดุครุภ ัณฑ ์ต่ำง ๆ  
  ๑๒.๓ ประสำนงำนและอำนวยควำมสะดวกให้แก่ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง  
  ๑๒.๔ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลภำยในงำนนิติกำร  
  ๑๒.๕ ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่น 
  ๑๒.๖ รับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
  ๑๒.๗ ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรับฝ่ำยปกครอง และทะเบียนหนังสือรับ เรื่อง ร้องเรียน/ 

ร้องท ุกข ์ทั่วไป และ เรื่อง ร้องเรียน/ร้องท ุกข ์ ผ ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมอำเภอฉวำง 

 ๑๒.๘ ท ำหน ังส ือแจ ้งเว ียนให ้ก ับส ่วนรำชกำรภำยในองค ์กรให ้ปฏ ิบ ัต ิตำมระเบ ียบ 
กฎหมำย หรอืหนังสือสั่งกำรที่เก ี่ยวข้องก ับภำรกจิหน้ำที่ที่เก ี่ยวข้องกับส่วนรำชกำร 

 ๑๒.๙ จัดเก็บเอกสำรทั้งหมดของงำนนิติกำร  

 ๑๒.๑๐ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      -๔- 
 ส่วนที่ ๔ 

   ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

รายช่ือกระบวนงาน ระยะเวลาดำเน ินการแล ้วเสร็จ 

๑. กำรพิจำรณำวินิจฉัยปัญหำทำงกฎหมำย    ภำยใน ๓๐ วัน  

๒. กำรร่ำงและพิจำรณำตรวจร่ำงเทศบัญญัติที่ไม่
เกี่ยวเนื่องกับ เทศบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี 

ภำยใน ๑๘๐ วัน 

๓. กำรรวบรวมข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำนเพื่อ 
    ด ำเนินกำรทำงคดี  

  ๓๐ – ๖๐ วัน  

๔. กำรด ำเนินกำรบังคับคดี  
      ๔.๑ คดีแพ่ง 

  ๔.๒ คดีล้มละลำย 

 
ด ำเนินคดีภำยใน ๑๐ ปี บังคับคดีภำยใน ๓ ป ี

๕. กำรตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเก ี่ยวกับวินัย ของ
บุคลำกรในส ังก ัดเทศบำลต ำบลฉวำง 

ภำยใน ๑๘๐ วัน 

๖. กำรตรวจพิจำรณำเก ี่ยวก ับกำรอ ุทธรณ์หรือกำร
ร้องทุกข์ ของบุคลำกรในส ังก ัดเทศบำลต ำบลฉวำง 

ภำยใน ๓๐ วัน 

๗. กำรด ำเนินกำรเก ี่ยวกบัควำมรับผิดทำงละเมดิ 
   ของเจ้ำหน้ำที ่ 

  ภำยใน ๖๐ วัน  

๘. กำรด ำเนินกำรเก ี่ยวกบักำรกล่ำวหำ กำรชี้มูล
ควำมผิด และข ้อท ักท ้วงของหน่วยตรวจสอบ 

ภำยในเวลำที่หน่วยตรวจสอบก ำหนด 

๙. กำรลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
   ติดตำมและรำยงำนผล  

  ภำยใน ๑๔ วัน  

๑๐. กำรรับเรื่องรำวร้องท ุกข ์จำกประชำชนผู้บริโภค 
     ในเขตพ ื้นที่  

 
๒๐ - ๒๐๐ วัน 

๑๑. ตรวจทำนควำมถูกต้องของสัญญำ ร่ำง 
      ประกำศ ค ำสั่ง หรือ เอกสำรอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

ภำยใน ๗ วัน 



 -๕- 
 

ส่วนที่ ๕ 

 ขั้นตอนการปฏิบ ัติงานของผ ู้ปฏิบ ัติงานในต าแหน่งนิติกร 
กำรปฏิบัติงำนในแต่ละภำรกิจของผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนิติกร มีข้ันตอนในกำรปฏิบัติงำน 

และแผนผังในกำรปฏิบัติงำนในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 

๑. การพิจารณาว ินิจฉัยปญัหาทางกฎหมาย 

กำรพิจำรณำวินิจฉัยข้อกฎหมำย ลักษณะของงำนเป็นกำรตรวจสอบเอกสำรต่ำง  ๆ หรือ 
พิจำรณำข้อหำรือต่ำง ๆ ที ่ส ่วนรำชกำรภำยใน เทศบำลต ำบลฉวำงเสนอเข้ำมำ ไม่ว ่ำจะเป ็นกำร 
ตรวจสอบเอกสำร หรือข้อหำรือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง หรือ
เอกสำร อ ื่น ๆ  ของเทศบำลต ำบลฉวำง หรือเป็นเรื่องกฎหมำย กฎ ระเบียบของทำงรำชกำร ตลอดจน
เอกสำร ต่ำง ๆ ที่ทำงรำชกำรเวียนให้ทรำบ อำทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในกำรพิจำรณำตรวจสอบเอกสำร
หรือข้อหำรือ ในแต่ละเรื ่อง จะพิจำรณำตรวจสอบเรื ่องต่ำง ๆ ที ่มีกำรเสนอเข้ำมำว่ำเกี ่ยวข้องด้วย
กฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง หรือเอกสำรในเรื่องใด เคยมีกำรตรวจสอบหรือม ีกำรตอบ
ข ้อหำร ือในล ักษณะด ังกล ่ำว หรือไม่ หำกไม่มี อำจใช้ดุลพินิจในกำรตีควำมตำมตัวอักษรหรือเจตนำรมณ์
ของกฎหมำย กฎ ระเบียบนั้น ๆ แล้วแต่กรณี หำกกรณีเป็นกฎระเบียบของทำงรำชกำร หำกพิจำรณำแล้ว
ยังไม่ได้ข้อยุติ อำจหำรือหรือหำข้อมูล ไปยังส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่ำว  อำทิ 
ปัญหำในทำงปฏิบัติตำมระเบียบ  กระทรวงกำรคลัง อำจต้องหำรือไปยังกระทรวงกำรคลังซึ่งเป็น
หน่วยงำนที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น หลังจำก นั ้นจะท ำควำมเห ็นเสนอนำยกเทศมนตร ีเพ ื ่อพ ิจำรณำ 
หำกเห ็นชอบตำมควำมเห ็นด ังกล ่ำว ก ็จะแจ ้งผลกำร พิจำรณำนั้นต่อหน่วยงำนที่เสนอเรื่องเข้ำมำเพ่ือทรำบ 
หรือหำกเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส่วนรำชกำรอ่ืน ๆ ด้วย ก็จะเสนอให้เวียนผลกำรพิจำรณำนั้นให้ทุกส่วน
รำชกำรทรำบ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
 หมำยเหตุ ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน ภำยใน ๓๐ วัน 

๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

๒.๑ กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบ นำยกเทศมนตรีเป็นผู้ก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรด ำเนินงำน ออก
เทศบัญญัติ ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ในกรณีที่ไม่มี 
ต ำแหน่งดังกล่ำว 

๒.๒ กำรรวบรวมและวิเครำะห์สถำนกำรณ์ด้ำนข้อเท็จจริงและข้อกฎหมำย  ผู ้รับผิดชอบ  
ดำเน ินกำรเก ็บรวบรวมและว ิเครำะห ์ข ้อเท ็จจร ิงให ้ครอบคล ุมก ิจกรรมที ่อำจก ่อให ้เก ิดผลกระทบ พร ้อมทั ้ง 
ทบทวนกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง และวิเครำะห์กลุ่มผู้ที่อำจได้รับผลกระทบทั้งทำงตรงและทำงอ้อม  รวมถึง ผู้มี
ส่วนได้เสียและหน่วยงำนที ่เกี ่ยวข ้องให ้ครอบคล ุมมำกที ่ส ุด เพ ื ่อร ับทรำบป ัญหำที ่แท ้จร ิงของท ้องถิ ่น รวมถ ึง 
นโยบำยของผู้บริหำรทั้งในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมำยที่เป็นเหตุผลในกำรยกร่ำง 

