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ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 
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ส่วนที่ ๑  
การปฏิบัติงานของงานนิติการ 

1. ชื่อหน่วยงาน  

 งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย  

๒. ที่ตั้ง  

 สำนักงาน เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย เลขที่ 989 หมู่ที่ 3 ตำบลท่าเสา อำเภอไทรโยค จังหวัด
กาญจนบุรี 71150 โทรศัพท์  0 3456 5066 Website : https://www.namtoksaiyoknoi.go.th 

3. หลักการและเหตุผล  
 การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ  
ทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการสำคัญ ไม่ว่าจะเป็น
การลดต้นทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ การสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติ
ราชการโดยการลดการใช ้ด ุลยพ ิน ิจของเจ ้าหน ้าท ี ่ เป ิดเผยข ั ้นตอนระยะเวลาให ้ประชาชนทราบ  
เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญคือความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการประชาชน 
 ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยมีมาตรฐาน โดยประชาชนได้รับความ
สะดวกในการร ับบร ิการเพ ื ่อสร ้างความโปร ่งใสในการปฏ ิบ ัต ิงาน อ ีกท ั ้ ง เพ ื ่อเป ็นแนวทางปฏ ิบ ัติ  
และสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และพัฒนาการทำงาน ของนิติกร สำนักปลัดเทศบาลตำบล
น้ำตกไทรโยคน้อย จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ของงานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย 
ขึ้นตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. เป้าประสงค์ของงานนิติการ  

 4.๑ เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้คำปรึกษาด้านกฎหมาย และเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่คณะผู้บริหารและ
ส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยและผู้สนใจทั่วไป 
รวมทั้งเสนอแนะแนวทางเจรจาไกล่เกลี่ย และประนีประนอมทางด้านกฎหมายในปัญหาด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการ 
และบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย 

 4.๒ เพื่อเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในด้านกฎหมาย
ระหว ่ างหน ่ วยงานภายใน  และภายนอกเทศบาลตำบลน ้ ำตกไทรโยคน ้อย  ให ้บรรล ุตามหน ้ าที่  
และวิสัยทัศน์ของเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย 

 4.๓ เพื ่อเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที ่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ  ข้อบังคับ 
ประกาศ และคำสั ่งของเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย ตลอดจนกฎหมาย และหนังสือเวียนที ่เกี ่ยวข้อง 
ในการปฏิบัติงานจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหาร และบริการ  

5. วัตถุประสงค์  

 5.๑ เพื่อให้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง  รายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่
การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี
คุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  
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 5.๒ เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาการ
ทำงานเป ็นม ืออาช ีพ และใช ้ประกอบการประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงานของบ ุคลากร รวมถ ึงการแสดง  
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจ และใช้ประโยชน์จากกระบวนการ  

 5.๓ เพ่ือให้บุคลากรที่ดำเนินการปฏิบัติตามมาตรฐาน หรือแนวทางเดียวกัน 

 5.4 เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของนิติกร งานนิตกิาร สำนักปลัด เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย 

 
ส่วนที่ ๒  

โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ 
 

 งานนิติการ เป็นงานในสังกัดสำนักปลัด เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้าง
องค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้  
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ส่วนที่ ๓  

ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 

 ผู ้ปฏิบัติงานใน ตำแหน่งนิติกร ในสังกัดงานนิติการ มีหน้าที ่ความรับผิดชอบในการปฏิบัต ิงาน 
รวม ๑๒ เรื่อง ดังนี้    
 ๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
  ๑.๑. งานให้คำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศแก่บุคคล  
และส่วนราชการ 
  ๑.๒. งานวินิจฉัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ ง และประกาศแก่บุคคล 
และส่วนราชการ 
  ๑.๓. งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และประกาศ
ต่อส่วนราชการ 
 ๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 ๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 
  ๓.๑. งานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง  ทางอาญา  
งานคดีปกครอง และงานคดีอื่นที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย หรือเทศบาลตำบล 
น้ำตกไทรโยคน้อยเป็นโจทก์ หรือผู้ฟ้องคดี หรือถูกฟ้องเป็นจำเลย หรือเป็นผู้ถูกฟ้องคดีเช่น ประสานกับพนักงาน
อัยการจัดส่งคำฟ้อง ทำคำชี้แจงประกอบการทำคำให้การเข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 
  ๓.๒. การสอบหาข้อเท็จจริงภายในเทศบาล และการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีหน่วยงานภายนอก 
มอบให้เทศบาลดำเนินการ 
 ๔. การดำเนินการบังคับคดี 
 ๕. การตรวจพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย 
 ๖. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย 
 ๗. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 ๘. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
 ๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตาม และรายงานผล 
 10. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่งหรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถว้น สมบูรณ์ และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์ และกฎหมายต่าง ๆ 
 11. ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การจัดทำหนังสือราชการ 
 12. การตรวจร่างหนังสือการจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการทำงาน 
 13. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
 14. ทำหนังสือแจ้งเวียนให้กับส่วนราชการภายในองค์กรให้ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย หรือหนังสือสั่งการ 
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการ  
 15. จัดเก็บเอกสารทั้งหมดของงานนิติการ 
 16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 4  

กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
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ส่วนที่ 5 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 
 การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร มีข้ันตอนในการปฏิบัติงานแต่ละเรื่อง ดังนี้ 
 1.การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย 
  การพิจารณาวิน ิจฉ ัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานนี ้ เป ็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ  
หรือพิจารณาข้อหารือต่าง ๆ ที่ส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยเสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการ
ตรวจสอบเอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งหรือเอกสารอ่ืน ๆ  
ของเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการตลอดจนเอกสารต่าง ๆ 
ที่ทางราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือ  ในแต่ละ
เรื ่อง จะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ  ข้อบังคับ 
ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบ หรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่  
หากไม่มี อาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือเจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้น ๆ  แล้วแต่กรณี
หากกรณีเป็นกฎระเบียบของทางราชการ หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือหาข้อมูล  ไปยังส่วน
ราชการที่เกี ่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบ  กระทรวงการคลัง  
อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น หลังจาก นั้นจะทำความเห็น
เสนอนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่
เสนอเรื่องเข้ามาเพื่อทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เกี ่ยวข้องกับส่วนราชการอื่น ๆ ด้วย  ก็จะเสนอให้เวียนผลการ
พิจารณานั้นให้ทุกส่วนราชการทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
   หมายเหตุ  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 
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 2.การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

