


 
 
 
 

คํานํา 
 

  คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จัดทําข้ึน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงานในงานนิติการ ตําแหนง 
นิติกร  เทศบาลเมืองแมฮองสอน ไดทราบถึงหนาท่ี ความรับผิดชอบในแตละงานวาเปนอยางไร มีข้ันตอน แนวทาง
ปฏิบัติอยางไร เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดถูกตองตามแนวทางท่ีมีระเบียบและกฎหมายกําหนดไว ผูจัดทําหวังเปนอยาง
ยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงาน และผูท่ีสนใจศึกษาการปฏิบัติงานของงานนิติการ ตอไป  
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  สวนท่ี ๑ 

                                     การปฏิบัติงานของงานนิติการ 
 
๑. ช่ือหนวยงาน 

งานนิติการ  สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองแมฮองสอน 
 
๒. ท่ีตั้ง 

สํานักงานเทศบาลเมืองแมฮองสอน 75 ถนนสิงหนาทบํารุง  ตําบลจองคํา อําเภอเมือง จังหวัด  
  แมฮองสอน โทรศัพท ๐53-612-016  
 
๓. เปาประสงคของงานนิติการ 

๓.๑ เพ่ือเปนหนวยงานท่ีทําหนาท่ีใหคําปรึกษาดานกฎหมายและเรื่องท่ีเก่ียวของแกคณะผูบริหารและสวน
ราชการท้ังภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน และผูท่ีสนใจ ท่ัวไป รวมท้ัง
เสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกลเกลี่ยและประนีประนอมทางดานกฎหมายในปญหาดานตางๆ ของสวน ราชการและ
บุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน 

๓.๒ เพ่ือเปนหนวยงานท่ีทําหนาท่ีใหการสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานรวมกันในดานกฎหมาย 
ระหวางหนวยงานภายในและภายนอก เพ่ือใหบรรลุตามหนาท่ีและวิสัยทัศนของ เทศบาลเมืองแมฮองสอน เพ่ือเปน
หนวยงานท่ีทําหนาท่ีจัดเก็บ รวบรวมขอมูลเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่ง ของเทศบาลเมือง
แมฮองสอน ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ ในดานกฎหมาย จากหนวยงาน ภายนอกเพ่ือใชประโยชนใน
การบริหารและบริการ 
 
๔. วัตถุประสงค 

๔.๑ เพ่ือใหมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรแสดงถึงรายละเอียด ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน มุงไปสูการบริหารจัดการ
อยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมายไดผลิตผลหรือ การบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุ
ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

๔.๒ เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม การทํางาน เปนมือ
อาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดงหรือ เผยแพรใหกับบุคคลภายนอก
หรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการ 

๔.๓ เพ่ือใหบุคลากรงานนิติการ ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
 
 

∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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สวนท่ี  ๒ 

โครงสรางการจัดองคกรของงานนิติการ 
 

 

งานนิติการเปนหนวยงานท่ีมีฐานะ งานในสังกัดฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมือง
แมฮองสอน ซ่ึงแสดงการจัดโครงสรางองคกรในงานนิติการ ไดดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นายกเทศมนตรีเมืองแมฮองสอน 

รองนายกเทศมนตรี ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี 

เลขานุการนายกเทศมนตรี 

ปลัดเทศบาล 

รองปลัดเทศบาล 
สํานักปลัด 

หัวหนาสํานักปลัด 

ฝายปกครอง 
หัวหนาฝายปกครอง 

งานนิติการ 
นิติกร 
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สวนท่ี๓ 
 

ภารกิจของผูปฏิบัติงานในตําแหนงนิติกร 
 
ผูปฏิบัติงานในตําแหนงนิติกรในสังกัดงานนิติการมีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย 
   ๑.๑ งานใหคําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ และประกาศคําสั่ง แก
บุคคลและสวนราชการ 

๑.๒ งานวินิจฉัย ตีความทางดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และประกาศ  
แกบุคคลและสวนราชการ 

 
๑.๓ งานวิเคราะห และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และ  

ประกาศตอสวนราชการ 
 
๒. การรางและพิจารณาตรวจรางเทศบัญญัติท่ีไมเก่ียวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย 

ประจาํป 

๓. การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี 

๓.๑ งานนิติการมีหนาท่ีความรับผิดชอบดําเนินงานเก่ียวกับความรับผิดทางแพง ทาง 
อาญา งานคดีปกครองและงานคดีอ่ืนท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลเมืองแมฮองสอนหรือเทศบาลเมือง
แมฮองสอนเปนโจทกฟอง หรือถูกฟองเปนจําเลย เชน ประสานกับพนักงานอัยการจัดทําคําชี้แจงประกอบการทํา
คําใหการ เขารวมในการบังคับคดี เปนตน 

 
๓.๒ การสอบหาขอเท็จจริงภายในเทศบาล และการสอบหาขอเท็จจริงกรณีหนวยงาน 

ภายนอกมอบใหเทศบาลดําเนินการ เชน จังหวัดแมฮองสอน ศูนยดํารงธรรม สานักงาน ป.ป.ช.เปนตน 
 
๔. การดําเนินการบังคับคดี 

๕. การตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน 

๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณหรือรองทุกขของบุคลากรในสังกัดเมืองแมฮองสอน 

๗. การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
๘. การดําเนินการเก่ียวกับการกลาวหา การชี้มูลความผิดและขอทักทวงของหนวยตรวจสอบ  
๙. การลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ติดตามและรายงานผล 
๑๑. การออกหนังสือตรวจสอบสิ่งปลูกสรางในเขตพ้ืนท่ี 
๑๓. งานดานธุรการ 

  ๑๓.๑ ปฏิบัตงิานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ - สงหนังสือ การจัดทําหนังสือราชการ 
การตรวจรางหนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารท่ีใชในการทํางาน 
  ๑๓.2 ประสานงานและอํานวยความสะดวกใหแกขาราชการและลูกจาง 

  ๑๓.3 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน 
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๑๓.4 รับ - สงหนังสือราชการ 
๑๓.5 ลงทะเบียนคุมหนังสือลับท้ังหมด 

 
  ๑๓.6 ทําหนังสือเวียนใหกับหนวยงานในเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานนิติการ เชน กฎ  

ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง เปนตน 
  ๑๓.7 จัดเก็บเอกสารท้ังหมดของงานนิติการ 

  ๑๓.8 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายๆ 
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สวนท่ี  ๔ 
กำหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 

 

ลําดับท่ี ช่ืองาน ระยะเวลาแลวเสร็จ 

1 การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย ภายใน ๓๐ วัน 

2 การรางและพิจารณาตรวจรางเทศบัญญัติท่ีไมเก่ียวเนื่องกับ 
เทศบัญญัติ งบประมาณรายจายประจําป 

  ภายใน ๒๕๐ วัน 

3 การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี ๓๐ – ๖๐ วัน 

4 การดําเนินการบังคับคดี 

    4.1 คดีแพง 

    4.2 คดีลมละลาย 

 

