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คํานํา 
 
 
 

  คู�มือการปฏิบัติงานเล�มนี้ได� จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงค&เพ่ือให�ผู�ปฏิบัติงานในตําแหน�งนิติกร สํากัดฝ.ายนิติการ        
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครราชสีมาและผู�ที่เพ่ิงเร่ิมปฏิบัติงานในตําแหน�งนิติกรได�ทราบถึงการจัดโครงสร�างองค&กรขอบเขตความ
รับผิดชอบและข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝ.ายนิติการ ทั้งนี้เพ่ือเกิดผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานต�อไป 
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สารบัญ 
 

      หน!า 
ส�วนที ่๑ การปฏบิัติงานของฝ�ายนิติการ        ๑ 
ส�วนที่ ๒ โครงสร!างการจัดองค)กรของฝ�ายนิติการ         ๒ 
ส�วนที่ ๓ ภารกิจของผู!ปฏิบัตงิานในตําแหน�งนิติกร         ๓ 
ส�วนที่ ๔ กําหนดระยะเวลาแล!วเสร็จของงาน         ๕ 
ส�วนที่ ๕ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของของผู!ปฏิบัตงิานในตําแหน�งนิติกร        ๖ 
 ๑. การพิจารณาวินิจฉัยป<ญหาทางกฎหมาย        ๖ 
 ๒. การร�างและพิจารณาตรวจร�างเทศบัญญัติที่ไม�เก่ียวเนื่องกับ  
 เทศบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป?          ๘ 
 ๓. การรวบรวมข�อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี        ๑๑ 
 ๔. การดําเนินการบังคับคดี        ๑๓ 
 ๕. การตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัย  
 ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลนครนครราชสีมา          ๑๖ 

๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ&หรือการร�องทุกข&ของบุคลากร                                 ๑๘  
๗. การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี                             ๑๙ 

๘. การดําเนินการเก่ียวกับการกล�าวหาการช้ีมูลความผิด และข�อทักท�วงของหน�วยตรวจสอบ       ๒๒ 

๙. การลงทะเบียนรับเร่ืองร�องเรียน/ร�องทุกข&ติดตามและรายงานผล                                ๒๖ 

๑๐. การรับเรื่องราวร�องทุกข&จากประชาชนผู�บริโภคในเขตพ้ืนท่ี                             ๒๘ 

๑1. ตรวจทานความถูกต�องของสัญญาร�างประกาศคําสั่งฯ                                        30 
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ส�วนที่ ๑ การปฏิบัตงิานของฝ�ายนิติการ 

๑. ชื่อหน�วยงาน 

๒. ท่ีตัง้ 

ฝ.ายนิติการ  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลนครนครราชสีมา 
เลขที่  ๖๓๕  ถนนโพธิ์กลาง  ตําบลในเมือง  อําเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา 

จังหวัดนครราชสีมา  ๓๐๐๐๐  โทรศัพท& 0๔๔–๒๓๔๖๐๐  Website:  WWW.Koratcity.com 

๓. เป5าประสงค)ของฝ�ายนิติการ 

๓.๑ เพ่ือเป\นหน�วยงานท่ีทําหน�าที่ให�คําปรึกษาด�านกฎหมายและเรื่องท่ีเ ก่ียวข�องแก�คณะผู�บริหาร
และส�วนราชการทั้ งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดเทศบาลนครนคราชสีมาและผู�สนใจทั่วไปรวมทั้งเสนอแนะ
แนวทางเจรจาไกล�เกลี่ยและประนีประนอมทางด�านกฎหมาย ในป<ญหาด�านต�างๆของส�วนราชการและบุคลากรในสังกัดเทศบาลนคร
นครราชสีมา 

๓.๒ เพ่ือเป\นหน�วยงานที่ทําหน�าที่ให�การสนับสนุนประสานงานและปฏิบัติงานร�วมกัน ในด�านกฎหมายระหว�าง
หน�วยงานภายในและภายนอกเทศบาลนครนครราชสีมาให�บรรลุตามหน�าที่ และวิสัยทัศน&ของเทศบาลนครนครราชสีมา 

๓.๓ เพ่ือเป\นหน�วยงานที่ทําหน�าที่จัดเก็บรวบรวมข�อมูลเก่ียวกับกฎหมายกฎระเบียบ ข�อบังคับประกาศและคําสั่งของ
เทศบาลนครนครราชสีมาตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เก่ียวข�อง ในการปฏิบัติงานจากหน�วยงานภายนอกเพ่ือใช�ประโยชน&ในการ
บริหารและบริการ 

๔. วัตถุประสงค) 

๔.๑ เพ่ือให�มีการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย�างเป\นลายลักษณ&อักษรที่แสดงถึง รายละเอียดข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต�างๆของหน�วยงานและสร�างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ�งไปสู�การบริหารจัดการอย�างมีประสิทธิภาพ
เกิดผลงานที่ได�มาตรฐานเป\นไปตามเป_าหมาย ได�ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข�อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

๔.๒ เพ่ือเป\นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ�ายทอดให�กับผู�เข�ามาปฏิบัติงานใหม� พัฒนาให�การทํางานเป\นมือ
อาชีพและใช�ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมถึงการแสดง หรือเผยแพร�ให�กับบุคคลภายนอกหรือผู�ใช�บริการให�สามารถ
เข�าใจและใช�ประโยชน&จากกระบวนการ 

๔.๓ เพ่ือให�บุคลากรที่ดําเนินการปฏิบัติตามมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
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ส�วนท่ี ๒ โครงสร!างการจัดองค)กรของฝ�ายนิติการ 

ฝ.ายนิติการ เป\นหน�วยงานที่มีฐานะเป\นงานในสังกัดสํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลนครนครราชสีมา ซึ่งแสดงการจัด
โครงสร�างองค&กรในสังกัดฝ.ายนิติการได�ดังนี้ 

 

  นายกเทศมนตรี 

  
 

รองนายกเทศมนตรี 
           ๑ 

รองนายกเทศมนตรี 
           ๒ 

รองนายกเทศมนตรี 
            ๓ 

 

        ปลัดเทศบาล 

 

รองปลัดเทศบาล 
          ๑ 

รองปลัดเทศบาล 
          ๒ 

รองปลัดเทศบาล 
         ๓ 

                                                                      
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

             สํานักปลัด 
   หัวหน!าสํานักปลัดเทศบาล 

           ฝ�ายนิติการ 

                                                                            
งานรับเรื่องราวร!องทุกข) 
  งานรับเรื่องราวร!องทุกข) 
      จํานวน ๒ อัตรา 

          งานกฎหมายและคดี  
          จํานวน ๒ อัตรา 

 งานนิติกรรมสัญญา 
   จํานวน ๓ อัตรา 

           -ผู!ช�วยนิติกร ๒ อัตรา  
         -ธุรการ ๑ อัตรา 

 

                                                                            
งานรับเรื่องราวร!องทุกข) 
  งานรับเรื่องราวร!องทุกข) 
      จํานวน ๒ อัตรา 

          งานกฎหมายและคดี  
          จํานวน ๒ อัตรา 

 งานนิติกรรมสัญญา 
   จํานวน ๓ อัตรา 

           -ผู!ช�วยนิติกร ๒ อัตรา  
         -ธุรการ ๑ อัตรา 
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ส�วนที่ ๓ 
ภารกิจของผู!ปฏิบัตงิานในตําแหน�งนิติกร 

 
              ผู�ปฏิบัติงานในตําแหน�งนิติกรในสังกัดงานนิติการมีหน�าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน รวม๑2เรื่องดังน้ี 

  ๑. การพิจารณาวินิจฉัยป<ญหาทางกฎหมาย 

  ๑.๑ งานให�คําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมายกฎระเบียบคําสั่งและประกาศแก�บุคคลและส�วนราชการ 
  ๑.๒ งานวินิจฉัยตีความทางด�านกฎหมายกฎระเบียบข�อบังคับคําสั่งและประกาศ แก�บุคคลและส�วนราชการ 
          ๑.๓ งานวิเคราะห&และเสนอความเห็นทางกฎหมายกฎระเบียบข�อบังคับคําสั่งและประกาศต�อส�วนราชการ 

๒. การร�างและพิจารณาตรวจร�างเทศบัญญัติที่ไม�เก่ียวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป? 

๓. การรวบรวมข�อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี 

                       ๓.๑ งานนิติการมีหน�าที่ความรับผิดชอบดําเนินงานเก่ียวกับความรับผิดทางแพ�ง ทางอาญางานคดีปกครองและงาน
คดีอ่ืนที่อยู�ในอํานาจหน�าที่ของเทศบาลนครนครราชสีมา หรือเทศบาลนครนครราชสีมาเป\นโจทก&หรือผู�ฟ_องคดีหรือถูกฟ_องเป\นจําเลยหรือเป\นผู�
ถูกฟ_องคดีเช�นประสานกับ พนักงานอัยการจัดส�งคําฟ_องทําคําช้ีแจงประกอบการทําคําให�การเข�าร�วมในการบังคับคดีเป\นต�น 

๓.๒ การสอบหาข�อเท็จจริงภายในเทศบาลและการสอบหาข�อเท็จจริงกรณีหน�วยงาน ภายนอกมอบให�เทศบาล
ดําเนินการ เช�น สํานักงาน ป.ป.ช.เป\นต�น 

๔. การดําเนินการบังคับคดี 

๕. การตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลนครนครราชสีมา 

๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ&หรือร�องทุกข&ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลนครนครราชสีมา 

๗. การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าที่ 
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  ๘. การดําเนินการเก่ียวกับการกล�าวหาการช้ีมูลความผิดและข�อทักท�วงของหน�วยตรวจสอบ 

   ๙. การลงทะเบียนรับเร่ืองร�องเรียน/ร�องทุกข&ติดตามและรายงานผล 

๑๐. การรับเร่ืองราวร�องทุกข&และดําเนินการแก�ไขป<ญหาความเดือดร�อนตลอดจนรับเร่ือง ร�องเรียนจากผู�บริโภคในเขตพ้ืนที่ 

๑1. ตรวจทานความถูกต�องของสัญญาร�างประกาศคําสั่งหรือเอกสารอ่ืนๆที่เก่ียวข�อง เพ่ือให�เอกสารมีความถูกต�องครบถ�วนสมบูรณ&
และเป\นไปตามข�อกําหนดหลักเกณฑ&และกฎหมายต�างๆ 

