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ค ำน ำ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร ของงานนิติการ          
ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลกุดประทาย ได้ตระหนักถึงการบริหารจัดการโครงสร้างขององค์กรว่าตนมีหน้าที่
ความรับผิดชอบเพียงใด รวมถึงมีข้ันตอนในการปฏิบัติงานอย่างไร เพ่ือใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติหน้าที่ มีผลโดยตรงต่อ 
ประชาชนผู้ขอรับบริการจากเทศบาลต าบลกุดประทายซึ่งจะได้รับความสะดวกสามารถติดตามการท างานของเจ้าหน้าที่ 
อันเป็นการสร้างความโปร่งใสในการด าเนินงานเพื่อประโยชน์สูงสุดในการบริการประชาชน 

   
 

 

 

         งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 

                                                                       เทศบาลต าบลกุดประทาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ ๑ 
 

ทั่วไป 
 

1.  ชื่อ 
         ต าแหน่ง   นิติกร   งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดประทาย 
 

๒. หลักการเหตุผลและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

         การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๘  ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของ
ประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ การสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้
ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ ความสะดวก
รวดเร็วในการให้บริการประชาชน 
       ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลกุดประทาย มีมาตรฐานเดียวกัน โดยประชาชนได้รับความสะดวก
ในการรับบริการ เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน อีกทั้งเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติและสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้า
มาปฏิบัติงานใหม่และพัฒนาการท างานของนิติกร ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดประทาย จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของนิติกร งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดประทายขึ้น ตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

๓. วัตถุประสงค์ 
       ๓.1 เพ่ือให้หนักงานเทศบาลต าบลกุดประทายต าแหน่งนิติกร มีคู่มือการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษรและสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน 
       ๓.2 เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน อีกทั้งมีความเข้าใจและใช้เป็นแนวทางในการขอรับบริการจาก
เทศบาลต าบลกุดประทาย 
       3.๓ เพ่ือใช้เป็นวิธีการ และกระบวนการการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ไหมได้ปฏิบัติงาน
ได้อย่างต่อเนื่อง อีกท้ังได้พัฒนาให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับบริบทในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลกุดประทาย 
       ๓.๔  เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของนิติกร งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดประทาย 
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ส่วนที่ ๒ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลักของต าแหน่งนิติกร 

 
             พนักงานเทศบาลในต าแหน่งนิติกร ปฏิบัติหน้าที่ในงานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดประทาย มีหน้าที่
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
        ๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
               ๑.๑ การให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ 
               ๑.๒ การวินิจฉัย การตีความทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ 
               ๑.๓ การวิเคราะห์และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ 
        2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างทศบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
       ๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี 
         3.๑   นิติกร งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดประทาย มีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินงานเกี่ยวกับ 
ความรับผิดทางแห่ง ทางอาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลกุดประทาย หรือ
เทศบาลต าบลกุดประทายเป็นโจทก์ฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี อาทิ การประสานพนักงานอัยการเพ่ือจัดท าค าชี้แจง
ประกอบการท าค าให้การ การเข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 
        ๓.2 การสอบหาข้อเท็จจริงภายในเทศบาลต าบลกุดประทายและสอบข้อเท็จจริงกรณีหน่วยงานภายนอกมอบให้
เทศบาลต าบลกุดประทายด าเนินการ 
    ๔. การด าเนินการบังคับคด ี
    5. การด าเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลกุดประทาย 
    ๖. การด าเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลกุดประทาย 
    ๗. การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
    ๘. การด าเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
    ๙. เรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
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ส่วนที่ ๓ 
งานและก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของแต่ละงาน 

 
ล าดับที่ กระบวนงาน ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

1 งานการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน 30 วัน 
2 งานการร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ ไม่เกี่ยวเนื่องกับ       

เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ภายใน 250 วัน 

3 งานการรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี ภายใน 30-60 วัน 
4 งานการด าเนินการบังคับคดี(คดีแพ่ง) ภายใน 10 ปี 
5 งานการด าเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบล 