บังคับคดีภายใน ๑๐ ป 

บังคับคดีภายใน ๓ ป 

5 การตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัย ของบุคลากรในสงักัด
เทศบาลเมืองแมฮองสอน 

ภายใน ๑๘๐ วัน 

6 การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณหรือรองทุกข ของบุคลากร

ในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน 

ภายใน ๓๐ วัน 

7 การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี  ภายใน ๖๐ วัน 

8 การดําเนินการเก่ียวกับการกลาวหา การชี้มูลความผิดและ 

ขอทักทวงของหนวยตรวจสอบ  

          ภายใน ๔๕ วัน 

9 การลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ติดตามและรายงานผล
  

ภายใน ๑๕ วัน 
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สวนท่ี๕ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานในตําแหนงนิติกร 

 

การปฏิบัติงานในแตละภารกิจของผูปฏิบัติงานในตําแหนงนิติกร มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน และ 
แผนผังในการปฏิบัติงานในแตละเรื่อง ดังนี้ 
 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย 
 

  การพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมาย ลักษณะของงานเปนการตรวจสอบเอกสารตางๆ หรือพิจารณาขอ
หารือตางๆ ท่ีสวนราชการภายในเทศบาลเมืองแมฮองสอนเขามา ไมวาจะเปนการตรวจสอบเอกสาร หรือขอหารือใน
เรื่องเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ของเทศบาลเมืองแมฮองสอน หรือ
เปนเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารตางๆ ท่ีทางราชการเวียนใหทราบ อาทิ มติ
คณะรัฐมนตรี ซ่ึงในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือขอหารือในแตละเรื่องจะพิจารณาตรวจสอบเรื่องตางๆ ท่ีมี
การเสนอเขามาวาเก่ียวของดวยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการ
ตรวจสอบหรือมีการตอบขอหารือในลักษณะดังกลาวหรือไม  หากไมมีอาจใชดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือ
เจตนารมณของกฎหมาย กฎระเบียบนั้นๆ แลวแตกรณี หากกรณีเปนกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแลว
ยังไมไดขอยุติ อาจหารือหรือหาขอมูลไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหไดขอยุติในเรื่องดังกลาว อาทิ ปญหา
ในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง อาจตองหารือไปยังกระทรวงการคลัง ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีบังคับใช
ระเบียบ เปนตน หลังจากนั้นจะทําความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกลาว
ก็จะแจงผลการพิจารณานั้น ตอหนวยงานท่ีเสนอเรื่องเขามาเพ่ือทราบ หรือหากเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับสวนราชการ
อ่ืนๆ ดวย ก็จะเสนอใหเวียนผลการพิจารณานั้น ใหทุกสวนราชการทราบ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติท่ีถูกตอง
ตอไป 
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หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน  ภายใน 30 วัน 
 
 

การดําเนินงาน 
การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย 

3. วินิจฉัยขอหารือ/ใหความเห็นทางกฎหมาย 
ใหนายกเทศมนตรีพิจารณา 

4. นายกเทศมนตรีพิจารณาแลวเห็นชอบ 

1. หนวยงานเสนอขอหารือ/
ปญหาทางกฎหมาย 

 

2. นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ี
เสนอมาวาเก่ียวดวย กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ 
คําสั่ง หรือเอกสารเรื่องใด 

 

5. แจงผลการพิจารณาใหหนวยงานท่ีหารือทราบ 
หรือในกรณีท่ีขอหารือน้ันเก่ียวของกับหนวยงาน
อ่ืนดวย ตองแจงเวียนใหทุกหนวยงานทราบ และ
ถือปฏิบัติตอไป 
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๒. การรางและพิจารณาตรวจรางเทศบัญญตัิที่ไมเกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญตังิบประมาณรายจาย
ประจําป 

๒.๑ การกําหนดผูรับผิดชอบ นายกเทศมนตรีเปนผูกําหนดผูรับผิดชอบในการดําเนินงาน เทศบัญญัติซ่ึง
ผูรับผิดชอบจะเปนนิติกรสวนราชการท่ีเก่ียวของหรือผูท่ีไดรับมอบหมายงาน ในกรณีท่ีไมมี 
ตําแหนงดังกลาว 

๒.๒ การรวบรวมและวิเคราะหสถานการณดานขอเท็จจริงและขอกฎหมาย ผูรับผิดชอบดําเนินการเก็บ 
รวบรวม และวิเคราะหขอเท็จจริงใหครอบคลุมกิจกรรมท่ีอาจกอใหเกิดผลกระทบ พรอมท้ังทบทวน กฎหมายท่ี
เก่ียวของ และวิเคราะหกลุมผูท่ีอาจไดรับผลกระทบท้ังทางตรงและทางออมรวมถึงผูมีสวนไดเสีย และหนวยงานท่ี
เก่ียวของใหครอบคลุมมากท่ีสุด เพ่ือรับทราบปญหาท่ีแทจริงของทองถ่ิน รวมถึงผูบริหารท้ังในระดับทองถ่ินและ
ระดับประเทศ หรือขอกฎหมายท่ีเปนเหตุผลในการยกราง 

๒.๓ การพิจารณาอํานาจตามกฎหมายแมท่ีใหอํานาจในการออกเทศบัญญัติ ตามประเด็นปญหาสําคัญของ
พ้ืนท่ี  นิติกรตองตรวจสอบบทบัญญัติแหงกฎหมายวา มีบทบัญญัติแหงกฎหมายให อํานาจในการออก 
เทศบัญญัติในเรื่องท่ีเปนปญหาไดหรือไม (เชนพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ พ.ศ. มาตรา ๙ วรรคสอง 
และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๒๐ เปนตน) 

๒.๔ การเสนอขอความเห็นชอบในการยกรางเทศบัญญัติ ผูรับผิดชอบควรเสนอใหนายกเทศมนตรี ใหความ
เห็นชอบในการยกรางเทศบัญญัติหากนายกเทศมนตรีไมเห็นชอบเปนอันวาการยกรางเทศบัญญัติ ดังกลาวเปนอันยุติ
เรื่องโดยผูรับผิดชอบควรดําเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะหสถานการณหรื กฎหมาย เพ่ือเสนอใหความ
เห็นชอบในการยกรางเทศบัญญัติใหม 

๒.๕ การแตงตั้งคณะกรรมการยกรางเทศบัญญัติ กรณีท่ีนายกเทศมนตรีเห็นชอบใหมีการยกราง 
เทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีจะตองแตงตั้งคณะกรรมการยกรางเทศบัญญัติ เพ่ือดําเนินการยกรางเทศเทศบัญญัติ 
โดยท่ีองคประกอบของคณะกรรมการจะตองประกอบดวย นักวิชาการเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีนิติกรเก่ียวของ
เจาหนาท่ีจากทองถ่ินจังหวัด ผูแทนภาคประชาชน หรือบุคลากรท่ีมีความรูดานวิชาการเรื่องนั้นๆ รวมดวย 