๑2. งานด�านธุรการ 

๑2.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณการลงทะเบียนรับ–ส�งหนังสือการจัดทําหนังสือราชการ การตรวจร�างหนังสือ 

การจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใช�ในการทํางาน 

๑2.๒ ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจ�ายพัสดุอุปกรณ&สํานักงานดูแลส�งซ�อมบํารุงรักษา 
วัสดุครุภัณฑ&ต�าง  ๆ  

๑2.๓ ประสานงานและอํานวยความสะดวกให�แก�ข�าราชการและลูกจ�าง  

๑2.๔ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลภายในงานนิติการ 

๑2.๕ปฏิบัติงานร�วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน�วยงานอ่ืน 

๑2.๖รับ – ส�งหนังสือราชการ 

๑2.๗ ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรับฝ.ายปกครองและทะเบียนหนังสือรับเร่ืองร�องเรียน/ 
ร�องทุกข&ทั่วไปและเร่ืองร�องเรียน/ร�องทุกข& 

๑2.๘ ทําหนังสือแจ�งเวียนให�กับส�วนราชการภายในองค&กรให�ปฏิบัติตามระเบียบกฎหมายหรือหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข�องกับภารกิจหน�าที่ที่เก่ียวข�องกับส�วนราชการ 

๑2.๙ จัดเก็บเอกสารท้ังหมดของงานนิติการ  

๑2.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได�รับมอบหมาย 
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                                                                   ส�วนท่ี ๔ กําหนดระยะเวลาแล!วเสร็จของงาน 
 

รายชือ่กระบวนงาน ระยะเวลาดําเนินการแล!วเสร็จ 

๑.การพิจารณาวินิจฉัยป<ญหาทางกฎหมาย   ภายใน๓๐วัน  
๒. การร�างและพิจารณาตรวจร�างเทศบัญญัติที่ไม�เก่ียวเนื่องกับ เทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ�ายประจําป? 

ภายใน๒๕๐วัน 

๓. การรวบรวมข�อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี  ๓๐–๖๐ วัน  

๔. การดําเนินการบังคับคดี 

๔.๑ คดีแพ�ง 

    ๔.๒ คดีล�มละลาย 

 
บังคับคดีภายใน๑๐ป? บังคับคดี
ภายใน๓ป? 

๕. การตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัย ของบุคลากรในสังกัดเทศบาล
นครนครราชสีมา 
 

ภายใน๑๘๐วัน 

๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ&หรือการร�องทุกข& ของบุคลากรใน
สังกัดเทศบาลนครนครราชสีมา 
 

ภายใน๓๐วัน 

๗. การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี   ภายใน๖๐วัน  

๘. การดําเนินการเก่ียวกับการกล�าวหาการช้ีมูลความผิด และข�อทักท�วงของหน�วย
ตรวจสอบ 

ภายในเวลาท่ีหน�วยตรวจสอบกําหนด 

๙. การลงทะเบียนรับเร่ืองร�องเรียน/ร�องทุกข&ติดตามและรายงานผล  ภายใน๑4วัน  

๑๐. การรับเร่ืองราวร�องทุกข&จากประชาชนผู�บริโภคในเขตพ้ืนท่ี  
๒๐-๒๐๐วัน 

11. ตรวจทานความถูกต�องของสัญญาร�างประกาศคําสั่งหรือ เอกสารอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวข�อง 

ภายใน 7 วัน 



-๖- 
 

 
ส�วนท่ี๕ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู!ปฏิบัติงานในตาํแหน�งนิติกร 
 

การปฏิบัติงานในแต�ละภารกิจของผู�ปฏิบัติงานในตําแหน�งนิติกรมีข้ันตอนในการปฏิบัติงานและแผนผังในการ
ปฏิบัติงานในแต�ละเร่ืองดังนี้ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยป>ญหาทางกฎหมาย 

การพิจารณาวินิจฉัยข�อกฎหมายลักษณะของงานเป\นการตรวจสอบเอกสารต�างๆหรือ พิจารณาข�อหารือต�างๆที่
ส�วนราชการภายในเทศบาลนครนครราชสีมาเสนอเข�ามาไม�ว�าจะเป\นการ ตรวจสอบเอกสารหรือข�อหารือในเร่ืองเก่ียวกับกฎหมายกฎระเบียบ
ข�อบังคับประกาศคําสั่งหรือเอกสาร อ่ืนๆของเทศบาลนครนครราชสีมาหรือเป\นเร่ืองกฎหมายกฎระเบียบของทางราชการตลอดจนเอกสาร 
ต�างๆที่ทางราชการเวียนให�ทราบอาทิมติคณะรัฐมนตรีซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข�อหารือ ในแต�ละเร่ืองจะพิจารณาตรวจสอบ
เร่ืองต�างๆที่มีการเสนอเข�ามาว�าเก่ียวข�องด�วยกฎหมายกฎระเบียบ ข�อบังคับประกาศคําสั่งหรือเอกสารในเร่ืองใดเคยมีการตรวจสอบหรือมี
การตอบข�อหารือในลักษณะดังกล�าว หรือไม�หากไม�มีอาจใช�ดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณ&ของกฎหมายกฎระเบียบนั้นๆ 
แล�วแต�กรณีหากกรณีเป\นกฎระเบียบของทางราชการหากพิจารณาแล�วยังไม�ได�ข�อยุติอาจหารือหรือหาข�อมูล ไปยังส�วนราชการที่เก่ียวข�อง
เพ่ือให�ได�ข�อยุติในเร่ืองดังกล�าว อาทิ ป<ญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบ กระทรวงการคลังอาจต�องหารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป\น
หน�วยงานที่บังคับใช�ระเบียบเป\นต�นหลังจาก นั้นจะทําความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาหากเห็นชอบตามความเห็นดังกล�าวก็
จะแจ�งผลการ พิจารณานั้นต�อหน�วยงานที่เสนอเร่ืองเข�ามาเพ่ือทราบหรือหากเป\นเร่ืองที่เก่ียวข�องกับส�วนราชการอ่ืนๆด�วย ก็จะเสนอให�เวียน
ผลการพิจารณานั้นให�ทุกส�วนราชการทราบเพ่ือเป\นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต�องต�อไป 



-๗- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หมายเหตุกําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงานภายใน ๓๐ วัน

๕.แจง้ผลการพิจารณาใหห้น่วยงานที�หารือทราบ 
หรือในกรณีที�ขอ้หารือนั%นเกี�ยวขอ้งกบัหน่วยงานอื�นดว้ย 

ตอ้งแจง้เวียนใหทุ้กหน่วยงานทราบและถือปฏบิตัติอ่ไป 

๔.นายกเทศมนตรีพจิารณาแลว้เห็นชอบ 

๓.วนิิจฉยัขอ้หารือ/ใหค้วามเห็นทางกฎหมาย 
ใหน้ายกเทศมนตรีพจิารณา 

๒.นิตกิรตรวจสอบเรื�องที�เสนอมาวา่เกี�ยวดว้ยกฎ 
ระเบียบขอ้บงัคบัประกาศคาํส ั�งหรือเอกสารเรื�องใด 

 ๑.หน่วยงานเสนอข◌้อหารือ/ปญัหาทางกฎหมาย  

แผนการดําเนนิงาน 
การพจิารณาวนิจิฉยัปญัหาทางกฎหมาย 



-๘- 
 

 
๒. การร�างและพิจารณาตรวจร�างเทศบัญญัติทีไ่ม�เก่ียวเน่ืองกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป@ 

๒.๑ การกําหนดผู� รับผิดชอบนายกเทศมนตรีเป\นผู�แต�งตั้งคณะกรรมการในการดําเนินงานออกเทศบัญญัติซึ่ง
ผู�รับผิดชอบจะเป\นผู�ดําเนินการ ส�วนราชการที่เก่ียวข�องหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายในกรณีที่ไม�มีตําแหน�งดังกล�าว 

๒.๒ การรวบรวมและวิเคราะห&สถานการณ&ด�านข�อเท็จจริงและข�อกฎหมายผู�รับผิดชอบดําเนินการเก็บรวบรวมและ
วิเคราะห&ข�อเท็จจริงให�ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก�อให�เกิดผลกระทบพร�อมทั้ง ทบทวนกฎหมายที่เก่ียวข�องและวิเคราะห&กลุ�มผู�ที่อาจได�รับ
ผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ�อมรวมถึง ผู�มีส�วนได�เสียและหน�วยงานที่เก่ียวข�องให�ครอบคลุมมากที่สุดเพ่ือรับทราบป<ญหาที่แท�จริงของ
ท�องถ่ินรวมถึง นโยบายของผู�บริหารทั้งในระดับท�องถ่ินและระดับประเทศหรือข�อกฎหมายที่เป\นเหตุผลในการยกร�าง 

๒.๓ การพิจารณาอํานาจตามกฎหมายที่ให�อํานาจ ในการยกร�างเทศบัญญัติตามประเด็น ป<ญหาสําคัญของพ้ืนที่ต�อง
ตรวจสอบบทบัญญัติแห�งกฎหมายว�ามีบทบัญญัติแห�งกฎหมายให�อํานาจ ในการออกเทศบัญญัติในเร่ืองที่เป\นป<ญหาได�หรือไม�(เช�น
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.๒๕๒๒มาตรา๙วรรคสองและพระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.๒๕๓๕มาตรา๒๐เป\นต�น) 

๒.๔ การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร�างเทศบัญญัติ  ผู�รับผิดชอบควรเสนอให� นายกเทศมนตรีให�ความ
เห็นชอบในการยกร�างเทศบัญญัติหากนายกเทศมนตรีไม�เห็นชอบเป\นอันว�าการ ยกร�างเทศบัญญัติดังกล�าวเป\นอันยุติเร่ืองโดยผู�รับผิดชอบควร
ดําเนินการทบทวนประเมินและวิเคราะห& สถานการณ&หรือกฎหมายเพ่ือเสนอให�ความเห็นชอบในการยกร�างเทศบัญญัติใหม� 

๒.๕ การแต�งตั้งคณะกรรมการยกร�างเทศบัญญัติกรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นชอบให�มีการ ยกร�างเทศบัญญัติ
นายกเทศมนตรีจะต�องแต�งตั้งคณะกรรมการยกร�างเทศบัญญัติเพ่ือดําเนินการยกร�าง เทศบัญญัติโดยที่องค&ประกอบของคณะกรรมการจะต�อง
ประกอบด�วยนักวิชาการนิติกรเจ�าหน�าที่ของ ส�วนราชการที่เก่ียวข�องผู�แทนภาคประชาชนหรือบุคลากร ที่มีความรู�ทางวิชาการเร่ืองนั้นๆ  
ร�วมด�วย 

