


 
 
 
 

คํานํา 
 

  คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จัดทําข้ึน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงานในงานนิติการ ตําแหนง 
นิติกร  เทศบาลเมืองแมฮองสอน ไดทราบถึงหนาท่ี ความรับผิดชอบในแตละงานวาเปนอยางไร มีข้ันตอน แนวทาง
ปฏิบัติอยางไร เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดถูกตองตามแนวทางท่ีมีระเบียบและกฎหมายกําหนดไว ผูจัดทําหวังเปนอยาง
ยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงาน และผูท่ีสนใจศึกษาการปฏิบัติงานของงานนิติการ ตอไป  
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สารบัญ 
 
   เรือ่ง          หนา 
 

สวนท่ี ๑ การปฏิบัติงานของงานนิติการ ๑ 

สวนท่ี ๒ โครงสรางการจัดองคกรของงานนิติการ ๒ 

สวนท่ี ๓ ภารกิจของผูปฏิบัตงิานในตําแหนงนิติกร ๓ 

สวนท่ี ๔ กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ๕ 

สวนท่ี ๕ ข้ันตอนการปฏิบัติงานของของผูปฏิบัติงานในตําแหนงนิติกร 6 

           ๑. การพิจารณาวินจิฉัยปญหาทางกฎหมาย ๖ 

           ๒. การรางและพิจารณาตรวจรางเทศบัญญัติท่ีไมเกี่ยวเนื่องกับ 8 

               เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  

           ๓. การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี ๑๑ 

           ๔. การดําเนินการบังคับคดี ๑3 

           ๕. การตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัย 16 

              ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน  

           ๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณหรือรองทุกข 18 

               ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน  

           ๗. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี ๑๙ 

           ๘. การดําเนินการเกี่ยวกับการกลาวหา การช้ีมูลความผิด 22 

               และขอทักทวงของหนวยตรวจสอบ  

9. การลงทะเบียนรับเรื่อง รองเรียน/รองทุกข ติดตามและรายงานผล 26 
 
สวนท่ี 6 แหลงขอมูลอางอิง 28 
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  สวนท่ี ๑ 

                                     การปฏิบัติงานของงานนิติการ 
 
๑. ช่ือหนวยงาน 

งานนิติการ  สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองแมฮองสอน 
 
๒. ท่ีตั้ง 

สํานักงานเทศบาลเมืองแมฮองสอน 75 ถนนสิงหนาทบํารุง  ตําบลจองคํา อําเภอเมือง จังหวัด  
  แมฮองสอน โทรศัพท ๐53-612-016  
 
๓. เปาประสงคของงานนิติการ 

๓.๑ เพ่ือเปนหนวยงานท่ีทําหนาท่ีใหคําปรึกษาดานกฎหมายและเรื่องท่ีเก่ียวของแกคณะผูบริหารและสวน
ราชการท้ังภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน และผูท่ีสนใจ ท่ัวไป รวมท้ัง
เสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกลเกลี่ยและประนีประนอมทางดานกฎหมายในปญหาดานตางๆ ของสวน ราชการและ
บุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน 

๓.๒ เพ่ือเปนหนวยงานท่ีทําหนาท่ีใหการสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานรวมกันในดานกฎหมาย 
ระหวางหนวยงานภายในและภายนอก เพ่ือใหบรรลุตามหนาท่ีและวิสัยทัศนของ เทศบาลเมืองแมฮองสอน เพ่ือเปน
หนวยงานท่ีทําหนาท่ีจัดเก็บ รวบรวมขอมูลเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่ง ของเทศบาลเมือง
แมฮองสอน ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ ในดานกฎหมาย จากหนวยงาน ภายนอกเพ่ือใชประโยชนใน
การบริหารและบริการ 
 
๔. วัตถุประสงค 

๔.๑ เพ่ือใหมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรแสดงถึงรายละเอียด ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน มุงไปสูการบริหารจัดการ
อยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมายไดผลิตผลหรือ การบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุ
ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

๔.๒ เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม การทํางาน เปนมือ
อาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดงหรือ เผยแพรใหกับบุคคลภายนอก
หรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการ 

๔.๓ เพ่ือใหบุคลากรงานนิติการ ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
 
 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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สวนท่ี  ๒ 

โครงสรางการจัดองคกรของงานนิติการ 
 

 

งานนิติการเปนหนวยงานท่ีมีฐานะ งานในสังกัดฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมือง
แมฮองสอน ซ่ึงแสดงการจัดโครงสรางองคกรในงานนิติการ ไดดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นายกเทศมนตรีเมืองแมฮองสอน 

รองนายกเทศมนตรี ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี 

เลขานุการนายกเทศมนตรี 

ปลัดเทศบาล 

รองปลัดเทศบาล 
สํานักปลัด 

หัวหนาสํานักปลัด 

ฝายปกครอง 
หัวหนาฝายปกครอง 

งานนิติการ 
นิติกร 
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สวนท่ี๓ 
 

ภารกิจของผูปฏิบัติงานในตําแหนงนิติกร 
 
ผูปฏิบัติงานในตําแหนงนิติกรในสังกัดงานนิติการมีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย 
   ๑.๑ งานใหคําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ และประกาศคําสั่ง แก
บุคคลและสวนราชการ 

๑.๒ งานวินิจฉัย ตีความทางดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และประกาศ  
แกบุคคลและสวนราชการ 

 
๑.๓ งานวิเคราะห และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และ  

ประกาศตอสวนราชการ 
 
๒. การรางและพิจารณาตรวจรางเทศบัญญัติท่ีไมเก่ียวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย 

ประจาํป 

๓. การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี 

๓.๑ งานนิติการมีหนาท่ีความรับผิดชอบดําเนินงานเก่ียวกับความรับผิดทางแพง ทาง 
อาญา งานคดีปกครองและงานคดีอ่ืนท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลเมืองแมฮองสอนหรือเทศบาลเมือง
แมฮองสอนเปนโจทกฟอง หรือถูกฟองเปนจําเลย เชน ประสานกับพนักงานอัยการจัดทําคําชี้แจงประกอบการทํา
คําใหการ เขารวมในการบังคับคดี เปนตน 

 
๓.๒ การสอบหาขอเท็จจริงภายในเทศบาล และการสอบหาขอเท็จจริงกรณีหนวยงาน 

ภายนอกมอบใหเทศบาลดําเนินการ เชน จังหวัดแมฮองสอน ศูนยดํารงธรรม สานักงาน ป.ป.ช.เปนตน 
 
๔. การดําเนินการบังคับคดี 

๕. การตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน 

๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณหรือรองทุกขของบุคลากรในสังกัดเมืองแมฮองสอน 

๗. การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
๘. การดําเนินการเก่ียวกับการกลาวหา การชี้มูลความผิดและขอทักทวงของหนวยตรวจสอบ  
๙. การลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ติดตามและรายงานผล 
๑๑. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสรางในเขตพ้ืนท่ี 
๑๓. งานดานธุรการ 