๒.๖ การดําเนินการยกรางเทศบัญญัติคณะกรรมการยกรางเทศบัญญัติตองดําการยกราง โดยนําขอมูลท่ีได
จากการประเมินและวิเคราะห จากขอ ๒.๒ มาประกอบการพิจารณาดวย 

๒.๗ การรับฟงความคิดเห็นรางเทศบัญญัติเทศบาลอาจดําเนินการโดย 
๑) สํารวจความคิดเห็นของประชาชนเก่ียวกับความตองการในการแกปญหา และความเห็น 

เก่ียวกับความเปนไปไดของรางเทศบัญญัติท่ีจะกําหนดใหผูท่ีเก่ียวของปฏิบัติ 
   ๒) เปดรับฟงความคิดเห็นของผูมีสวนไดเสีย และประชาชนในพ้ืนท่ีไดมีสวนรวมในการเสนอความ
คิดเห็นและความตองการตอรางเทศบัญญัติท่ีไดจัดทํา ท้ังนี้ข้ันตอนการรับฟงความคิดเห็นของประชาชน เปนไปตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับฟงความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ.๒๕๕๘  ขอ๙ 

๒.๘ การพิจารณารางเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลมีอํานาจในการเสนอ ราง 
เทศบัญญัติเพ่ือใหสภาเทศบาลพิจารณาเทศบัญญัติ โดยพิจารณาเปน ๓ วาระคือวาระรับหลักการ วาระแปรญัตติ 
และวาระใหความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา ๓ วาระรวดก็ได ตามมติของสภาทองถ่ิน หากสภาเทศบาลไมเห็นชอบ
บางเทศบัญญัตินั้น ก็เปนอันตกไป โดยผูรับผิดชอบควรดําเนินการทบทวน เพ่ือดําเนินการยกรางใหมและนําเขาสูการ
พิจารณาของนายก เทศมนตรี และสมาชิ กสภา เทศบาลตามข อ  ๒ .๖  แต ถ าสภา เทศบาล เห็ นชอบ 
ก็สามารถดําเนินการตามขอ ๒.๙ ตอไปได 

๒.๙ การลงนามเห็นชอบรางเทศบัญญัติ ภายในเจ็ดวัน นับแตวันท่ีสภาเทศบาลไดมีมติเห็นชอบกับรางเทศ
บัญญัติ ใหประธานสภาเทศบาลสงรางเทศบัญญัติไปยังผูวาราชการ เพ่ือพิจารณา 

๒.๑๐ การตราเทศบัญญัตินายกเทศมนตรีเปนผูลงนามในเทศบัญญัติ 
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๒.๑๑ การประกาศใชเทศบัญญัติ เม่ือเทศบัญญัติไดมีการลงนามจากผูวาราชการจังหวัด ใหเทศบาล
ประกาศใช เพ่ือใหมีผลใชบังคับในเขตทองถ่ินนั้นโดยนอกจากท่ีไดมีกฎหมายบัญญัติไวเปน อยางอ่ืน เทศบัญญัตินั้น
ใหใชบังคับไดเม่ือประกาศไวโดยเปดเผยท่ีสํานักงานเทศบาลแลว ๗ วัน เวนแตในกรณี ฉุกเฉิน ถามีความระบุไวใน
เทศบัญญัตินั้น วาใหใชบังคับทันที ก็ใหใชบังคับในวันท่ีไดประกาศนั้น ท้ังนี้ ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ 
มาตรา ๖๓ 

๒.๑๒ การเผยแพรประชาสัมพันธเทศบัญญัติ เม่ือเทศบาลไดมีการประกาศใชบังคับเทศบัญญัติแลว ตอง
ดําเนินการเผยแพรประชาสัมพันธเทศบัญญัติ เ พ่ือชี้แจงใหประชาชนเกิดความเขาใจถึงเนื้อหาสาระของ 
เทศบัญญัติ รวมท้ังเหตุผลความจําเปนในการบังคับใชเทศบัญญัติดังกลาว 

๒.๑๓ การทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติ ผูรับชอบผิดท่ีไดรับมอบหมายจาก นายกเทศมนตร ี 
ดําเนินการทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติ หลังจากท่ีไดมีการประกาศใชแลว ทุก ๕ ป หรือเม่ือเห็นวา 
จําเปนตองมีการปรับปรุง แกไข หรือยกเลิก ท้ังนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวน ความเหมาะสมของกฎหมาย 
พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๕ 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน ๒๕๐ วัน 
 

การดําเนินงาน 
การรางและพิจารณารางเทศบัญญัติทองถิ่น 

2. รวบรวมและวิเคราะหสถานการณดานขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 

1. กําหนดผูรับผิดชอบ 

๓. พิจารณาอํานาจตามกฎหมายแมท่ีใหอํานาจในการออกขอบัญญัติทองถ่ินตามประเด็นปญหาสําคัญของพ้ืนท่ี 
 

๔. เสนอความเห็นชอบในการยกรางเทศบัญญัติทองถ่ิน 

๕. แตงตั้งคณะกรรมการยกรางเทศบัญญัติ 

๖. ดําเนินการยกรางเทศบัญญัติทองถ่ิน 

7. รับฟงความคิดเห็นรางเทศบัญญัติทองถ่ิน 

8. พิจารณารางเทศบัญญัติทองถ่ิน 

9. การลงนามเห็นชอบรางเทศบัญญัติทองถ่ิน 

10. ตราเทศบัญญัติทองถ่ิน 

11. ประกาศใชเทศบัญญัติทองถ่ิน 

12. เผยแพรประชาสัมพันธเทศบัญญัติทองถ่ิน 

๑๓. ทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติทองถ่ิน 



11 
 

๓. การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี  
๓.๑ คดีแพง หรือคดีปกครอง 

๓.๑.๑ กรณีเทศบาลเมืองแมฮองสอน เปนคูความการรวบรวมขอเท็จจริงและ พยานหลักฐาน 
เพ่ือดําเนินการทางคดีมีลําดับข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

๑) กรณีเปนฝายใชสิทธิฟอง หรือฟองแยง ในฐานะโจทก หรือผูฟองหลังจากไดรับเรื่อง 
จากสวนราชการเจาของเรื่อง นิติกรจะเปนผูประสานงานกับสวนราชการเจาของละ เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเพ่ือสรุป
ขอเท็จจริงและพยานหลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับมูลคดี พรอมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนําเสนอให
สํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดําเนินการวาตางแทนเทศบาลเมืองแมฮองสอน ภายในอายุความตอไป 