๒.๖ การดําเนินการยกร�างเทศบัญญัติคณะกรรมการยกร�างเทศบัญญัติต�องดําเนินการยกร�าง โดยนําข�อมูลที่ได�จากการ
ประเมินและวิเคราะห&จากข�อ๒.๒มาประกอบการพิจารณาด�วย 

๒.๗ การรับฟ<งความคิดเห็นร�างเทศบัญญัติเทศบาลอาจดําเนินการโดย 
๑) สํารวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต�องการในการแก�ป<ญหา และความเห็นเก่ียวกับ

ความเป\นไปได�ของร�างเทศบัญญัติที่จะกําหนดให�ผู�ที่เก่ียวข�องปฏิบัติ 
๒) เปjดรับฟ<งความคิดเห็นของผู�มีส�วนได�เสียและประชาชนในพ้ืนที่ได�มีส�วนร�วมในการ เสนอความคิดเห็นและ

ความต�องการต�อร�างเทศบัญญัติที่ได�จัดทําข้ึนทั้งนี้ข้ันตอนการรับฟ<งความคิดเห็นของ ประชาชนเป\นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�า
ด�วยการรับฟ<งความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ.๒๕๕๘ ข�อ ๙ 



-๙- 
 

 
๒.๘ การพิจารณาร�างเทศบัญญัตินายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลมีอํานาจในการเสนอร�างเทศบัญญัติเพ่ือให�

สภาเทศบาลพิจารณาเทศบัญญัติโดยพิจารณาเป\น๓วาระคือวาระรับหลักการ วาระแปรญัตติและวาระให�ความเห็นชอบโดยอาจพิจารณา๓
วาระในคราวเดียวก็ได�ตามมติของสภาท�องถ่ิน หากสภาเทศบาลไม�เห็นชอบร�างเทศบัญญัตินั้นก็เป\นอันตกไปโดยผู�รับผิดชอบควรดําเนินการ
ทบทวน เพ่ือดําเนินการยกร�างใหม�และนําเข�าสู�การพิจารณาของนายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลตามข�อ๒.๖ แต�ถ�าสภาเทศบาล
เห็นชอบก็สามารถดําเนินการตามข�อ๒.๙ต�อไปได� 

๒.๙ การลงนามเห็นชอบร�างเทศบัญญัติ ภายใน 7วันนับแต�วันที่สภาเทศบาลได�มีมติ เห็นชอบด�วยกับร�างเทศ
บัญญัติให�ประธานสภาเทศบาลส�งร�างเทศบัญญัติไปยังผู�ว�าราชการจังหวัดพิจารณา 

๒.๑๐ การตราเทศบัญญัตินายกเทศมนตรีเป\นผู�ลงนามในเทศบัญญัติ 

๒.๑๑ การประกาศใช�เทศบัญญัติเม่ือเทศบัญญัติได�มีการลงนามจากผู�ว�าราชการจังหวัดแล�วให�เทศบาลประกาศใช�
เพ่ือให�มีผลใช�บังคับในเขตท�องถ่ินนั้นโดยนอกจากที่ได�มีกฎหมายบัญญัติไว�เป\นอย�างอ่ืน เทศบัญญัตินั้นให�ใช�บังคับได�เม่ือประกาศไว�โดย
เปjดเผยที่สํานักงานเทศบาลแล�ว๗วันเว�นแต�ในกรณีฉุกเฉิน ถ�ามีความระบุไว�ในเทศบัญญัติน้ันว�าให�ใช�บังคับทันที ก็ให�ใช�บังคับใน
วันท่ีได�ประกาศน้ันท้ังน้ี ตามพระราชบัญญัติเทศบาลพ.ศ.๒๔๙๖มาตรา๖๓ 

๒.๑๒ การเผยแพร�ประชาสัมพันธ&เทศบัญญัติ เม่ือเทศบาลได�มีการประกาศใช�บังคับ เทศบัญญัติแล�วต�อง
ดําเนินการเผยแพร�ประชาสัมพันธ&เทศบัญญัติเพ่ือช้ีแจงให�ประชาชนเกิดความเข�าใจถึง เนื้อหาสาระของเทศบัญญัติรวมทั้งเหตุผลความจําเป\น
ในการบังคับใช�เทศบัญญัติดังกล�าว 

๒.๑๓ การทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติ ผู�รับผิดชอบที่ได�รับมอบหมายจาก นายกเทศมนตรี 
ดําเนินการทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติหลังจากที่ได�มีการประกาศใช�แล�วทุก๕ป?หรือเม่ือเห็นว�าจําเป\นต�องมีการปรับปรุง
แก�ไขหรือยกเลิกทั้งนี้ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวน ความเหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ.๒๕๕๘ มาตรา 5



-๑๐- 
 



-๑๑- 
 

 
๓. การรวบรวมข!อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคด ี

๓.๑ คดีแพ�งหรือคดีปกครอง 
๓.๑.๑ กรณีเทศบาลนครนครราชสีมาเป\นคู�ความการรวบรวมข�อเท็จจริงและ พยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการ

ทางคดีมีลําดับข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 
๑) กรณีเป\นฝ.ายใช�สิทธิฟ_องหรือฟ_องแย�งในฐานะโจทก& หรือผู�ฟ_องคดี หลังจากได�รับเร่ืองจากส�วน

ราชการเจ�าของเร่ืองนิติกรจะเป\นผู�ประสานงานกับส�วนราชการเจ�าของเร่ืองและ เจ�าหน�าที่ที่เก่ียวข�องเพ่ือสรุปข�อเท็จจริงและพยานหลักฐาน
ต�างๆที่เก่ียวข�องกับมูลคดีนั้นแล�วประมวลเร่ือง พร�อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือนําเสนอให�สํานักงานอัยการจัดพนักงานอัยการ
ดําเนินการว�าต�างแทนเทศบาลนครนครราชสีมาภายในอายุความต�อไป 

๒) กรณีเป\นฝ.ายถูกบุคคลภายนอกใช�สิทธิทางศาลบังคับให�เทศบาลนครนครราชสีมากระทําการ
หรืองดเว�นกระทําการใด ซึ่งเทศบาลนครนครราชสีมาอยู�ในฐานะจําเลยหรือ ผู�ถูกฟ_องคดีหลังจากที่เทศบาลนครนครราชสีมาได�รับ
หมายเรียกจากศาลให�ยื่นคําให�การนิติกรจะเป\น ผู�รวบรวมข�อเท็จจริงจากส�วนราชการและเจ�าหน�าที่ที่เก่ียวข�องกับมูลคดีแล�วประมวลเร่ือง
พร�อมความเห็น เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือนําเสนอสํานักงานอัยการจัดพนักงานอัยการดําเนินการยื่นคําให�การแก�ต�างแทนภายในระยะเวลาที่
ศาลกําหนดต�อไป 

๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดเทศบาลฯถูกฟ_องเนื่องจากการปฏิบัติ ราชการหลังจากได�รับเร่ืองจากบุคลากร
ดังกล�าวนิติกรจะเป\นผู�ประสานกับผู�ที่เก่ียวข�องเพ่ือสรุปข�อเท็จจริง แล�วประมวลเร่ืองพร�อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือนําเสนอ
สํานักงานอัยการจัดพนักงานอัยการให�ความช�วยเหลือต�อไป 

๓.๒ คดีอาญา 
๓.๒.๑ กรณีเทศบาลนครนครราชสีมาเป\นผู�เสียหายนิติกรจะเป\นผู�ประสานงานกับ ส�วนราชการที่เก่ียวข�อง

เพ่ือประมวลข�อเท็จจริงพร�อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีมอบอํานาจให�นิติกรดําเนินการร�องทุกข&ต�อพนักงานสอบสวนในท�องที่ที่มูลคดี
เกิดข้ึนภายในอายุความและติดตามผลทางคดี แล�วรายงานให�ผู�บังคับบัญชาทราบเป\นระยะจนกว�าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หากเป\นคดีความผิดอัน
ยอมความได� จะต�องดําเนินการร�องทุกข&ต�อพนักงานสอบสวนภายในกําหนดสามเดือนนับแต�วันที่นายกเทศมนตรีทราบมูลคดีอาญาน้ันๆ 

๓.๒.๒ กรณีเทศบาลนครนครราชสีมา นายกเทศมนตรี บุคลากรในสังกัดเทศบาลนครนครราชสีมาตกเป\น
ผู�ต�องหาอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการนิติกรจะเป\นผู�ประสานงานกับ หน�วยงานหรือผู�ที่เก่ียวข�องเพ่ือประมวลข�อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานต�างๆที่เก่ียวข�องพร�อมความเห็นเสนอ นายกเทศมนตรีเพ่ือขอความอนุเคราะห&สํานักงานอัยการจัดพนักงานอัยการให�ความ
ช�วยเหลือต�อไปทั้งนี้จะต�องขอให�สํานักงานอัยการเข�ามาช�วยเหลือก�อนที่พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส�งสํานวนไปยังพนักงานอัยการ 

สําหรับกรณีบุคลากรถูกแจ�งความคดีอาญาหรือถูกฟ_องเป\นคดีอาญาควรดําเนินการให� นายกเทศมนตรีแต�งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยไปพร�อมกันด�วย
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งานนิติการจะประสานงานกับหน�วยงานและ เจ�าหน�าที่ที่
เก่ียวข�องเพ่ือรวบรวมข�อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 

กรณีเทศบาลนครนครราชสีมาเป็นผูเ้สียหาย กรณีเป็นผูต้อ้งหา 
(เทศบาลนครนครราชสีมา/ 
นายกเทศมนตรี/บุคลากร) 

เสนอนายกฯขอความอนุเคราะห์สาํนกังาน 
อยัการสูงสุดเพื�อจดัพนกังานอยัการแกต้า่งคดี 

แลว้แตก่รณี 

งานนิตกิารจะประสานงานกบัพนกังานอยัการในการใหค้วามชว่ยเหลือในชั%นสอบสวน/จดัทาํคาํฟ้อง/ 
จดัทาํคาํใหก้าร 