  ๒.๑ การกำหนดผู้รับผิดชอบ นายกเทศมนตรีเป็นผู ้กำหนดผู ้รับผิดชอบในการดำเนินงาน  
ออกเทศบัญญัติ ซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในกรณีที่ไม่มี
ตำแหน่งดังกล่าว  
  ๒.๒ การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ผู้รับผิดชอบดำเนิน 
การเก็บรวบรวม และวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ พร้อมทั้ง  ทบทวน 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึง  ผู้มีส่วนได้เสียและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากที่สุด เพ่ือรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่น รวมถึง นโยบายของผู้บริหาร
ทั้งในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ หรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง  
  ๒.๓ การพิจารณาอำนาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อำนาจในการออกเทศบัญญัติตามประเด็นปัญหา
สำคัญของพื้นที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อำนาจในการออก 
เทศบัญญัติในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ มาตรา ๙ วรรคสอง 
และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๒๐ เป็นต้น) 
  ๒.๔ การเสนอขอความเห ็นชอบในการยกร ่างเทศบ ัญญัต ิผ ู ้ ร ับผ ิดชอบควรเสนอให้  
นายกเทศมนตรีให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติหากนายกเทศมนตรีไม่เห็นชอบ เป็นอันว่าการ  ยกร่าง
เทศบัญญัติดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน ประเมินและวิเคราะห์ สถานการณ์หรือ
กฎหมาย เพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติใหม่ 
  ๒.๕ การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติ กรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นชอบให้มีการยกร่าง
เทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติเพื่อดำเนินการยกร่างเทศบัญญัติ  
โดยที่องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าที่ของส่วน ราชการที่
เกี่ยวข้อง  หัวหน้าส่วนต่างๆในเทศบาล เจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอำเภอ หรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน 
หรือบุคลากร ที่มีความรู้ทางวิชาการเรื่องนั้น ๆ ร่วมด้วย 
  ๒.๖ การดำเนินการยกร่างเทศบัญญัติคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติต้องดำเนินการยกร่างโดย
นำข้อมลูที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ ๒.๒ มาประกอบการพิจารณาด้วย 
  ๒.๗ การรับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติเทศบาลอาจดำเนินการโดย  
   ๑) สำรวจความคิดเห็นของประชาชนเกี ่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหา  และ
ความเห็นเกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างเทศบัญญัติที่จะกำหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ  
   ๒) เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพื้นที่ได้มีส่วนร่วมในการ  
เสนอความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างเทศบัญญัติที่ได้จัดทำขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชนเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ9 
  ๒.๘ การพิจารณาร่างเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลมีอำนาจในการเสนอ
ร่างเทศบัญญัติเพ่ือให้สภาเทศบาลพิจารณาเทศบัญญัติ โดยพิจารณาเป็น ๓ วาระ คือ วาระรับหลักการ วาระแปรญัตติ 
และวาระให้ความเห็นชอบ โดยอาจพิจารณา ๓ วาระในคราวเดียวก็ได้ตามมติของสภาท้องถิ่น  หากสภาเทศบาล 
ไม่เห็นชอบร่างเทศบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป โดยผู้รับผิดชอบควรดำเนินการทบทวน เพื่อดำเนินการยกร่างใหม่ 
และนำเข้าสู่การพิจารณาของนายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลตามข้อ ๒.๖  แต่ถ้าสภาเทศบาลเห็นชอบ 
ก็สามารถดำเนินการตามข้อ ๒.๙ ต่อไปได้  
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  ๒.๙ การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติ ภายใน 7 วันนับแต่วันที่สภาเทศบาลได้มีมติเห็นชอบ
ด้วยกับร่างเทศบัญญัติ ให้ประธานสภาเทศบาลส่งร่างเทศบัญญัติไปยังนายอำเภอเพื่อส่งไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณา  
  ๒.๑๐ การตราเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีเป็นผู้ลงนามในเทศบัญญัติ  
  ๒.๑๑ การประกาศใช้เทศบัญญัติ เมื่อเทศบัญญัติได้มีการลงนามจากผู้ว่าราชการจังหวัดแล้ว ให้
เทศบาลประกาศใช้ เพื่อให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  
เทศบัญญัตินั ้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่สำนักงานเทศบาลแล้ว ๗ วัน เว้นแต่ในกรณีฉุกเฉิน  
ถ้ามีความระบุไว้ในเทศบัญญัตินั้นว่าให้ใช้บังคับทันที ก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศนั้น ทั้งนี้ ตามพระราชบัญญัติ
เทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ มาตรา ๖๓  
  ๒.๑๒ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติ เมื่อเทศบาลได้มีการประกาศใช้บังคับเทศบัญญัติ
แล้ว ต้องดำเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติเพื่อชี้แจงให้ประชาชนเกิดความเข้าใจถึง เนื้อหาสาระของ
เทศบัญญัติ รวมทั้งเหตุผลความจำเป็นในการบังคับใช้เทศบัญญัติดังกล่าว 
  ๒.๑๓ การทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติ ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจากนายกเทศมนตรี
ดำเนินการทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติหลังจากที่ได้มีการประกาศใช้แล้ว  ทุก ๕ ปี หรือเมื่อเห็นว่า
จำเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวน ความเหมาะสมของกฎหมาย 
พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๕ 
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 3.การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี 