๒) กรณีเปนฝายถูกบุคคลภายนอกใชสิทธิทางศาลบังคับใหเทศบาลเมืองแมฮองสอน 
กระทําการ หรืองดเวนกระทําการใด ซ่ึงเทศบาลเมืองแมฮองสอนอยูในฐานะจําเลย หรือ ผูถูกฟองคดี หลังจากท่ี
เทศบาลเมืองแมฮองสอน ไดรับหมายเรียกจากศาลใหยื่นคําใหการ นิติกรจะเปน ผูรวบรวมขอเท็จจริงจากสวน
ราชการและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับมูลคดี แลวประมวลเรื่องพรอมเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนําเสนอสํานักงาน
อัยการสูงสุด จัดพนักงานอัยการดําเนินการยื่นคําใหการแกตาง แทนเทศบาลเมืองแมฮองสอน ในระยะเวลาท่ีศาล
กําหนดตอไป 

๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน ถูกฟองเนื่องจากการปฏิบัติราชการ  
หลังจากไดรับเรื่องจากบุคลากรดังกลาว นิติกรจะเปนผูประสานกับผูท่ีเก่ียวของเพ่ือสรุปขอเท็จจริง แลวประมวล
เรื่องพรอมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนําเสนอสํานักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการใหความชวยเหลือ
ตอไป 

๓.๒ คดีอาญา 
๓.๒.๑ กรณีเทศบาลเมืองแมฮองสอน เปนผูเสียหาย นิติกรจะเปนผูประสานงานกับสวนราชการ 

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือประมวลขอเท็จจริงพรอมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี มอบอํานาจใหนิติกร ดําเนินการรองทุกข
ตอพนักงานสอบสวนในทองท่ีท่ีมูลคดีเกิดข้ึนภายในอายุความ และติดตามผลทางคดี แลวรายงานใหผูบังคับบัญชา
ทราบเปนระยะจนกวาคดีจะถึงท่ีสุด ท้ังนี้ หากเปนคดีความผิดอันยอมความได จะตองดําเนินการรองทุกขตอ
พนักงานสอบสวนภายในกําหนดสามเดือน นับแตวันท่ีนายกเทศมนตรีทราบมูลคดีอาญานั้นๆ 

๓.๒.๒ กรณีเทศบาเมืองแมฮองสอน นายกเทศมนตรี บุคลากรในสังกัดเทศบาล ถูกรองทุกข 
เปนผูตองหา อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเปนผูประสานงานกับหนวยงานหรือ ผูท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ประมวลขอเท็จจริงและพยานหลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของพรอมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือขอความ
อนุเคราะหสํานักงานอัยการสูงสุด จัดพนักงานอัยการใหความชวยเหลือตอไป ท้ังนี้ จะตองขอใหสํานักงานอัยการ
สูงสุดเขามาชวยเหลือ กอนท่ีพนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและสงสํานวนไปยังพนักงานอัยการ 

สําหรับกรณีบุคลากรถูกแจงความคดีอาญาหรือถูกฟองเปนคดีอาญา ควรดําเนินการให  
นายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพรอมกันดวย 
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การดําเนินงาน การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี 

 

 

                     คดีอาญา               คดีแพง/คดีปกครอง 

 

 

 

          กรณีเทศบาลเปนผูเสียหาย                       กรณีเปนผูตองหา  

                                                               (เทศบาล/นายกเทศมนตรี/ 

                                                                         บุคลากร)  

                                                     

 

 

   

   มอบอํานาจใหเจาหนาท่ีรองทุกขและ           งานนิติการจะประสานงานกับหนวยงาน 

ติดตามผล แลวรายงานผลคดีจนคดีถึงท่ีสุด            และ เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือรวบรวมขอเท็จจริง  

                 และพยานหลักฐาน 

 

                                                                 

 

                           เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะหสํานักงาน  

                         อัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงานอัยการแกตางคดี  

                        แลวแตกรณ ี

 

 

 

 

                 งานนิติการจะประสานงานกับพนักงานอัยการในการใหความชวยเหลือ 

                                                    ในช้ันสอบสวน/จัดทําคําฟอง/จัดทําคําใหการ 

 

 

 

            งานนิติการจะประสานงานกับ  

                  พนักงานอัยการจนกวาคดีจะถึงท่ีสุด 

หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน  30 – 60 วัน 
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๔. การดําเนินการบังคับคด ี 
๔.๑ การบังคับคดีแพง 
       เริ่มจากศาลมีคําพิพากษาใหเทศบาลเมืองแมฮองสอน เปนฝายชนะคดีอยูในฐานะ แลวอยูใน 

ฐานะเจาหนี้ตามคําพิพากษา หากจําเลยหรือผูถูกฟองคดีหรือลูกหนี้ตามคําพิพากษาไมชําระหนี้พนักงานอัยการ จะ
ขอใหศาลออกหมายบังคับคดี และเม่ือศาลไดออกหมายบังคับคดีแลว พนักงานอัยการจะแจงมาเปนหนังสือให
ดําเนินการสืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ตามคําพิพากษา เพ่ือจะไดยึดทรัพยสิน อายัด สิทธิเรียกรองมาขาย ทอดตลาด 
เพ่ือนําเงินมาชําระหนี้ตอไป 

วิธีการสืบทรัพย มีดังนี้ 
๑) สอบถามขอมูลท่ีอยูตามทะเบียนบาน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

เปนบุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการคา กระทรวงพาณิชย (กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษา เปนนิติบุคคล) 
๒) การสืบทรัพยสินทางทะเบียนราชการ จะใชในการตรวจสอบทรัพยสินท่ีมีทะเบียนควบคุม  

เชน ท่ีดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเชาโทรศัพท เปนตน โดยปกติจะทําปละประมาณ ๒ - ๓ ครั้ง แต
ในสวนของธนาคารอาจมีปญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหนวยเก็บขอมูลท่ีสอบถามไป มักจะตอบปฏิเสธวาเปน
ความลับของลูกคา 

ผลการสืบทรัพย 
หากไดขอมูลทางทรัพยสิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพ่ือหาทางยึดทรัพยสิน หรืออายัดสิทธิ 

เรียกรองนั้น ๆ ตอไป 
หากไดทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยูหรือยังคงประกอบกิจการอยู) และอาชพี ถ่ินท่ีอยู 

ก็จะเก็บเปนขอมูลในสํานวนคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  กรณีไมพบทรัพยสิน 
 

    กรณีพบทรัพยสิน 
 

๕. รายงานใหนายกเทศมนตรีทราบ 
 

๕ นิติกรดําเนินการตั้งเรื่อง 
ในการบังคับคดีท่ีกรมบังคับคดี 

 

๖. นิติกรนําเจาพนักงานบังคับไป
ดําเนินการยึดทรัพยสินของลูกหนี้ฯ 
เพ่ือขายทอดตลาด 
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                                       การดําเนินการบังคับคดี 
                                               (คดีแพง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ๒. กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษาไมชําระหนี้ตามพิพากษา 
 
 

                ๓. ขอใหพนักงานอัยการยื่นคํารองตอศาล ขอใหออกหมายบังคับคดี 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
    
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน ๑๐ ป นับแตวันท่ีมีคําพิพากษาหรือคําสั่ง  
             ตามมาตรา ๒๗๔ แหงประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง 
 