  ๑๓.๑ ปฏิบัตงิานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ - สงหนังสือ การจัดทําหนังสือราชการ 
การตรวจรางหนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารท่ีใชในการทํางาน 
  ๑๓.2 ประสานงานและอํานวยความสะดวกใหแกขาราชการและลูกจาง 

  ๑๓.3 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน 
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๑๓.4 รับ - สงหนังสือราชการ 
๑๓.5 ลงทะเบียนคุมหนังสือลับท้ังหมด 

 
  ๑๓.6 ทําหนังสือเวียนใหกับหนวยงานในเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานนิติการ เชน กฎ  

ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง เปนตน 
  ๑๓.7 จัดเก็บเอกสารท้ังหมดของงานนิติการ 

  ๑๓.8 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายๆ 
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สวนท่ี  ๔ 
กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 

 

ลําดับท่ี ช่ืองาน ระยะเวลาแลวเสร็จ 

1 การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย ภายใน ๓๐ วัน 

2 การรางและพิจารณาตรวจรางเทศบัญญัติท่ีไมเก่ียวเนื่องกับ 
เทศบัญญัติ งบประมาณรายจายประจําป 

  ภายใน ๒๕๐ วัน 

3 การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี ๓๐ – ๖๐ วัน 

4 การดําเนินการบังคับคดี 

    4.1 คดีแพง 

    4.2 คดีลมละลาย 

 

บังคับคดีภายใน ๑๐ ป 

บังคับคดีภายใน ๓ ป 

5 การตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัย ของบุคลากรในสงักัด
เทศบาลเมืองแมฮองสอน 

ภายใน ๑๘๐ วัน 

6 การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณหรือรองทุกข ของบุคลากร

ในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน 

ภายใน ๓๐ วัน 

7 การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี  ภายใน ๖๐ วัน 

8 การดําเนินการเก่ียวกับการกลาวหา การชี้มูลความผิดและ 

ขอทักทวงของหนวยตรวจสอบ  

          ภายใน ๔๕ วัน 

9 การลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ติดตามและรายงานผล
  

ภายใน ๑๕ วัน 
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สวนท่ี๕ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานในตําแหนงนิติกร 

 

การปฏิบัติงานในแตละภารกิจของผูปฏิบัติงานในตําแหนงนิติกร มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน และ 
แผนผังในการปฏิบัติงานในแตละเรื่อง ดังนี้ 
 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย 
 

  การพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมาย ลักษณะของงานเปนการตรวจสอบเอกสารตางๆ หรือพิจารณาขอ
หารือตางๆ ท่ีสวนราชการภายในเทศบาลเมืองแมฮองสอนเขามา ไมวาจะเปนการตรวจสอบเอกสาร หรือขอหารือใน
เรื่องเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ของเทศบาลเมืองแมฮองสอน หรือ
เปนเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารตางๆ ท่ีทางราชการเวียนใหทราบ อาทิ มติ
คณะรัฐมนตรี ซ่ึงในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือขอหารือในแตละเรื่องจะพิจารณาตรวจสอบเรื่องตางๆ ท่ีมี
การเสนอเขามาวาเก่ียวของดวยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการ
ตรวจสอบหรือมีการตอบขอหารือในลักษณะดังกลาวหรือไม  หากไมมีอาจใชดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือ
เจตนารมณของกฎหมาย กฎระเบียบนั้นๆ แลวแตกรณี หากกรณีเปนกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแลว
ยังไมไดขอยุติ อาจหารือหรือหาขอมูลไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหไดขอยุติในเรื่องดังกลาว อาทิ ปญหา
ในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง อาจตองหารือไปยังกระทรวงการคลัง ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีบังคับใช
ระเบียบ เปนตน หลังจากนั้นจะทําความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกลาว
ก็จะแจงผลการพิจารณานั้น ตอหนวยงานท่ีเสนอเรื่องเขามาเพ่ือทราบ หรือหากเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับสวนราชการ
อ่ืนๆ ดวย ก็จะเสนอใหเวียนผลการพิจารณานั้น ใหทุกสวนราชการทราบ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติท่ีถูกตอง
ตอไป 
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หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน  ภายใน 30 วัน 
 
 

การดําเนินงาน 
การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย 

3. วินิจฉัยขอหารือ/ใหความเห็นทางกฎหมาย 
ใหนายกเทศมนตรีพิจารณา 

4. นายกเทศมนตรีพิจารณาแลวเห็นชอบ 

1. หนวยงานเสนอขอหารือ/
ปญหาทางกฎหมาย 

 

2. นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ี
เสนอมาวาเก่ียวดวย กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ 
คําสั่ง หรือเอกสารเรื่องใด 

 

5. แจงผลการพิจารณาใหหนวยงานท่ีหารือทราบ 
หรือในกรณีท่ีขอหารือน้ันเก่ียวของกับหนวยงาน
อ่ืนดวย ตองแจงเวียนใหทุกหนวยงานทราบ และ
ถือปฏิบัติตอไป 
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๒. การรางและพิจารณาตรวจรางเทศบัญญตัิที่ไมเกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญตังิบประมาณรายจาย
ประจําป 

๒.๑ การกําหนดผูรับผิดชอบ นายกเทศมนตรีเปนผูกําหนดผูรับผิดชอบในการดําเนินงาน เทศบัญญัติซ่ึง
ผูรับผิดชอบจะเปนนิติกรสวนราชการท่ีเก่ียวของหรือผูท่ีไดรับมอบหมายงาน ในกรณีท่ีไมมี 
ตําแหนงดังกลาว 

๒.๒ การรวบรวมและวิเคราะหสถานการณดานขอเท็จจริงและขอกฎหมาย ผูรับผิดชอบดําเนินการเก็บ 
รวบรวม และวิเคราะหขอเท็จจริงใหครอบคลุมกิจกรรมท่ีอาจกอใหเกิดผลกระทบ พรอมท้ังทบทวน กฎหมายท่ี
เก่ียวของ และวิเคราะหกลุมผูท่ีอาจไดรับผลกระทบท้ังทางตรงและทางออมรวมถึงผูมีสวนไดเสีย และหนวยงานท่ี
เก่ียวของใหครอบคลุมมากท่ีสุด เพ่ือรับทราบปญหาท่ีแทจริงของทองถ่ิน รวมถึงผูบริหารท้ังในระดับทองถ่ินและ
ระดับประเทศ หรือขอกฎหมายท่ีเปนเหตุผลในการยกราง 

๒.๓ การพิจารณาอํานาจตามกฎหมายแมท่ีใหอํานาจในการออกเทศบัญญัติ ตามประเด็นปญหาสําคัญของ
พ้ืนท่ี  นิติกรตองตรวจสอบบทบัญญัติแหงกฎหมายวา มีบทบัญญัติแหงกฎหมายให อํานาจในการออก 
เทศบัญญัติในเรื่องท่ีเปนปญหาไดหรือไม (เชนพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ พ.ศ. มาตรา ๙ วรรคสอง 
และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๒๐ เปนตน) 