 



        

                                            -๖- 

๒.๓ กำรพิจำรณำอ ำนำจตำมกฎหมำยแม่ที่ให้อ ำนำจ ในกำรออกเทศบัญญัติตำมประเด็น ปัญหำ
ส ำคัญของพ้ืนที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมำยว่ำมีบทบัญญัติแห่งกฎหมำยให้อ ำนำจ ในกำร
ออกเทศบัญญัติในเรื่องที่เป็นปัญหำได้หรือไม่ (เช่น พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ มำตรำ ๙ 
วรรคสอง และพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มำตรำ ๒๐ เป็นต้น) 

๒ .๔  กำรเสนอขอควำมเห็ นชอบในกำรยกร่ำงเทศบัญญั ติ  ผู้ รับผิดชอบควรเสนอให้ 
นำยกเทศมนตรีให้ควำมเห็นชอบในกำรยกร่ำงเทศบัญญัติ หำกนำยกเทศมนตรีไม่เห็นชอบ เป็นอันว่ำกำร 
ยกร่ำงเทศบัญญัติดังกล่ำวเป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรด ำเนินกำรทบทวน ประเมินและวิเครำะห์ 
สถำนกำรณ์หรือกฎหมำย เพ่ือเสนอให้ควำมเห็นชอบในกำรยกร่ำงเทศบัญญัติใหม่ 

๒.๕ กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรยกร่ำงเทศบัญญัติ กรณีที่นำยกเทศมนตรีเห็นชอบให้มีกำร ยกร่ำง
เทศบัญญัติ นำยกเทศมนตรีจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรยกร่ำงเทศบัญญัติเพ่ือด ำ เนินกำรยกร่ำง เทศ
บัญญัติ โดยที่องค์ประกอบของคณะกรรมกำรจะต้องประกอบด้วย นักวิชำกำร นิติกร เจ้ำหน้ำที่ของส่วน
รำชกำรที่เกี่ยวข้อง เจ้ำหน้ำที่จำกท้องถิ่นอ ำเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภำคประชำชน หรือบุคลำกร ที่
มีควำมรู้ทำงวิชำกำรเรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 

๒.๖ กำรด ำเนินกำรยกร่ำงเทศบ ัญญ ัติ คณะกรรมกำรยกร ่ำงเทศบ ัญญ ัต ิต ้องดำเน ินกำร       
ยกร ่ำง โดยนำข้อมูลที่ได้จำกกำรประเมินและวิเครำะห์จำกข้อ ๒.๒ มำประกอบกำรพิจำรณำด้วย 

๒.๗ กำรรับฟังควำมคิดเห็นร่ำงเทศบัญญัติ เทศบำลอำจด ำเนินกำรโดย 
   ๑) ส ำรวจควำมคิดเห็นของประชำชนเกี่ยวกับควำมต้องกำรในกำรแก้ปัญหำ และควำมเห็น

เกี่ยวกับควำมเป็นไปได้ของร่ำงเทศบัญญัติที่จะก ำหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ  
  ๒) เปิดรับฟังควำมคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชำชนในพ้ืนที่ได้มีส่วนร่วมในกำร  เสนอ

ควำมคิดเห็นและควำมต้องกำรต่อร่ำงเทศบัญญัติที่ได้จัดท ำขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนกำรรับฟังควำมคิดเห็นของ 
ประชำชน เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรับฟังควำมคิดเห็นของประชำชน  พ.ศ. 
๒๕๕๘ ข้อ ๙ 

๒.๘ กำรพิจำรณำร่ำงเทศบัญญัติ นำยกเทศมนตรีและสมำชิกสภำเทศบำลมีอ ำนำจในกำร 
เสนอร่ำงเทศบัญญัติเพ่ือให้สภำเทศบำลพิจำรณำเทศบัญญัติ  โดยพิจำรณำเป็น ๓ วำระ คือ วำระรับ
หลักกำร วำระแปรญัตติ และวำระให้ควำมเห็นชอบ โดยอำจพิจำรณำ ๓ วำระในครำวเดียวก็ได้ตำมมติของ
สภำท้องถิ่น หำกสภำเทศบำลไม่เห็นชอบ  ร่ำงเทศบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป  โดยผู้รับผิดชอบควร       
ด ำเนินกำรทบทวน เพ่ือด ำเนินกำรยกร่ำงใหม่และน ำเข้ำสู่กำรพิจำรณำของนำยกเทศมนตรีและสมำชิกสภำ
เทศบำลตำมข้อ ๒.๖ แต่ถ้ำสภำเทศบำลเห็นชอบ ก็สำมำรถด ำเนินกำรตำมข้อ ๒.๙ ต่อไปได ้

๒ .๙ กำรลงนำมเห็นชอบร่ำงเทศบัญญัติ  ภำยใน ๗ วันนับแต่วันที่สภำเทศบำลได้มีมติ 
เห็นชอบด้วยกับร่ำงเทศบัญญัติ ให้ประธำนสภำเทศบำลส่งร่ำงเทศบัญญัติไปยังนำยอ ำเภอเพ่ือส่งไปยัง ผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัดพิจำรณำ 

 



 
    -๗- 

       ๒.๑๐ กำรตรำเทศบัญญัติ นำยกเทศมนตรีเป็นผู้ลงนำมในเทศบัญญัติ 

 ๒.๑๑ กำรประกำศใช้เทศบัญญัติ เมื่อเทศบัญญัติได้มีกำรลงนำมจำกผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดแล้ว 
ให้เทศบำลประกำศใช้ เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจำกที่ได้มีกฎหมำยบัญญัติไว้เป็นอย่ำง
อ่ืน เทศบัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกำศไว้โดยเปิดเผยที่สำนักงำนเทศบำลแล้ว ๗ วัน เว้นแต่ในกรณี
ฉุกเฉิน ถ ้ำม ีควำมระบ ุไว ้ในเทศบ ัญญ ัต ินั ้นว ่ำ ให ้ใช ้บ ังค ับท ัน ที ก ็ให ้ใช ้บ ังค ับในว ัน ที ่ได ้ประกำศ
นั ้น  ทั ้งนี้ ตำมพระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. ๒๔๙๖ มำตรำ ๖๓ 

       ๒.๑๒ กำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์เทศบัญญัติ เมื่อเทศบำลได้มีกำรประกำศใช้บังคับ เทศ
บัญญัติแล้ว ต้องด ำเนินกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์เทศบัญญัติเพ่ือชี้แจงให้ประชำชนเกิดควำมเข้ำใจถึง 
เนื้อหำสำระของเทศบัญญัติ รวมทั้งเหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรบังคับใช้เทศบัญญัติดังกล่ำว 

๒ .๑๓  กำรทบทวนควำมเหมำะสมของเทศบัญญัติ  ผู้ รับผิดชอบที่ ได้ รับมอบหมำยจำก 
นำยกเทศมนตรี ด ำเนินกำรทบทวนควำมเหมำะสมของเทศบัญญัติหลังจำกที่ได้มีกำรประกำศใช้แล้ว ทุก ๕ 
ปี หรือเมื่อเห็นว่ำจ ำเป็นต้องมีกำรปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตำมพระรำชกฤษฎีกำกำรทบทวน 
ควำมเหมำะสมของกฎหมำย พ.ศ. ๒๕๕๘ มำตรำ ๕ 
       หมำยเหตุ ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน ภำยใน ๒๕๐ วัน 
๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 