๑. ศาลมีคําพิพากษาใหเทศบาลชนะคดี 
 

4. นิติกรดําเนินการสืบ
หาทรัพยสินของลูกหน้ีฯ 
เพ่ือบังคับคด ี

 

เสร็จสิ้น 



3. นิติกรดําเนินการยื่นคําขอรับ
ชําระหนี้ ตอเจาพนักงานพิทักษ
ทรัพย กรมบังคับคดี 
 

15 
 

๔.๒ การบังคับคดีลมละลาย 

หากปรากฏวาลูกหนี้ตามคําพิพากษาถูกศาลลมละลายมีคําสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาด ไมวาคดีจะ 
อยูในชั้นใดก็ตาม และยังอยูในระยะเวลาท่ีอาจขอรับชําระหนี้ได ใหดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานแลวเสนอ
ความเห็นตอนายกเทศมนตรี เพ่ือดําเนินการยื่นคําขอรับชําระหนี้ตอเจาพนักงานพิทักษทรัพย กรมบังคับคดีตอไป 
 

          
          การดำเนินการบังคับคดี 

         (คดีลมละลาย) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน ๓ ป ตามพระราชบัญญัติลมละลาย พุทธศักราช ๒๔๘๓ 

๑. กรณีตรวจสอบพบวา ลูกหนี้ของ
เทศบาลถูกพิทักษทรัพยเด็ดขาด 

 

2. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพรอม
ขออนุมัตินายกเทศมนตรี เพ่ือยื่นคําขอรับ
ชําระหน้ีภายใน 2 เดือน นับแตวันโฆษณา 
คําสั่งพิทักษทรัพยในราชกิจจานุเบกษา 

 

4. สืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ 
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5. การตรวจพิจารณาดําเนนิการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน 

    การดําเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแตมีผูกลาวหาไดกลาวหาบุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน 
ไดแก  พนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางท่ัวไป  วากระทําความผิดทาง
วินัย โดยการกลาวหานั้น กระทําเปนลายลักษณอักษรหรือทําเปนหนังสือ เสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นตนโดยลําดับ
จนถึงนายกเทศมนตรี  งานนิติการจะพิจารณาขอกลาวหานั้นๆ วามีลักษณะ อยางไร เปนขอกลาวหาซ่ึงมี
พยานหลักฐานเพียงพอ ท่ีจะชี้ชัดไดวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัยจริงตาม ขอกลาวหาหรือไม สวนการชี้มูล
ความผิดทางวินัยของหนวยตรวจสอบ (เชน ป.ป.ช., สตง. เปนตน) นั้น ถือวา เปนพยานหลักฐานในเบื้องตนแลว 
งานนิติการตองต้ังเรื่องใหนายกเทศมนตรีดําเนินการทางวินัยทันที ดวยการ แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
โดยไมตองสอบขอเท็จจริงอีก สําหรับข้ันตอนการพิจารณาขอกลาวหา  มีดังตอไปนี้   

 กรณีขอกลาวหานั้นมีมูลความผิดจริง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดแมฮองสอน 
เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับวินัย การรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 2558 หรือประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดแมฮองสอน เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง หากเปนมูล
ความผิด วินัยไมรายแรง และมีมูลวากระทําผิดจริง โดยอาจมีคํารับสารภาพของผูถูกกลาวหา ก็จะพิจารณาวา  
มูลความผิดในลักษณะดังกลาวนั้นนายกเทศมนตรีเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอใหนายกเทศมนตรี 
พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกัน หรือใหเปนมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไมจําตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน  
ก็ได   

 กรณีขอกลาวหานั้นๆ ไมชัดเจนเพียงพอท่ีจะลงโทษผูถูกกลาวหาได ก็จะเสนอตอ นายกเทศมนตรีเพ่ือ
มอบใหผูถูกกลาวหาไดโตแยงหักลางขอกลาวหา และชี้แจงวาขอเท็จจริงตามขอกลาวหานั้น เปนประการใด หรือ
อาจทําความเห็นเสนอตอนายกเทศมนตรี เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง  ในเรื่องดังกลาว ในการ
ดําเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานท้ังท่ีเปนเอกสารและบุคคล  คําใหการตางๆ นํามาประมวล 
เขาดวยกัน และสรุปวาขอเท็จจริงตามขอกลาวหานั้น เปนประการใด  หากพิจารณาแลวไมมีมูลความผิดทางวินัยก็
จะเสนอตอนายกเทศมนตรีเ พ่ือยุติเรื่องท่ีสอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไมรายแรงก็จะเสนอตอ
นายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานท่ีเคยลงไว  โดยทําคําสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 
แลวแจงใหผูถูกกลาวหาทราบตอไป   

  ท้ังนี้  ในกรณีท่ีเห็นวาพฤติการณเปนความผิดทางวินัยไมรายแรง และจะเสนอลงโทษทาง วินัย 
ในการดําเนินการ สอบขอเท็จจริงเรื่องดังกลาว จะตองใหหลักประกันความเปนธรรมแกผูถูกกลาวหา  ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  กรณีพิจารณาแลวปรากฏวามีมูลความผิดวินัย
รายแรง ก็จะเสนอตอนายกเทศมนตรี  เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยรายแรง และดําเนินการข้ันตอนการ
สอบสวน เม่ือการสอบสวนเสร็จสิ้น แลวจะเสนอสํานวนการสอบสวนตอนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณี
ท่ีตองมีการลงโทษทางวินัย ก็จะจัดทําคําสั่งลงโทษเสนอใหนายกเทศมนตรีลงนาม จากนั้นใหแจงผูถูกกลาวหา
ทราบตอไป 

 

 

 

 

 

 



กรณีมลูความผิดทางวินัย  
มีคํารับสารภาพ 
หรือเปนความผิดปรากฏชัดแจง 

 

กรณท่ีีขอเท็จจริงไมปรากฏชัดวา 
ผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัยหรือไม 

 

กรณมีมีูลความผดิวินัยรายแรง 
 

 

3. มอบผูถูกกลาวหาช้ีแจง 
หรือเสนอตั้งคณะกรรมการ 
สอบขอเท็จจริง 

3. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ 
เสนอนายกเทศมนตรลีงนาม 

4. แจงคําสั่งใหผูถูกลงโทษ
ทราบ 

4. กรณีมีมลูวากระทําผิดวินัย 
4. คณะกรรมการดําเนินการ 
สอบสวนตามประกาศฯ แลว 
รายงานตอนายกเทศมนตร ี

 

5. กรณีไมมีมลูความผิดทางวินัย 
เสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือสั่งยุติเรือ่ง 

5. กรณีมีความผิดทางวินัย 
อยางรายแรง จัดทําคําสั่งลงโทษ 

เสนอนายกเทศมนตรลีงนาม 
 

6. แจงคําสั่งใหผูถูกลงโทษทราบ 

7. แจงคณะกรรมการพนักงาน 
เทศบาลจังหวัดแมฮองสอน เพ่ือทราบ 

 

