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คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง นิติกร 
สังกัดงานนิติการ ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัด เทศบาลต าบลพลา และผู้ทีเ่พ่ิงเริ่มปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรได้
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ช่ือหน่วยงาน 

 
ทีต่ั้ง 

 
ส่วนที่ 1 การปฏิบัติงานของงานนิติการ 

 
 
  งานนิติการ ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัด เทศบาลต าบลพลา 
 

เทศบาลต าบลพลา เลขที่ 1 หมู่ที่ 2 ต าบลพลา อ าเภอบ้านฉาง จังหวัดระยอง 21130 
โทรศัพท์ 038 – 630998  Website : WWW.Pala.go.th 

เป้าประสงค์ของงานนิติการ 
     1.เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่คณะ ผู้บริหารและ            
ส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลพลา และผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะ
แนวทางเจราจาไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้านกฎหมายในปัญหา ด้านต่างๆ  ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัด
เทศบาลต าบลพลา 
   2. เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันใน ด้านกฎหมาย
ระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาลต าบลพลา ให้บรรลุตามหน้าที่และ วิสัยทัศน์ของเทศบาลต าบลพลา 
    3. เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ
และค าสั่งของเทศบาลต าบลพลา ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่ เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์
ในการบริหารและบริการ 
 
วัตถุประสงค์ 
    1. เพ่ือให้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง รายละเอียด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหาร
จัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
   2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ก าร
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  รวมถึงการแสดง หรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและประโยชน์จากกระบวนการ 

3. เพ่ือให้บุคลากรที่ด าเนินการปฏิบัติตามมาตรฐาน หรือแนวทางเดียวกัน 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติ เทศบาล 2496 

  2. พระราชบัญญัติการสารณสุข 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 
4. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

   5. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน  
การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๕๘ 
   6. หนังสือ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0503/ว312 ลว. 1 สิงหาคม 2562

http://www.pala.go.th/
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ส่วนที่ 2 โครงสร้างการจัดองค์การของงานนิติการ 
 
งานนิติการ  เป็นหน่วยงานที่มี ฐานะเป็นงานในสั งกัดฝ่ าย อ านวยการ  ส านักปลัด เทศบาล                    

เทศบาลต าบลพลา ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้ 
 
 
 
 

รองปลัดเทศบาลฯ 

ฝ่ายอ านวยการ 

ส านักปลัดเทศบาล 

งานนิติการ 
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ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 
 

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรในสังกัดงานนิติการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการ 
ปฏิบัติงานรวม 12 เรื่อง ดังนี้ 

1.การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
     1.1 งานให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศแก่
บุคคลและส่วนราชการ 
     1.2 งานวินิจฉัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งและ
ประกาศแก่บุคคลและส่วนราชการ 
     1.3 งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
และประกาศต่อส่วนราชการ 
    2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

   
   3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี 
 3.1 งานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง  ทางอาญา

งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลพลา หรือ เทศบาลต าบลพลาเป็นโจทก์หรือผู้ฟ้องคดี 
หรือถูกฟ้องเป็นจ าเลยหรือเป็นผู้ถูกฟ้องคดี เช่น ประสานกับพนักงานอัยการจัดส่งค าฟ้อง  ท าค าชี้แจงประกอบการ           
ท าค าให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 

3.2 การสอบหาข้อเท็จจริงภายในเทศบาลต าบลพลา และการสอบหา ข้อเท็จจริงกรณี
หน่วยงานภายนอกมอบให้เทศบาลต าบลพลาด าเนินการ เช่น อ าเภอบ้านฉาง ศูนย์ด ารงธรรม ส านักงาน ป.ป.ช. เป็นต้น 

4. การด าเนินการบังคับคด ี
         5. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลพลา 

 
 

6.  การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าลบลพลา 
7. การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
8. การด าเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วย 
9. การลงทะเบียนรับร้องทุกข์/ร้องทุกข ์ติดตามและรายงานผล 
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10. การรับร้องราวร้องทุกข์และด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน ตลอดจนรับ 

เรื่องเองเรียนจากผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 
       11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑแ์ละกฎหมายต่างๆ   
       12.งานด้านธุรการ 