กุดประทาย 
ภายใน 180 วัน 

6 งานการด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรใน 
สังกัดเทศบาลต าบลกุดประทาย 

ภายใน 30 วัน 

7 งานเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล ภายใน 15 วัน 
8 งานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ

เจ้าหน้าทีเ่ทศบาลต าบลกุดประทาย 
ภายใน 15 วัน 
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ส่วนที่ 4  
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 

         การปฏิบัติงานแต่ละภารกิจงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร มีขั้นตอนระยะเวลาในการปฏิบัติงาน และ
แผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละงาน ดังนี้ 
 
      1.  งานการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
               วิธีการปฏิบัติงาน 
               การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ หรือพิจารณาข้อหาหรือ
ต่าง ๆ ที่ส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลกุดประทาย เสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบเอกสาร หรือข้อหารือใน
เรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ของเทศบาลต าบลกุดประทาย หรือ
เป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารต่าง ๆ ที่ทางราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติ
คณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในแต่ละเรื่อง จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ที่มีการ
เสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบ
หรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่ หากไม่มี อาจใช้ดุลนิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย กฎ ระเบียบนั้น ๆ แล้วแต่กรณี หากกรณีเป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ 
อาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เ ป็นต้น              
หลังจากนั้นจะท าความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีต าบลกุดประทาย เพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว                     
ก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพ่ือทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เก่ียวข้องกับส่วนราชการอ่ืน ๆ 
ด้วยกจ็ะเสนอให้เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 

 

งานการด าเนินการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องตามอ านาจหน้าที่ตามพ.ร.บ.เทศบาล 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ           
การพิจารณาแต่เรื่อง 
หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 

1. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย รับเรื่อง 1 วัน 

2. นิติกรตรวจสอบเรื่องที่เสนอมาว่าเกี่ยวด้วย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ค าสั่ง หรือ เอกสารเรื่องใด  ( 5 วัน) 

5. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบ หรือในกรณีที่ข้อหารือนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน
อ่ืนด้วย ต้องแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติต่อไป  ( 5 วัน) 

 

3. วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมาย ให้นายเทศมนตรีต าบลกุดประทายพิจารณา  ( 10 วัน) 

4. นายกเทศมนตรีต าบลกุดประทายพิจารณาแล้ว เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 