เสร็จส้ิน 
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    การดําเนินงานการตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 

 

   
1. เทศบาลรับเรื่อง /ขอกลาวหา 

  วามีกรณีกระทําผดิทางวินัย  

 

 

      2. งานนิติการ พิจารณา  

    

                   
 

 
     

 

3. ตรวจสอบมาตรฐานการลงโทษ 
และจัดทําคําสั่งเสนอนายก 
เทศมนตรลีงนามในคําสั่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

หมายเหตุ   กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 180  วัน  

  

 



อุทธรณคําสั่งตอคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลจังหวัดแมฮองสอน 

ภายใน ๓๐ วันนับแตทราบ 
 

ฟองศาลปกครอง 
กรณียกคําอุทธรณ 

 

การรองทุกข 

บุคลากรผูใด เห็นวา 
- ผูบังคับบัญชาปฏิบัติตอตนไมถูกตอง 
- ผูบังคับบัญชา ไมปฏิบัติตอตนใหถูกตอง  
- ผูบังคับบัญชาทําใหตนคับของใจ 

รองทุกขตอคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลจังหวัดแมฮองสอน 

ภายใน 30 วัน นับแตทราบ 

ฟองศาลปกครอง 
กรณียกคํารองทุกข 
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๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณหรือรองทุกขของบุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองแมฮองสอน 

  ๖.๑ เรื่องอุทธรณของบุคลากร 

กรณีอุทธรณคําสั่งลงโทษทางวินัยใหอุทธรณตอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด 
แมฮองสอนภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีทราบคําสั่ง โดยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑ และวิธีการท่ีกําหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดแมฮองสอน เรื่อง หลักเกณฑ
และเง่ือนไข ในการอุทธรณ และการรองทุกข พ.ศ.๒๕๕๙ 

๖.๒ เรื่องรองทุกขของบุคลากร 

กรณีเม่ือมีบุคลากรผูใดเห็นวา ผูบังคับบัญชาใชอํานาจหนาท่ีปฏิบัติตอตน หรือไมปฏิบัติตอตน 
ใหถูกตองตามกฎหมาย หรือปฏิบัติใหเกิดความคับของใจตอตน บุคลากรผูนั้นอาจรองทุกข ตอคณะกรรมการ

พนักงานเทศบาลจังหวัดแมฮองสอน ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันทราบเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข โดยการรองทุกข

และการพิจารณาเรื่องรองทุกขใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงาน

เทศบาลจังหวัดแมฮองสอน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขในการอุทธรณ และการรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕8 

 
                
    การอุทธรณคําสั่งลงโทษทางวินัย 
 

 

               บุคลากรถูกภาคทัณฑ/ 
            ตัดเงินเดือน/ลดข้ันเงินเดือน 
                  ปลดออก/ไลออก 
 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานภายใน ๓๐ วัน 
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7. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

  เม่ือมีความเสียหายเกิดข้ึนกับทรัพยสินของทางราชการ ไมวาจะเปนการทุจริตหรือการสูญหาย  

หรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเปนการกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอหรือเปน     

การกระทําของบคุคลภายนอก พนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ หรือพนักงานจาง ท่ัวไป 

ก็ตาม ข้ันตอนในการพิจารณาจะพิจารณา จากเรื่องท่ีสวนราชการรายงานเหตุการณเขามาวา  กรณีความสูญ

หายหรือเสียหายท่ีเกิดข้ึนนั้น ปรากฏตัวผูรับผิดทางละเมิดแลวหรือไม หรือมีผูรับผิดในความเสียหายท่ีเกิดข้ึนแลว

หรือไม  หากวายังไมปรากฏตัวผูกระทําใหเกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไมมี ผูรับผิดในความสูญหาย

เสียหายดังกลาว ก็จะเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการ

ปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 2539  ตามข้ันตอนดังนี้ 

 7.1 เทศบาลแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงเพ่ือพิจารณาวา ความเสียหายดังกลาวมีเหตุอันควร

เชื่อวาเกิดจากการกระทําของเจาหนาท่ีของหนวยงานหรือไม หากเห็นวามีเหตุอัน ควรเชื่อวาเกิดจากการกระทํา

ของเจาหนาท่ี  ใหเสนอนายกเทศมนตรีแตงต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง ความรับผิดทางละเมิด แตหาก

พิจารณาแลวเห็นวาเหตุแหงความเสียหายไมไดเกิดจากการกระทําของเจาหนาท่ี ก็ใหรายงานนายกเทศมนตรี  

เม่ือไดแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง ความรับผิดทางละเมิด ควรดําเนินการให นายกเทศมนตรีแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพรอมกันดวย โดยท้ังนี้ ผลสรุปอาจเปนการกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรง และ

หากปรากฏวา  ไดมีการชดใชคาสินไหมทดแทนทางละเมิดแลว  อาจถือเปนกรณีท่ีมีเหตุอันควร ลดหยอนโทษทาง

วินัยได  

 7.2 คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดําเนินการสอบสวน โดย รวบรวม

พยานหลักฐานตาง ๆ ท้ังจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจงความรองทุกขตอพนักงานสอบสวน    

ผูมีอํานาจ   

 7.3 คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานตาง ๆ ท่ีรวบรวมได 

ประกอบขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน เพ่ือทําความเห็นในเรื่องนั้นๆ วากรณีตองมีผูรับผิดทางละเมิดหรือไม หากไมปรากฏ

วาความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทํา  โดยจงใจหรือประมาทเลินเลออยางรายแรง  ของเจาหนาท่ี ก็จะ

ทําความเห็นเสนอตอนายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาใหยุติเรื่องแลวรายงานให กระทรวงการคลังพิจารณา หรือหาก

ปรากฏตัวผูรับผิด ซ่ึงจะตองชดใชคาเสียหายท่ีเกิดข้ึนก็จะทําความเห็น เสนอนายกเทศมนตรีวาผูตองรับผิดทาง

ละเมิดคือใคร และจะตองชดใชความเสียหายท่ีเกิดข้ึนอยางไร  แลวรายงานใหกระทรวงการคลังพิจารณา 

  การรายงานใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ แบงออกเปน 2 กรณี ไดแก    

1. กรณีความเสียหายเกิดข้ึนกับทรัพยสินของหนวยงานของรัฐจากสาเหตุท่ัวไป (เชน อุบัติเหตุ  
เพลิงไหม ทรัพยสินเสียหายหรือสูญหาย เปนตน) หากคาเสียหาย  ครั้งละ ไมเกิน 1,000,000 บาท  ไมตองสง
เรื่องใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ แตตองรายงานเพ่ือทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี ท่ีไมตองรายงานใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ   