 ๓. การรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 
  ๓.๑ คดีแพ่งหรือคดีปกครอง 
   ๓.๑.๑ กรณีเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยเป็นคู ่ความ การรวบรวมข้อเท็จจริง  
และพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดีมีลำดับขั้นตอนการดำเนินการดังนี้  
    ๑) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือผู้ฟ้องคดีหลังจาก 
ได้รับเรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสรุปข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับมูลคดีนั้น แล้วให้ความเห็นทางกฎหมายเพ่ือเสนอ 
นายกเทศมนตรี แล้วนำเสนอต่อสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการยื่นว่าต่างแทนเทศบาลตำบล
น้ำตกไทรโยคน้อย ภายในอายุความต่อไป 
    ๒) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้ เทศบาลตำบล 
น้ำตกไทรโยคน้อยกระทำการ หรืองดเว้นกระทำการใด ซึ่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยอยู่ในฐานะจำเลย  
หรือผู้ถูกฟ้องคดี หลังจากที่เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย ได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นคำให้การ นิติกรจะ
เป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วนราชการ และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมทำความเห็น
เสนอนายกเทศมนตรีเพื่อนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการยื่นคำให้การแก้ต่างแทน
เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยภายในระยะเวลาที่ศาลกำหนดต่อไป 
   ๓.๑.๒ กรณีบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยถูกฟ้องเนื่องจากการ 
ปฏิบัติราชการหลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง 
แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ 
ความช่วยเหลือต่อไป 
    3.2 คดีอาญา 
   ๓.๒.๑ กรณีเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยเป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงาน 
กับส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีมอบอำนาจให้นิติกร  
ดำเนินการร้องทุกข์ ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุความและติดตามผลทางคดีแล้ว  
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้จะต้อง  
ดำเนินการร้องทุกข์ ต่อพนักงานสอบสวนภายในกำหนดสามเดือน นับแต่วันที่นายกเทศมนตรีทราบมูลคดีอาญานั้น ๆ 
   3.2.2 เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย นายกเทศมนตรี บุคลากรในสังกัดเทศบาล 
ตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยตกเป็นผู ้ต้องหาอันเนื ่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู ้ประสานงานกับ 
หน่วยงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประมวลข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องพร้อมทำความเห็นเสนอ 
นายกเทศมนตรีเพื่อขอความอนุเคราะห์สำนักงานอัยการสูงสุด จัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป ทั้งนี้ 
จะต้องขอให้สำนักงานอัยการสูงสุด เข้ามาช่วยเหลือก่อนที่พนักงานสอบสวนจะมีความเห็น  และส่งสำนวนไปยัง 
พนักงานอัยการ 
 สำหรับกรณีบุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญา หรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรดำเนินการให้นายกเทศมนตรี
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 
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 4.การดำเนินการบังคับคดี 
  4.1 การบังคับคดีแพ่ง 
 เมื่อศาลมีคำพิพากษาให้เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยเป็นฝ่ายชนะคดีแล้ว เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย 
อยู่ในฐานะเจ้าหนี้ตามคำพิพากษา หากจำเลย หรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม่ชำระหนี้ พนักงาน  
อัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็นหนังสือ 
ให้ดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา เพื่อจะได้ยึดทรัพย์สิน อายัด สิทธิเรียกร้อง มาขายทอดตลาด 
เพ่ือนำเงินมาชำระหนี้ต่อไป 
 วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้ 

1. สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาเป็น
บุคคลธรรมดา) หรือที่กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาเป็นนิติบุคคล) 

2. การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียนควบคุม เช่น ที่ดิน 
ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะทำปีละประมาณ 2 - 3 ครั้ง แต่ในส่วน
ของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติเนื่องจากหน่วยเก็บข้อมูลที่สอบถามไปมักจะตอบปฏิเสธในทำนองว่าเป็น
ความลับของลูกค้า ตามพระราชบัญญัติธุรกิจสถาบันการเงิน  พ.ศ. 2551 

ผลการสืบทรัพย ์
หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพ่ือหาแนวทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัดสิทธิเรียกร้อง

นั้นๆ ต่อไป 
หากทราบได้เฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพ ถิ่นที่อยู่ ก็จะเก็บเป็น

ข้อมูลในสำนวนคดี 

   

            หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบังคับคดีภายใน ๑๐ ปีนับแต่วันที่มีคำพิพากษาหรือคำสั่ง 
ตามมาตรา ๒๗๔ แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

1.ศาลมีคำพิพากษาให้เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยชนะ
คดี 
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 4.2 การบังคับคดีล้มละลาย 
 หากปรากฏว่า ลูกหนี้ตามคำพิพากษาถูกศาลล้มละลายมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด  ไม่ว่าคดีจะอยู่ใน 
ชั้นใดก็ตาม และยังอยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับชำระหนี้ได้ ให้ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานแล้วเสนอความเห็น 
ต่อนายกเทศมนตรีเพื่อดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี ต่อไป 

 หมายเหตุ กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน ๓ ปี ตามพระราชบัญญัติลม้ละลาย พุทธศักราช ๒๔๘๓ 

 5. การตรวจพิจารณาดำเนนิการเกี่ยวกับวินัย ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย 

 การดำเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหา ได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
ได้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ของเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย 
ว่ากระทำความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระทำเป็นลายลักษณ์อักษร หรือทำเป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
ชั้นต้นโดยลำดับจนถึงนายกเทศมนตรี นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้น ๆ ว่ามีลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่ง 
มีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัยจริงตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิด 
ทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช., สตง. เป็นต้น) นั้น ถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้ว นิติกรต้อง 
ตั้งเรื่องให้นายกเทศมนตรีดำเนินการทางวินัยทันที ด้วยการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไม่ต้องสอบ
ข้อเท็จจริงอีก สำหรับขั้นตอนการพิจารณาข้อกล่าวหา มีดังต่อไปนี้  

 กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี 
เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕8 หรือประกาศคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
และมีมูลว่ากระทำผิดจริง โดยอาจมีคำรับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่า มูลความผิดในลักษณะดังกลา่วนั้น 
นายกเทศมนตรีเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้นายกเทศมนตรี พิจารณาลงโทษในฐานเดียวกัน หรือให้ 
เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จำต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้ กรณีข้อกล่าวหานั้น ๆ ไม่ชัดเจน 
เพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้ง หักล้างข้อกล่าวหา 
และชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้น เป็นประการใด หรืออาจทำความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง ในเรื่องดังกล่าว ในการดำเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เป็น 
เอกสาร และบุคคล คำให้การต่าง ๆ นำมาประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็น 
ประการใด หากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรี  เพื่อยุติเรื ่องที ่สอบสวน  

1.กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ของเทศบาลตำบลนำ้ตกไทรโยคน้อยถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 
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หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้  
โดยทำคำสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป  

 ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย  ในการ 
ดำเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหา ตามพระราชบัญญัติ 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  

 กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรี  เพื ่อแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และดำเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้น แล้วจะเสนอ 
สำนวนการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาสั่งการ กรณีที่ต้องมีการลงโทษทางวินัย  ก็จะจัดทำคำสั่ง 
ลงโทษเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 

 6.การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย 

 ๖.๑ เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร กรณีอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบคำสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ และวิธ ีการที ่กำหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕8 

 ๖.๒ เรื ่องร้องทุกข์ของบุคลากร กรณีเมื ่อมีบ ุคลากรผู ้ใดเห็นว่า ผู ้บังคับบัญชาใช้อำนาจหน้าที่ 
ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน 
บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบ 
เรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ โดยการร้องทุกข์ และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ 
ที ่กำหนดในประกาศ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เร ื ่อง หลักเกณฑ์และเง ื ่อนไข 
ในการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕8 

 7.การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 เมื ่อมีความเสียหายเกิดขึ ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริต  หรือการสูญหาย 
หรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหาย หรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทำโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่อ หรือเป็นการ 
กระทำของบุคคลภายนอก พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้างทั่วไปก็ตาม 
ขั้นตอนในการพิจารณา จะพิจารณาจากเรื ่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่ากรณี ความสูญหาย 
หรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหาย  ที่เกิดขึ้นแล้ว
หรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระทำให้เกิดความสูญหาย หรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิด ในความสูญหาย
เสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ตามขั้นตอนดังนี้ 

 ๗.๑ เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่า ความเสียหาย 
ดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามี เหตุอันควรเชื่อว่า 
เกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง 
ละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ก็ให้รายงาน 
นายกเทศมนตรีเพื่อทราบ เมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ควรดำเนินการให้ 
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ ผลสรุปอาจเป็นการกระทำผิดวินัย 
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อย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว อาจถือเป็นกรณีที่มีเหตุอันควร 
ลดหย่อนโทษทางวินัยได้  

 ๗.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาดำเนินการสอบสวน โดยรวบรวม 
พยานหลักฐานต่าง ๆ ทั้งจากบุคคล และเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ ต่อพนักงานสอบสวน 
ผู้มีอำนาจ 

 ๗.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่าง ๆ ที่รวบรวม ได้ประกอบ
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพื่อทำความเห็นในเรื่องนั้น ๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่ หากไม่ปรากฏว่าความ
สูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของเจ้าหน้าที่ ก็จะทำความเห็น
เสนอต่อนายกเทศมนตรี เพื่อพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา หรือหากปรากฏตัว
ผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะทำความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร 
และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดข้ึนอย่างไร แล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 

 การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งออกเป็น ๒ กรณี ได้แก่ 

  กรณีที ่ ๑ กรณีความเสียหายเกิดขึ ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั ่วไป  
(เช่น อุบัติเหตุ เพลิงไหม้ ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ไม่ต้องส่งเรื ่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพื ่อทราบ ตามประกาศกระทรวงการคลัง 
เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

  กรณีที่ ๒ กรณีความเสียหายเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริต หรือ  มีสาเหตุ
มาจากการที่เงินขาดบัญชี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรั ฐมนตรีหรือข้อบังคับ ต่าง ๆ 
หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้อง รายงานเพ่ือทราบ 
ตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงาน  ให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบ 

 ๗.๔ กรณีมีผู ้ต้องรับผิด เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยมีคำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (คำสั่งทาง
ปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำสั่งดังกล่าวต่อนายกเทศมนตรี หรือกระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณี ได้ภายใน 
๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง และในกรณีที่ยกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดี ต่อศาลปกครองต่อไปได้
ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ 

 ๗.๕ กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์ และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคำสั่งของเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย 
ให้เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง 
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

หนา้ 12 



  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๘. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

 การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
(ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงต่าง ๆ ของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) สามารถแบ่งได้
เป็น ๒ กรณี ดังนี้ 
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 ๘.๑ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ ป.ป.ช.  