งานนิตกิารจะประสานงานกบั 
พนกังานอยัการจนกวา่คดีจะถงึที�สุด 

 
 

 
 
 
 

     คดีแพ�ง/คดีปกครอง  
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

หมายเหตุกําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน ๓๐–๖๐วัน 

แผนการดําเนนิงาน 
การรวบรวมขอ้เท็จจรงิและพยานหลกัฐานเพื#อดําเนนิการทางคด ี

คดีอาญา 

มอบอาํนาจใหเ้จา้หน้าที�รอ้งทุกข์และ 
ตดิตามผลแลว้รายงานผลคดีจนคดีถงึที�สุด 
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๔. การดําเนินการบังคับคด ี

๔.๑ การบังคับคดีแพ�ง  
  เม่ือศาลมีคําพิพากษาให�เทศบาลนครนครราชสีมาเป\นฝ.ายชนะคดีแล�วเทศบาลนครนครราชสีมาอยู�ในฐานะ
เจ�าหนี้ตามคําพิพากษาหากจําเลยหรือผู�ถูกฟ_องคดีหรือลูกหนี้ตามคําพิพากษา ไม�ชําระหนี้พนักงานอัยการจะขอให�ศาลออกหมายบังคับคดี
และเม่ือศาลได�ออกหมายบังคับคดีแล�วพนักงาน อัยการจะแจ�งมาเป\นหนังสือให�ดําเนินการสืบหาทรัพย&สินของลูกหนี้ตามคําพิพากษาเพ่ือจะ
ได�ยึดทรัพย&สินอายัดสิทธิเรียกร�องมาขายทอดตลาดเพ่ือนําเงินมาชําระหนี้ต�อไป 

วิธีการสืบทรัพย&มีดังน้ี 

๑) สอบถามข�อมูลท่ีอยู�ตามทะเบียนบ�านไปยังงานทะเบียนราษฎร(กรณีลูกหน้ี ตามคําพิพากษา
เป\นบุคคลธรรมดา) หรือกรมพัฒนาธุรกิจการค�า กระทรวงพาณิชย& (กรณีลูกหนี้ตาม คําพิพากษาเป\นนิติบุคคล) 

๒) การสืบทรัพย&สินทางทะเบียนราชการจะใช�ในการตรวจสอบทรัพย&สินที่มีทะเบียนควบคุม เช�นที่ดินยานพาหนะเงิน
ฝากในธนาคารสิทธิการเช�าโทรศัพท&เป\นต�นโดยปกติจะทําป?ละประมาณ ๒–๓คร้ังแต�ในส�วนของธนาคารอาจมีป<ญหาในทางปฏิบัติเนื่องจาก
หน�วยเก็บข�อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบ ปฏิเสธในทํานองว�าเป\นความลับของลูกค�า ตามพระราชบัญญัติธุรกิจสถาบันการเงินพ.ศ.2551 

ผลการสืบทรัพย& 

หากได�ข�อมูลทางทรัพย&สินก็จะรายงานกรมบังคับคดีเพ่ือหาทางยึดทรัพย&สินหรืออายัดสิทธิเรียกร�องน้ันๆ ต�อไป 

หากได�ทราบเฉพาะความมีตัวตน(ยังมีชีวิตอยู�หรือยังคงประกอบกิจการอยู�)และอาชีพถ่ินท่ีอยู� ก็จะเก็บเป\นข�อมูลใน
สํานวนคดี 
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๖.นิตกิรนําเจา้พนกังานบงัคบัคดี 
ไปดาํเนินการยดึทรพัย์สนิของลูกหนี%ฯ 

เพื�อขายทอดตลาด 

๕.นิตกิรดาํเนินการต ั%งเรื�อง 
ในการบงัคบัคดีที�กรมบงัคบัคดี 

 

๓.ขอให�พนักงานอัยการยื่นคําร�องต�อศาลขอให�ออกหมายบังคับคดี 

 
 

 
แผนการดําเนินงานการดําเนินการ
บังคับคดี (คดีแพ�ง) 

  

1. ศาลมีคําพิพากษาให�เทศบาลนครนครราชสีมาชนะคดี 

 
 

๒.กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม�ชําระหน้ีตามคำพิพากษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีพบทรัพย&สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ       กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงานบังคับคดีภายใน ๑๐ป?นับแต�วันที่มีคําพิพากษาหรือคําสั่งตามมาตรา ๒๗๔ แห�งประมวล
กฎหมายวิธีพิจารณาความแพ�ง 

๔. นิติกรดําเนินการสืบหาทรัพย&สินของลูกหนี้ฯ เพ่ือบังคับคดี 

กรณีไมพ่บทรพัย์สนิ 

รายงานให!นายกเทศมนตรีทราบ 
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๒.นิตกิรตรวจสอบเอกสารหลกัฐานพรอ้มขออนุมตันิายกเทศมนตรี 
เพื�อยื�นคาํขอรบัชาํระหนี%ภายใน๒เดือนนบัแตว่นัโฆษณา คาํส ั�งพทิกัษ์

ทรพัย์ในราชกจิจานุเบกษา 
 
 

๓.นิตกิรดาํเนินการยื�นคาํขอรบัชาํระหนี% 
ตอ่เจา้พนกังานพิทกัษ์ทรพัย์กรมบงัคบัคดี 

   ๔. สืบหาทรพัย์สนิของลูกหนี%  

 
๔.๒ การบังคับคดีล!มละลาย 
หากปรากฏว�า ลูกหนี้ตามคําพิพากษาถูกศาลล�มละลายมีคําสั่งพิทักษ&ทรัพย&เด็ดขาด ไม�ว�าคดีจะอยู�ในช้ันใดก็

ตามและยังอยู�ในระยะเวลาที่อาจขอรับชําระหนี้ได� ให�ดําเนินการตรวจสอบ เอกสารหลักฐานแล�วเสนอความเห็นต�อนายกเทศมนตรี
เพ่ือดําเนินการยื่นคําขอรับชําระหนี้ต�อเจ�าพนักงาน พิทักษ&ทรัพย& กรมบังคับคดี ต�อไป 

 
 

 แผนการดําเนินงานการดําเนินการ
บังคับคดี (คดีลมละลาย) 

 

  

      ๑.กรณีตรวจสอบพบวา่ลูกหนี%ของเทศบาลนครนครราชสีมาถูกพิทกัษ์ทรพัย์เด็ดขาด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หม า ย เห ตุ  กํ า ห น ด ร ะย ะ เ ว ล า แ ล� ว เ ส ร็ จ ขอ ง ง า น ภ า ย ใน  ๓ ป?  ต า ม พร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ล� ม ล ะ ล า ย พุ ท ธ ศั ก ร า ช  ๒๔๘๓
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                   ๕. การตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลนครนครราชสีมา 

  การดําเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต�มีผู�กล�าวหาได�กล�าวหาบุคลากรในสังกัดเทศบาลนครนครราชสีมา ได�แก�
พนักงานเทศบาล ลูกจ�างประจํา พนักงานจ�างตามภารกิจ และพนักงานจ�างทั่วไป ว�ากระทําความผิดทางวินัยโดยการกล�าวหานั้นกระทํา
เป\นลายลักษณ&อักษร หรือทําเป\นหนังสือเสนอต�อผู�บังคับบัญชาช้ันต�นโดยลําดับจนถึงนายกเทศมนตรี นิติกรจะพิจารณาข�อกล�าวหา นั้นๆ
ว�ามีลักษณะอย�างไรเป\นข�อกล�าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะช้ีชัดได�ว�าผู�ถูกกล�าวหากระทําผิดวินัยจริงตามข�อกล�าวหาหรือไม�ส�วน
การช้ีมูลความผิดทางวินัยของหน�วยตรวจสอบ(เช�นป.ป.ช.,สตง.เป\นต�น) นั้นถือว�าเป\นพยานหลักฐานในเบ้ืองต�นแล�วนิติกรต�องตั้งเร่ืองให�
นายกเทศมนตรีดําเนินการทางวินัยทันที ด�วยการแต�งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยโดยไม�ต�องสอบข�อเท็จจริงอีกสําหรับข้ันตอนการ
พิจารณา ข�อกล�าวหา มีดังต�อไปน้ี 

กรณีข�อกล�าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เร่ือง หลักเกณฑ&
และเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ.๒๕๕๙ หรือประกาศ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมาเร่ือง
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ�างหากเป\นมูลความผิด วินัยไม�ร�ายแรงและมีมูลว�ากระทําผิดจริงโดยอาจมีคํารับสารภาพของผู �ถูก
กล�าวหา ก็จะพิจารณาว�า มูลความผิดในลักษณะดังกล�าวนั้นนายกเทศมนตรีเคยพิจารณาลงโทษในฐานใดก็จะเสนอให�นายกเทศมนตรี 
พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกันหรือให�เป\นมาตรฐานแบบเดียวกันโดยไม�จําต�องแต�งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ก็ได� 

กรณีข�อกล�าวหานั้น ๆไม�ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู�ถูกกล�าวหาได� ก็จะเสนอต�อ นายกเทศมนตรีเพ่ือมอบให�
ผู� ถูกกล�าวหาได�โต�แย�งหักล�างข�อกล�าวหาและช้ีแจงว�าข�อเท็จจริงตามข�อกล�าวหานั้น เป\นประการใดหรืออาจทําความเห็นเสนอต�อ
นายกเทศมนตรีเพ่ือแต�งตั้ งคณะกรรมการสอบสวนข�อเท็จจริง ใ น เ รื ่อ งด ัง กล �า ว  ใ น ก า รด ํา เ น ิน ก า ร ส อ บ ส ว น จะ ร ว บ ร ว ม
พยานหลักฐานทั้งที่ เป\นเอกสารและบุคคล คําให�การต�างๆนํามาประมวลเข�าด�วยกัน และสรุปว�าข�อเท็จจริงตามข�อกล�าวหานั้น
เป\นประการใด หากพิจารณาแล�วไม�มีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต�อนายกเทศมนตรีเพ่ือยุติเร่ืองที่สอบสวนหรือมีมูล ความผิดทางวินัย
ไม�ร�ายแรงก็จะเสนอต�อนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว� โดยทําคําสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม
แล�วแจ�งให�ผู�ถูกกล�าวหาทราบต�อไป 