2. กรณีความเสียหายเกิดข้ึนแกหนวยงานของรัฐซ่ึงมีสาเหตุจากการทุจริต หรือมีสาเหตุมาจาก 
การท่ีเงินขาดบัญชี  หรือการไมปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี หรือขอบังคับตาง ๆ  หาก
คาเสียหาย ครั้งละ ไมเกิน 400,000  บาท  ไมตองสงเรื่องใหกระทรวงการคลังตรวจสอบ แตตองรายงาน เพ่ือ
ทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี ท่ีไมตองรายงาน ให
กระทรวงการคลังตรวจสอบ  
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 7.4 กรณีมีผูตองรับผิด เทศบาลมีคําสั่งเรียกใหชดใชคาเสียหาย (คําสั่งทาง ปกครอง) ตองรับผิดอาจ
อุทธรณคําสั่งดังกลาวตอ นายกเทศมนตรี หรือกระทรวงการคลัง แลวแตกรณี ไดภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับ
แจงคําสั่ง และ ในกรณีท่ียกคําอุทธรณ ผูตองรับผิดมีสิทธิฟองคดี  ตอศาลปกครองตอไปไดภายใน 90 วันนับแต
วันท่ีไดรับแจงผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ   

7.5 กรณีผูตองรับผิด ไมอุทธรณ และไมยอมชดใชคาเสียหาย ตามคําสั่งของเทศบาล ใหใชมาตรการ
บังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  มาตรา 57 ตอไป  
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                                    การดําเนินการสอบขอเท็จจริงความผิดทางละเมิด 

 
1.สวนราชการรายงาน 

กรณีทรัพยสินเสียหาย/สูญหาย 
 
 
 

2.งานนิติการตรวจสอบ 
  รางคําสั่งแตงตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริงและ 

                    หาผูรับผิดทางละเมดิสําเนาแจงคณะกรรมการและ 
ผูเก่ียวของ 

 
 
3.คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง                                                  
  ดําเนินการสอบสวนและเสนอ 
   รายงานผลการสอบสวนตอ 
           นายกเทศมนตร ี      

                              4.นายกเทศมนตร ี
 
                                                            
                      กรณี/ไมมผีูตองรับผิดชอบทางละเมดิและ    กรณีม/ีไมมีผูตองรับผดิชอบทางละเมิดและ 
                         คาเสียหายน้ันเกิน 1,000,000 บาท                           ความเสียหายน้ันไมเกิน 1,000,000 บาท 
                           หรือ 400,000 บาท แลวแตกรณ ี                          หรือ 400,000 บาท แลวแตกรณ ี
                              ใหรายงานกระทรวงการคลัง 
 
 
                    
                          5.กระทรวงการคลังพิจารณาแลวเห็นชอบ               5.นายกเทศมนตรีพิจารณา หากเห็นชอบ 
       ใหแจงผูตองรับผิดชดใชความเสียหาย                  ใหแจงผูตองรับผิดชดใชคาเสียหาย 
 
 
 

                   6.ผูตองรับผดิอาจอุทธรณคําสั่งตอนายกเทศมนตรไีดภายใน 15 วัน นับแตวันไดรับแจงคําสั่ง 
และในกรณีท่ียกคําอุทธรณ ผูตองรับผิดฟองศาลปกครองตอไปได 

 
 
 
 

7.หากกรณไีมมีการอุทธรณและผูตองรับผิดไมชดใชคาเสียหาย ใหบังคับคดี 
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

 

 

หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน  60  วัน 
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๘. การดําเนินการเกี่ยวกับการกลาวหา การช้ีมูลความผิด และขอทักทวงของหนวยตรวจสอบ 

การดําเนินการเก่ียวกับการกลาวหาของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริต 

แหงชาติ (ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิดและขอทักทวงตางๆ  ของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน (สตง.) สามารถ

แบงไดเปน๒กรณี ดังนี้ 

๘.๑ ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ ป.ป.ช. 

๘.๑.๑ กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจงใหดําเนินการในเรื่องใด ใหปฏิบัติตามนั้น (เชน ใหสอบ 

ขอเท็จจริง ตองสอบขอเท็จจริง , ใหสอบวินัย ตองสอบวินัย , ใหดําเนินคดีอาญาตองรองทุกขตอพนักงาน

สอบสวน เปนตน) 

๘.๑.๒ เม่ือ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย หามมิใหนายกเทศมนตรีแตงตั้ง คณะกรรมการ 

สอบสวนวินัยอีก ใหใชสํานวนการไตสวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษไดเลยภายใน ๓๐ วันนับแตวันท่ีไดรับเรื่องจาก 

ป.ป.ช. 

๘.๑.๓ หากนายกเทศมนตรีมีพยานหลักฐานใหมอันแสดงไดวาผูถูกกลาวหา มิไดมีการกระทํา 

ความผิดตามท่ีกลาวหาหรือกระทําความผิดในฐานความผิดท่ีแตกตางจากท่ีถูกกลาวหา ใหนายกเทศมนตร ี

มีหนังสือพรอมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพ่ือขอใหพิจารณาทบทวนมตินั้น ภายใน ๓๐ วันนับแตวันท่ี

ไดรับเรื่องจากจาก ป.ป.ช. เม่ือ ป.ช.ช. มีมติเปนประการใด ใหแจงใหนายกเทศมนตรี ทราบเพ่ือดําเนินการตอไป

ตามมติของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีนายกเทศมนตรีไดรับ แจงมติท่ีไดขอให ป.ป.ช. 

พิจารณาทบทวน 

๘.๑.๔ เม่ือออกคําสั่งลงโทษแลว เทศบาลเมืองแมฮองสอน ตองสงสําเนาคําสั่งนั้นไป ให ป.ป.ช. 

ภายใน ๑๕ วัน 

๘.๑.๕ ผูซ่ึงถูกลงโทษทางวินัยท่ีมีสิทธิฟองคดีตอศาลปกครอง สามารถฟองคดีตอศาลปกครองได 

ภายใน ๙๐ วัน นับแตวันท่ีถูกลงโทษ โดยไมจําตองอุทธรณตามกฎหมาย ระเบียบหรือ ขอบังคับวาดวยการ

บริหารงานบุคคลของผูถูกลงโทษกอน หรือจะดําเนินการอุทธรณดุลพินิจในการกําหนดโทษของนายกเทศมนตรี

ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับวาดวยการบริหารงานบุคคลของผูถูกลงโทษกอนก็ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การดําเนินการเกี่ยวกับการกลาวหา 
การช้ีมูลความผิดของ ป.ป.ช. 

 

1. ป.ป.ช. มีหนังสือแจงใหดําเนินการในเรื่องใด 
ใหเทศบาลปฏิบัติตามนั้น 

 

2. เม่ือ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย 
ใหนายกเทศมนตรี ใชสํานวนการไตสวนของ ป.ป.ช. 