๓.๑ คดแีพ ่ง หรอืคดีปกครอง 

๓.๑.๑ กรณีเทศบำลต ำบลฉวำงเป็นคู่ควำม กำรรวบรวมข้อเท็จจริงและ พยำนหลักฐำน
เพ่ือด ำเนินกำรทำงคดีมีล ำดับขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ดังนี้ 
   ๑ ) กรณีเป ็นฝ่ำยใช้ส ิทธิฟ ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐำนะโจทก์ หรือผู ้ฟ ้องคดี 
หลังจำกได้รับเรื่องจำกส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสำนงำนกับส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
และ เจ ้ำหน ้ำที ่ที ่เกี ่ยวข ้องเพ ื ่อสร ุปข ้อเท ็จจร ิงและพยำนหล ักฐำนต ่ำง ๆ  ที ่เกี ่ยวข ้องก ับม ูลคด ีนั ้นแล ้ว
ประมวลเรื ่อง พร้อมควำมเห็นเสนอนำยกเทศมนตรี เพ่ือน ำเสนอให้ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดจัดพนักงำน
อัยกำรด ำเนินกำร ว่ำต่ำงแทนเทศบำลต ำบลฉวำงภำยในอำยุควำมต่อไป 
   ๒) กรณีเป็นฝ่ำยถูกบุคคลภำยนอกใช้สิทธิทำงศำลบังคับให้เทศบำลต ำบล 
ฉวำงกระท ำกำร หรืองดเว้นกระท ำกำรใด ซึ่งเทศบำลต ำบลฉวำงอยู่ในฐำนะจำเลย หรือ ผู้ถูกฟ้องคดี 
หลังจำกที่เทศบำลต ำบลฉวำงได้รับหมำยเรียกจำกศำลให้ยื่นคำให้กำร นิติกรจะเป็น ผู้รวบรวมข้อเท็จจริง
จำกส ่วนรำชกำรและเจ ้ำหน ้ำที ่ที ่เกี ่ยวข ้องก ับม ูลคด ี แล้วประมวลเรื ่องพร ้อมควำมเห ็น  เสนอ
นำยกเทศมนตรี เพ่ือนำเสนอสำนักงำนอัยกำรสูงสุดจัดพนักงำนอัยกำรด ำเนินกำรยื่นค ำให้กำรแก้ต่ำง 
แทนเทศบำลต ำบลฉวำงภำยในระยะเวลำที่ศำลก ำหนดต่อไป 
   ๓.๑.๒ กรณีบุคลำกรในสังกัดเทศบำลต ำบลฉวำง ถูกฟ้องเนื่องจำกกำรปฏิบัติ 
รำชกำร หลังจำกได้รับเรื่องจำกบุคลำกรดังกล่ำว นิติกรจะเป็นผู้ประสำนกับผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง  
 



 
                                                  -๘- 
แล้วประมวลเรื่องพร้อมควำมเห็นเสนอนำยกเทศมนตรี เพ่ือน ำเสนอส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดจัดพนักงำน
อัยกำร ให้ควำมช่วยเหลือต่อไป 
 ๓.๒ คดีอำญำ 

๓.๒.๑ กรณีเทศบำลต ำบลฉวำงเป็นผู้เสียหำย นิติกรจะเป็นผู้ประสำนงำนกับ ส่วนรำชกำร
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมควำมเห็นเสนอนำยกเทศมนตรีมอบอ ำนำจให้ นิติกร ด ำเนินกำร
ร้องทุกข์ต่อพนักงำนสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภำยในอำยุควำม และติดตำมผลทำงคดี แล้วรำยงำน
ให้ผู้บังคับบัญชำทรำบเป็นระยะจนกว่ำคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หำกเป็นคดีควำมผิดอันยอมควำมได้ จะต้อง
ด ำเนินกำรร้องทุกข์ต่อพนักงำนสอบสวนภำยในก ำหนดสำมเดือนนับแต่วันที่นำยกเทศมนตรีทรำบมูล 
คดีอำญำนั้น ๆ 

๓.๒.๒ กรณีเทศบำลต ำบลฉวำง นำยกเทศมนตรี บุคลำกรในสังกัดเทศบำลต ำบลฉวำงตก
เป็นผู ้ต้องหำอันเนื ่องมำจำกกำรปฏิบัติรำชกำร  นิติกรจะเป็นผู ้ประสำนงำนกับ  หน่วยงำนหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือประมวลข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำนต่ำง  ๆ  ที่ เกี่ ยวข้องพร้อมควำมเห็น เสนอ 
นำยกเทศมนตรี เพื่อขอควำมอนุเครำะห์ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดจัดพนักงำนอัยกำรให้ควำมช่วยเหลือต่อไป 
ทั้งนี้ จะต้องขอให้ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด เข้ำมำช่วยเหล ือก่อนที่พน ักงำนสอบสวนจะม ีควำมเห ็นและส ่ง
สำนวน ไปยังพนักงำนอัยกำร 

ส ำหรับกรณีบุคลำกรถูกแจ้งควำมคดีอำญำหรือถูกฟ้องเป็นคดีอำญำ   ควรด ำเนินกำรให้ 
นำยกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 
         คดีแพ่ง/คดีปกครอง  

หมำยเหตุ ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน ๓๐ – ๖๐ วัน 
๔. การด าเนินการบังคับคดี 

 ๔.๑ กำรบังค ับคดีแพ ่ง 

เมื่อศำลมีคำพิพำกษำให้เทศบำลต ำบลฉวำงเป็นฝ่ำยชนะคดีแล้ว เทศบำลตำบลฉวำงอยู่ใน
ฐำนะเจ้ำหนี ้ตำมค ำพิพำกษำ หำกจำเลยหรือผู ้ถ ูกฟ้องคดีหรือลูกหนี ้ตำมคำพิพำกษำ ไม่ช ำระหนี้ 
พนักงำนอัยกำรจะขอให้ศำลออกหมำยบังคับคดี และเมื่อศำลได้ออกหมำยบังคับคดีแล้ว พนักงำน อัยกำร
จะแจ้งมำเป็นหนังสือให้ด ำเนินกำรสืบหำทรัพย์สินของลูกหนี ้ตำมค ำพิพำกษำ เพื่อจะได้ยึดทรัพย์สิน 
อำยัด สิทธิเรียกร้อง มำขำยทอดตลำด เพ่ือน ำเงินมำช ำระหนี้ต่อไป 

วิธีกำรสืบทรัพย์ มีดังนี ้
๑) สอบถำมข้อมูลที่อยู่ตำมทะเบียนบ้ำน  ไปยังงำนทะเบียนรำษฎร (กรณีลูกหนี้ตำม                

ค ำพิพำกษำเป็นบุคคลธรรมดำ ) หรือกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตำม                
ค ำพิพำกษำเป็นนิติบุคคล) 

๒) กำรสืบทรัพย์สินทำงทะเบียนรำชกำร จะใช้ในกำรตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียนควบคุม 
เช่น ที่ดิน ยำนพำหนะ เงินฝำกในธนำคำร สิทธิกำรเช่ำโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะท ำปีละประมำณ  



 
     -๙- 

 ๒ – ๓ ครั้ง แต่ในส่วนของธนำคำรอำจมีปัญหำในทำงปฏิบัติ เนื่องจำกหน ่วยเก ็บข ้อม ูลที ่สอบถำมไปม ักจะ
ตอบ ปฏิเสธในท ำนองว่ำเป็นควำมลับของลูกค้ำ ตำมพระรำชบัญญัติธุรกิจสถำบันกำรเงิน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