ทั้งนี้ในกรณีที่เห็นว�าพฤติการณ&เป\นความผิดทางวินัยไม�ร�ายแรงและจะเสนอลงโทษทางวินัย ในการดําเนินการสอบ
ข�อเท็จจริงเ รื่องดังกล�าวจะต�องให�หลักประกันความเป\นธรรมแก�ผู�ถูกกล�าวหาตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง    
พ.ศ.๒๕๓๙ 

กรณีพ ิจ า รณา แล �วป รา กฏว �า ม ีม ูล ค ว า มผ ิด ว ิน ัย ร �า ย แร งก ็จะ เสนอต�อนายก เทศมนตรีเ พ่ือแต�งตั้ ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยร�ายแรงและดําเนินการข้ันตอนการสอบสวนเม่ือการสอบสวนเสร็จสิ้นแล�วจะเสนอสํานวนการสอบสวนต�อ
นายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาสั่งการกรณีที่ต�องมีการลงโทษทางวินัยก็จะจัดทําคําสั่งลงโทษเสนอให�นายกเทศมนตรีลงนามจากนั้นให�แจ�งผู�ถูก 
กล�าวหาทราบต�อไป



-๑๗- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓.มอบผูถู้กกลา่วหาชี%แจง 
หรือเสนอตั%งคณะกรรมการ 

สอบขอ้เท็จจรงิ 

กรณีที�ขอ้เท็จจริงไมป่รากฏชดัวา่ 
ผูถู้กกลา่วหากระทาํผดิวนิยัหรือไม ่

๒.งานนิตกิาร 

๓.ตรวจสอบมาตรฐาน 
การลงโทษและจดัทาํคาํส ั�ง

เสนอนายกเทศมนตรีลงนามในคาํส ั�ง 

กรณีมีมูลความผดิทางวนิยั มี
คาํรบัสารภาพ หรือเป็น
ความผดิปรากฏชดัแจ้ง 

๔.แจง้คาํส ั�งใหผู้ถู้กลงโทษทราบ  ๔.กรณีมีมูลวา่กระทาํผดิวนิยั 

๕.กรณีไมมี่มูลความผดิทางวนิยั 
เสนอนายกเทศมนตรีเพื�อส ั�งยุตเิรื�อง 

กรณีมีมูลความผดิวนิยัรา้ยแรง 

๔.คณะกรรมการดาํเนินการ 
สอบสวนตามประกาศฯแลว้ 
รายงานผลตอ่นายกเทศมนตรี 

๕.กรณีมีความผดิทางวนิยั 
อยา่งรา้ยแรงจดัทาํคาํส ั�งลงโทษ 
เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

๓.เสนอแต่งต ั%งคณะกรรมการ 
เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

 
 แผนการดําเนินงานการตรวจพิจารณา

ดําเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากร 

 

  

          ๑.เทศบาลนครนครราชสีมาเสนอเร่ือง/ข!อกล�าวหาว�ามีกรณีกระทําผิดทางวินัย 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงานภายใน ๑๘๐ วัน

๗.แจง้คณะกรรมการพนกังาน 
เทศบาลจงัหวดันครราชสีมาเพื�อทราบ 

๖.แจง้คาํส ั�งใหผู้ถู้กลงโทษทราบ 



-๑๘- 
 

บุคลากรถูกภาคทณัฑ์/ 
ตดัเงนิเดือน/ลดข ั%นเงนิเดือน ปลด

ออก/ไลอ่อก 

อุทธรณ์คาํส ั�งตอ่คณะกรรมการ 
พนกังานเทศบาลจงัหวดันครราชสีมา 

ภายใน ๓๐ วนันบัแตท่ราบ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกคาํอุทธรณ์ 

แผนการดําเนนิงาน 
การอุทธรณ์คําส ั#งลงโทษทางวนิยั 

บุคลากรเห็นวา่ 
-ผูบ้งัคบับญัชาปฏบิตัติอ่ตนไมถู่กตอ้ง 

-ผูบ้งัคบับญัชาไมป่ฏบิตัติอ่ตนใหถู้กตอ้ง 
-ผูบ้งัคบับญัชาทาํใหต้นคบัข้องใจ 

รอ้งทุกข์ตอ่คณะกรรมการ 
พนกังานเทศบาลจงัหวดันครราชสีมา 
ภายใน๓๐วนันบัแตท่ราบ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกคาํรอ้งทุกข์ 

แผนการดําเนนิงาน 
การรอ้งทุกข ์

 
๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ)หรือการร!องทุกข)ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลนครนครราชสีมา 
  ๖.๑ เร่ืองอุทธรณ)ของบุคลากร 

กรณีอุทธรณ&คําสั่งลงโทษทางวินัยให�อุทธรณ&ต�อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมาภายใน ๓๐
วันนับแต�วันทราบคําสั่งโดยการอุทธรณ&และการพิจารณาอุทธรณ&ให�เป\นไปตามหลักเกณฑ& และวิธีการที่กําหนดในประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมาเร่ืองหลักเกณฑ&และเง่ือนไขในการอุทธรณ&และการร�องทุกข& พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๖.๒ เร่ืองร!องทุกข)ของบุคลากร 
กรณีเม่ือมีบุคลากรผู�ใดเห็นว�าผู�บังคับบัญชาใช�อํานาจหน�าที่ปฏิบัติต�อตนไม�ถูกต�อง หรือไม�ปฏิบัติต�อตนให�ถูกต�อง

ตามกฎหมายหรือปฏิบัติให�เกิดความคับข�องใจต�อตนบุคลากรผู�นั้นอาจร�องทุกข& ต�อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครรราชสีมา
ภายใน ๓๐ วันนับแต�วันทราบเร่ืองอันเป\นเหตุให�ร�องทุกข& โดยการร�องทุกข&และการพิจารณาเร่ืองร�องทุกข&ให�เป\นไปตามหลักเกณฑ&และวิธีการ
ที่กําหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมาเร่ืองหลักเกณฑ&และเง่ือนไขในการอุทธรณ&และการร�องทุกข& พ.ศ. 
๒๕๕๙ 

 
 
 
 
 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงานภายใน ๓๐ วัน 



-๑๙- 
 

 
 ๗. การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมดิของเจ!าหน!าที ่

เม่ือมีความเสียหายเกิดข้ึนกับทรัพย&สินของทางราชการไม�ว�าจะเป\นการทุจริตหรือการสูญหาย หรือเสียหายก็ตามโดย
การสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป\นการกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเล�อหรือเป\น การกระทําของบุคคลภายนอกพนักงานเทศบาล
ลูกจ�างประจําพนักงานจ�างตามภารกิจหรือพนักงานจ�าง ทั่วไปก็ตามข้ันตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเร่ืองที่ส�วนราชการรายงาน
เหตุการณ&เข�ามาว�ากรณี ความสูญหายหรือเสียหายที่เกิดข้ึนนั้นปรากฏตัวผู�รับผิดทางละเมิดแล�วหรือไม�หรือมีผู�รับผิดในความเสียหาย ที่
เกิดข้ึนแล�วหรือไม�หากว�ายังไม�ปรากฏตัวผู�กระทําให�เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้นหรือยังไม�มีผู�รับผิด ในความสูญหายเสียหายดังกล�าวก็
จะเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วยหลักเกณฑ&การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ�าหน�าที่พ.ศ.๒๕๓๙ตามข้ันตอนดังนี้ 

๗.๑ เทศบาลนครนครราชสีมาแต�งตั้งคณะกรรมการสอบข�อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว�า ความเสียหายดังกล�าวมีเหตุ
อันควรเช่ือว�าเกิดจากการกระทําของเจ�าหน�าที่ของหน�วยงานหรือไม�หากเห็นว�ามี เหตุอันควรเช่ือว�าเกิดจากการกระทําของเจ�าหน�าที่ให�เสนอ
นายกเทศมนตรีแต�งตั้งคณะกรรมการสอบ ข�อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดแต�หากพิจารณาแล�วเห็นว�าเหตุแห�งความเสียหายไม�ได�เกิดจาก
การกระทําของเจ�าหน�าที่ก็ให�รายงานนายกเทศมนตรีเพ่ือทราบ 

เม่ือได�แต�งตั้งคณะกรรมการสอบข�อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรดําเนินการให� นายกเทศมนตรีแต�งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร�อมกันด�วยโดยทั้งนี้ผลสรุปอาจเป\นการกระทําผิด วินัยอย�างไม�ร�ายแรงและหากปรากฏว�าได�มีการชดใช�ค�า
สินไหมทดแทนทางละเมิดแล�วอาจถือเป\นกรณีที่มีเหตุ อันควรลดหย�อนโทษทางวินัยได� 

๗.๒ คณะกรรมการสอบข�อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดําเนินการสอบสวน โดยรวบรวมพยานหลักฐาน
ต�าง ๆทั้งจากบุคคลและเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ�งความร�องทุกข& ต�อพนักงานสอบสวนผู�มีอํานาจ 

๗.๓ คณะกรรมการสอบข�อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดประมวลหลักฐานต�างๆที่รวบรวม ได�ประกอบข�อเท็จจริงที่
เกิดข้ึนเพ่ือทําความเห็นในเร่ืองนั้นๆว�ากรณีต�องมีผู�รับผิดทางละเมิดหรือไม� หากไม�ปรากฏว�าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําโดย
จงใจหรือประมาทเลินเล�ออย�างร�ายแรง ของเจ�าหน�าที่  ก็จะทําความเห็นเสนอต�อนายกเทศมนตรี  เพื่อพิจารณาให�ยุติ เรื่องแล�ว
รายงานให� กระทรวงการคลังพิจารณาหรือหากปรากฏตัวผู�รับผิดซึ่งจะต�องชดใช�ค�าเสียหายที่เกิดข้ึนก็จะทําความเห็น เสนอนายกเทศมนตรี
ว�าผู�ต�องรับผิดทางละเมิดคือใครและจะต�องชดใช�ความเสียหายที่เกิดข้ึนอย�างไร แล�วรายงานให�กระทรวงการคลังพิจารณา



-๒๐- 
 

 
การรายงานให�กระทรวงการคลังตรวจสอบแบ�งออกเป\น ๒ กรณีได�แก� 

กรณีที่ ๑ กรณีความเสียหายเกิดข้ึนกับทรัพย&สินของหน�วยงานของรัฐจากสาเหตุทั่วไป(เช�น อุบัติเหตุเพลิงไหม�ทรัพย&สิน
เสียหายหรือสูญหายเป\นต�น)หากค�าเสียหายคร้ังละไม�เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐บาท ไม�ต�องส�งเร่ืองให�กระทรวงการคลังตรวจสอบแต�ต�องรายงานเพ่ือ
ทราบตามประกาศกระทรวงการคลังเร่ือง ความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าที่ที่ไม�ต�องรายงานให�กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