สั่งลงโทษไดเลย ภายใน 30 วัน 
 

 
๓. หากมีพยานหลักฐานใหมอันแสดงไดวาผูถูกกลาว  

มิไดมีการกระทําความผิด หรือกระทําความผิดในฐานความผิด 
ท่ีแตกตางจากท่ีถูกกลาวหา ใหนายกเทศมนตรีมีหนังสือ 

พรอมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพ่ือขอใหพิจารณา 
ทบทวนมตินั้นได ภายใน ๓๐ วัน 

ป.ป.ช. มีมติเปนประการใด นายกเทศมนตรีดําเนินการตอไปตามนั้น 

 

4. เม่ือออกคําสั่งลงโทษแลว 
เทศบาล ตองสงสําเนาคําสั่งนั้น ไปให ป.ป.ช. 

ภายใน 15 วัน 

 

5. ผูท่ีถูกลงโทษ ฟองศาลปกครอง ภายใน 90 วัน 
โดยจะอุทธรณกอนหรือไมก็ได 
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หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานภายใน ๔๕ วัน 
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๘.๒ ประเด็นเกี่ยวเนื่องกับ สตง. 
 

๘.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจงใหดําเนินการในเรื่องใด หากเทศบาลเมืองแมฮองสอน มีเหตุผล 
เพียงพอ ใหชี้แจงกลับไปท่ี สตง. อีกครั้ง  

โดยอํานาจหนาท่ีของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ไดแก 
-  กรณีตรวจพบขอบกพรองจากการไมปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจงพรอมขอเสนอแนะ ถา 

เกิดความเสียหายท่ีไมเก่ียวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจงใหชดใชหรือดําเนินการทางวินัย แลวแตกรณี เม่ือ
ดําเนินการแลว ใหแจง สตง. ทราบ 

-  กรณีผลการจัดเก็บไมเปนไปตามสัญญา เม่ือ สตง. แจงขอบกพรองพรอมขอเสนอแนะ แลว  
ใหชี้แจงเหตุผลหรือแจงผลการแกไขภายในเวลาท่ี สตง. กําหนด หาก สตง. ไมเห็นดวย จะแจงเจาสังกัดําเนินการ
ตามอํานาจหนาท่ี 

 -  กรณีพบวาละเวนหรือไมปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจงพรอมขอเสนอแนะ ใหดําเนินการให 
ถูกตองภายในเวลาท่ี สตง. กําหนด หากไมดําเนินการ สตง. จะแจงเจาสังกัดดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี หรือตาม
กฎหมายท่ีใหอํานาจ สตง. 

๘.๒.๒ เม่ือ สตง. ยืนยันใหดําเนินการ แตเทศบาลเมืองแมฮองสอน ยังมีเหตุผลท่ีจะชี้แจง 
เพ่ิมเติม ใหชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยข้ึนอยูกับเหตุผลและคําอธิบาย เปนรายกรณีไป แตท้ังนี้ การ
ดําเนินการลักษณะดังกลาว จะตองมีเจตนาท่ีดีท่ีจะใหเกิดประโยชนตอราชการดวย 

๘.๒.๓ หากเปนกรณีท่ี สตง. ชี้มูลตามขอ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทอง พ.ศ. 
๒๕๔๗ ใหเทศบาลชี้แจงเหตุผลและรายงานใหผูวาราชการจังหวัดแมฮองสอน วินิจฉัยภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ี
ไดรับคํายืนยันจาก สตง.  เม่ือผูวาราชการจังหวัดแมฮองสอน แจงผลการวินิจฉัย ภายใน ๓๐ วันนับจากวันท่ี 
ไดรับรายงานจากเทศบาล  เทศบาลจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูวาราชการจังหวัดแมฮองสอนให ภายใน  
๔๕ วันนับจากวันท่ีไดรับทราบผลการวินิจฉัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การดําเนินงาน  
การตอบขอทักทวงของ สตง. 
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หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน ๔๕ วัน 

 

 

 

1. เทศบาลชี้แจงขอทักทวง 

2. สตง. ยืนยันวา ไมมีเหตุผล หักลาง 

3. เทศบาลชี้แจงเหตุผลและรายงาน 
ผูวาราชการจังหวัดแมฮองสอน ภายใน 15 วัน 

นับแตไดรับรายงานจาก สตง. 
 

4. ผูวาราชการจังหวัดแมฮองสอน แจงผลการวินิจฉับ  
  ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีไดรับรายงานจากเทศบาล 

 

5. เทศบาลจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูวาราชการ 
จังหวัดแมฮองสอน โดยใหเสร็จสิ้น ภายใน 45 วัน 
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9. การลงทะเบียนรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ติดตามและรายงานผล 

๙.๑ ชองทางในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ไดแก 

-  สายตรงนายกเทศมนตรีเมืองแมฮองสอน 
-  Website เทศบาลเมืองแมฮองสอน : www.mmhs.go.th 
- Facebook เทศบาลเมืองแมฮองสอน 
- Line @mhscity แจงรองทุกขและบริการอ่ืนๆ 
- โทรศัพทแจงเรื่องรองเรียนรองทุกข : หมายเลขโทรศัพท ๐53 – 612 - 01๖ 
-  คํารองเรื่องท่ัวไป 
-  ศูนยดํารงธรรมจังหวัดแมฮองสอน 
-  ศูนยดํารงธรรมอําเภอเมืองแมฮองสอน 

๙.๒ รับเรื่องรองเรียนและแจงผูรองเรียนในเบื้องตน  

๙.๓ พิจารณาขอเท็จจริงและขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

๙.๔ นิติกร นําเรื่องรองเรียนเสนอหัวหนาสํานักปลัด เพ่ือนําแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

๙.๕ นิติกร นําเรื่องแจงประสานในเบื้องตนไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของและออกไปตรวจพ้ืนท่ีท่ีถูก

รองเรียน 

๙.๖ จัดทําบันทึกขอความเพ่ือแจงใหนายกเทศมนตรีทราบ และแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

๙.๗ แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนทราบ 

๙.๘ ติดตามผลการแกไขปญหาโดยการออกไปตรวจพ้ืนท่ีท่ีถูกรองเรียนอีกเปนระยะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.mmhs.go.th/
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         ลงทะเบียนรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ภายใน 15 วัน 

 

 

 

1. รับเรื่องรองเรียน และแจงผูรองเรียนในเบื้องตน 

5. จัดทําบันทึกขอความ เพ่ือแจงใหนายกเทศมนตรี
ทราบ และแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

3. นิติกรนําเรื่องรองเรียนเสนอหัวหนาสํานักปลัด
เพ่ือนําแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

2. พิจารณาขอเท็จจริงและขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

4. นิติกรนําเรื่องแจงประสานในเบื้องตนไปยังสวนราชการ 
ท่ีเก่ียวของ และออกไปตรวจพ้ืนท่ี ท่ีถูกรองเรียน 

6. แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียน ทราบ 

7. ติดตามผลการแกไขปญหา 
โดยการออกไปตรวจพ้ืนท่ี ท่ีถูกรองเรียนอีกเปนระยะ 
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สวนท่ี 6 แหลงขอมลูอางอิง 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดแมฮองสอน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับ

วินัยและการรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.2558 แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.

2566 

3. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539 
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