  ๘.๑.๑ กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด ให้ปฏิบัติตามนั้น (เช่น ให้สอบข้อเท็จจริง 
ต้องสอบข้อเท็จจริง,ให้สอบวินัย ต้องสอบวินัย, ให้ดำเนินคดีอาญา ต้องร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน เป็นต้น)  

  ๘.๑.๒ เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัยอีก ให้ใช้สำนวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง จาก ป.ป.ช. 

  ๘.๑.๓ หากนายกเทศมนตรีมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการกระทำความผิด 
ตามที่กล่าวหาหรือกระทำความผิดในฐานความผิดที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา ให้นายกเทศมนตรีมีหนังสือพร้อม 
เอกสาร และพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่องจาก 
ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด ให้แจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบเพื่อดำเนินการต่อไปตามมติของคณะกรรมการ 
ป.ป.ช. ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีได้รับแจ้งมติท่ีได้ขอให้ ป.ป.ช. พิจารณาทบทวน 

  ๘.๑.๔ เมื่อออกคำสั่งลงโทษแล้ว เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยต้องส่งสำเนาคำสั่งนั้น ไปให้ 
ป.ป.ช. ภายใน ๑๕ วัน  

  ๘.๑.๕ ผู้ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดีต่อศาลปกครองได้
ภายใน 90 วันนับแต่วันที่ถูกลงโทษ โดยไม่จำต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ ว่าด้วยการบริหาร 
งานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน หรือจะดำเนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในการกำหนดโทษของนายกเทศมนตรีตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อนก็ได้ 

 ๘.๒ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ สตง.  

  ๘.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด หากเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย 
มีเหตุผลเพียงพอ ให้ชี้แจงกลับไปที่ สตง. อีกครั้ง โดยอำนาจหน้าที่ของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่ 
กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ ถ้าเกิดความเสียหายที่ไม่ 
เกี่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้ หรือดำเนินการทางวินัยแล้วแต่กรณี เมื่อดำเนินการแล้วให้แจ้ง สตง.ทราบ 
กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญา เมื่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อมข้อเสนอแนะแล้ว ให้ชี้แจงเหตุผล  หรือ
แจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หาก สตง. ไม่เห็นด้วย จะส่งเรื่องกลับต้นสังกัดดำเนินการตามอำนาจ
หน้าที่กรณีพบว่าละเว้น หรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ ให้ดำเนินการให้ถูกต้อง
ภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หากไม่ดำเนินการ สตง. จะแจ้งต้นสังกัดดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ หรือตาม
กฎหมายที่ให้อำนาจ สตง. 

  ๘.๒.๒ เมื่อ สตง. ยืนยันให้ดำเนินการ แต่เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย ยังมีเหตุผลที่จะชี้แจง
เพิ่มเติม ให้ชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและคำอธิบายเป็นรายกรณีไป แต่ทั้งนี้การ 
ดำเนินการลักษณะดังกล่าว จะต้องมีเจตนาที่ดีที่จะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย 

  ๘.๒.๓ หากเป็นกรณีที่ สตง. ชี้มูลตามข้อ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๗  
ให้เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยชี้แจงเหตุผล และรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดกาญจนบุรีวินิจฉัย ภายใน ๑๕ วัน 
นับจากวันที่ได้รับคำยืนยันจาก สตง. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดกาญจนบุรี แจ้งผลการวินิจฉัยภายใน ๓๐ วันนับจาก
วันที่ได้รับรายงานจากเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยจะต้องปฏิบัติตามคำ
วินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดกาญจนบุรี ให้เสร็จสิ้นภายใน ๔๕ วันนับจากวันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 
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 ๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตาม และรายงานผล 

 ๙.๑ ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่ 

  สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย  

  อีเมล์เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย : namtoksaiyoknoi.2542@gmail.com 

  Website : https://www.namtoksaiyoknoi.go.th/ 

  Facebook : https://www.facebook.com/tessabannamtoksaiyoknoi  

  โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ : หมายเลขโทรศัพท์ ๐๓4-565-066  