ผลกำรสืบทรัพย์ 

หำกได้ข้อมูลทำงทรัพย์สิน ก็จะรำยงำนกรมบังคับคดี เพ่ือหำทำงยึดทรัพย์สิน หรืออำยัด สิทธิ
เรียกร้องนั้น ๆ ต่อไป 

หำกได้ทรำบเฉพำะควำมมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจกำรอยู่) และอำชีพ ถิ่นที่
อยู่ ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในส ำนวนคดี 

    แผนการด าเนนิงาน 
การด าเนินการบังคับ

คดี 
(คดีแพ่ง) 

 

  
 ๑. ศำลมีค ำพิพำกษำให้เทศบำลต ำบลฉวำง
ชนะคดี  

มำยเหตุก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำนบังคับคดีภำยใน ๑๐ ปีนับแต่วันที่มีคำพ ิพำกษำหรือคำสั่ง ตำม
มำตรำ ๒๗๔ แห่งประมวลกฎหมำยวิธีพ ิจำรณำควำมแพ ่ง 
   ๔.๒ กำรบังคับคดีล้มละลำย 

  หำกปรำกฏว่ำ ลูกหนี้ตำมค ำพิพำกษำถูกศำลล้มละลำยมีค ำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขำด 
ไม่ว่ำคดีจะอยู่ในชั้นใดก็ตำม และยังอยู่ในระยะเวลำที่อำจขอรับช ำระหนี้ได้ ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบ 
เอกสำรหลักฐำนแล้วเสนอควำมเห็นต่อนำยกเทศมนตรี  เพ่ือด ำเนินกำรยื่นค ำขอรับช ำระหนี้ต่อเจ้ำ
พนักงำน พิทักษ์ทรัพย ์กรมบังคับคดี ต่อไป 

 แผนการด าเนนิงาน 
การด าเนินการบังคับ
คดี (คดีลมละลาย) 

 

  
  ๑. กรณีตรวจสอบพบว่ำ ลูกหนี้ของเทศบำลต ำบลฉวำงถูกพ ิทักษ์
ทร ัพย์เด็ดขำด  

หมำยเหตุ ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน ภำยใน ๓ ปี ตำมพระรำชบัญญัติล้มละลำย พ ุทธศักรำช 
๒๔๘๓ 
 
 



 
      -๑๐- 

 ๕. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับว ิน ัยของบ ุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลฉวาง 

กำรด ำเนินกำรทำงว ิน ัยจะเริ ่มตั ้งแต ่ม ีผู ้กล ่ำวหำได ้กล ่ำวหำ บ ุคลำกรในส ังก ัดเทศบำล   
ต ำบลฉวำงได้แก่ พนักงำนเทศบำล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไป           
ของเทศบำลต ำบลฉวำงว ่ำกระท ำควำมผ ิดทำงว ิน ัย โดยกำรกล ่ำวหำนั ้นกระท ำเป ็นลำยล ักษณ ์อ ักษร หรือ
ท ำเป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชำชั้นต้นโดยล ำดับจนถึงนำยกเทศมนตรี นิติกรจะพิจำรณำข้อกล่ำวหำ 
นั้น ๆ ว่ำมีลักษณะอย่ำงไร เป็นข้อกล่ำวหำซึ่งมีพยำนหลักฐำนเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่ำผู้ถูกกล่ำวหำกระท ำ
ผิดวินัยจริงตำมข ้อกล่ำวหำหรือไม่ ส่วนกำรชี้มูลควำมผิดทำงวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช., สตง. 
เป ็นต ้น) นั ้น ถ ือว ่ำเป ็นพยำนหล ักฐำนในเบื ้องต ้นแล ้ว น ิต ิกรต ้องตั ้งเรื ่องให ้นำยกเทศมนตร ีดำเน ินกำร
ทำงว ิน ัยท ันที ด้วยกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนวินัย โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก ส ำหรับขั้นตอน
กำรพิจำรณำ ข้อกล่ำวหำ มีดังต่อไปนี้ 

กรณีข้อกล่ำวหำนั้นมีมูลควำมผิดจริงตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัด 
นครศรีธรรมรำช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในกำรสอบสวน กำรลงโทษทำงวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ หรือ
ประกำศ คณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดนครศรีธรรมรำช เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับพนักงำน
จ้ำง หำกเป็นมูลควำมผิด วินัยไม่ร้ำยแรง และมีมูลว่ำกระท ำผิดจริง โดยอำจมีค ำรับสำรภำพของผู้ถูก
กล่ำวหำ ก็จะพิจำรณำว่ำ มูลควำมผิดในลักษณะดังกล่ำวนั้นนำยกเทศมนตรีเคยพิจำรณำลงโทษในฐำนใด   
ก็จะเสนอให้นำยกเทศมนตรี พิจำรณำลงโทษในฐำนเดียวกันหรือให้เป็นมำตรฐำนแบบเดียวกันโดยไม่
จ ำต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน ก็ได้ 

กรณีข้อกล่ำวหำนั ้น  ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที ่จะลงโทษผู ้ถูกกล่ำวหำได้ ก็จะเสนอต่อ 
นำยกเทศมนตรีเพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่ำวหำได้โต้แย้งหักล ้ำงข ้อกล ่ำวหำและชี้แจงว ่ำข ้อเท ็จจร ิงตำมข ้อกล ่ำว
หำนนั้น เป็นประกำรใด หรืออำจท ำควำมเห็นเสนอต่อนำยกเทศมนตรีเพื ่อแต่งตั ้งคณะกรรมกำร
สอบสวนข้อเท็จจริง ในเรื่องดังกล่ำว ในกำรด ำเนินกำรสอบสวนจะรวบรวมพยำนหลักฐำนทั้งที่เป็น
เอกสำรและบุคคล คำให้กำรต่ำง ๆ นำมำประมวลเข้ำด้วยกัน และสรุปว่ำข้อเท็จจริงตำมข้อกล่ำวหำ
นั้นเป็นประกำรใด หำกพิจำรณำแล้วไม่มีมูลควำมผิดทำงวินัยก็จะเสนอต่อนำยกเทศมนตรีเพื่อยุติเรื่อง
ที่สอบสวน หรือมีมูล ควำมผิดทำงวินัยไม่ร้ำยแรงก็จะเสนอต่อนำยกเทศมนตรีเพื่อพิจำรณำลงโทษ
ตำมมำตรฐำนที่เคยลงไว้    โดยท ำค ำสั่งลงโทษเสนอนำยกเทศมนตรีลงนำม แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่ำวหำ
ทรำบต่อไป 

ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่ำพฤติกำรณ์เป็นควำมผิดทำงวินัยไม่ร้ำยแรง และจะเสนอลงโทษทำงวินัย 
ในกำรด ำเนินกำรสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่ำว จะต้องให้หลักประกันควำมเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่ำวหำ      
ตำมพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
  กรณีพิจำรณำแล้วปรำกฏว่ำมีมูลควำมผิดวินัยร้ำยแรง  ก็จะเสนอต่อนำยกเทศมนตรี 
เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนวินัยร้ำยแรง และดำเน ินกำรขั ้นตอนกำรสอบสวน เมื ่อกำรสอบสวนเสร ็จ
สิ้นแล้วจะเสนอส ำนวนกำรสอบสวนต่อนำยกเทศมนตรีเพื่อพิจำรณำสั่งกำร กรณีท่ีต้องมีกำรลงโทษทำงวินัย 
ก็จะจัดท ำค ำสั่งลงโทษเสนอให้นำยกเทศมนตรีลงนำม จำกนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่ำวหำทรำบต่อไป 