๒.๔ การเสนอขอความเห็นชอบในการยกรางเทศบัญญัติ ผูรับผิดชอบควรเสนอใหนายกเทศมนตรี ใหความ
เห็นชอบในการยกรางเทศบัญญัติหากนายกเทศมนตรีไมเห็นชอบเปนอันวาการยกรางเทศบัญญัติ ดังกลาวเปนอันยุติ
เรื่องโดยผูรับผิดชอบควรดําเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะหสถานการณหรื กฎหมาย เพ่ือเสนอใหความ
เห็นชอบในการยกรางเทศบัญญัติใหม 

๒.๕ การแตงตั้งคณะกรรมการยกรางเทศบัญญัติ กรณีท่ีนายกเทศมนตรีเห็นชอบใหมีการยกราง 
เทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีจะตองแตงตั้งคณะกรรมการยกรางเทศบัญญัติ เพ่ือดําเนินการยกรางเทศเทศบัญญัติ 
โดยท่ีองคประกอบของคณะกรรมการจะตองประกอบดวย นักวิชาการเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีนิติกรเก่ียวของ
เจาหนาท่ีจากทองถ่ินจังหวัด ผูแทนภาคประชาชน หรือบุคลากรท่ีมีความรูดานวิชาการเรื่องนั้นๆ รวมดวย 

๒.๖ การดําเนินการยกรางเทศบัญญัติคณะกรรมการยกรางเทศบัญญัติตองดําการยกราง โดยนําขอมูลท่ีได
จากการประเมินและวิเคราะห จากขอ ๒.๒ มาประกอบการพิจารณาดวย 

๒.๗ การรับฟงความคิดเห็นรางเทศบัญญัติเทศบาลอาจดําเนินการโดย 
๑) สํารวจความคิดเห็นของประชาชนเก่ียวกับความตองการในการแกปญหา และความเห็น 

เก่ียวกับความเปนไปไดของรางเทศบัญญัติท่ีจะกําหนดใหผูท่ีเก่ียวของปฏิบัติ 
   ๒) เปดรับฟงความคิดเห็นของผูมีสวนไดเสีย และประชาชนในพ้ืนท่ีไดมีสวนรวมในการเสนอความ
คิดเห็นและความตองการตอรางเทศบัญญัติท่ีไดจัดทํา ท้ังนี้ข้ันตอนการรับฟงความคิดเห็นของประชาชน เปนไปตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับฟงความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ.๒๕๕๘  ขอ๙ 

๒.๘ การพิจารณารางเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลมีอํานาจในการเสนอ ราง 
เทศบัญญัติเพ่ือใหสภาเทศบาลพิจารณาเทศบัญญัติ โดยพิจารณาเปน ๓ วาระคือวาระรับหลักการ วาระแปรญัตติ 
และวาระใหความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา ๓ วาระรวดก็ได ตามมติของสภาทองถ่ิน หากสภาเทศบาลไมเห็นชอบ
บางเทศบัญญัตินั้น ก็เปนอันตกไป โดยผูรับผิดชอบควรดําเนินการทบทวน เพ่ือดําเนินการยกรางใหมและนําเขาสูการ
พิจารณาของนายก เทศมนตรี และสมาชิ กสภา เทศบาลตามข อ  ๒ .๖  แต ถ าสภา เทศบาล เห็ นชอบ 
ก็สามารถดําเนินการตามขอ ๒.๙ ตอไปได 

๒.๙ การลงนามเห็นชอบรางเทศบัญญัติ ภายในเจ็ดวัน นับแตวันท่ีสภาเทศบาลไดมีมติเห็นชอบกับรางเทศ
บัญญัติ ใหประธานสภาเทศบาลสงรางเทศบัญญัติไปยังผูวาราชการ เพ่ือพิจารณา 

๒.๑๐ การตราเทศบัญญัตินายกเทศมนตรีเปนผูลงนามในเทศบัญญัติ 
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๒.๑๑ การประกาศใชเทศบัญญัติ เม่ือเทศบัญญัติไดมีการลงนามจากผูวาราชการจังหวัด ใหเทศบาล
ประกาศใช เพ่ือใหมีผลใชบังคับในเขตทองถ่ินนั้นโดยนอกจากท่ีไดมีกฎหมายบัญญัติไวเปน อยางอ่ืน เทศบัญญัตินั้น
ใหใชบังคับไดเม่ือประกาศไวโดยเปดเผยท่ีสํานักงานเทศบาลแลว ๗ วัน เวนแตในกรณี ฉุกเฉิน ถามีความระบุไวใน
เทศบัญญัตินั้น วาใหใชบังคับทันที ก็ใหใชบังคับในวันท่ีไดประกาศนั้น ท้ังนี้ ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ 
มาตรา ๖๓ 

๒.๑๒ การเผยแพรประชาสัมพันธเทศบัญญัติ เม่ือเทศบาลไดมีการประกาศใชบังคับเทศบัญญัติแลว ตอง
ดําเนินการเผยแพรประชาสัมพันธเทศบัญญัติ เ พ่ือชี้แจงใหประชาชนเกิดความเขาใจถึงเนื้อหาสาระของ 
เทศบัญญัติ รวมท้ังเหตุผลความจําเปนในการบังคับใชเทศบัญญัติดังกลาว 

๒.๑๓ การทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติ ผูรับชอบผิดท่ีไดรับมอบหมายจาก นายกเทศมนตร ี 
ดําเนินการทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติ หลังจากท่ีไดมีการประกาศใชแลว ทุก ๕ ป หรือเม่ือเห็นวา 
จําเปนตองมีการปรับปรุง แกไข หรือยกเลิก ท้ังนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวน ความเหมาะสมของกฎหมาย 
พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๕ 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน ๒๕๐ วัน 
 

การดําเนินงาน 
การรางและพิจารณารางเทศบัญญัติทองถิ่น 

2. รวบรวมและวิเคราะหสถานการณดานขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 

1. กําหนดผูรับผิดชอบ 

๓. พิจารณาอํานาจตามกฎหมายแมท่ีใหอํานาจในการออกขอบัญญัติทองถ่ินตามประเด็นปญหาสําคัญของพ้ืนท่ี 
 

๔. เสนอความเห็นชอบในการยกรางเทศบัญญัติทองถ่ิน 

๕. แตงตั้งคณะกรรมการยกรางเทศบัญญัติ 

๖. ดําเนินการยกรางเทศบัญญัติทองถ่ิน 

7. รับฟงความคิดเห็นรางเทศบัญญัติทองถ่ิน 

8. พิจารณารางเทศบัญญัติทองถ่ิน 

9. การลงนามเห็นชอบรางเทศบัญญัติทองถ่ิน 

10. ตราเทศบัญญัติทองถ่ิน 

11. ประกาศใชเทศบัญญัติทองถ่ิน 

12. เผยแพรประชาสัมพันธเทศบัญญัติทองถ่ิน 

๑๓. ทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติทองถ่ิน 
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๓. การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี  
๓.๑ คดีแพง หรือคดีปกครอง 

๓.๑.๑ กรณีเทศบาลเมืองแมฮองสอน เปนคูความการรวบรวมขอเท็จจริงและ พยานหลักฐาน 
เพ่ือดําเนินการทางคดีมีลําดับข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