 ๙.๒ รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น  

 ๙.๓ พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 ๙.๔ นิติกรนำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสำนักปลัด เพ่ือนำแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  

 ๙.๕ นิติกรนำเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง และออกไปตรวจพื้นที่ ที่ถูก
ร้องเรียน 

 10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพื้นที่  

 คณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจำเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อยมีอำนาจหน้าที่ ในการรับ
เรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคที่ไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการซื้อสินค้า  หรือบริการ และดำเนินการ
เจรจาไกล่เกลี่ยได้ตามอำนาจหน้าที่ที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย ทั้งนี้เพื่อให้การดำเนินงานคุ้มครองผู้บริโภคเป็นไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพ และเป็นรูปธรรม ประชาชนผู้บริโภคได้รับการคุ้มครองสิทธิอย่างทั่วถึง และช่วยเหลือแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนจากการถูกละเมิดสิทธิผู้บริโภคได้รับความสะดวก และมีช่องทางในการใช้สิทธิเรียกร้องเพิ่มมากขึ้น 
ตลอดจนมีการรวมตัวกันเป็นกลุ่ม ชมรม และสมาคมที่มีความเข้มแข็ง  

 การดำเนินงานรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ มีดังต่อไปนี้ 

  ๑๐.๑ ขั้นตอนการรวบรวมข้อเท็จจริง นิติกรจะดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง เรื่องร้องทุกข์
จากเอกสาร และหลักฐาน เพ่ือมีหนังสือถึงผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ หรือมีหนังสือเชิญ/เรียก
ให้ผู้ประกอบธุรกิจ มาพบเพื่อชี้แจงข้อเท็จจริง หรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท
ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  

   ๑๐.๑.๑ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน นิติกรจะมีหนังสือ/ โทรศัพท์/
โทรสาร ภายใน ๕ วันทำการ เพื่อแจ้งผู้ร้องให้ดำเนินการให้รายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมจัดส่งเอกสารหลักฐาน
เพิ่มเติม โดยกำหนดระยะเวลาให้ผู้ร้องส่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่
ได้รับเอกสารเพ่ิมเติมจากผู้ร้องแล้ว จะดำเนินการตามข้อ ๙.๑.๒ ต่อไป  

   ๑๐.๑.๒ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถ้วน นิติกรจะดำเนินการจัดทำ
หนังสือภายในเวลา ๑๕ วัน เพื่อแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสารเพื่อประกอบการ  
พิจารณาหรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 

  ๑๐.๒ ขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท  
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   ๑๐.๒.๑ ในชั้นเจ้าหน้าที่ จะมีการดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง เรียงตามลำดับ 
เรื ่องร้องทุกข์ (ก่อน – หลัง) การเจรจาไกล่เกลี ่ยครั ้งที ่ ๑ หากได้ข้อยุต ิ นิติกรจะสรุปผลเพื ่อรายงาน  
นายกเทศมนตรียุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้ และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจาไกล่เกลี่ยต่อไป 
นิติกรจะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ย  ในชั้นเจ้าหน้าที่
ทั้ง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 

   ๑๐.๒.๒ ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกล่เกลี่ยจะมีการดำเนินการเมื่อคู่กรณี 
ไม่สามารถตกลงกันได้ในชั้นเจ้าหน้าที่ ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง โดยจะเรียง 
ลำดับเรื ่องร้องทุกข์ (ก่อน – หลัง) การเจรจาไกล่เกลี ่ยครั ้งที ่ ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลรายงาน
นายกเทศมนตรียุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้ และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจาไกล่เกลี่ยต่อไป 
คณะอนุกรรมการฯ จะดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยใน
ชั้นคณะอนุกรรมการฯ ทั้ง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน ทั้งนี้ หากคู่กรณียังไม่สามารถตกลงกันได้ นิติกรจะ
รวบรวมข้อเท็จจริงนำเรื่องเข้าสู่วาระการพิจารณาของคณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจำจังหวัด ภายใน ๗ 
วันทำการ 
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 11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

 11.1 การตรวจร่างสัญญานิติกรจะต้องตรวจสอบในเบื้องต้นว่าสัญญานั้นขัดหรือแย้งต่อ  กฎหมาย 
หรือระเบียบของทางราชการ (รวมถึงคำสั่ง ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี) เช่น อัตราเบี้ยปรับ วงเงินของหลักประกัน 
สัญญา อัตราการจ่ายค่าจ้างล่วงหน้า ต้องเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุกำหนดไว้ และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