 
      -๑๑- 
    

 แผนการด าเนนิงาน การตรวจพิจารณาดำเนินการ เกี่ยวกับวิน ัยของบ ุคลากร  

  
๑. เทศบำลต ำบลฉวำงเสนอเรื่อง/ข้อกล่ำวหำว่ำมีกรณีกระท ำผิดทำงวินัย 

 
หมำยเหตุ ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน ภำยใน ๑๘๐ วัน 
 
๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาล

ต าบลฉวาง 
๖.๑ เรื่องอุทธรณ์ของบุคลำกร 

กรณีอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษทำงวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัด
นครศรีธรรมรำช ภำยใน ๓๐ วันนับแต่วันทรำบค ำสั่ง โดยกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ให้เป็นไป
ตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรที่ก ำหนดในประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดนครศรีธรรมรำช 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในกำรอทุธรณ์ และกำรร้องท ุกข ์ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๖.๒ เรื่องร้องทุกข์ของบุคลำกร 

กรณีเมื่อมีบุคลำกรผู้ใดเห็นว่ำ ผู้บังคับบัญชำใช้อ ำนำจหน้ำที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง หรือไม่
ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตำมกฎหมำย หรือปฏิบัติให้เกิดควำมคับข้องใจต่อตน บุคลำกรผู้นั้นอำจร้องทุกข์ ต่อ
คณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดนครศรีธรรมรำช ภำยใน ๓๐ วันนับแต่วันทรำบเรื่องอันเป็นเหตุให้
ร้องทุกข์ โดยกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก ำหนดใน
ประกำศ คณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดนครศรีธรรมรำช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในกำร
อุทธรณ ์และกำรร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

  หมำยเหตุ  ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน ภำยใน ๓๐ วัน 
๗. การด าเนนิการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่

เมือ่มีควำมเสียหำยเกิดข ึ้นกบัทรพัย์สินของทำงรำชกำร ไม ่ว ่ำจะเป ็นกำรท ุจร ิตหร ือกำรส ูญหำย 
หร ือเส ียหำยก ็ตำม โดยกำรส ูญหำยหร ือเส ียหำยนั ้นจะเป ็นกำรกระท ำโดยจงใจหร ือประมำทเล ินเล ่อหร ือ
เป ็น กำรกระท ำของบุคคลภำยนอก พนักงำนเทศบำล ลูกจ้ำงประจำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ หรือ
พนักงำนจ้ำง ทั่วไปก็ตำม ขั้นตอนในกำรพิจำรณำจะพิจำรณำจำกเรื่องที่ส่วนรำชกำรรำยงำนเหตุกำรณ์
เข้ำมำว่ำ กรณี ควำมสูญหำยหรือเสียหำยที่เกิดขึ้นนั้น ปรำกฏตัวผู้รับผิดทำงละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับ
ผิดในควำมเสียหำย ที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่ หำกว่ำยังไม่ปรำกฏตัวผู้กระท ำให้เกิดควำมสูญหำยหรือเสียหำนั้น 



 

    - ๑๒ - 

 หรือยังไม่มีผู้รับผิด ในควำมส ูญหำยเส ียหำยด ังกล ่ำว ก ็จะเสนอนำยกเทศมนตร ีเพ ื ่อดำเน ินกำรตำม
ระเบ ียบสำนำยกร ัฐมนตรี ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ ตำมข้ันตอนดังนี้ 

๗ .๑ เทศบำลต ำบลฉวำงแต่งตั ้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงเพื ่อพิจำรณำว่ำ  ควำม
เสียหำยดังกล่ำวมีเหตุอันควรเชื่อว่ำเกิดจำกกำรกระท ำของเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนหรือไม่ หำกเห็นว่ำมี 
เหตุอันควรเชื่อว่ำเกิดจำกกำรกระท ำของเจ้ำหน้ำที่ ให้เสนอนำยกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบ 
ข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด แต่หำกพิจำรณำแล้วเห็นว่ำเหตุแห่งควำมเสียหำยไม่ได้เกิดจำกกำร
กระท ำ ของเจ้ำหน้ำที่ก็ให้รำยงำนนำยกเทศมนตรีเพื่อทรำบ 

 เมื ่อได้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด  ควรด ำ เนินกำรให้ 
นำยกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ ผลสรุปอำจเป็นกำรกระท ำผิด 
วินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรง และหำกปรำกฏว ่ำได้มีกำรชดใช้ค่ำสินไหมทดแทนทำงละเม ิดแล ้ว อำจถ ือเป ็นกรณ ีที ่ม ี
เหตุ อันควรลดหย่อนโทษทำงวินัยได้ 

๗.๒ คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดพิจำรณำด ำเนินกำรสอบสวน โดย
รวบรวมพยำนหลักฐำนต่ำง ๆ ทั้งจำกบุคคลและเอกสำร ตลอดจนหลักฐำนกำรแจ้งควำมร้องทุกข์          
ต่อพนักงำนสอบสวนผู้มีอ ำนำจ 

๗.๓ คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด ประมวลหลักฐำนต่ำง ๆ  ที่รวบรวม 
ได้ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพื่อท ำควำมเห็นในเรื่องนั้น ๆ ว่ำกรณีต้องมีผู้รับผิดทำงละเมิดหรือไม่ 
หำกไม่ปรำกฏว่ำควำมสูญหำยเสียหำยนั้นเกิดจำกกำรกระท ำโดยจงใจหรือประมำทเลินเล่ออย่ำงร้ำยแรง 
ของเจ้ำหน้ำที่ ก็จะท ำควำมเห็นเสนอต่อนำยกเทศมนตรี  เพื่อพิจำรณำให้ยุติเรื่องแล้วรำยงำนให้ 
กระทรวงกำรคลังพิจำรณำ หรือหำกปรำกฏตัวผู ้รับผิด  ซึ่งจะต้องชดใช้ค่ำเสียหำยที่เกิดขึ้นก็จะท ำ
ควำมเห็น เสนอนำยกเทศมนตรีว่ำผู ้ต้องรับผิดทำงละเมิดคือใคร  และจะต้องชดใช้ควำมเสียหำยที่
เกิดขึ้นอย่ำงไร แล้วรำยงำนให้กระทรวงกำรคลังพิจำรณำ 

กำรรำยงำนให้กระทรวงกำรคลังตรวจสอบ แบ่งออกเป็น ๒ กรณี ได้แก่ 

กรณีที่ ๑ กรณีควำมเสียหำยเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงำนของรัฐจำกสำเหตุทั่วไป (เช่น 
อุบัติเหตุ เพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหำยหรือสูญหำย เป็นต้น) หำกค่ำเสียหำยครั้งละไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ 
บำท  ไม่ต้องส่ งเรื่องให้ กระทรวงกำรคลั งตรวจสอบ  แต่ต้ องรำยงำนเพ่ือทรำบ  ตำมประกำศ
กระทรวงกำรคลัง เรื่อง ควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ท่ีไม่ต้องรำยงำนให้กระทรวงกำรคลังตรวจสอบ 

กรณีที่ ๒ กรณีควำมเสียหำยเกิดขึ้นแก่หน่วยงำนของรัฐซึ่งมีสำเหตุจำกกำรทุจริต  หรือ มี
สำเหตุมำจำกกำรที่เง ินขำดบัญชี หรือกำรไม ่ปฏิบ ัต ิตำมกฎหมำย กฎ ระเบ ียบ มต ิคณะร ัฐมนตร ีหร ือ
ข ้อบ ังค ับ ต่ำง ๆ หำกค่ำเสียหำยครั้งละไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐ บำท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงกำรคลัง 

 



 