                         12.1  ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การจัดท าหนังสือ ราชการ
การตรวจร่างหนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการท างาน 
                   12.2 ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
                                              12.3 งานเลือกตั้ง 
                    12.4 งานแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต รายงานตามระบบ e-plannac 
                                      12.5 งานยุติธรรมชุมชน – รายงานผู้พ้นโทษ 
                                              12.6 รับ – ส่งส่งหนังสือราชการ 
                                              12 . 7  ลงทะ เบี ยนคุมหนั ง สื อ รั บฝ่ า ยปกครอง  และทะเบี ยนหนั ง สื อ รั บ                      
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไป และ เรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ผ่านศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอบ้านฉาง 
   12.8  ท าหนังสือแจ้งเวียนให้กับส่วนราชการภายในองค์กรให้ปฏิบัติตามระเบียบ    
กฎหมาย หรือหนังสื่อสั่งการที่เก่ียวข้องกับภารกิจหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการ 

    12.9 จดัเก็บเอกสารทั้งหมดของงานนิติการ 
    12.10 งานประเมินประสิทธิภาพการท างาน ด้าน 5 ธรรมาภิบาล lpa 

                                               12.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 4 ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

 
รายช่ือกระบวนงาน ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน 30 วัน 

2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับ 
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ภายใน 250 วัน 

3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 30 – 60 วัน 

4.การด าเนินการบังคับคดี 
4.1 คดีแพ่ง 
4.2 คดีล้มละลาย 

บังคับคดีภายใน 10 ปี 
บังคับคดีภายใน 3 ปี 

5. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย ของบุคลากรในสังกัด
เทศบาลต าบลพลา 

ภายใน 180 วัน 

6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ ของ
บุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลพลา 

ภายใน 30 วัน 

7. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ภายใน 60 วัน 

8. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อ
ทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

ภายในเวลาที่หน่วยตรวจสอบ 
ก าหนด 

9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล ภายใน 14 วัน 

10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 20 – 200 วัน 

11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือ 
เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน 7 วัน 



- 6 - 
 

 
ส่วนที่ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 

การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรมีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
และแผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 
  อ านาจหน้าที่ตาม พระราชบัญญัติ เทศบาล 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการ
พิจารณาแต่ละเรื่อง 
 
 
 
 

แผนการดําเนินงาน 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

4. นายกเทศมนตรตี าบลพลาพิจารณาแล้วเห็นชอบ 

3.วินิฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมายให้นายกเทศมนตรีต าบลพลา 

5. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบ หรือในกรณีที่ข้อหารือนั้นเกี่ยวข้องกับ
หน่วยงานอื่นด้วย ต้องแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบ และถือปฏบิัติต่อไป 

2. นิติกรตรวจสอบเร่ืองที่เสนอมาวา่เกี่ยวด้วย กฎ ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารเรื่องใด 

1. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 
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 การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
     

 
 
 
หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 250 วัน 

   พระราชบัญญัติ เทศบาล 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และ พระราชบัญญัติการสารณสุข 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
 
 
 
 

แผนการดําเนินงาน 

การร่างและพจิารณาตรวจร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 

1. กาํหนดผูรั้บผิดชอบ 

3. พิจารณาอาํนาจตามกฎหมายแม่ท่ีใหอ้าํนาจ ในการออกเทศบญัญติัทอ้งถ่ินตามประเด็นปัญหาสาํคญัของพ้ืนท่ี 

2. รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ดา้นขอ้เทจ็จริงและขอ้กฎหมาย 

เสนอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบญัญติัทอ้งถ่ิน 

5.แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบญัญติัทอ้งถ่ิน 

7.รับฟังความคิดเห็นร่างเทศบญัญติัทอ้งถ่ิน 

6. ดาํเนินการยกร่างเทศบญัญติัทอ้งถ่ิน 

. พิจารณาร่างเทศบญัญติัทอ้งถ่ิน 

10.ตราเทศบญัญติัทอ้งถ่ิน 

9.การลงนามเห็นชอบร่างเทศบญัญติัทอ้งถ่ิน 

11. ประกาศเทศบญัญติัทอ้งถ่ิน 

13. ทบทวนความเหมาะสมของเทศบญัญติัทอ้งถ่ิน 

12. เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์เทศบญัญติัทอ้งถ่ิน 
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หมายเหตุ  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 30 – 60 วัน 
  ตามหนังสือ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0503/ว312 ลว. 1 สิงหาคม 2562 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีเป็นผูต้อ้งหา (เทศบาล
ตาํบลพลา/นายกเทศมนตรี/
บุคลากร 