๑) กรณีเปนฝายใชสิทธิฟอง หรือฟองแยง ในฐานะโจทก หรือผูฟองหลังจากไดรับเรื่อง 
จากสวนราชการเจาของเรื่อง นิติกรจะเปนผูประสานงานกับสวนราชการเจาของละ เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเพ่ือสรุป
ขอเท็จจริงและพยานหลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับมูลคดี พรอมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนําเสนอให
สํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดําเนินการวาตางแทนเทศบาลเมืองแมฮองสอน ภายในอายุความตอไป 

๒) กรณีเปนฝายถูกบุคคลภายนอกใชสิทธิทางศาลบังคับใหเทศบาลเมืองแมฮองสอน 
กระทําการ หรืองดเวนกระทําการใด ซ่ึงเทศบาลเมืองแมฮองสอนอยูในฐานะจําเลย หรือ ผูถูกฟองคดี หลังจากท่ี
เทศบาลเมืองแมฮองสอน ไดรับหมายเรียกจากศาลใหยื่นคําใหการ นิติกรจะเปน ผูรวบรวมขอเท็จจริงจากสวน
ราชการและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับมูลคดี แลวประมวลเรื่องพรอมเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนําเสนอสํานักงาน
อัยการสูงสุด จัดพนักงานอัยการดําเนินการยื่นคําใหการแกตาง แทนเทศบาลเมืองแมฮองสอน ในระยะเวลาท่ีศาล
กําหนดตอไป 

๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน ถูกฟองเนื่องจากการปฏิบัติราชการ  
หลังจากไดรับเรื่องจากบุคลากรดังกลาว นิติกรจะเปนผูประสานกับผูท่ีเก่ียวของเพ่ือสรุปขอเท็จจริง แลวประมวล
เรื่องพรอมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนําเสนอสํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการใหความชวยเหลือ
ตอไป 

๓.๒ คดีอาญา 
๓.๒.๑ กรณีเทศบาลเมืองแมฮองสอน เปนผูเสียหาย นิติกรจะเปนผูประสานงานกับสวนราชการ 

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือประมวลขอเท็จจริงพรอมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี มอบอํานาจใหนิติกร ดําเนินการรองทุกข
ตอพนักงานสอบสวนในทองท่ีท่ีมูลคดีเกิดข้ึนภายในอายุความ และติดตามผลทางคดี แลวรายงานใหผูบังคับบัญชา
ทราบเปนระยะจนกวาคดีจะถึงท่ีสุด ท้ังนี้ หากเปนคดีความผิดอันยอมความได จะตองดําเนินการรองทุกขตอ
พนักงานสอบสวนภายในกําหนดสามเดือน นับแตวันท่ีนายกเทศมนตรีทราบมูลคดีอาญานั้นๆ 

๓.๒.๒ กรณีเทศบาเมืองแมฮองสอน นายกเทศมนตรี บุคลากรในสังกัดเทศบาล ถูกรองทุกข 
เปนผูตองหา อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเปนผูประสานงานกับหนวยงานหรือ ผูท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ประมวลขอเท็จจริงและพยานหลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของพรอมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือขอความ
อนุเคราะหสํานักงานอัยการสูงสุด จัดพนักงานอัยการใหความชวยเหลือตอไป ท้ังนี้ จะตองขอใหสํานักงานอัยการ
สูงสุดเขามาชวยเหลือ กอนท่ีพนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและสงสํานวนไปยังพนักงานอัยการ 

สําหรับกรณีบุคลากรถูกแจงความคดีอาญาหรือถูกฟองเปนคดีอาญา ควรดําเนินการให  
นายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพรอมกันดวย 
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การดําเนินงาน การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี 

 

 

                     คดีอาญา               คดีแพง/คดีปกครอง 

 

 

 

          กรณีเทศบาลเปนผูเสียหาย                       กรณีเปนผูตองหา  

                                                               (เทศบาล/นายกเทศมนตรี/ 

                                                                         บุคลากร)  

                                                     

 

 

   

   มอบอํานาจใหเจาหนาท่ีรองทุกขและ           งานนิติการจะประสานงานกับหนวยงาน 

ติดตามผล แลวรายงานผลคดีจนคดีถึงท่ีสุด            และ เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือรวบรวมขอเท็จจริง  

                 และพยานหลักฐาน 

 

                                                                 

 

                           เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะหสํานักงาน  

                         อัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงานอัยการแกตางคดี  

                        แลวแตกรณ ี

 

 

 

 

                 งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการในการใหความชวยเหลือ 

                                                    ในช้ันสอบสวน/จัดทําคําฟอง/จัดทําคําใหการ 

 

 

 

            งานนิติการจะประสานงานกับ  

                  พนักงานอัยการจนกวาคดีจะถึงท่ีสุด 

หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน  30 – 60 วัน 
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๔. การดําเนินการบังคับคด ี 
๔.๑ การบังคับคดีแพง 
       เริ่มจากศาลมีคําพิพากษาใหเทศบาลเมืองแมฮองสอน เปนฝายชนะคดีอยูในฐานะ แลวอยูใน 

ฐานะเจาหนี้ตามคําพิพากษา หากจําเลยหรือผูถูกฟองคดีหรือลูกหนี้ตามคําพิพากษาไมชําระหนี้พนักงานอัยการ จะ
ขอใหศาลออกหมายบังคับคดี และเม่ือศาลไดออกหมายบังคับคดีแลว พนักงานอัยการจะแจงมาเปนหนังสือให
ดําเนินการสืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ตามคําพิพากษา เพ่ือจะไดยึดทรัพยสิน อายัด สิทธิเรียกรองมาขาย ทอดตลาด 
เพ่ือนําเงินมาชําระหนี้ตอไป 

วิธีการสืบทรัพย มีดังนี้ 
๑) สอบถามขอมูลท่ีอยูตามทะเบียนบาน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

เปนบุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการคา กระทรวงพาณิชย (กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษา เปนนิติบุคคล) 
๒) การสืบทรัพยสินทางทะเบียนราชการ จะใชในการตรวจสอบทรัพยสินท่ีมีทะเบียนควบคุม  

เชน ท่ีดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเชาโทรศัพท เปนตน โดยปกติจะทําปละประมาณ ๒ - ๓ ครั้ง แต
ในสวนของธนาคารอาจมีปญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหนวยเก็บขอมูลท่ีสอบถามไป มักจะตอบปฏิเสธวาเปน
ความลับของลูกคา 

ผลการสืบทรัพย 
หากไดขอมูลทางทรัพยสิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพ่ือหาทางยึดทรัพยสิน หรืออายัดสิทธิ 

เรียกรองนั้น ๆ ตอไป 
หากไดทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยูหรือยังคงประกอบกิจการอยู) และอาชพี ถ่ินท่ีอยู 

ก็จะเก็บเปนขอมูลในสํานวนคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  กรณีไมพบทรัพยสิน 
 

    กรณีพบทรัพยสิน 
 

๕. รายงานใหนายกเทศมนตรีทราบ 
 

๕ นิติกรดําเนินการตั้งเรื่อง 
ในการบังคับคดีท่ีกรมบังคับคดี 

 

