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ส่วนที่ 1 
การปฏิบัติงานของนิติกร 

 
1. ชื่อหน่วยงาน 

งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลด่านคล้า  
 

2. ที่ตั้ง  
สำนักงานเทศบาลตำบลด่านคล้า ตำบลด่านคล้า อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา 30160  
 

3. เป้าหมายของงานนิติการ 
3.1 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้คำปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เก่ียวข้องกับคณะผู้บริหาร 

ส่วนราชการ ทั้งภายนอกและภายใน ตลอดจนบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลด่านคล้าและ
ผู้สนใจทั่วไป รวามท้ังเสนอแนะแนวทางโดยการเจรจา ไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้าน
กฎหมาย ในปัญหาด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลด่านคล้า  

3.2 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในงานด้าน
กฎหมายระหว่างหน่วยงาน เพ่ือบรรลุตามหน้าที่และวิสัยทัศน์ของเทศบาลตำบลด่านคล้า  
 

4. วัตถุประสงค์  
4.1 เพ่ือให้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิผล 

4.2 เพ่ือให้บุคลากรที่ดำเนินการเป็นมาตรฐาน หรือแนวทางเดียวกัน  
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ส่วนที่ 2  
โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ 

 
 งานนิติการ เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดสำนักปลัด เทศบาลตำบลด่านคล้า ซึ่งแสดง                  
การจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้  
 

งานนิติการ 
นิติกรปฏิบัตกิาร 1 อัตรา 
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          3.1 งานนิติการและสัญญา มีหน้าที่ความรับผิดชอบดำเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทาง
แพ่ง ทางอาญา งานคดีปกครอง และงานอื่น ๆ ที่อยู ่ในอำนาจของเทศบาลตำบลด่านคล้า หรือเทศบาลตำบล              
ด่านคล้าเป็นโจทก์ฟ้อง หรือถูกเป็นจำเลย เช่น ประสานกับพนักงานอัยการจัดทำคำชี้แจงประกอบการทำคำให้การ 
เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น  

5. การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลด่านคล้า 

  6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์ หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาล
ตำบลด่านคล้า 
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  การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ หรือ
พิจารณาข้อหารือต่าง ๆ ที่ส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลด่านคล้าเสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบ
เอกสาร หรือ   
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ของพ้ืนที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อำนาจในการออกเทศ 
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3. การรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี  
 3.1 คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง 
  3.1.1 กรณีเทศบาลตำบลด่านคล้าเป็นคู่ความ การรวบรวมข้อเห็จจริงและพยานหลักฐาน 
เพ่ือดำเนินการทางคดีมีลำตับขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
   1) กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือผู้ฟังคดีหลังจากได้รับ 
เรื่องจากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่ที่ 
เกี่ยวข้องสรุปข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น 
เสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนำเสนอให้สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการว่าต่างแทนเทศบาล 
ตำบลด่านคล้าภายในอายุความต่อไป 
   ๒) กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้เทศบาลตำบลด่านคล้า 
กระทำการ หรืองดเว้นกระทำการใต ซึ่งเทศบาลตำบลด่านคล้าอยู่ในฐานะจำเลย หรือผู้ถูกฟ้องคดี หลังจากท่ี 
เทศบาลตำบลด่านคล้าได้รบัหมายเรียกจากศาลให้ทำคำให้การ นิติกรจะเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากส่วน 
ราชการและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือ 
นำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดหาพนักงานอัยการดำเนินการยื่นคำให้การแก้ต่างแทนเทศบาลตำบล                
ด่านคล้า ภายในระยะเวลาที่ศาลกำหนดต่อไป 
 3.2  กรณีบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลด่านคล้า ถูกองเนื่องจากการปฏิบัติราชการหลังจากได้รับ
เรื่องจากบุคลากรดังกล่าว นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อสรุปข้อเท็จจริงแล้วประมวลเรื่องพร้อม
ความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการ 
ให้ความช่วยเหลือต่อไป 
 