(5 วัน) 
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2. งานการร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
          วิธีการปฏิบัติงาน 
                2.1 การก าหนดผู้รับผิดชอบ นายกเทศมนตรี เป็นผู้ก าหนดผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานออกเทศบัญญัติ 
ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง ดังกล่าว 
               2.2 การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ผู้รับผิดชอบ  ด าเนินการเก็บ
รวบรวมและวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมท่ีอาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมทั้ง ทบทวนกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึง ผู้มีส่วนได้เสียและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้
ครอบคลุมมากที่สุด เพ่ือรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่น รวมถึง นโยบายของผู้บริหารทั้งในระดับท้องถิ่นและ
ระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง 
               2.3 การพิจารณาอ านาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อ านาจ ในการออกเทศบัญญัติตามประเด็น ปัญหาส าคัญของ
พ้ืนที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อ านาจใน การออกเทศบัญญัติในเรื่อง
ที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 9 วรรคสอง และพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 20 เป็นต้น) 
               2.4 การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้นายกเทศมนตรีให้ความ
เห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ หากนายกเทศมนตรี ไม่เห็นชอบ เป็นอันว่าการยกร่างเทศบัญญัติดังกล่าว เป็นอันยุติ
เรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์หรือกฎหมาย เพ่ือ  เสนอให้ความ
เห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติใหม่  
               2.5 การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติ กรณีที่นายกเทศมนตรี เห็นชอบให้มีการยกร่าง           
เทศบัญญัติ นายกเทศมนตรี จะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติเพ่ือด าเนินการยกร่างเทศบัญญัติ โดยที่ 
องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  
เจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอ าเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากรที่มีความรู้ทางวิชาการ เรื่องนั้น ๆ 
ร่วมด้วย  
               2.6 การด าเนินการยกร่างเทศบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติต้องด าเนินการยกร่าง โดยน าข้อมูล
ที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ 2.2 มาประกอบการพิจารณาด้วย 
              2.7 การรับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติ เทศบาลต าบลอาจด าเนินการโดย  
                  1) ส ารวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหาและความเห็นเกี่ยวกับความ
เป็นไปได้ของร่างเทศบัญญัติที่จะก าหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ  
                  2) เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพ้ืนที่ได้มีส่วนร่วมในการ  เสนอความ
คิดเห็นและความต้องการต่อร่างเทศบัญญัติที่ได้จัดท าขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็นของ ประชาชน เป็นไป
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. 2558 ข้อ 9  
              2.8 การพิจารณาร่างเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรี และสมาชิกสภาเทศบาลมี อ านาจในการเสนอร่าง      
เทศบัญญัติเพ่ือให้สภาเทศบาลพิจารณาเทศบัญญัติ โดยพิจารณาเป็น 3 วาระ คือ วาระรับหลักการ วาระแปรญัตติ 
และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา 3 วาระในคราวเดียว ก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่นหากสภาเทศบาล        
ไม่เห็นชอบ ร่างเทศบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป โดยผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวน เพ่ือด าเนินการยกร่างใหม่และ            
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น าเข้าสู่การพิจารณาของนายกเทศมนตรี และสภาเทศบาลตามข้อ 2.6 แต่ถ้าสภาเทศบาลเห็นชอบ ก็สามารถ
ด าเนินการตามข้อ 2.9 ต่อไปได ้ 
           2.9 การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติ ภายใน 7 วันนับแต่วันที่สภาเทศบาลได้มติเห็นชอบด้วย กับร่างเทศ
บัญญัติ ให้ประธานสภาเทศบาลส่งร่างเทศบัญญัติไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด 
           2.10 การตราเทศบัญญัติ นายเทศมนตรี เป็นผู้ลงนามในเทศบัญญัติ 
           2.11 การประกาศใช้เทศบัญญัติ เมื่อเทศบัญญัติได้มีการลงนามจากผู้ว่าราชการจังหวัดแล้ว ให้ เทศบาล
ประกาศใช้ เพื่อให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืนเทศบัญญัตินั้นให้ใช้
บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่ส านักงานเทศบาลแล้ว 7 วัน  
           2.12 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติ เมื่อเทศบาลได้มีประกาศใช้บังคับเทศบัญญัติแล้ว ต้อง
ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติ เพ่ือชี้แจงให้ประชาชนเกิดความเข้าใจถึง เนื้อหาสาระของเทศบัญญัติ 
รวมทั้งเหตุผลความจ าเป็นในการบังคับใช้เทศบัญญัติดังกล่าว 
           2.13 การทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติ ผู้รับผิดชอบที่ได้มอบหมายจากนายกเทศมนตรีด าเนินการ
ทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติหลังจากที่ได้มีการประกาศใช้แล้วทุก 5 ปี หรือเมื่อเห็นว่าจ าเป็นต้องมีการ
ปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความเหมาะสมของกฎหมายพ.ศ. 2558 มาตรา 5 
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 250 วัน กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง ตามพ.ร.บ.เทศบาล 2496และที่แก้ไขเพิม่เติม,พ.ร.บ.การสาธารณสุข2535และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

งานการด าเนินงานการร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบ (3 วัน) 

2. รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย (7 วัน) 

3. พิจารณาอ านาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อ านาจในการออกเทศบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาส าคัญของพ้ืนที่ 

(7 วัน) 

 
4. เสนอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น (3วนั) 

10.ตราเทศบัญญัติท้องถิ่น  ( 5วัน) 

6. ด าเนินการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น (30วัน) 

8. พิจารณาร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น  (90วัน) 

12. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติท้องถิ่น  (15วัน) 

9.การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น (30วัน) 

5.แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น  (7วัน) 

11. ประกาศเทศบัญญัติท้องถิ่น  (7 วัน) 