 11.2 เพื ่อป้องกันความเสียหายแก่ส่วนราชการ ข้อสำคัญประการหนึ่งในการตรวจร่างสัญญา คือ 
การตรวจสอบข้อสัญญา หรือข้อตกลงใด ๆ มิให้ทางราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบคู่สัญญากับฝ่ายที่เป็นเอกชน 
เช่น สัญญาที่กำหนดค่าเสียหาย กรณีปฏิบัติผิดสัญญาไว้ล่วงหน้า โดยหากฝ่ายราชการปฏิบัติผิดสัญญาจะต้อง 
ชำระค่าเสียหายเป็นจำนวนสูงกว่าที่ฝ่ายเอกชนจะต้องชำระ หากฝ่ายเอกชนผิดสัญญาในกรณีเดียวกัน ดังนั้นย่อม
เห็นได้ว่าราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบ หรือสัญญาจ้างก่อสร้างที่กำหนดจำนวนเงินที่จะต้องจ่ายแก่ผู ้รับจ้าง 
ในแต่ละงวดในอัตราที่สูงกว่าปริมาณงานในงวดนั้น ๆ ก็เป็นสัญญากรณีที่ราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบเช่นกัน  

 11.3 เพื่อคุ้มครองสาธารณชน การดูแลให้การปฏิบัติตามสัญญาไม่ก่อความเดือดร้อนหรือ กระทบต่อ
สาธารณชนจนเกินกว่าที่ควรจะเป็นด้วย ตัวอย่างเช่น สัญญารับขนและกำจัดขยะ ควรมีมาตรการป้องกันมิให้ 
ส่งกลิ่นเหม็น หรือก่อมลภาวะ , สัญญาให้สัมปทานใด ๆ จะต้องมีมาตรการควบคุมราคาที่ผู้รับสัมปทานจะเรียก
เก็บจากผู้บริโภค และมิให้มีการปรับราคาได้ตามอำเภอใจ  

 11.4 เพื่อความเป็นธรรม แม้การตรวจร่างสัญญาจะมีวัตถุประสงค์ที่มิให้ราชการเสียเปรียบ แต่ก็มิได้มี
ความมุ่งหมายจะให้เกินเลยไปถึงกับเป็นการเอาเปรียบหรือมีบทบังคับคู่สัญญาฝ่ายเอกชนโดยไม่ สมควร เช่น 
สัญญาเช่าอาคารที่ราชการเช่าอาคารจากเอกชน หากจะระบุให้ฝ่ายผู้ให้เช่าต้องรับผิดชอบออกค่าใช้จ่ายในการ
ซ่อมแซมอาคารที่เช่าในทุกกรณีแม้ความช ารุดเสียหายจะเกิดจากความผิดของฝ่ายผู้เช่า  ดังนี้จะเห็นได้ว่าเป็น
ข้อกำหนดที่ไม่เป็นธรรม ถึงแม้ฝ่ายผู้ให้เช่าจะยินยอมก็ตาม 

 11.5 เพ่ือให้มีความชัดเจน ไม่ขัดแย้งกันเอง และตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา เงื่อนไข แต่ละข้อของ
สัญญาต้องสอดรับและไม่ขัดแย้งกัน และต้องรักษาเจตนารมณ์ของคู่สัญญาในการตกลงเข้าทำสัญญากันไว้ให้มาก
ที่สุด เท่าท่ีจะไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์การตรวจร่างสัญญาในประการต่าง ๆ ตามที่ได้กล่าวมา ข้างต้น  

 11.6 เพ่ือป้องกันข้อพิพาทในอนาคต เมื่อคู่สัญญาลงนามทำสัญญากันไปแล้ว อาจมีข้อพิพาทใดเกิดขึ้นได้
จากข้อความในสัญญาจึงจำเป็นต้องป้องกันข้อพิพาทบางประการที่อาจเกิดขึ้นตั้งแต่ขณะตรวจร่างสัญญา เช่น  
การระบุจำนวนเงิน ระยะเวลา เหล่านี้หากไม่มีวงเล็บตัวอักษรกำกับไว้ด้วย ก็อาจเกิดปัญหาข้อพิพาทขึ้นได้ หรือ
กรณีที่เงื่อนไขสัญญาแต่ละข้อมีความขัดแย้งกันเอง หรืออาจตีความได้หลายนัยก็อาจเป็นเหตุให้เกิดข้อพิพาทใน
อนาคตได้ จึงควรระบุเงื่อนไขในข้อสัญญาใหช้ัดแจ้งตั้งแต่ข้ันตอนการร่าง หรือตรวจทานความถูกต้องของสัญญา 
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