๖. นิติกรนําเจาพนักงานบังคับไป
ดําเนินการยึดทรัพยสินของลูกหนี้ฯ 
เพ่ือขายทอดตลาด 
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                                       การดําเนินการบังคับคดี 
                                               (คดีแพง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ๒. กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษาไมชําระหนี้ตามพิพากษา 
 
 

                ๓. ขอใหพนักงานอัยการยื่นคํารองตอศาล ขอใหออกหมายบังคับคดี 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
    
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน ๑๐ ป นับแตวันท่ีมีคําพิพากษาหรือคําสั่ง  
             ตามมาตรา ๒๗๔ แหงประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง 
 

๑. ศาลมีคําพิพากษาใหเทศบาลชนะคดี 
 

4. นิติกรดําเนินการสืบ
หาทรัพยสินของลูกหน้ีฯ 
เพ่ือบังคับคด ี

 

เสร็จสิ้น 



3. นิติกรดําเนินการยื่นคําขอรับ
ชําระหนี้ ตอเจาพนักงานพิทักษ
ทรัพย กรมบังคับคดี 
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๔.๒ การบังคับคดีลมละลาย 

หากปรากฏวาลูกหนี้ตามคําพิพากษาถูกศาลลมละลายมีคําสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาด ไมวาคดีจะ 
อยูในชั้นใดก็ตาม และยังอยูในระยะเวลาท่ีอาจขอรับชําระหนี้ได ใหดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานแลวเสนอ
ความเห็นตอนายกเทศมนตรี เพ่ือดําเนินการยื่นคําขอรับชําระหนี้ตอเจาพนักงานพิทักษทรัพย กรมบังคับคดีตอไป 
 

          
          การดำเนินการบังคับคดี 

         (คดีลมละลาย) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน ๓ ป ตามพระราชบัญญัติลมละลาย พุทธศักราช ๒๔๘๓ 

๑. กรณีตรวจสอบพบวา ลูกหนี้ของ
เทศบาลถูกพิทักษทรัพยเด็ดขาด 

 

2. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพรอม
ขออนุมัตินายกเทศมนตรี เพ่ือยื่นคําขอรับ
ชําระหน้ีภายใน 2 เดือน นับแตวันโฆษณา 
คําสั่งพิทักษทรัพยในราชกิจจานุเบกษา 

 

4. สืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ 
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5. การตรวจพิจารณาดําเนนิการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน 

    การดําเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแตมีผูกลาวหาไดกลาวหาบุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน 
ไดแก  พนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางท่ัวไป  วากระทําความผิดทาง
วินัย โดยการกลาวหานั้น กระทําเปนลายลักษณอักษรหรือทําเปนหนังสือ เสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นตนโดยลําดับ
จนถึงนายกเทศมนตรี  งานนิติการจะพิจารณาขอกลาวหานั้นๆ วามีลักษณะ อยางไร เปนขอกลาวหาซ่ึงมี
พยานหลักฐานเพียงพอ ท่ีจะชี้ชัดไดวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัยจริงตาม ขอกลาวหาหรือไม สวนการชี้มูล
ความผิดทางวินัยของหนวยตรวจสอบ (เชน ป.ป.ช., สตง. เปนตน) นั้น ถือวา เปนพยานหลักฐานในเบื้องตนแลว 
งานนิติการตองต้ังเรื่องใหนายกเทศมนตรีดําเนินการทางวินัยทันที ดวยการ แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
โดยไมตองสอบขอเท็จจริงอีก สําหรับข้ันตอนการพิจารณาขอกลาวหา  มีดังตอไปนี้   

 กรณีขอกลาวหานั้นมีมูลความผิดจริง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดแมฮองสอน 
เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับวินัย การรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 2558 หรือประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดแมฮองสอน เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง หากเปนมูล
ความผิด วินัยไมรายแรง และมีมูลวากระทําผิดจริง โดยอาจมีคํารับสารภาพของผูถูกกลาวหา ก็จะพิจารณาวา  
มูลความผิดในลักษณะดังกลาวนั้นนายกเทศมนตรีเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอใหนายกเทศมนตรี 
พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกัน หรือใหเปนมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไมจําตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน  
ก็ได   

 กรณีขอกลาวหานั้นๆ ไมชัดเจนเพียงพอท่ีจะลงโทษผูถูกกลาวหาได ก็จะเสนอตอ นายกเทศมนตรีเพ่ือ
มอบใหผูถูกกลาวหาไดโตแยงหักลางขอกลาวหา และชี้แจงวาขอเท็จจริงตามขอกลาวหานั้น เปนประการใด หรือ
อาจทําความเห็นเสนอตอนายกเทศมนตรี เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง  ในเรื่องดังกลาว ในการ
ดําเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานท้ังท่ีเปนเอกสารและบุคคล  คําใหการตางๆ นํามาประมวล 
เขาดวยกัน และสรุปวาขอเท็จจริงตามขอกลาวหานั้น เปนประการใด  หากพิจารณาแลวไมมีมูลความผิดทางวินัยก็
จะเสนอตอนายกเทศมนตรีเ พ่ือยุติเรื่องท่ีสอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไมรายแรงก็จะเสนอตอ
นายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานท่ีเคยลงไว  โดยทําคําสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 
แลวแจงใหผูถูกกลาวหาทราบตอไป   

  ท้ังนี้  ในกรณีท่ีเห็นวาพฤติการณเปนความผิดทางวินัยไมรายแรง และจะเสนอลงโทษทาง วินัย 
ในการดําเนินการ สอบขอเท็จจริงเรื่องดังกลาว จะตองใหหลักประกันความเปนธรรมแกผูถูกกลาวหา  ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  กรณีพิจารณาแลวปรากฏวามีมูลความผิดวินัย
รายแรง ก็จะเสนอตอนายกเทศมนตรี  เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยรายแรง และดําเนินการข้ันตอนการ
สอบสวน เม่ือการสอบสวนเสร็จสิ้น แลวจะเสนอสํานวนการสอบสวนตอนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณี
ท่ีตองมีการลงโทษทางวินัย ก็จะจัดทําคําสั่งลงโทษเสนอใหนายกเทศมนตรีลงนาม จากนั้นใหแจงผูถูกกลาวหา
ทราบตอไป 

 

 

 

 

 

 



กรณีมลูความผิดทางวินัย  
มีคํารับสารภาพ 
หรือเปนความผิดปรากฏชัดแจง 

 

กรณท่ีีขอเท็จจริงไมปรากฏชัดวา 
ผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัยหรือไม 

 

กรณมีมีูลความผดิวินัยรายแรง 
 

 

3. มอบผูถูกกลาวหาช้ีแจง 
หรือเสนอตั้งคณะกรรมการ 
สอบขอเท็จจริง 

3. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ 
เสนอนายกเทศมนตรลีงนาม 

4. แจงคําสั่งใหผูถูกลงโทษ
ทราบ 

4. กรณีมีมลูวากระทําผิดวินัย 
4. คณะกรรมการดําเนินการ 
สอบสวนตามประกาศฯ แลว 
รายงานตอนายกเทศมนตร ี