7.รับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น (45วัน) 

13. ทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติท้องถิ่น ทุกระยะ 5 ปี 
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3. งานการรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคด ี 
           วิธีการปฏิบัติงาน 
          3.1 งานคดีแพ่ง หรืองานคดีปกครอง 
             3.1.1 กรณีเทศบาลต าบลกุดประทายเป็นคู่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริงและ พยานหลักฐานเพ่ือ
ด าเนินการทางคดีมีล าดับขั้นตอนการด าเนินการ  ดังนี้ 
              1) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทย์ หรือผู้ฟ้องคดีหลังจาก ได้รับเรื่องจากส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่องพร้อม ความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือน าเสนอให้       
ส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการด าเนินการว่าต่างแทน เทศบาลต าบลกุดประทายภายในอายุความต่อไป 
              2) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้เทศบาลต าบลกุดประทายกระท าการ หรืองดเว้น
กระท าการใด ซึ่งเทศบาลต าบลกุดประทายอยู่ในฐานะจ าเลย หรือผู้ถูกฟ้องคดี หลังจากที่เทศบาลต าบลกุดประทาย
ได้รับหมายศาลให้ยื่นค าให้การ นิติกรจะเป็นผู้รวบรวม ข้อเท็จจริงจากส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดี 
แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือน าเสนอส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ
ด าเนินการยื่นค าให้การแก้ต่างแทนเทศบาลต าบลกุดประทายภายในระยะเวลาที่ศาลก าหนดต่อไป  
             3.1.2 กรณีบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลกุดประทายถูกฟ้องเนื่องจากการ ปฏิบัติราชการ หลังจากได้รับ
เรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสรุป ข้อเท็จจริงแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น
เสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือน าเสนอส านักอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป  
          3.2 งานคดีอาญา  
             3.2.1 กรณเีทศบาลต าบลกุดประทายเป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงาน กับส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีมอบอ านาจให้นิติกร ด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวนให้ท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความ และติดตามผลทางคดีแล้ว รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ
จนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้จะต้องด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายใน   
ก าหนดสามเดือนนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีทราบมูลคดีอาญานั้นๆ 
             3.2.2 กรณีเทศบาลต าบลกุดประทาย นายกเทศมนตรีบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลกุดประทายตกเป็น
ผู้ต้องหาอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับ  หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประมวล
ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องพร้อมความเห็นเสนอ  นายกเทศมนตรี เพ่ือขอความอนุเคราะห์
ส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไปทั้งนี้  จะต้องขอให้ส านักงานอัยการสูงสุด เข้ามา
ช่วยเหลือก่อนที่พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งส านวนไปยังพนักงานอัยการ  
          ส าหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญาหรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรด าเนินการให้ นายกเทศมนตรีแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 30 – 60 วัน  

กฎหมายที่เกี่ยวข้องแนวทางการด าเนินคดีของราชการส่วนกลาง ราชส่วนท้องถิ่นฯ ตามนส. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีด่วนที่สุดที่ 
นร0503/ว312    ลงวันท่ี 1 สิงหาคม 2562 

งานการด าเนินงานการรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 

งานคดีอาญา 

กรณีเป็นผู้ต้องหา (เทศบาล
ต าบลกุดประทาย/ 
นายกเทศมนตรี/บุคลากร) 

มอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ร้องทุกข์และ 
ติดตามผล แล้วรายงานผลคดีถึงท่ีสุด 

(3 วัน) 

กรณีเทศบาลต าบลกุดประทายเป็น
ผู้เสียหาย 

งานคดีแพ่ง/คดีปกครอง 

งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการในการให้ความช่วยเหลือในชั้น
สอบสวน/จัดท าค าฟ้อง/ จัดท าค าให้การ ( 15วัน) 

 

เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะห์ส านักงาน 
อัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงานอัยการแก้ต่างคดี

แล้วแต่กรณี ( 7วัน) 

งานนิติการจะประสานงานกับ พนักงานอัยการจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 

( 10วันหรือจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด) 