     -๑๓- 

ตรวจสอบ แต่ต้อง รำยงำนเพื่อทรำบ ตำมประกำศกระทรวงกำรคลัง เรื่อง ควำมรับผิดทำงละเมิดของ
เจ้ำหน้ำที่ท่ีไม่ต้องรำยงำน ให้กระทรวงกำรคลังตรวจสอบ 

๗ .๔ กรณีมีผู้ต้องรับผิด เทศบำลต ำบลฉวำงมีคำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่ำเสียหำย (ค ำสั่งทำง
ปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอำจอุทธรณ์คำสั่งดังกล่ำวต่อนำยกเทศมนตรี หรือกระทรวงกำรคลัง แล้วแต่กรณี ได้
ภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง และในกรณีที่ยกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดี ต่อศำล
ปกครองต่อไปได้ภำยใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลกำรพิจำรณำเรื่องอุทธรณ์ 

๗.๕ กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่ำเสียหำยตำมคำสั่งของเทศบำลตำบล 
ฉวำง ให้เทศบำลตำบลฉวำงใช้มำตรกำรบังคับทำงปกครองตำมพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำง 
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มำตรำ ๕๗ ต่อไป 
  ๓. คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง ด ำเนินกำรสอบสวนและเสนอ รำยงำนผลกำรสอบสวนต่อ 
นำยกเทศมนตรี 

๒. งำนนิติกำรตรวจสอบ 

ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง และหำผู้รับผิดทำงละเมิด ส ำเนำแจ้งคณะกรรมกำรและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

หมำยเหตุ ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน ภำยใน ๖๐ วัน 
๘. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้ม ูลความผ ิด และข้อทักท ้วงของหน่วย

ตรวจสอบ 

กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรกล่ำวหำของส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำม    
กำรทุจริตแห่งชำติ(ป.ป.ช.) และกำรชี้มูลควำมผิดและข้อทักท้วงต่ำง ๆ ของส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 
(สตง.) สำมำรถแบ่งได้เป็น ๒ กรณี ดังนี้ 

๘.๑ ประเด็นเก ี่ยวเนื่องกับ ป.ป.ช. 

  ๘.๑.๑ กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ด ำเนินกำรในเรื่องใด ให้ปฏิบัติตำมนั้น (เช่น ให้สอบ 
ข ้อเท ็จจร ิง ต ้องสอบข ้อเท ็จจร ิง, ให ้สอบว ิน ัย ต ้องสอบว ิน ัย, ให ้ดำเน ินคด ีอำญำ ต ้องร ้องท ุกข ์ต ่อพน ักงำน 
สอบสวน เป็นต้น) 

  ๘.๑.๒ เมื่อ ป.ป.ช. ช ี้ม ูลควำมผิดทำงวินัย ห้ำมม ิให้นำยกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
สอบสวนวินัยอีก ให้ใช้สำนวนกำรไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภำยใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 
จำก ป.ป.ช 

  ๘.๑.๓ หำกนำยกเทศมนตรีมีพยำนหลักฐำนใหม่อันแสดงได้ว่ำผู้ถูกกล่ำวหำมิได้มีกำร 
กระท ำควำมผิดตำมที่กล่ำวหำหรือกระท ำควำมผิดในฐำนควำมผิดที่แตกต่ำงจำกที่ถูกกล่ำวหำ  ให้
นำยกเทศมนตรีมีหนังสือพร้อมเอกสำรและพยำนหลักฐำนถึง ป.ป.ช. เพ่ือขอให้พิจำรณำทบทวนมตินั้นได้  



 

                                                  -๑๔- 

ภำยใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่องจำก ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเป็นประกำรใด ให้แจ้งให้นำยกเทศมนตรี 
ทรำบเพ่ือด ำเนินกำรต่อไปตำมมติของคณะกรรมกำร ป.ป.ช. ภำยใน ๓๐ วันนับแต่วันที่นำยกเทศมนตรี
ได้รับ แจ้งมติท่ีได้ขอให ้ป.ป.ช. พิจำรณำทบทวน 

  ๘.๑.๔ เมื่อออกค ำสั่งลงโทษแล้ว เทศบำลต ำบลฉวำงต้องส่งส ำเนำคำสั่งนั้น ไปให้ ป.ป.ช. 
ภำยใน ๑๕ วัน 

  ๘.๑.๕ ผู้ซึ่งถูกลงโทษทำงวินัยที่มีสิทธิฟ้องคดีต่อศำลปกครอง สำมำรถฟ้องคดีต่อศำล 
ปกครองได้ภำยใน ๙๐ วันนับแต่วันที่ถูกลงโทษ โดยไม่จ ำต้องอุทธรณ์ตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน หรือจะด ำเนินกำรอุทธรณ์ดุลพินิจในกำรก ำหนดโทษของ 
นำยกเทศมนตรีตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อนก็ได้ 

  

แผนการด าเนนิงาน 

การด าเนินการเกี่ยวกับการ
กล่าวหา การช ี้มูลความผิดของ 

ป.ป.ช. 

  
๑. ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้
ด ำเนินกำรในเรื่องใด ให้เทศบำล
ต ำบลฉวำงปฏิบัติตำมนั้น 

 
  หมำยเหตุ ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน ภำยใน ๔๕ วัน 

๘.๒ ประเด็นเก ี่ยวเนื่องกับ สตง. 

  ๘.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งให้ด ำเนินกำรในเรื่องใด หำกเทศบำลต ำบลฉวำง มีเหตุผล
เพียงพอ ให้ชี้แจงกลับไปที่ สตง. อีกครั้ง โดยอ ำนำจหน้ำที่ของ สตง. ตำมกฎหมำยในกำรตรวจสอบ ได้แก่ 

- กรณี ตรวจพบข้อบกพร่องจำกกำรไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ  สตง . จะแจ้งพร้อม 
ข้อเสนอแนะ ถ้ำเกิดควำมเสียหำยที่ไม่เกี่ยวกับวินัยกำรเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือด ำเนินกำรทำงวินัย 
แล้วแต่กรณี เมื่อด ำเนินกำรแล้ว ให้แจ้ง สตง. ทรำบ 

 - กรณีผลกำรจัดเก็บไม่เป็นไปตำมสัญญำ เมื่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อมข้อเสนอแนะ 
แล้ว ให้ชี้แจงเหตุผลหรือแจ้งผลกำรแก้ไขภำยในเวลำที่ สตง. ก ำหนด หำก สตง. ไม่เห็นด้วย จะแจ้งเจ้ำสังกัด 
ด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

 



 

     -๑๖- 

- กรณ ีพบว ่ำละเว ้นหร ือไม ่ปฏ ิบ ัต ิตำมกฎหมำย สตง. จะแจ ้งพร ้อมข ้อเสนอแนะ ให้ 
ดำเนินกำรให้ถูกต้องภำยในเวลำที่ สตง. ก ำหนด หำกไม่ด ำเนินกำร สตง. จะแจ้งเจ้ำสังกัดดำเนินกำร     
ตำมอ ำนำจหน้ำที่ หรือตำมกฎหมำยที่ให้อ ำนำจ สตง. 