 

5. กรณีไมมีมลูความผิดทางวินัย 
เสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือสั่งยุติเรือ่ง 

5. กรณีมีความผิดทางวินัย 
อยางรายแรง จัดทําคําสั่งลงโทษ 

เสนอนายกเทศมนตรลีงนาม 
 

6. แจงคําสั่งใหผูถูกลงโทษทราบ 

7. แจงคณะกรรมการพนักงาน 
เทศบาลจังหวัดแมฮองสอน เพ่ือทราบ 

 

เสร็จส้ิน 
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    การดําเนินงานการตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 

 

   
1. เทศบาลรับเรื่อง /ขอกลาวหา 

  วามีกรณีกระทําผดิทางวินัย  

 

 

      2. งานนิติการ พิจารณา  

    

                   
 

 
     

 

3. ตรวจสอบมาตรฐานการลงโทษ 
และจัดทําคําสั่งเสนอนายก 
เทศมนตรลีงนามในคําสั่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

หมายเหตุ   กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 180  วัน  

  

 



อุทธรณคําสั่งตอคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลจังหวัดแมฮองสอน 

ภายใน ๓๐ วันนับแตทราบ 
 

ฟองศาลปกครอง 
กรณียกคําอุทธรณ 

 

การรองทุกข 

บุคลากรผูใด เห็นวา 
- ผูบังคับบัญชาปฏิบัติตอตนไมถูกตอง 
- ผูบังคับบัญชา ไมปฏิบัติตอตนใหถูกตอง  
- ผูบังคับบัญชาทําใหตนคับของใจ 

รองทุกขตอคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลจังหวัดแมฮองสอน 

ภายใน 30 วัน นับแตทราบ 

ฟองศาลปกครอง 
กรณียกคํารองทุกข 
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๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณหรือรองทุกขของบุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน 

  ๖.๑ เรื่องอุทธรณของบุคลากร 

กรณีอุทธรณคําสั่งลงโทษทางวินัยใหอุทธรณตอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด 
แมฮองสอนภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีทราบคําสั่ง โดยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑ และวิธีการท่ีกําหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดแมฮองสอน เรื่อง หลักเกณฑ
และเง่ือนไข ในการอุทธรณ และการรองทุกข พ.ศ.๒๕๕๙ 

๖.๒ เรื่องรองทุกขของบุคลากร 

กรณีเม่ือมีบุคลากรผูใดเห็นวา ผูบังคับบัญชาใชอํานาจหนาท่ีปฏิบัติตอตน หรือไมปฏิบัติตอตน 
ใหถูกตองตามกฎหมาย หรือปฏิบัติใหเกิดความคับของใจตอตน บุคลากรผูนั้นอาจรองทุกข ตอคณะกรรมการ

พนักงานเทศบาลจังหวัดแมฮองสอน ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันทราบเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข โดยการรองทุกข

และการพิจารณาเรื่องรองทุกขใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงาน

เทศบาลจังหวัดแมฮองสอน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขในการอุทธรณ และการรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕8 

 
                
    การอุทธรณคําสั่งลงโทษทางวินัย 
 

 

               บุคลากรถูกภาคทัณฑ/ 
            ตัดเงินเดือน/ลดข้ันเงินเดือน 
                  ปลดออก/ไลออก 
 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานภายใน ๓๐ วัน 
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7. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

  เม่ือมีความเสียหายเกิดข้ึนกับทรัพยสินของทางราชการ ไมวาจะเปนการทุจริตหรือการสูญหาย  

หรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเปนการกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอหรือเปน     

การกระทําของบคุคลภายนอก พนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ หรือพนักงานจาง ท่ัวไป 

ก็ตาม ข้ันตอนในการพิจารณาจะพิจารณา จากเรื่องท่ีสวนราชการรายงานเหตุการณเขามาวา  กรณีความสูญ

หายหรือเสียหายท่ีเกิดข้ึนนั้น ปรากฏตัวผูรับผิดทางละเมิดแลวหรือไม หรือมีผูรับผิดในความเสียหายท่ีเกิดข้ึนแลว

หรือไม  หากวายังไมปรากฏตัวผูกระทําใหเกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไมมี ผูรับผิดในความสูญหาย

เสียหายดังกลาว ก็จะเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการ

ปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 2539  ตามข้ันตอนดังนี้ 

 7.1 เทศบาลแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงเพ่ือพิจารณาวา ความเสียหายดังกลาวมีเหตุอันควร

เชื่อวาเกิดจากการกระทําของเจาหนาท่ีของหนวยงานหรือไม หากเห็นวามีเหตุอัน ควรเชื่อวาเกิดจากการกระทํา

ของเจาหนาท่ี  ใหเสนอนายกเทศมนตรีแตงต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง ความรับผิดทางละเมิด แตหาก

พิจารณาแลวเห็นวาเหตุแหงความเสียหายไมไดเกิดจากการกระทําของเจาหนาท่ี ก็ใหรายงานนายกเทศมนตรี  

เม่ือไดแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง ความรับผิดทางละเมิด ควรดําเนินการให นายกเทศมนตรีแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพรอมกันดวย โดยท้ังนี้ ผลสรุปอาจเปนการกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรง และ

หากปรากฏวา  ไดมีการชดใชคาสินไหมทดแทนทางละเมิดแลว  อาจถือเปนกรณีท่ีมีเหตุอันควร ลดหยอนโทษทาง

วินัยได  

 7.2 คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดําเนินการสอบสวน โดย รวบรวม

พยานหลักฐานตาง ๆ ท้ังจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจงความรองทุกขตอพนักงานสอบสวน    

ผูมีอํานาจ   

 7.3 คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานตาง ๆ ท่ีรวบรวมได 

ประกอบขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน เพ่ือทําความเห็นในเรื่องนั้นๆ วากรณีตองมีผูรับผิดทางละเมิดหรือไม หากไมปรากฏ

วาความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทํา  โดยจงใจหรือประมาทเลินเลออยางรายแรง  ของเจาหนาท่ี ก็จะ

ทําความเห็นเสนอตอนายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาใหยุติเรื่องแลวรายงานให กระทรวงการคลังพิจารณา หรือหาก

ปรากฏตัวผูรับผิด ซ่ึงจะตองชดใชคาเสียหายท่ีเกิดข้ึนก็จะทําความเห็น เสนอนายกเทศมนตรีวาผูตองรับผิดทาง

ละเมิดคือใคร และจะตองชดใชความเสียหายท่ีเกิดข้ึนอยางไร  แลวรายงานใหกระทรวงการคลังพิจารณา 

  การรายงานใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ แบงออกเปน 2 กรณี ไดแก    

1. กรณีความเสียหายเกิดข้ึนกับทรัพยสินของหนวยงานของรัฐจากสาเหตุท่ัวไป (เชน อุบัติเหตุ  
เพลิงไหม ทรัพยสินเสียหายหรือสูญหาย เปนตน) หากคาเสียหาย  ครั้งละ ไมเกิน 1,000,000 บาท  ไมตองสง
เรื่องใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ แตตองรายงานเพ่ือทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี ท่ีไมตองรายงานใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ   