คดีอาญา คดี / คดีปกครอง 

แผนการดําเนินงาน 

การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลกัฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี 

มอบอาํนาจใหเ้จา้หนา้ท่ีร้องทุกขแ์ละ
ติดตามผลแลว้รายงานผลคดีถึงท่ีสุด 

กรณีเทศบาลตาํบลพลาเป็นผูเ้สียหาย 

งานนิตกิารจะประสานงานกบัหน่วยงานและ
เจา้หน้าทีท่ีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อรวบรวมขอ้เทจ็จรงิ 
และพยานหลกัฐาน 

เสนอนายกฯ ขอความอนุเคราะหส์ านกังาน
อยัการสงูสดุเพื่อจดัพนกังานอยัการแกต่้างคด ี
แลว้แต่กรณี 

งานนิตกิารจะประสานกบัพนกังานอยัการในการใหค้วามชว่ยเหลอืในชัน้สอบสวน/จดัท าค าฟ้อง/จดัท าค าใหก้าร 

งานนิตกิารจะประสานกบัพนกังานอยัการ
จนกว่าคดจีะถงึทีส่ดุ 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบังคับคดีภายใน 10 ปีนับแต่วันที่มีค าพิพากษาหรือค าสั่งตาม 
มาตรา 274 แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

 
 
 
 
 
 

รายงานใหน้ายกเทศมนตรีทราบ นิติกร ดาํเนินการตั้งเร่ืองในการ
บงัคบัคดีท่ีกรมบงัคบัคดี 

แผนการดาํเนินงานการดาํเนินการบงัคบัคดี 

(คดีแพ่ง) 

ศาลมีคาํพิพากษาใหเ้ทศบาลตาํบลพลาชนะคดี 

กรณีลูกหน้ีตามคาํพิพากษาไม่ชาํระหน้ีตามคาํพิพากษา 

ขอใหพ้นกังานอยัการยืน่คาํร้องต่อศาล ขอใหอ้อกหมายบงัคบัคดี 

นิติกรดาํเนินการสืบหาทรัพยสิ์นของลูกหน้ีฯ เพื่อบงัคบัคดี 

กรณีไม่พบทรัพยสิ์น กรณีพบทรัพยสิ์น 

นิติกร นาํเจา้พนกังานบงัคบัคดี 

ไปดาํเนินการยดึทรัพยสิ์นของลูกหน้ี 
เพื่อขายทอดตลาด 

แผนการดาํเนินงานการดาํเนินการบงัคบัคดี 

(คดีแพ่ง) 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 3 ปี ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 

กรณีตรวจสอบพบวา่ ลูกหน้ีของเทศบาลตาํบลพลาถูกพิทกัษท์รัพยเ์ด็ดขาด 

นิติกร ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานพร้อมขออนุมติันายกเทศมนตรี 

เพื่อยืน่คาํขอรับชาํระหน้ีภายใน 2 เดือน นบัตั้งแต่ 

วนัโฆษณาคาํสั่งพิทกัษท์รัพยใ์นราชกิจจานุเบกษา 

นิติกร ดาํเนินการยืน่คาํขอรับชาํระหน้ี 

ต่อเจา้พนกังานพิทกัษท์รัพยก์รมบงัคบัคดี 

สืบหาทรัพยสิ์นของลูกหน้ี 

แผนการดําเนินงาน 
การตรวจพจิารณาดําเนินการเกีย่วกบัวนัิยของบุคลากร 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 180 วัน 
         ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน                   
การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๕๘ 
 
 
 
 