๘.๒.๒ เมื่อ สตง. ยืนยันให้ด ำเนินกำร แต่เทศบำลต ำบลฉวำงยังมีเหตุผลที ่จะ ชี ้แจง
เพิ่มเติม ให้ชี ้แจงไปอีกครั้ง (หรืออำจหลำยครั ้ง) โดยขึ้นอยู ่กับเหตุผลและค ำอธิบำยเป็นรำยกรณีไป      
แต่ทั้งนี้ กำรด ำเนินกำรลักษณะดังกล่ำว จะต้องมีเจตนำที่ดีที่จะให้เกิดประโยชน์ต่อรำชกำรด้วย 

๘.๒.๓ หำกเป็นกรณีที่ สตง. ชี้มูลตำมข้อ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วย 
กำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ .ศ . ๒๕๔๗  ให ้เทศบำลต ำบลฉวำงชี ้แจงเหต ุผลและรำยงำนให ้ผู ้ว ่ำรำชกำรจ ังหว ัด
นครศรีธรรมรำชวินิจฉัย ภำยใน ๑๕ วันนับจำกวันที่ได้รับค ำยืนยันจำก สตง. เมื่อผู ้ว่ำรำชกำรจังหวัด
นครศรีธรรมรำชแจ้งผลกำรวินิจฉัยภำยใน ๓๐ วันนับจำกวันที่ได้รับรำยงำนจำกเทศบำล 

ต ำบลฉวำง เทศบำลต ำบลฉวำงจะต้องปฏิบัติ ตำมคำวินิจฉัยของผู้ว ่ำรำชกำรจังหวัดชลบุรีให้เสร็จส ิ้นภำยใน 
๔๕ วันนับจำกวันที่ได้รับทรำบผลกำรวินิจฉัย 

  แผนการด าเนนิงาน 
การตอบข้อทักท้วงของ 

สตง. 

 

  
 ๑. เทศบำลต ำบลฉวำงชี้แจงข้อ
ทักท้วง  

หมำยเหตุ ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน ภำยใน ๔๕ วัน 
 ๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
  ๙.๑ ช่องทำงในกำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ได้แก่ 

- สำยตรงนำยกเทศมนตรีต ำบลฉวำง ๐๘-๙๒๙๑-๖๑๒๗ 
- อีเมล์เทศบำลต ำบลฉวำง : wwwchawang.go.th 
- Facebook :  
- Line : แจ้งข่ำว เทศบำลต ำบลฉวำง 
- สำยตรงผู้ว ่ำรำชกำรจังหวัดนครศรีธรรมรำช 

        - โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ : หมำยเลขโทรศัพท ์๐-๗๕๔๘-๐๒๗๙ 
        - ค ำร้องเรื่องทั่วไป 

- ศูนย์ด ำรงธรรมจังหวัดนครศรีธรรมรำช 
- ศูนย์ด ำธรรมอ ำเภอฉวำง 

mailto:info@nongplalai.go.th


 
             -๑๗- 

  ๙.๒ รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น  
  ๙.๓ พิจำรณำข้อเท็จจริงและข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๙.๔ นิติกรน ำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้ำส ำนักปลัด เพ ื ่อนำแจ้งส่วนรำชกำรที่เก ี่ยวข ้อง 
  ๙.๕ นิติกรน ำเรื่องแจ้งประสำนในเบื้องต้นไปยังส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องและออกไปตรวจ
พ้ืนที่ที่ถูกร้องเรียน 
  ๙.๖ จัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือแจ้งให้นำยกเทศมนตรีทรำบ  และแจ้งส่วนรำชกำรที่
เกี่ยวข้องโดยขอให้รำยงำนผลกลับมำภำยในระยะเวลำ ๑๐ วัน 
  ๙.๗ แจ้งผลกำรด ำเนินกำรของเทศบำลต ำบลฉวำงให้ผู้ร้องเรียนทรำบ  
  ๙.๘ ติดตำมผลกำรแก้ไขปัญหำโดยกำรออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ 
 หมำยเหตุ ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน ภำยใน ๑๔ วัน 

๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นที่ 

คณะอนุกรรมกำรคุ้มครองผู้บริโภคประจำเทศบำลต ำบลฉวำงมีอำนำจหน้ำที่ ในกำรรับเรื่องรำวร้อง
ทุกข์จำกประชำชนผู้บริโภคที่ไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกกำรซื้อสินค้ำหรือบริกำร  และดำเน ินกำรเจรจำ
ไกล ่เกลี ่ยได ้ตำมอำนำจหน ้ำที ่ที ่ไม ่ข ัดต ่อกฎหมำย ทัง้นี้เพ ื ่อให ้กำรด ำเนินงำนคุ้มครอง ผู้บริโภคเป็นไปอย่ำง
มีประสิทธิภำพและเป็นรูปธรรม ประชำชนผู้บริโภคได้รับกำรคุ้มครองสิทธิอย่ำงทั่วถึง และช่วยเหลือแก้ไข
ปัญหำควำมเดือดร้อนจำกกำรถูกละเมิดสิทธิ ผู้บริโภคได้รับควำมสะดวก และมีช่องทำง ในกำรใช้สิทธิ
เรียกร้องเพ ิ่มมำกข ึ้น ตลอดจนมีกำรรวมตัวกันเป็นกลุ ่ม ชมรมและสมำคมท ี่มคีวำมเข ้มแข ็ง 

 กำรด ำเนินงำนรับเรื ่องรำวร้องทกุข์จำกประชำชนผู้บริโภคในเขตพ ื้นที่ มีดังต ่อไปนี้  

  ๑๐.๑ ขั้นตอนกำรรวบรวมข้อเท็จจริง 

  นิติกรจะด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องทุกข์จำกเอกสำรและหลักฐำน  เพ่ือมี
หนังสือถึงผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ หรือมีหนังสือเชิญ/เรียกให้ผู้ประกอบธุรกิจ มำพบ
เพ่ือชี้แจงข้อเท็จจริง หรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมำพบเพื่อเจรจำไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพำทภำยใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

๑๐ .๑ .๑  กรณีข้อเท็จจริงและเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วน  นิติกรจะมีหนังสือ/ 
โทรศัพท์/โทรสำร ภำยใน ๕ วันท ำกำร เพื่อแจ้งผู้ร้องให้ด ำเนินกำรให้รำยละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมจัดส่ง 
เอกสำรหลักฐำนเพ่ิมเติม โดยก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ร้องส่งเอกสำรเพ่ิมเติมภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับ 
หนังสือ เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรเพ่ิมเติมจำกผู้ร้องแล้ว จะด ำเนินกำรตำมข้อ ๙.๑.๒ ต่อไป 

๑๐.๑ .๒ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสำรหลักฐำนครบถ้วน  นิติกรจะด ำเนินกำรจัดท ำ 
หนังสือภำยในเวลำ ๑๕ วัน เพ่ือแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสำรเพ่ือ
ประกอบกำร พิจำรณำหรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมำพบเพื่อเจรจำไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพำท 

๑๐.๒ ขั้นตอนกำรเจรจำไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพำท 

  ๑๐.๒.๑ ในชั้นเจ้ำหน้ำที่ จะมีกำรด ำเนินกำรเจรจำไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง เรียงตำมล ำดับ เรื่อง
ร้องทุกข ์(ก่อน – หลัง) กำรเจรจำไกล่เกลี่ยครั้งที ่๑ หำกได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพื่อรำยงำน  



 
           -๑๘- 
นำยกเทศมนตรียุติเรื่อง กรณียังไม่สำมำรถหำข้อยุติได้และคู่กรณียังมีควำมประสงค์ที่จะเจรจำไกล่เกลี่ย
ต่อไป นิติกรจะด ำเนินกำรเจรจำไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลำในขั้นตอนกำรเจรจำไกล่เกลี่ย ใน
ชั้นเจ้ำหน้ำที่ทั้ง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลำไม่เกิน ๙๐ วัน 