กรณีที่ ๒ กรณีความเสียหายเกิดข้ึนแก�หน�วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริตหรือ มีสาเหตุมาจากการที่เงินขาด
บัญชีหรือการไม�ปฏิบัติตามกฎหมายกฎระเบียบมติคณะรัฐมนตรีหรือข�อบังคับ ต�างๆหากค�าเสียหายคร้ังละไม�เกิน ๔๐๐,๐๐๐ บาท ไม�ต�องส�ง
เร่ืองให�กระทรวงการคลังตรวจสอบแต�ต�อง รายงานเพ่ือทราบตามประกาศกระทรวงการคลังเร่ืองความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าที่ที่ไม�
ต�องรายงาน ให�กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

๗.๔ กรณีมีผู�ต�องรับผิดเทศบาลนครนครราชสีมามีคําสั่งเรียกให�ชดใช�ค�าเสียหาย(คําสั่งทางปกครอง)ผู�ต�องรับผิดอาจ
อุทธรณ&คําสั่งดังกล�าวต�อนายกเทศมนตรี ได�ภายใน ๑๕ วัน นับแต�วันที่ได�รับแจ�งคําสั่งและในกรณีที่ยกคําอุทธรณ& ผู�ต�องรับผิดมีสิทธิฟ_อง
คดี ต�อศาลปกครองต�อไปได�ภายใน ๙๐วันนับแต�วันที่ได�รับแจ�งผลการพิจารณาเร่ืองอุทธรณ& 

๗.๕ กรณีผู�ต�องรับผิดไม�อุทธรณ&และไม�ยอมชดใช�ค�าเสียหายตามคําสั่งของเทศบาลนครนครราชสีมา ให�เทศบาล
นครนครราชสีมาใช�มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ 

ต�อไป
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๑.สว่นราชการรายงาน 
กรณีทรพัย์สนิเสียหาย/สูญหาย 

แผนการดําเนนิงาน 
การดําเนนิการเกี#ยวกบั 

ความรบัผดิทางละเมดขิองเจา้หนา้ที# 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓.คณะกรรมการสอบข�อเท็จจริง 
ดําเนินการสอบสวนและเสนอ รายงาน
ผลการสอบสวนต�อ นายกเทศมนตรี 

๒. งานนิติการตรวจสอบ ร�างคําสั่งแต�งตั้งคณะกรรมการ
สอบข�อเท็จจริง และหาผู�รับผิดทางละเมิดสําเนาแจ�ง
คณะกรรมการและผู�เก่ียวข�อง 

 
 

 
 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงานภายใน ๖๐วัน 

๕.นายกเทศมนตรีพจิารณาหากเห็นชอบ 
ใหแ้จง้ผูต้อ้งรบัผดิชดใชค้า่เสียหาย 

 ๔.นายกเทศมนตรี  

๗.หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผูต้อ้งรบัผดิไมช่ดใชค้า่เสียหายใหบ้งัคบัคดี 
ตามพระราชบญัญตัวิธีิปฏบิตัริาชการทางปกครองพ.ศ.๒๕๓๙ 

๖.ผูต้อ้งรบัผดิอาจอุทธรณ์คาํส ั�งตอ่นายกเทศมนตรีไดภ้ายใน๑๕วนันบัแตว่นัไดร้บัแจ้งคาํส ั�ง 
และในกรณีที�ยกคาํอุทธรณ์ผูต้อ้งรบัผดิฟ้องศาลปกครองตอ่ไปได ้

๕.กระทรวงการคลงัพิจารณาแลว้เห็นชอบ 
ใหแ้จง้ผูต้อ้งรบัผดิชดใช้ความเสียหาย 

กรณีมี/ไมมี่ผูต้อ้งรบัผดิชอบทางละเมดิและ 
ความเสียหายนั%นไมเ่กนิ๑,๐๐๐,๐๐๐บาท 

หรือ๔๐๐,๐๐๐บาทแลว้แตก่รณี 

กรณีมี/ไมมี่ผูต้อ้งรบัผดิชอบทางละเมดิและ 
คา่เสียหายนั%นเกนิ๑,๐๐๐,๐๐๐บาท
หรือ ๔๐๐,๐๐๐บาท แลว้แตก่รณี 

ใหร้ายงานกระทรวงการคลงั 
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    ๘. การดําเนินการเก่ียวกับการกล�าวหาการชี้มูลความผิดและข!อทักท!วงของหน�วยตรวจสอบ 

การดําเนินการเก่ียวกับการกล�าวหาของสํานักงานคณะกรรมการป_องกันและปราบปราม การทุจริตแห�งชาติ (ป.ป.ช.) 
และการช้ีมูลความผิดและข�อทักท�วงต�างๆของสํานักงานการตรวจเงินแผ�นดิน (สตง.) สามารถแบ�งได�เป\น ๒ กรณีดังนี้ 

๘.๑ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ ป.ป.ช. 

๘.๑.๑ กรณีป.ป.ช.มีหนังสือแจ�งให�ดําเนินการในเรื่องใดให�ปฏิบัติตามน้ัน(เช�นให�สอบ ข�อเท็จจริงต�องสอบข�อเท็จจริง
,ให�สอบวินัยต�องสอบวินัย,ให�ดําเนินคดีอาญาต�องร�องทุกข&ต�อพนักงานสอบสวนเป\นต�น) 

๘.๑.๒ เม่ือ ป.ป.ช. ช้ีมูลความผิดทางวินัยห�ามมิให�นายกเทศมนตรีแต�งตั้งคณะกรรมการ สอบสวนวินัยอีกให�ใช�
สํานวนการไต�สวนของ ป.ป.ช.สั่งลงโทษได�เลยภายใน๓๐วันนับแต�วันที่ได�รับเร่ือง จาก ป.ป.ช. 

๘.๑.๓ หากนายกเทศมนตรีมีพยานหลักฐานใหม�อันแสดงได�ว�าผู�ถูกกล�าวหามิได�มีการกระทําความผิดตามที่
ก ล�า วหาหรือกระทํา คว ามผิด ใ นฐ านความผิด ที ่แ ตกต�า งจ ากที ่ถูก กล�า วหา  ให�นายกเทศมนตรีมีหนังสือพร�อมเอกสารและ
พยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพ่ือขอให�พิจารณาทบทวนมตินั้นได� ภายใน ๓๐ วัน นับแต�วันที่ได�รับเร่ืองจาก ป.ป.ช. เม่ือ ป.ป.ช. มีมติเป\น
ประการใดให�แจ�งให�นายกเทศมนตรีทราบเพ่ือดําเนินการต�อไปตามมติของคณะกรรมการป.ป.ช.ภายใน๓๐วันนับแต�วันที่นายกเทศมนตรี
ได�รับ แจ�งมติที่ได�ขอให�ป.ป.ช.พิจารณาทบทวน 

                                 ๘.๑.๔ เม่ือออกคําสั่งลงโทษแล�วเทศบาลนครนครราชสีมาต�องส�งสําเนาคําสั่งนั้น ไปให� ป.ป.ช.ภายใน๑๕วัน 

๘.๑.๕ ผู�ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟ_องคดีต�อศาลปกครองสามารถฟ_องคดีต�อศาล ปกครองได�ภายใน90วัน
นับแต�วันที่ถูกลงโทษโดยไม�จําต�องอุทธรณ&ตามกฎหมายระเบียบหรือข�อบังคับ ว�าด�วยการบริหารงานบุคคลของผู�ถูกลงโทษก�อนหรือจะ
ดําเนินการอุทธรณ&ดุลพินิจในการกําหนดโทษของ นายกเทศมนตรีตามกฎหมายระเบียบหรือข�อบังคับว�าด�วยการบริหารงานบุคคลของผู�ถูก
ลงโทษก�อนก็ได�
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๓. หากมีพยานหลักฐานใหม�อันแสดงได!ว�าผู!ถูกกล�าวหา 
มิได!มีการกระทําความผิดหรือกระทําความผดิในฐานความผิดท่ีแตกต�างจากท่ีถูก

กล�าวหาให!นายกเทศมนตรมีีหนงัสือพร!อมเอกสารและพยานหลักฐานถึงป.ป.ช. 
เพื่อขอให!พิจารณาทบทวนมตนิัน้ได!ภายใน๓๐วัน 

ป.ป.ช.มีมติเปJนประการใดนายกเทศมนตรีดําเนินการต�อไปตามน้ัน 

๒. เม่ือป.ป.ช.ช้ีมูลความผิดทางวินยั ให!นายกเทศมนตรีใช!
สํานวนการไต�สวนของป.ป.ช. ส่ังลงโทษได!เลย ภายใน 

๓๐ วัน 

 

แผนการดําเนินงานการดําเนินการ
เก่ียวกับการกล�าวหา การช้ีมูลความผิด

ของป.ป.ช. 
  

๑. ป.ป.ช.มีหนังสือแจ!งให!ดําเนินการในเรื่องใด ให!
เทศบาลนครนครราชสีมาปฏิบัติตามน้ัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงานภายใน ๔๕ วัน

๕.ผู!ท่ีถูกลงโทษฟ5องศาลปกครองภายใน๙๐วัน 
โดยจะอุทธรณ)ก�อนหรอืไม�ก็ได! 

๔. เม่ือออกคําส่ังลงโทษแล!ว เทศบาลนครนครราชสีมาต!องส�งสําเนาคาํส่ัง
นั้นไปให! ป.ป.ช. ภายใน๑๕วัน 
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๘.๒ ประเด็นเก่ียวเนือ่งกับสตง. 