กรณีการดาํเนินการตรวจพิจารณาดาํเนินการเก่ียวกบัวนิยัของบุคลากร 

นิติกร 

กรณีมีมูลความผดิทางวินยั 

คาํรับสารภาพหรือ
ความผดิปรากฏชดัแจง้ 

ตรวจสอบมาตรฐานการ
ลงโทษและจดัทาํคาํสั่ง
เสนอนายกเทศมนตรี

ตาํบลพลาลงนามในคาํสั่ง 

แจง้คาํสั่งใหผู้ถู้กลงโทษทราบ 

กรณีความผดิทางวนิยัร้ายแรงให้
จดัทาํคาํสั่งลงโทษเสนอ

นายกเทศมนตรีตาํบลพลาลงนาม 

คณะกรรมการฯดาํเนินการ
สอบสวนตามประกาศฯ

แลว้รายงานผลต่อ
นายกเทศมนตรีตาํบลพลา 

กรณีมีมูลความผดิ
วนิยัร้ายแรง 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 

โดยนายกเทศมนตรี
ตาํบลพลาลงนาม 

แจง้คาํสั่งใหผู้ถู้กลงโทษทราบ 

แจง้คณะกรรมการพนกังาน
เทศบาลจงัหวดัระยองเพื่อทราบ 

กรณีท่ีขอ้เทจ็จริงไม่ปรากฏชดั
วา่ผูถู้กกล่าวหากระทาํผดิวนิยั

หรือไม่ 

ผูก้ล่าวหาช้ีแจง/เสนอตั้ง 

คณะกรรมการสอบขอ้เทจ็จริง 

กรณีไม่พบการ
กระทาํผดิวนิยั 

กรณีมีมูลวา่
กระทาํผดิวนิยั 

แจง้ผูก้ล่าวหา
และรายงานผล

ต่อ
นายกเทศมนตรี

ตาํบลพลา
พิจารณา 

นาํขอ้มูลความผดิ
ทางวนิยัเสนอ

นายกเทศมนตรี
ตาํบลพลาเพื่อสั่ง

ยติุเร่ือง 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 30 วัน 
   ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน           

การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๕๘ 
 
 
 
 
 
 

การอุทธรณ์คาํสั่งลงโทษทางวนิยั 

บุคลากรถูกภาคทณัฑ/์ตดัเงินเดือน/ 
ลดขั้นเงินเดือน/ปลดออก/ไล่ออก 

อุทธรณ์คาํสั่งต่อคณะกรรมการ
พนกังานเทศบาลจงัหวดัระยอง 

ฟ้องศาลปกครอง 
(กรณียกคาํอุทธรณ์) 

การร้องทุกข ์

บุคลากรเห็นว่า 
- ผูบ้งัคบับญัชาปฏิบติัต่อตนไม่ถูกตอ้ง 
- ผูบ้งัคบับญัชาไม่ปฏิบติัต่อตนใหถู้กตอ้ง 
- ผูบ้งัคบับญัชาทาํให้ตนขอ้งใจ 

ร้องทุกขต่์อคณะกรรมการพนกังาน
เทศบาลจงัหวดัระยอง ภายใน 30 

วนั 
นบัแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง 
(กรณียกคาํอุทธรณ์) 

การดําเนินการเกีย่วกบัอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกดัเทศบาลตําบลพลา 
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หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 60 วัน 
             พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
 

การดําเนินการเกีย่วกบัความรับผดิทางละเมิดของของเจ้าหน้าที่ 

 

ผูต้อ้งรับผดิอาจอุทธรณ์
คาํสั่งต่อนายกเทศมนตรี

ตาํบลพลาไดภ้ายใน 15 วนั 
นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ 

กรณีไม่มีการอุทธรณ์    
และผูต้อ้งรับผดิไม่ชดใช้
ค่าเสียหายใหบ้งัคบัตาม 

พรบ.วธีิปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.2539 

ฟ้องศาลปกครอง 

กระทรวงการคลงัพิจารณาแลว้ 
เห็นชอบใหผู้แ้จง้รับผดิชดใชค้วามเสียหาย 

นายกเทศมนตรีตาํบลพลา 
พิจารณาใหแ้จง้ผูต้อ้งรับผดิชดใช ้

กรณีมี/ไม่มี ผูต้อ้งรับผดิชอบทางละเมิดและ
ค่าเสียหายนั้น เกิน 1,000,000 บาท/ 400,000 บาท 