2. กรณีความเสียหายเกิดข้ึนแกหนวยงานของรัฐซ่ึงมีสาเหตุจากการทุจริต หรือมีสาเหตุมาจาก 
การท่ีเงินขาดบัญชี  หรือการไมปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี หรือขอบังคับตาง ๆ  หาก
คาเสียหาย ครั้งละ ไมเกิน 400,000  บาท  ไมตองสงเรื่องใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ แตตองรายงาน เพ่ือ
ทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี ท่ีไมตองรายงาน ให
กระทรวงการคลังตรวจสอบ  
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 7.4 กรณีมีผูตองรับผิด เทศบาลมีคําสั่งเรียกใหชดใชคาเสียหาย (คําสั่งทาง ปกครอง) ตองรับผิดอาจ
อุทธรณคําสั่งดังกลาวตอ นายกเทศมนตรี หรือกระทรวงการคลัง แลวแตกรณี ไดภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับ
แจงคําสั่ง และ ในกรณีท่ียกคําอุทธรณ ผูตองรับผิดมีสิทธิฟองคดี  ตอศาลปกครองตอไปไดภายใน 90 วันนับแต
วันท่ีไดรับแจงผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ   

7.5 กรณีผูตองรับผิด ไมอุทธรณ และไมยอมชดใชคาเสียหาย ตามคําสั่งของเทศบาล ใหใชมาตรการ
บังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  มาตรา 57 ตอไป  
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                                    การดําเนินการสอบขอเท็จจริงความผิดทางละเมิด 

 
1.สวนราชการรายงาน 

กรณีทรัพยสินเสียหาย/สูญหาย 
 
 
 

2.งานนิติการตรวจสอบ 
  รางคําสั่งแตงตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริงและ 

                    หาผูรับผิดทางละเมดิสําเนาแจงคณะกรรมการและ 
ผูเก่ียวของ 

 
 
3.คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง                                                  
  ดําเนินการสอบสวนและเสนอ 
   รายงานผลการสอบสวนตอ 
           นายกเทศมนตร ี      

                              4.นายกเทศมนตร ี
 
                                                            
                      กรณี/ไมมผีูตองรับผิดชอบทางละเมดิและ    กรณีม/ีไมมีผูตองรับผดิชอบทางละเมิดและ 
                         คาเสียหายน้ันเกิน 1,000,000 บาท                           ความเสียหายน้ันไมเกิน 1,000,000 บาท 
                           หรือ 400,000 บาท แลวแตกรณ ี                          หรือ 400,000 บาท แลวแตกรณ ี
                              ใหรายงานกระทรวงการคลัง 
 
 
                    
                          5.กระทรวงการคลังพิจารณาแลวเห็นชอบ               5.นายกเทศมนตรีพิจารณา หากเห็นชอบ 
       ใหแจงผูตองรับผิดชดใชความเสียหาย                  ใหแจงผูตองรับผิดชดใชคาเสียหาย 
 
 
 

                   6.ผูตองรับผดิอาจอุทธรณคําสั่งตอนายกเทศมนตรไีดภายใน 15 วัน นับแตวันไดรับแจงคําสั่ง 
และในกรณีท่ียกคําอุทธรณ ผูตองรับผิดฟองศาลปกครองตอไปได 

 
 
 
 

7.หากกรณไีมมีการอุทธรณและผูตองรับผิดไมชดใชคาเสียหาย ใหบังคับคดี 
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

 

 

หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน  60  วัน 
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๘. การดําเนินการเกี่ยวกับการกลาวหา การช้ีมูลความผิด และขอทักทวงของหนวยตรวจสอบ 

การดําเนินการเก่ียวกับการกลาวหาของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริต 

แหงชาติ (ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิดและขอทักทวงตางๆ  ของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน (สตง.) สามารถ

แบงไดเปน๒กรณี ดังนี้ 

๘.๑ ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ ป.ป.ช. 

๘.๑.๑ กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจงใหดําเนินการในเรื่องใด ใหปฏิบัติตามนั้น (เชน ใหสอบ 

ขอเท็จจริง ตองสอบขอเท็จจริง , ใหสอบวินัย ตองสอบวินัย , ใหดําเนินคดีอาญาตองรองทุกขตอพนักงาน

สอบสวน เปนตน) 

๘.๑.๒ เม่ือ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย หามมิใหนายกเทศมนตรีแตงตั้ง คณะกรรมการ 

สอบสวนวินัยอีก ใหใชสํานวนการไตสวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษไดเลยภายใน ๓๐ วันนับแตวันท่ีไดรับเรื่องจาก 

ป.ป.ช. 

๘.๑.๓ หากนายกเทศมนตรีมีพยานหลักฐานใหมอันแสดงไดวาผูถูกกลาวหา มิไดมีการกระทํา 

ความผิดตามท่ีกลาวหาหรือกระทําความผิดในฐานความผิดท่ีแตกตางจากท่ีถูกกลาวหา ใหนายกเทศมนตร ี

มีหนังสือพรอมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพ่ือขอใหพิจารณาทบทวนมตินั้น ภายใน ๓๐ วันนับแตวันท่ี

ไดรับเรื่องจากจาก ป.ป.ช. เม่ือ ป.ช.ช. มีมติเปนประการใด ใหแจงใหนายกเทศมนตรี ทราบเพ่ือดําเนินการตอไป

ตามมติของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีนายกเทศมนตรีไดรับ แจงมติท่ีไดขอให ป.ป.ช. 

พิจารณาทบทวน 

๘.๑.๔ เม่ือออกคําสั่งลงโทษแลว เทศบาลเมืองแมฮองสอน ตองสงสําเนาคําสั่งนั้นไป ให ป.ป.ช. 

ภายใน ๑๕ วัน 

๘.๑.๕ ผูซ่ึงถูกลงโทษทางวินัยท่ีมีสิทธิฟองคดีตอศาลปกครอง สามารถฟองคดีตอศาลปกครองได 

ภายใน ๙๐ วัน นับแตวันท่ีถูกลงโทษ โดยไมจําตองอุทธรณตามกฎหมาย ระเบียบหรือ ขอบังคับวาดวยการ

บริหารงานบุคคลของผูถูกลงโทษกอน หรือจะดําเนินการอุทธรณดุลพินิจในการกําหนดโทษของนายกเทศมนตรี

ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับวาดวยการบริหารงานบุคคลของผูถูกลงโทษกอนก็ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การดําเนินการเกี่ยวกับการกลาวหา 
การช้ีมูลความผิดของ ป.ป.ช. 

 

1. ป.ป.ช. มีหนังสือแจงใหดําเนินการในเรื่องใด 
ใหเทศบาลปฏิบัติตามนั้น 

 

2. เม่ือ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย 
ใหนายกเทศมนตรี ใชสํานวนการไตสวนของ ป.ป.ช. 