 

งานนิติการจะประสานงานกับหน่วยงานและ 
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือรวบรวมข้อเท็จจริง 

และพยานหลักฐาน ( 7วัน) 
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          4.   งานการด าเนินการบังคับคดี 
                วิธีการปฏิบัติงาน 
            4.1 งานการบังคับคดีแพ่ง เมื่อศาลมีค าพิพากษาให้เทศบาลต าบลกุดประทายเป็นฝ่ายชนะคดีแล้ว เทศบาล
ต าบลกุดประทาย อยู่ในฐานะเจ้าหนี้ตามค าพิพากษา หากจ าเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ ช าระ
หนี้ พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้งมา
เป็นหนังสือให้ด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษา เพ่ือจะได้ยึดทรัพย์สิน อายัด สิทธิเรียกร้อง มาขาย
ทอดตลาด เพ่ือน าเงินมาช าระหนี้ต่อไป 
            วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้ 
          1) สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษา เป็นบุคคล
ธรรมดา) หรือกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาเป็นนิติบุคคล) 
          2) การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียนควบคุม เช่น ที่ดิน 
ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะท าปีละประมาณ 2 – 3 ครั้ง แต่ในส่วนของ
ธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบปฏิเสธ  ในท านองว่าเป็นความลับ
ของลูกค้า ตามพระราชบัญญัติธุรกิจสถาบันการเงิน พ.ศ.2551  
           ผลการสืบทรัพย ์ 
          หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพ่ือหาทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัดสิทธิ  เรียกร้องนั้น ๆ 
ต่อไป  
          หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพถิ่นที่  อยู่ ก็จะเก็บเป็น
ข้อมูลในส านวนคดี 
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบังคับคดีภายใน 10 ปีนับแต่วันที่มีค าพิพากษาหรือค าสั่ง                 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องมาตรา 274 แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

 

งานการด าเนินงาน การด าเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 

1. ศาลมีค าพิพากษาให้เทศบาลต าบลกุดประทายชนะคดี 

3. ขอให้พนักงานอัยการยื่นค าร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 
 15วัน 

2. กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้ตามค าพิพากษา 

5. นิติกรด าเนินการตั้งเรื่อง  
ในการบังคับคดีที่กรมบังคับคดี/บังคดี

ศาลปกครอง (30วัน) 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน กรณีพบทรัพย์สิน 

4. นิติกรด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพื่อบังคับคดี (10ปี) 

6. นิติกรน าเจ้าพนักงานบังคับคดี              
ไปด าเนินการยึดทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ 

เพ่ือขายทอดตลาด (30วัน) 

5. รายงานให้นายกเทศมนตรี 
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           4.2 งานการบังคับคดีล้มละลาย  
             วิธีการปฏิบัติงาน 
           หากปรากฏว่า ลูกหนี้ตามค าพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดไม่ว่าคดี จะอยู่ในชั้นใดก็
ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับช าระหนี้ได้ ให้ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน แล้วเสนอความเห็นต่อ
นายกเทศมนตรี เพ่ือด าเนินการยื่นค าขอรับช าระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์กรมบังคับคดี ต่อไป 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 3 ปี กฎหมายที่เกี่ยวข้องพระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 
2483 

1. กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ของเทศบาลต าบล 
กุดประทายพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

2. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัตินายกเทศมนตรี         
เพ่ือยื่นค าขอรับช าระหนี้ ภายใน 2 เดือนนับแต่วันโฆษณา  

ค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์ในราชกิจจานุเบกษา 

3. นิติกรด าเนินการยื่นค าขอรับช าระหนี้ ต่อเจ้าพนักงาน
พิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี ( 3 วัน) 

4. สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้  

งานการด าเนินงาน การด าเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 
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 5.  งานการตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลกุดประทาย 
            วิธีการปฏิบัติงาน 
              การด าเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัด เทศบาลต าบลกุดประทาย  
ได้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปของเทศบาลต าบลกุดประทาย
ว่าการกระท าผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นการะท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือท าเป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นโดยล าดับจนถึงนายกเทศมนตรี นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้น ๆ ว่ามีลักษณะ อย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมี
พยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยจริงตามข้อ กล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิดทาง
วินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช , สตง. เป็นต้น) นั้น ถือว่าเป็น พยานหลักฐานในเบื้อต้นแล้ว นิติกรต้องตั้งเรื่องให้
นายกเทศมนตรี ด าเนินการทางวินัยทันทีด้วยการแต่งตั้ง คณะกรรมการสอบคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไม่ต้อง
สอบข้อเท็จจริงอีก ส าหรับขั้นตอนการพิจารณาข้อ กล่าวหา มีดังต่อไปนี้  
            กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด อุบลราชธานี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2558 หรือประกาศ คณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
จังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูลความผิด วินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่ากระท า
ผิดจริง โดยอาจมีค ารับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่ามูลความผิด ในลักษณะดังกล่าวนั้นนายกเทศมนตรี 
เคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้นายกเทศมนตรี พิจารณาลงโทษในฐาน เดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบ
เดียวกัน โดยไม่จ าต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้  
           กรณีข้อกล่าวหานั้น ๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือมอบให้ผู้
ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หรืออาจท าความเห็น
เสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าว ในการด า เนินการสอบสวนจะ
รวบรวมพยานหลักฐานทั้งท่ีเป็นเอกสารและบุคคลค าให้การต่าง ๆ น ามาประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตาม
ข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใดหากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็จะ เสนอต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือยุติเรื่องที่
สอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือ พิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลง
ไว้โดยท าค าสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหา ทราบต่อไป 
          ทั้งนี้ ในกรณีท่ีเห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย ในการด าเนินการ
สอบสวนข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาตาม  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดทางวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อ
นายกเทศมนตรี เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และด าเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการสอบสวน
เสร็จสิ้นแล้วจะเสนอ ส านวนการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีที่ต้องมีการลงโทษทางวินัยก็จะ
จัดท าค าสั่งลงโทษ เสนอให้นายกเทศมนตรี ลงนามจากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานสอบสวนวินัยร้ายแรง ภายใน 180 วัน 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จังหวัด อุบลราชธาน ี 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2558 

 

งานการด าเนินงานการตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 

1. เทศบาลต าบลกุดประทายเสนอเรื่อง/ข้อกล่าวหาว่ามีกรณีกระท าผิดทางวินัย 

2. งานนิติการ 

4. กรณีมีมูลว่ากระท าผิด
วินัย 4. แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

(5 วัน) 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัยมีค า
รับสารภาพ หรือเป็นความผิด

ปรากฏชัดแจ้ง 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัย
ร้ายแรง 

3. ตรวจสอบมาตรฐาน การ
ลงโทษและจัดท าค าสั่ง เสนอ

นายกเทศมนตรีลงนามในค าสั่ง 
(7วัน) 

กรณีข้อเท็จจริงไม่ปรากฏ
ชัดว่า ผู้ถูกกล่าวหากระท า

ผิดวินัยหรือไม่ 

3. เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ เสนอ

นายกเทศมนตรีลงนาม (5วัน) 

3. มอบผู้ถูกกล่าวหาชี้แจง 
หรือเสนอตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง (30วัน) 

5. กรณีไม่มีมูลความผิดทาง
วินัย เสนอนายกเทศมนตรี

เพ่ือสั่งยุติเรื่อง (3วัน) 
5. กรณีมีความผิดทางวินัย 
อ ย่ า ง ร้ า ย แ ร ง  ใ ห้
นายกเทศมนตรีรายงานก.ท.จ.
จังหวัดเพ่ือพิจารณา (30 วัน) 
 

4. คณะกรรมการด าเนินการ 
สอบสวนตามประกาศฯ แล้ว 
รายงานผลต่อนายกเทศมนตรี

(สอบสวน120วันขยายได้สองครัง้
ครั้งละ30วัน 

6. ก.ท.จ.จังหวัดมีมติ จัดท า
ค าสั่ งลง โทษ  เสนอ
นายกเทศมนตรีแจ้งค าสั่งให้ผู้
ถูกลงโทษทราบ (5 วัน) 