แลว้แต่กรณี 

กรณีมี/ไม่มี ผูต้อ้งรับผดิชอบทางละเมิดและ
ค่าเสียหายนั้น เกิน 1,000,000 บาท/ 400,000 บาท 

แลว้แต่กรณีใหร้ายงานกระทรวงการคลงั 

คณะกรรมการสอบขอ้เทจ็จริงดาํเนินการสอบสวน 
และเสนอรายงานผลการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีตาํบลพลา 

นิติกร พิจารณารายงานแลว้ ร่างคาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เทจ็จริง 
และผูรั้บผดิทางละเมิดต่อนายกเทศมนตรีตาํบลพลา 

และสาํเนาคาํสั่งแจง้คณะกรรมการและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 

ส่วนราชการรายงานกรณีทรัพย์สินเสียหาย/สูญหาย 
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                                                                หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 45 วัน 

 
 
 
 

การดําเนินการเกีย่วกบัการกล่าวหา การช้ีมูลความผดิ และข้อทกัท้วงของหน่วยงาน 

 
การด าเนินการเกีย่วกบัการกล่าวหา

การชีม้ลูความผดิของ ป.ป.ช. 

ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ีหรือกระทํา
ความผิดต่อตําแหน่งหน้าทีร่าชการหรือกระทํา
ความผิดต่อตําแหน่งหน้าที่การยุตธิรรมการ

สอบสวน 
(หากไม่ใช่ ให้ปฏิบัติตามกฎกระทรวงการสอบสวน 

ผู้ดํารงตําแหน่งบางตําแหน่งในเทศบาล พ.ศ.2563) 

ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ดําเนินการใน
เรื่องใด ให้ปฏิบัติตามนั้น 

เมื่อ ป.ป.ช. ช้ีมูลความผิดทางวินัย 

ให้นายกเทศมนตรีใช้สํานวนไต่สวนของ ป.ป.ช. 
สั่งลงโทษไดเ้ลย ภายใน 30 วัน 

หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้
มีการกระทําผิด หรือกระทําความผิดในฐานความผิดที่
แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหาให้นายกเทศมนตรีมีหนังสือ
พร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอให้

พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ ภายใน 30 วัน 
(ป.ป.ช. มีมติประการใด นายกเทศมนตรีดําเนินการไปตามนั้น) 

เมื่อออกคําสั่งลงโทษแล้วเทศบาลตําบลพลาต้อง
ส่งสําเนาคําสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช.ภายใน 15 วัน 

ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครอง 
ภายใน 90 วัน 

(จะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ ก็ได้) 

การตอบขอ้ทกัท้วงของ สตง. 

เทศบาลตาํบลพลาช้ีแจงข้อทักท้วง 

สตง. ยืนยันว่าไม่มเีหตผุลหักล้าง 

เทศบาลตาํบลพลา ช้ีแจงเหตุผล 
และรายงานผู้ว่าราชการจังหวัดระยอง 

ภายใน 15 วัน นับแต่ไดร้ับรายงานจาก สตง. 

ผู้ว่าราชการจังหวัดระยอง แจ้งผลการวินิจฉัย 
ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดร้ับรายงาน 

เทศบาลตาํบลพลาต้องปฏิบตัิตามคํา
วินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดระยอง 

โดยให้เสร็จสิ้น ภายใน 45 วัน 
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หมายเหตุ กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ภายใน 14 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ติดตามและรายางานผล 

 

รบัเรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทุกข ์และแจ้งผูร้อ้งในเบือ้งต้น 

พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

นําเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์เสนอ
นายกเทศมนตรี ผ่านปลัดเทศบาลและ
หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล เพื่อสั่งการ 

นําเรื่องร้องเรียนและประสานหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้องใน
เบื้องต้นและออกพื้นที่เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง 

วิเคราะห์ข้อเท็จจริงประกอบข้อกฎหมายแล้วรายงานผล 

ต่อนายกเทศมนตรีตาํบลพลา 

นายกเทศมนตรีมีความเห็นหรือสั่งการ 

รายงานผลการดําเนินการของเทศบาลตําบลพลาแกผู่้ร้องเพื่อทราบ 

ติดตามและประเมินผลการแก้ไขปญัหา อีกระยะ 