สั่งลงโทษไดเลย ภายใน 30 วัน 
 

 
๓. หากมีพยานหลักฐานใหมอันแสดงไดวาผูถูกกลาว  

มิไดมีการกระทําความผิด หรือกระทําความผิดในฐานความผิด 
ท่ีแตกตางจากท่ีถูกกลาวหา ใหนายกเทศมนตรีมีหนังสือ 

พรอมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพ่ือขอใหพิจารณา 
ทบทวนมตินั้นได ภายใน ๓๐ วัน 

ป.ป.ช. มีมติเปนประการใด นายกเทศมนตรีดําเนินการตอไปตามนั้น 

 

4. เม่ือออกคําสั่งลงโทษแลว 
เทศบาล ตองสงสําเนาคําสั่งนั้น ไปให ป.ป.ช. 

ภายใน 15 วัน 

 

5. ผูท่ีถูกลงโทษ ฟองศาลปกครอง ภายใน 90 วัน 
โดยจะอุทธรณกอนหรือไมก็ได 
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หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานภายใน ๔๕ วัน 
 
 



 
24 

 

๘.๒ ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ สตง. 
 

๘.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจงใหดําเนินการในเรื่องใด หากเทศบาลเมืองแมฮองสอน มีเหตุผล 
เพียงพอ ใหชี้แจงกลับไปท่ี สตง. อีกครั้ง  

โดยอํานาจหนาท่ีของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ไดแก 
-  กรณีตรวจพบขอบกพรองจากการไมปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจงพรอมขอเสนอแนะ ถา 

เกิดความเสียหายท่ีไมเก่ียวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจงใหชดใชหรือดําเนินการทางวินัย แลวแตกรณี เม่ือ
ดําเนินการแลว ใหแจง สตง. ทราบ 

-  กรณีผลการจัดเก็บไมเปนไปตามสัญญา เม่ือ สตง. แจงขอบกพรองพรอมขอเสนอแนะ แลว  
ใหชี้แจงเหตุผลหรือแจงผลการแกไขภายในเวลาท่ี สตง. กําหนด หาก สตง. ไมเห็นดวย จะแจงเจาสังกัดําเนินการ
ตามอํานาจหนาท่ี 

 -  กรณีพบวาละเวนหรือไมปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจงพรอมขอเสนอแนะ ใหดําเนินการให 
ถูกตองภายในเวลาท่ี สตง. กําหนด หากไมดําเนินการ สตง. จะแจงเจาสังกัดดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี หรือตาม
กฎหมายท่ีใหอํานาจ สตง. 

๘.๒.๒ เม่ือ สตง. ยืนยันใหดําเนินการ แตเทศบาลเมืองแมฮองสอน ยังมีเหตุผลท่ีจะชี้แจง 
เพ่ิมเติม ใหชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยข้ึนอยูกับเหตุผลและคําอธิบาย เปนรายกรณีไป แตท้ังนี้ การ
ดําเนินการลักษณะดังกลาว จะตองมีเจตนาท่ีดีท่ีจะใหเกิดประโยชนตอราชการดวย 

๘.๒.๓ หากเปนกรณีท่ี สตง. ชี้มูลตามขอ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทอง พ.ศ. 
๒๕๔๗ ใหเทศบาลชี้แจงเหตุผลและรายงานใหผูวาราชการจังหวัดแมฮองสอน วินิจฉัยภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ี
ไดรับคํายืนยันจาก สตง.  เม่ือผูวาราชการจังหวัดแมฮองสอน แจงผลการวินิจฉัย ภายใน ๓๐ วันนับจากวันท่ี 
ไดรับรายงานจากเทศบาล  เทศบาลจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูวาราชการจังหวัดแมฮองสอนให ภายใน  
๔๕ วันนับจากวันท่ีไดรับทราบผลการวินิจฉัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การดําเนินงาน  
การตอบขอทักทวงของ สตง. 
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หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน ๔๕ วัน 

 

 

 

1. เทศบาลชี้แจงขอทักทวง 

2. สตง. ยืนยันวา ไมมีเหตุผล หักลาง 

3. เทศบาลชี้แจงเหตุผลและรายงาน 
ผูวาราชการจังหวัดแมฮองสอน ภายใน 15 วัน 

นับแตไดรับรายงานจาก สตง. 
 

4. ผูวาราชการจังหวัดแมฮองสอน แจงผลการวินิจฉับ  
  ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีไดรับรายงานจากเทศบาล 

 

5. เทศบาลจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูวาราชการ 
จังหวัดแมฮองสอน โดยใหเสร็จสิ้น ภายใน 45 วัน 
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9. การลงทะเบียนรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ติดตามและรายงานผล 

๙.๑ ชองทางในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ไดแก 

-  สายตรงนายกเทศมนตรีเมืองแมฮองสอน 
-  Website เทศบาลเมืองแมฮองสอน : www.mmhs.go.th 
- Facebook เทศบาลเมืองแมฮองสอน 
- Line @mhscity แจงรองทุกขและบริการอ่ืนๆ 
- โทรศัพทแจงเรื่องรองเรียนรองทุกข : หมายเลขโทรศัพท ๐53 – 612 - 01๖ 
-  คํารองเรื่องท่ัวไป 
-  ศูนยดํารงธรรมจังหวัดแมฮองสอน 
-  ศูนยดํารงธรรมอําเภอเมืองแมฮองสอน 

๙.๒ รับเรื่องรองเรียนและแจงผูรองเรียนในเบื้องตน  

๙.๓ พิจารณาขอเท็จจริงและขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

๙.๔ นิติกร นําเรื่องรองเรียนเสนอหัวหนาสํานักปลัด เพ่ือนําแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

๙.๕ นิติกร นําเรื่องแจงประสานในเบื้องตนไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของและออกไปตรวจพ้ืนท่ีท่ีถูก

รองเรียน 

๙.๖ จัดทําบันทึกขอความเพ่ือแจงใหนายกเทศมนตรีทราบ และแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

๙.๗ แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนทราบ 

๙.๘ ติดตามผลการแกไขปญหาโดยการออกไปตรวจพ้ืนท่ีท่ีถูกรองเรียนอีกเปนระยะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.mmhs.go.th/
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         ลงทะเบียนรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 15 วัน 

 

 

 

1. รับเรื่องรองเรียน และแจงผูรองเรียนในเบื้องตน 

5. จัดทําบันทึกขอความ เพ่ือแจงใหนายกเทศมนตรี
ทราบ และแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

3. นิติกรนําเรื่องรองเรียนเสนอหัวหนาสํานักปลัด
เพ่ือนําแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

2. พิจารณาขอเท็จจริงและขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

4. นิติกรนําเรื่องแจงประสานในเบื้องตนไปยังสวนราชการ 
ท่ีเก่ียวของ และออกไปตรวจพ้ืนท่ี ท่ีถูกรองเรียน 

6. แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียน ทราบ 

7. ติดตามผลการแกไขปญหา 
โดยการออกไปตรวจพ้ืนท่ี ท่ีถูกรองเรียนอีกเปนระยะ 
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สวนท่ี 6 แหลงขอมลูอางอิง 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดแมฮองสอน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับ

วินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.2558 แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.

2566 

3. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539 
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