๘.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจ�งให�ดําเนินการในเร่ืองใดหากเทศบาลนครนครราชสีมา มีเหตุผลเพียงพอให�
ช้ีแจงกลับไปที่สตง.อีกคร้ัง 

โดยอํานาจหน�าที่ของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบได�แก� 

- กรณีตรวจพบข�อบกพร�องจากการไม�ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ�งพร�อม ข�อเสนอแนะถ�าเกิด
ความเสียหายที่ไม�เก่ียวกับวินัยการเงินสตง.จะแจ�งให�ชดใช�หรือดําเนินการทางวินัย แล�วแต�กรณีเม่ือดําเนินการแล�วให�แจ�ง สตง.ทราบ 

- กรณีผลการจัดเก็บไม�เป\นไปตามสัญญาเม่ือสตง.แจ�งข�อบกพร�องพร�อมข�อเสนอแนะ แล�วให�ช้ีแจงเหตุผลหรือ
แจ�งผลการแก�ไขภายในเวลาที่สตง.กําหนดหากสตง.ไม�เห็นด�วยจะแจ�งเจ�าสังกัด ดําเนินการตามอํานาจหน�าท่ี 

- กรณีพบว�าละเว�นหรือไม�ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ�งพร�อมข�อเสนอแนะ ให�ดําเนินการให�ถูกต�อง
ภายในเวลาที่สตง.กําหนดหากไม�ดําเนินการสตง.จะแจ�งเจ�าสังกัดดําเนินการ ตามอํานาจหน�าที่หรือตามกฎหมายที่ให�อํานาจสตง. 

๘.๒.๒ เม่ือ สตง. ยืนยันให�ดําเนินการแต�หน�วยงานยังมีเหตุผลที่จะ ช้ีแจงเพ่ิมเติมให�ช้ีแจงไปอีกคร้ัง(หรืออาจ
หลายคร้ัง)โดยข้ึนอยู�กับเหตุผลและคําอธิบายเป\นรายกรณีไป แต�ทั้งนี้การดําเนินการลักษณะดังกล�าวจะต�องมีเจตนาที่ดีที่จะให�เกิดประโยชน&
ต�อราชการด�วย 

๘.๒.๓ หากเป\นกรณีที่สตง.ช้ีมูลตามข�อ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วย การรับเงินการเบิกจ�ายเงิน
การฝากเงินการเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค&กรปกครองส�วนท�องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๗ ให�เทศบาลนครนครราชสีมาช้ีแจงเหตุผลและ
รายงานให�ผู�ว�าราชการจังหวัดนครราชสีมาวินิจฉัย ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่ได�รับคํายืนยันจาก สตง. เม่ือผู�ว�าราชการจังหวัดนครราชสีมา
แจ�งผลการวินิจฉัยภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได�รับรายงานจากเทศบาลนครนครราชสีมา เทศบาลนครนครราชสีมาจะต�องปฏิบัติ 
ต ามคํ า วิ นิ จ ฉัยของผู� ว� า ราชการ จั งหวั ดนครราชสี มา ให� เ ส ร็ จสิ้ นภายใน  ๔๕ วั น  นับจากวันที่ ไ ด� รับทราบผลการวินิ จ ฉั ย
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๕.เทศบาลนครนครราชสีมาจะตอ้งปฏบิตัติามคาํวนิิจฉยัของ 
ผูว้า่ราชการจงัหวดันครราชสีมาโดยใหเ้สร็จสิ%นภายใน๔๕วนั 

๔.ผูว้า่ราชการจงัหวดันครราชสีมาแจ้งผลการวนิิจฉยัภายใน๓๐วนั 
นบัจากวนัที�ไดร้บัรายงานจากเทศบาลนครนครราชสีมา 

๓.เทศบาลนครนครราชสีมาชี%แจงเหตุผลและรายงาน 
ผูว้า่ราชการจงัหวดันครราชสีมาภายใน ๑๕ วนั นบัแต่

ไดร้บัรายงานจาก สตง. 

๒.สตง.ยืนยนัวา่ไม่มีเหตุผลหกัล้าง 

 
 แผนการดําเนินงาน 

การตอบข!อทักท!วงของสตง. 
 

  

๑.เทศบาลนครนครราชสีมาชี%แจงข้อทกัทว้ง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงานภายใน ๔๕ วัน 
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๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร!องเรยีน/ร!องทกุข)ตดิตามและรายงานผล 

๙.๑ ช�องทางในการรับเร่ืองร�องเรียน/ร�องทุกข&ได�แก� 
- สายตรงเทศบาลนครนครราชสีมา 
- โทรศัพท&แจ�งเร่ืองร�องเรียนร�องทุกข&:หมายเลขโทรศัพท& 1132 
- คําร�องเร่ืองทั่วไป 

๙.๒ รับเร่ืองร�องเรียนและแจ�งผู�ร�องเรียนในเบ้ืองต�น  

 ๙.๓ พิจารณาข�อเท็จจริงและข�อกฎหมายที่เก่ียวข�อง 

๙.๔ นิติกรนําเร่ืองร�องเรียนเสนอหัวหน�าสํานักปลัดเพ่ือนําแจ�งส�วนราชการที่เก่ียวข�อง 

๙.๕ นิติกรนําเร่ืองแจ�งประสานในเบ้ืองต�นไปยังส�วนราชการที่เก่ียวข�องและออกไปตรวจพ้ืนที่ 
ท่ีถูกร�องเรียน 

๙.๖ จัดทําบันทึกข�อความเพ่ือแจ�งให�นายกเทศมนตรีทราบและแจ�งส�วนราชการที่เก่ียวข�อง 
โดยขอให�รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา ๑0 วัน 

                            ๙.๗ แจ�งผลการดําเนินการให�ผู�ร�องเรียนทราบ 

                            ๙.๘ ติดตามผลการแก�ไขป<ญหาโดยการออกไปตรวจพ้ืนที่ที่ถูกร�องเรียนอีกเป\นระยะ 
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๒.พจิารณาข้อเท็จจรงิและข้อกฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง 

๓.นิตกิรนําเรื�องรอ้งเรียนเสนอหวัหน้าสาํนกัปลดั 
เพื�อนําแจง้สว่นราชการที�เกี�ยวขอ้ง 

๕.จดัทาํบนัทกึขอ้ความเพื�อแจ้งใหน้ายกเทศมนตรีทราบ 
และแจ้งสว่นราชการที�เกี�ยวขอ้ง โดยขอใหร้ายงาน

ผลกลบัมาภายในระยะเวลา๑๐วนั 

๔. นําเรื�องแจ้งประสานในเบื%องตน้ไปยงัสว่นราชการที�เกี�ยวขอ้ง 
และออกไปตรวจพื%นที�ที�ถูกรอ้งเรียน 

 
 

 
 

 

 
 

หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงานภายใน ๑๔ วัน 

๗.ตดิตามผลการแกไ้ขปญัหา 
โดยการออกไปตรวจพื%นที�ที�ถูกรอ้งเรียนอีกเป็นระยะ 

                       ๖.แจง้ผลการดาํเนินการใหผู้ร้อ้งเรียนทราบ 

๑.รับเรื่องร�องเรียนและแจ�งผู �ร�องเรียนในเบ ื�องต�น  

แผนการดําเนนิงาน 
การลงทะเบยีนรบัเร ื#องรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์



-๒๘- 
 

 
๑๐. การรับเรื่องราวร!องทุกข)จากประชาชนผู!บริโภคในเขตพื้นที ่

คณะอนุกรรมการคุ�มครองผู�บริโภคประจําเทศบาลนครนครราชสีมามีอํานาจหน�าที่ ในการรับเร่ืองราวร�องทุกข&
จากประชาชนผู�บริโภคที่ไม�ได�รับความเป\นธรรมจากการซื้อสินค�าหรือบริการ และดําเนินการเจรจาไกล�เกลี่ยได�ตามอํานาจหน�าที่ที่ไม�ขัดต�อ
กฎหมายทั้งนี้เพ่ือให�การดําเนินงานคุ�มครอง ผู�บริโภคเป\นไปอย�างมีประสิทธิภาพและเป\นรูปธรรมประชาชนผู�บริโภคได�รับการคุ�มครองสิทธิ
อย�างทั่วถึง และช�วยเหลือแก�ไขป<ญหาความเดือดร�อนจากการถูกละเมิดสิทธิผู�บริโภคได�รับความสะดวกและมีช�องทาง ในการใช�สิทธิเรียกร�อง
เพ่ิมมากข้ึนตลอดจนมีการรวมตัวกันเป\นกลุ�มชมรมและสมาคมที่มีความเข�มแข็ง 

การดําเนินงานรับเรื่องราวร�องทุกข&จากประชาชนผู�บริโภคในเขตพื้นท่ีมีดังต�อไปน้ี  
๑๐.๑ ข้ันตอนการรวบรวมข�อเท็จจริง 

นิติกรจะดําเนินการตรวจสอบข�อเท็จจริงเร่ืองร�องทุกข&จากเอกสารและหลักฐาน เพ่ือมีหนังสือถึงผู�ประกอบ
ธุรกิจให�ช้ีแจงข�อเท็จจริงเป\นหนังสือหรือมีหนังสือเชิญ/เรียกให�ผู�ประกอบธุรกิจ มาพบเพ่ือช้ีแจงข�อเท็จจริงหรือมีหนังสือเชิญคู�กรณีมาพบเพ่ือ
เจรจาไกล�เกลี่ยระงับข�อพิพาทภายใต�เง่ือนไข ดังน้ี 

๑๐.๑.๑ กรณีข�อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม�ครบถ�วน นิติกรจะมีหนังสือ/ โทรศัพท&/โทรสารภายใน
๕วันทําการเพ่ือแจ�งผู�ร�องให�ดําเนินการให�รายละเอียดข�อเท็จจริงพร�อมจัดส�ง เอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมโดยกําหนดระยะเวลาให�ผู�ร�องส�ง
เอกสารเพ่ิมเติมภายใน๑๕วันนับแต�วันที่ได�รับ หนังสือเม่ือเจ�าหน�าที่ได�รับเอกสารเพ่ิมเติมจากผู�ร�องแล�วจะดําเนินการตามข�อ๙.๑.๒ต�อไป 

๑๐.๑.๒ กรณีข�อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถ�วนนิติกรจะดําเนินการจัดทํา หนังสือภายในเวลา๑๕วัน
เพ่ือแจ�งผู�ประกอบธุรกิจให�ช้ีแจงข�อเท็จจริงและ/หรือส�งเอกสารเพ่ือประกอบการ พิจารณาหรือมีหนังสือเชิญคู�กรณีมาพบเพ่ือเจรจาไกล�เกลี่ย
ระงับข�อพิพาท 

๑๐.๒ ข้ันตอนการเจรจาไกล�เกลี่ยระงับข�อพิพาท 
๑๐.๒.๑ ในช้ันเจ�าหน�าที่จะมีการดําเนินการเจรจาไกล�เกลี่ย๒คร้ังเรียงตามลําดับเร่ืองร�องทุกข& (ก�อน– หลัง)