7. แจ้งก.ท.จ.จังหวัดเพ่ือทราบ (5 วัน) 
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 6. งานการตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลกุดประทาย 
 
          วธิีการปฏิบัติงาน 
              6.1  เรื่อง อุทธรณ์ของบุคลากร กรณีอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดภายใน 30 วันนับแต่วันทราบค าสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตาม หลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และ เงื่อนไขใน
การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2559  
              6.2 เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร กรณีเม่ือมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่
ถูกต้อง หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์  
ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ โดยการร้อง
ทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในประกาศ คณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2559 

 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และ เงื่อนไขในการ
อุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2559 

 

 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน/ลดขั้นเงินเดือน ปลด
ออก/ไล่ออก 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัด ภายใน 30 วันนับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง กรณียืนค าร้องทุกข์ ฟ้องศาลปกครอง กรณียืนค าอุทธรณ์ 

บุคลากรเห็นว่า  
- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง  
- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง  
- ผู้บังคับบัญชาท าให้ตนคับข้องใจ 

งานการด าเนินงาน การร้องทุกข์ งานการด าเนินงาน การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด 
ภายใน 30 วันนับแต่ทราบ 



-17- 
7.   งานรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล  
 
         วิธีการปฏิบัติงาน 
          7.1 ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่  
           ๑.   ประชาชนเดินทางมาร้องเรียน ด้วยตนเอง(ในวันและเวลาราชการ)    
           ๒.   ประชาชนโทรศัพท์มาร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐๔๕-๒๕๒๙๗๐ (ในวันและเวลา
ราชการ)                                                                                                                                                
           ๓.   ทางเวปไซค์ของเทศบาลต าบลกุดประทาย       หัวข้อรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
           ๔.   ส่งค าร้องเรียนมาท่ี งานนิติการ ส านักงานเทศบาลต าบลกุดประทาย  ต าบลกุดประทาย   อ าเภอเดชอุดม 
จังหวัดอุบลราชธานี ๓๔๑6๐ 
           ๕.  ทาง facebook งานประชาสัมพันธ์ เทศบาลต าบลกุดประทาย 
 
        7.2 รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น  
        7.3 พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
        7.4 นิติกรน าเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล เพ่ือน าแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  
        7.5 นิติกรน าเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เก่ียวข้องและออกไปตรวจพื้นที่ท่ีถูกร้องเรียน 
        7.6 จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ และแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องโดย ขอให้รายงานผล
กลับมาภายในระยะเวลา 10 วัน 
        7.7 แจ้งผลการด าเนินการของเทศบาลต าบลกุดประทายให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
        7.8 ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพ้ืนที่ที่ถูกร้องเรียนอีกระยะ 
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 



-19- 
8. งานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่เทศบำลต ำบลกุดประทำย 
       ๑.  หลักกำรและเหตุผล 

 เทศบาลต าบลกุดประทาย  มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับ
แจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต  จากช่องทางการร้องเรียนของ เทศบาลต าบลกุดประทาย                        
โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็น
หนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของ
ส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบน
พ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

 ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ การปฏิบัติหรือการ
ละเว้น การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลกุดประทาย  จึงเป็นเรื่องที่เทศบาลต าบลกุดประทาย  
จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ภายใต้หลักธรรมาภิบาล  
 

      ๒.  กำรรับเรื่องร้องเรียน กำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  

  เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัดทุกข์ 

บ ารุงสุข  ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ     ด้วยความรวดเร็ว

ประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่

หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่   เทศบาลต าบลกุดประทายจึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่อง

ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็น

ความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน  เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

      ๓.  สถำนที่ตั้ง  

  งานนิติการ ตั้งอยู่  ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลกุดประทาย  ต าบลกุดประทาย  อ าเภอเดชอุดม  จังหวัด