 ๑๐.๒.๒ ในชั้นคณะอนุกรรมกำรฯ กำรเจรจำไกล่เกลี่ยจะมีกำรด ำเนินกำรเมื่อคู่กรณี ไม่
สำมำรถตกลงกันได้ในชั้นเจ้ำหน้ำที่ ซึ่งคณะอนุกรรมกำรฯ จะด ำเนินกำรเจรจำไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง โดย
จะเรียงลำดับเรื่องร้องทุกข์ (ก่อน – หลัง) กำรเจรจำไกล่เกลี่ยครั้งที ่ ๑ หำกได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผล 
รำยงำนนำยกเทศมนตรียุติเรื่อง กรณียังไม่สำมำรถหำข้อยุติได้และคู่กรณียังมีควำมประสงค์ที่จะเจรจำ  
ไกล่เกลี่ยต่อไป คณะอนุกรรมกำรฯ จะด ำเนินกำรเจรจำไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลำในขั้นตอน
กำร เจรจำไกล่เกลี่ยในชั้นคณะอนุกรรมกำรฯ ทั้ง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลำไม่เก ิน ๙๐ วัน ทั้งนี ้หำกคู ่กรณ ีย ังไม ่ 
สำมำรถ ตกลงกันได้ นิติกรจะรวบรวมข้อเท็จจริงน ำเรื่องเข้ำสู่วำระกำรพิจำรณำของคณะอนุกรรมกำร
คุ้มครองผู้บริโภค ประจ ำจังหวัด ภำยใน ๗ วันท ำกำร 
   หมำยเหตุ ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน 

ขั้นตอนที่ ๑ : ภำยใน ๑๕ วัน /ขั้นตอนที่ ๒ : ไม่เกิน ๑๘๐ วัน /ขั้นตอนที่ ๓ : 
ภำยใน ๗ วันท ำกำร 

๑๑. ตรวจทานความถูกต้องของสญัญา ร่างประกาศ คำส่ัง หรอืเอกสารอ ื่น ๆ  ท ี่เกี่ยวข้อง 

11.1 กำรตรวจร่ำงสัญญำนิติกรจะต้องตรวจสอบในเบื้องต้นว่ำสัญญำนั้นขัดหรือแย้งต่อ 
กฎหมำยหรือระเบียบของทำงรำชกำร (รวมถึงค ำสั่ง ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี) เช่น อัตรำเบี้ยปรับ 
วงเงินของหลักประกันสัญญำ อัตรำกำรจ่ำยค่ำจ้ำงล่วงหน้ำ ต้องเป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุก ำหนด
ไว้ และระเบียบอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

11.2 เพ่ือป้องกันควำมเสียหำยแก่ส่วนรำชกำร ข้อส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรตรวจร่ำง
สัญญำ คือกำรตรวจสอบข้อสัญญำหรือข้อตกลงใด ๆ มิให้ทำงรำชกำรตกเป็นฝ่ำยเสียเปรียบคู่สัญญำกับ
ฝ่ำยที่เป็น เอกชน เช่น สัญญำที่ก ำหนดค่ำเสียหำยกรณีปฏิบัติผิดสัญญำไว้ล่วงหน้ำ โดยหำกฝ่ำยรำชกำร
ปฏิบัติผิดสัญญำ จะต้องช ำระค่ำเสียหำยเป็นจ ำนวนสูงกว่ำที่ฝ่ำยเอกชนจะต้องชำระหำกฝ่ำยเอกชนผิด
สัญญำในกรณีเดียวกัน ดังนี้ย่อมเห็นได้ว่ำรำชกำรตกเป็นฝ่ำยเสียเปรียบ หรือสัญญำจ้ำงก่อสร้ำงที่ก ำหนด   
จำนวนเงินที่จะต้องจ่ำยแก่ ผู้รับจ้ำงในแต่ละงวดในอัตรำที่สูงกว่ำปริมำณงำนในงวดนั้น  ๆ ก็เป็นสัญญำ
กรณีที่รำชกำรตกเป็นฝ่ำย เสียเปรียบเช่นกัน 

11.3 เพ่ือคุ้มครองสำธำรณชน กำรดูแลให้กำรปฏิบัติตำมสัญญำไม่ก่อควำมเดือดร้อน
หรือ กระทบต่อสำธำรณชนจนเกินกว่ำที่ควรจะเป็นด้วย ตัวอย่ำงเช่น สัญญำรับขนและก ำจัดขยะ ควรมี
มำตรกำร ป้องกันมิให้ส่งกลิ่นเหม็นหรือก่อมลภำวะ สัญญำจ้ำงรถขนส่ง พนักงำนควรมีบทบังคับให้ผู้ขับรถ
จะต้องขับ ด้วยควำมสุภำพ เคำรพกฎจรำจร ,   สัญญำให้สัมปทำนใด ๆ จะต้องมีมำตรกำรควบคุมรำคำที่
ผู้รับ สัมปทำนจะเรียกเก็บจำกผู้บริโภค และมิให้มีกำรปรับรำคำได้ตำมอ ำเภอใจ 

11.4 เพ่ือควำมเป็นธรรม แม้กำรตรวจร่ำงสัญญำจะวัตถุประสงค์ที่มิให้รำชกำร
เสียเปรียบ แต่ก็มิได้มีควำมมุ่งหมำยจะให้เกินเลยไปถึงกับเป็นกำรเอำเปรียบหรือมีบทบังคับคู่สัญญำฝ่ำย 



 
                              -๑๙- 

เอกชนโดยไม่ สมควร เช่น สัญญำเช่ำอำคำรที่รำชกำรเช่ำอำคำรจำกเอกชน หำกจะระบุให้ฝ่ำยผู้ให้เช่ำต้อง
รับผิดชอบ ออกค่ำใช้จ่ำยในกำรซ่อมแซมอำคำรที่เช่ำในทุกกรณี แม้ควำมช ำรุดเสียหำยจะเกิดจำกควำมผิด
ของฝ่ำยผู้เช่ำ ดังนี้ จะเห็นได้ว่ำเป็นข้อก ำหนดที่ไม่เป็นธรรม ถึงแม้ฝ่ำยผู้ให้เช่ำจะยินยอมก็ตำม 

11.5 เพ่ือให้มีควำมชัดเจน ไม่ขัดแย้งกันเอง และตรงตำมเจตนำรมณ์ของคู่สัญญำ 
เงื่อนไข แต่ละข้อของสัญญำต้องสอดรับและไม่ขัดแย้งกัน และต้องรักษำเจตนำรมณ์ของคู่สัญญำในกำรตก
ลงเข้ำท ำ สัญญำกันไว้ให้มำกที่สุด เท่ำที่จะไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์กำรตรวจร่ำงสัญญำในประกำรต่ำง ๆ ตำมที่
ได้กล่ำวมำ ข้ำงต้น 

11.6 เพ่ือป้องกันข้อพิพำทในอนำคต เมื่อคู่สัญญำลงนำมท ำสัญญำกันไปแล้ว อำจมีข้อ 
พิพำทใดเกิดขึ้นได้จำกข้อควำมในสัญญำจึงจ ำเป็นต้องป้องกันข้อพิพำทบำงประกำรที่อำจเกิดขึ้นตั้งแต่ขณะ 
ตรวจร่ำงสัญญำ เช่น กำรระบุจ ำนวนเงิน ระยะเวลำ เหล่ำนี้หำกไม่มีวงเล็บตัวอักษรก ำกับไว้ด้วย ก็อำจเกิด 
ปัญหำข้อพิพำทขึ้นได้ หรือกรณีที่เงื่อนไขสัญญำแต่ละข้อมีควำมขัดแย้งกันเองหรืออำจตีควำมได้หลำยนัยก็
อำจ เป็นเหตุให้เกิดข้อพิพำทในอนำคตได้ จึงควรระบุเงื่อนไขในข้อสัญญำในชัดแจ้งตั้งแต่ขั้นตอนกำรร่ำง
หรือ ตรวจทำนควำมถูกต้องของสัญญำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