การเจรจาไกล�เกลี่ยคร้ังท่ี ๑ หากได�ข�อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพ่ือรายงาน นายกเทศมนตรียุติเร่ืองกรณียังไม�สามารถหาข�อยุติได�และ
คู�กรณียังมีความประสงค&ที่จะเจรจาไกล�เกลี่ยต�อไป นิติกรจะดําเนินการเจรจาไกล�เกลี่ยให�ในคร้ังที่๒ซึ่ งรวมระยะเวลาในข้ันตอนการ
เจรจาไกล�เกลี่ยในช้ันเจ�าหน�าที่ทั้ง๒คร้ังใช�ระยะเวลาไม�เกิน๙๐วัน 

๑๐.๒.๒ ในช้ันคณะอนุกรรมการฯการเจรจาไกล�เกลี่ยจะมีการดําเนินการเม่ือคู�กรณี ไม�สามารถตกลงกันได�
ในช้ันเจ�าหน�าที่ ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ จะดําเนินการเจรจาไกล�เกลี่ย๒คร้ัง โดยจะเรียงลําดับเร่ืองร�องทุกข&(ก�อน–หลัง)การเจรจาไกล�
เกลี่ยคร้ังที่๑หากได�ข�อยุตินิติกรจะสรุปผล รายงานนายกเทศมนตรียุติเร่ืองกรณียังไม�สามารถหาข�อยุติได�และคู�กรณียังมีความประสงค&ที่จะ
เจรจา ไกล�เกลี่ยต�อไปคณะอนุกรรมการฯจะดําเนินการเจรจาไกล�เกลี่ยให�ในคร้ังที่๒ซึ่งรวมระยะเวลาในข้ันตอนการ เจรจาไกล�เกลี่ยในช้ัน
คณะอนุกรรมการฯทั้ง๒คร้ังใช�ระยะเวลาไม�เกิน ๙๐ วันทั้งนี้หากคู�กรณียังไม�สามารถ ตกลงกันได�นิติกรจะรวบรวมข�อเท็จจริงนําเร่ืองเข�าสู�
วาระการพิจารณาของคณะอนุกรรมการคุ�มครองผู�บริโภคประจําจังหวัดภายใน ๗ วันทําการ



-๒๙- 
 

๒.๑ดาํเนินการเจรจาไกลเ่กลี�ยในชั%นเจา้หน้าที� 
คร ั%งที�๒ 

คูก่รณีตกลงกนัได ้  

๒.ดาํเนินการเจรจาไกลเ่กลี�ย 
ในช ั%นเจา้หน้าที�คร ั%งที�1 

๑.นิตกิรรบัเรื�อง(ตรวจสอบเอกสาร 
รวบรวมขอ้เท็จจรงิ๕วนัทาํการ) 

แผนการดําเนนิงาน 
การรบัเร ื#องราวรอ้งทกุขจ์ากประชาชนผูบ้รโิภค 

๓.รวบรวมขอ้เท็จจรงิสรุปสาํนวนเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาใหค้วามเห็น 
เพื�อบรรจุเขา้อนุกรรมการฯประจาํจงัหวดั 

๒.๓ดาํเนินการเจรจาไกลเ่กลี�ย 
ในช ั%นคณะอนุกรรมการฯคร ั%งที�๒ 

 
 
 
 
 

กรณีครบถ�วน กรณีไม�ครบถ�วน  
 

๑.๒ นิติกรดําเนินการทําหนังสือ
เชิญมา เจรจาไกล�เกลี่ย/เรียกมา
พบ/ ให�ช้ีแจงข�อเท็จจริงเป\นหนังสือ 

 
 

 ไม�สามารถตกลงกันได !  

๑.๑แจ�งผู�ร�องให�ส�ง เอกสารหลักฐาน
เพ่ิมเติม โดยกําหนดระยะเวลา
ภายใน ๑๕วันนับแต�วันที่ได�รับแจ�ง
หากผู�ร�องไม�ดําเนินการ 

 

 

 
 
 
 

 
 

หมายเหตุกําหนดระยะเวลาแล�วเสร็จของงาน 
ข้ันตอนที่๑:ภายใน๑๕วัน/ข้ันตอนที่๒:ไม�เกิน๑๘๐วัน/ข้ันตอนที่๓:ภายใน๗วันทําการ 

 
 

เสนอนายกเทศมนตรี 
ยุตเิรื�อง 

เสนอนายกเทศมนตรี 
ยุตเิรื�อง 

๒.๒ดําเนินการเจรจาไกล�เกล่ีย  

ในชั้นคณะอนุกรรมการฯครั้งท่ี1 

คูก่รณีตกลงกนัได ้
หรอืมีมตใิหย้ตุเิรื�อง 



 

      ๓๐ 
 
11. ตรวจทานความถูกต!องของสัญญาร�างประกาศคําส่ังหรือเอกสารอื่นๆที่เก่ียวข!อง 

11.1 การตรวจร�างสัญญานิติกรจะต�องตรวจสอบในเบ้ืองต�นว�าสัญญานั้นขัดหรือแย�งต�อ กฎหมายหรือระเบียบของทาง
ราชการ(รวมถึงคําสั่งข�อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรี)เช�นอัตราเบ้ียปรับ วงเงินของหลักประกันสัญญาอัตราการจ�ายค�าจ�างล�วงหน�าต�องเป\นไป
ตามระเบียบว�าด�วยการพัสดุกําหนดไว� และระเบียบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง 

11.2 เพ่ือป_องกันความเสียหายแก�ส�วนราชการข�อสําคัญประการหนึ่งในการตรวจร�างสัญญา คือการตรวจสอบข�อ
สัญญาหรือข�อตกลงใดๆมิให�ทางราชการตกเป\นฝ.ายเสียเปรียบคู�สัญญากับฝ.ายที่เป\น เอกชนเช�นสัญญาที่กําหนดค�าเสียหายกรณีปฏิบัติผิด
สัญญาไว�ล�วงหน�าโดยหากฝ.ายราชการปฏิบัติผิดสัญญา จะต�องชําระค�าเสียหายเป\นจํานวนสูงกว�าที่ฝ.ายเอกชนจะต�องชําระหากฝ.ายเอกชนผิด
สัญญาในกรณีเดียวกัน ดังนี้ย�อมเห็นได�ว�าราชการตกเป\นฝ.ายเสียเปรียบหรือสัญญาจ�างก�อสร�างที่กําหนดจํานวนเงินที่จะต�องจ�ายแก� ผู�รับจ�าง
ในแต�ละงวดในอัตราที่สูงกว�าปริมาณงานในงวดนั้นๆก็เป\นสัญญากรณีที่ราชการตกเป\นฝ.าย เสียเปรียบเช�นกัน 

11.3 เพ่ือคุ�มครองสาธารณชนการดูแลให�การปฏิบัติตามสัญญาไม�ก�อความเดือดร�อนหรือกระทบต�อสาธารณชนจนเกิน
กว�าที่ควรจะเป\นด�วยตัวอย�างเช�นสัญญารับขนและกําจัดขยะควรมีมาตรการ ป_องกันมิให�ส�งกลิ่นเหม็นหรือก�อมลภาวะ,สัญญาจ�างรถขนส�ง
พนักงานควรมีบทบังคับให�ผู�ขับรถจะต�องขับ ด�วยความสาภารภาพเคารพกฎจราจร,สัญญาให�สัมปทานใดๆจะต�องมีมาตรการควบคุมราคาที่
ผู�รับ สัมปทานจะเรียกเก็บจากผู�บริโภคและมิให�มีการปรับราคาได�ตามอําเภอใจ 

11.4 เพ่ือความเป\นธรรมแม�การตรวจร�างสัญญาจะวัตถุประสงค&ที่มิให�ราชการเสียเปรียบ แต�ก็มิได�มีความมุ�งหมายจะ
ให�เกินเลยไปถึงกับเป\นการเอาเปรียบหรือมีบทบังคับคู�สัญญาฝ.ายเอกชนโดยไม� สมควรเช�นสัญญาเช�าอาคารที่ราชการเช�าอาคารจากเอกชน
หากจะระบุให�ฝ.ายผู�ให�เช�าต�องรับผิดชอบ ออกค�าใช�จ�ายในการซ�อมแซมอาคารที่เช�าในทุกกรณีแม�ความชํารุดเสียหายจะเกิดจากความผิดของ
ฝ.ายผู�เช�า ดังนี้จะเห็นได�ว�าเป\นข�อกําหนดที่ไม�เป\นธรรมถึงแม�ฝ.ายผู�ให�เช�าจะยินยอมก็ตาม 

11.5 เพ่ือให�มีความชัดเจนไม�ขัดแย�งกันเองและตรงตามเจตนารมณ&ของคู�สัญญาเง่ือนไข แต�ละข�อของสัญญาต�องสอด
รับและไม�ขัดแย�งกันและต�องรักษาเจตนารมณ&ของคู�สัญญาในการตกลงเข�าทํา สัญญากันไว�ให�มากที่สุดเท�าที่จะไม�ขัดต�อหลักเกณฑ&การตรวจ
ร�างสัญญาในประการต�างๆตามที่ได�กล�าวมา ข�างต�น 

11.6 เพ่ือป_องกันข�อพิพาทในอนาคตเม่ือคู�สัญญาลงนามทําสัญญากันไปแล�วอาจมีข�อ พิพาทใดเกิดข้ึนได�จากข�อความ
ในสัญญาจึงจําเป\นต�องป_องกันข�อพิพาทบางประการที่อาจเกิดข้ึนตั้งแต�ขณะตรวจร�างสัญญาเช�นการระบุจํานวนเงินระยะเวลาเหล�านี้หากไม�มี
วงเล็บตัวอักษรกํากับไว�ด�วยก็อาจเกิด ป<ญหาข�อพิพาทข้ึนได�หรือกรณีที่เง่ือนไขสัญญาแต�ละข�อมีความขัดแย�งกันเองหรืออาจตีความได�หลาย
นัยก็อาจ เป\นเหตุให�เกิดข�อพิพาทในอนาคตได�จึงควรระบุเง่ือนไขในข�อสัญญาในชัดแจ�งตั้งแต�ข้ันตอนการร�างหรือ ตรวจทานความถูกต�อง
ของสัญญา 

 
 
 
 
 

     .................................................................................... 