อุบลราชธานี 34160 

     ๔.  หน้ำทีแ่ละผู้รับผิดชอบ 

 ผู้รับผิดชอบ งานนิติการ โดยนายณรงค์ศักดิ์  ระวังดี ต าแหน่ง นิติกร  

         มีหน้ำที ่ เป็นศูนย์กลางในการรับแจ้งเบาะแส ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ เป็นศูนย์รับ

แจ้งเบาะแสการทุจริต  หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่   และให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ให้

ค าปรึกษา  รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
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     ๕.  วัตถุประสงค ์

 ๑.  เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ

เจ้าหน้าที ่เทศบาลต าบลกุดประทาย  มีข้ันตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

          ๒.  เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ  ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

   6. ช่องทำงกำรให้บริกำรรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 

        ๑.   ประชาชนเดินทางมาร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้วยตนเอง(ในวันและเวลาราชการ)                                                          
        ๒.   ประชาชนโทรศัพท์มาร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐๔๕-๒๕๒๙๗๐ (ในวันและเวลา
ราชการ)                                                                                                                                          
        ๓.   ทางเวปไซค์ของเทศบาลต าบลกุดประทาย       หัวข้อรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต 
        ๔.   ส่งค าร้องเรียน/เบาะแสมาที่ งานนิติการ ส านักงานเทศบาลต าบลกุดประทาย  ต าบลกุดประทาย   อ าเภอ
เดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี ๓๔๑๑๐ 
       ๕.  ทาง facebook งานประชาสัมพันธ์ เทศบาลต าบลกุดประทาย 
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 
แผนผังขั้นตอนการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
เรื่องร้องเรียนการทุจรติฯ          
  จดหมายร้องเรียน                 เทศบาลต าบลกุดประทาย                      เรื่องร้องเรียนการทุจริตฯจากเว็บไซต ์
หนังสือจังหวัด/อ าเภอ                        
  โทรศัพท ์เป็นต้น 

 

 
                                                             ทะเบียนหนังสือรับ(ลับ) 
                                                            (ระยะเวลา 2 ช่ัวโมง) 

 

 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตฯ 

และเสนอผู้บญัชาการสั่งการ 
(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 

 
 
 
 
 
แจกจ่ายให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    เรื่องร้องเรียนการทุจรติฯที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปด าเนินการตามค าสั่งของ     - เสนอตามล าดับขั้น  ภายใน  3 วัน 
           ผู้บังคับบัญชา      - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง   
     (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง)     เพื่อ ด าเนินการ  ภายใน 7วัน 

                -หลังสอบสวนรายงานผลการตรวจสอบใหผู้้บังคับบัญชาทราบ  ภายใน 1 วัน 
       - แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันรับเรื่อง   
     

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. ๒๕๕๘ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑)แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลต าบล          
กุดประทาย 
 ๒) แจ้งค าสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามค าสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้ามายังเทศบาลต าบล          
กุดประทายจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน  

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนทาง FaceBook ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

สายตรงนายกเทศบาลต าบล 
กุดประทาย 

0839661239 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

 

9. วิธีการปฏิบัติและหลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 9.๑ ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
  1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวน/
สอบสวนได ้ 
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
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 9.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ
บุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 9.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของ
เจ้าหน้าที่สังกัดเทศบาลต าบลกุดประทาย 
 9.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในการ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล  
 9.๕ ให้เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
  ๑) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อมชัดเจน
และเพียงพอที่จะทาการสืบสวน สอบสวนต่อไปได ้ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะ
รับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  
  ๒) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษาหรือ
ค าสั่งที่สุดแล้ว  
  ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงหรือ
องค์กรอิสระท่ีกฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คาร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการหรือด าเนินการ
แล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
  ๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่อง
เฉพาะกรณ ี 

10. การบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  
 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเทศบาล
ต าบลกุดประทาย 
๑1. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ
โดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จ านวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้รวบรวม
สรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  
 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการโดยตรงให้เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

๑2. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าไตรมาสรายงานให้นายกเทศมนตรีต าบลกุดประทาย
ทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนใน
ภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นน าทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 

 



 

 

 
 

 