 ๓.๒ คดีอาญา 
  3.2.1 กรณเีทศบาลตำบลด่านคล้าเป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับ 
ส่วนราชการที่เกี ่ยวข้อง เพื่อประมวลข้อเท็จพร้อมความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีดำเนินการร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนในท้องที ่ท ี ่มูลคดีเกิดขึ ้นภายในอายุความ และติดตามผลทางคดีแล้ว  รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด ทั้งนี้ หากเป็นคดีความมืดอันยอมความได้ 
จะต้องดำเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวบภายในกำหนดสามเดือนนับแต่วันที่นายกเทศมนตรีทราบมูล 
คดีอาญานั้น  
  สำหรับกรณบีุคลากรถูกแจ้งความคดีอาญา หรือถูกฟ้องเป็นคดีอาญา ควรดำเนินการให้ 
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย 
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กรณีเทศบาลตำบลด่านคล้าเปน็ผู้เสียหาย 
กรณีเป็นผู้ต้องหา 

(เทศบาลตำบลด่านคล้า/
นายกเทศมนตรี/บุคลากร) 
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๔. การดำเนินการบังคับคดี 
 ๔.๑ การบังคดีแพ่ง 
 เริ่มจากศาลมีคำพิพากษาให้เทศบาลตำบลด่านคล้า เป็นฝ่ายชนะคดีแล้ว เทศบาลตำบลด่านคล้า 
ในฐานเจ้าหนี้ตามคำพิพากษา หากจำเลยหรือผู้ถูกฟ้องคดีหรือลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม่ชำระหนี้พนักงาน 
อัยการจะขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี และเม่ือศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็น 
หนังสือให้ดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา เพื่อจะได้ยึดทรัพย์สิน อายัดสิทธิเรียกร้อง                 
มาขายทอดตลาด เพ่ือนำเงินมาชำระหนี้ต่อไป 
 
 วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้ 
 ๑. สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ไปยังงานทะเบียนราษฎร (กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาเป็น 
บุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาเป็นนิติบุคคล) 
 2. การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนทางทะเบียนราซการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีทะเบียน 
ควบคุม เช่น ที่ดิน ยานพาหนะ เงินฝากในธนาคาร สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เป็นต้น โดยปกติจะทำปีละประมาณ 
๒ - ๓ ครั้ง แต่ในส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เนื่องจากหน่วยเก็บข้อมลูที่สอบถามไปมักจะตอบ 
ปฏิเสธในทำนองว่าเป็นความลับของลูกค้า 
 
 ผลการสืบทรัพย์ 
 หากได้ข้อมูลทางทรัพย์สิน ก็จะรายงานกรมบังคับคดี เพ่ือหาทางยึดทรัพย์สิน หรืออายัตสิทธิเรียกร้อง
นั้น ๆ ต่อไป 
 หากได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่หรือยังคงประกอบกิจการอยู่) และอาชีพถิ่นที่อยู่ ก็จะ 
เก็บเป็นข้อมูลในสำนวนคดี 
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1. ศาลมีคำพิพากษาให้เทศบาลตำบลด่านคล้าชนะคดี 
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1. กรณีตรวจสอบพบว่า ลูกหนี้ของเทศบาลตำบลด่านคล้าถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

2. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมอนุมัตินายกเทศมนตรีเพื่อ
ยื่นคำขอรับชำระหนี้ ภายใน 2 เดือน นับแต่วันโฆษณาคำสั่งพิทักษ์ใน

ราชกิจจานุเบกษา 
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4. การตรวจพิจารณาดำเนนิการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลด่านคล้า 
 
 การดำเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัด เทศบาลตำบลด่านคล้า
ได้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ของเทศบาลตำบล
ด่านคล้า ว่ากระทำความผิดทางวินัย โดยกากล่าวหานั้นกระทำเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้บั งคับบัญชาชั้นต้น
โดยลำดับจนถึงนายกเทศมนตรี นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้น ๆ 
 ลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาชื่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัย
จริงตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ (เช่น ป.ป.ช. .สตง. เป็นต้น) นั้น
ถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้ว นิติกรต้องตั้ งเรื ่องให้นายกเทศมนตรีดำเนินการทางวินัยทันที                   
ด้วยการตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก สำหรับขั้นตอนการพิจารณา ดังต่อไปนี้ 
 กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา 
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙ หรือประกาศคณะกรรมการ
พนักงานจังหวัดนคคราชสีมา เรื ่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หากเป็นมูลความผิดวินัยไม่ร้าย         
ว่ากระทำผิดจริง โดยอาจมีคำรับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณามูลความผิดในลักษณะดังกล่าวนั้น
นายกเทศมนตรีเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้นายกเทศมนตรีพิจารณาลงโทษในฐานเดี่ยวกันหรือ
ให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จำต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 
 กรณีข้อกล่าวหานั้น 1 ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรี 
เพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด 
หรืออาจทำความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าวใน
การดำเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เป็นเอกสารและบุคคลคำให้การต่าง ๆ นำมาประมวล
เข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใดหากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัย 
ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื ่อยุติเรื ่องที่สอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเ สนอต่อ
นายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้โดยทำคำสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม
แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
 ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัยในการ
ดำเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื ่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู ้ถ ูกกล่าวหาตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 กรณีพิจารณาแล้วปรากฎว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และดำเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วจะ
เสนอสำนวนการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาสั่งการ กรณีท่ีต้องมีการลงโทษทางวินัยก็จะทำคำสั่ง 
ลงโทษเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
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1. เทศบาลตำบลด่านคล้าเสนอเรื่องข้อ
กล่าวหาว่ามีกรณีกระทำผิดทางวินัย 
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6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์ หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลด่านคล้า  
 6.1 เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร 
 กรณีอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ พ.ศ.2559  
 
 6.2 เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร 
 กรณีเม่ือมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่า ผู้บังคับบัญชาใช้อำนาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง หรือไม่ปฏิบัติต่อ
ตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ต่อ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้อง
ทุกข์โดยการร้องทุกข์และพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์ และการร้อง
ทุกข์ พ.ศ.2559  
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7.1 เทศบาลตำบลด่านคล้า 

7. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่

 เมื่อมีความเสียหายเกิดข้ึนกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริต หรือการสูญหาย  
เสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ หรือเป็นการกระทำ
ของบุคคลภายนอก พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้างทั่วไป ก็ตาม 
ขั้นตอนในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า กรณีความสูญหายหรือ
เสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่ 
หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระทำให้เกิดความสูญหาย หรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู ้รับผิดชอบในความสูญหาย 
เสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 ตามขั้นตอนดังนี้ 
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 7.4 กรณีมีผู้ต้องรับผิด เทศบาลตำบลด่านคล้ามีคำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย ( คำสั่งทางปกครอง )                 
ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำสั่งดังกล่าวต่อนายกเทศมนตรี หรือกระทรวงการคลัง แล้วแต่กรณีภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง และในกรณีที่ยกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองต่อไปได้ 
ภายใน 90 วันนับแต่วันที่ได้รับการแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์  
 7.5 กรณีต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคำสั่งของเทศบาลตำบลด่านคล้า ให้
เทศบาลตำบลด่านคล้าใช้มาตรการทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
มาตรา 57 ต่อไป  
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เทศบาลตำบลด่านคล้าต้องส่งคำสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช. 
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4. เมื่อออกคำสั่งลงโทษแล้ว เทศบาลตำบลด่านคล้าต้องส่งสำนาคำสั่งนั้น
ไปให้ ป.ป.ช. ภายใน 15 วัน 

1. ป.ป.ช.มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใดให้
เทศบาลตำบลด่านคล้าปฏิบัติตามนั้น 
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 ๘.๒ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ สตง. 
  ๘.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งให้ดำเนินการในเรื่องใด หากเทศบาลตำบลด่านคล้ามีเหตุผล
เพียงพอ ให้ชี้แจงกลับที่ สตง. อีกครั้งโดยอำนาจหน้าที่ของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ ได้แก่ 
   - กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ สตง. จะแจ้งพร้อม
ข้อเสนอแนะ ถ้าเกิดความเสียหายที่ไม่เกี ่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งให้ชดใช้หรือดำเนินการทางวินัย
แล้วแต่กรณ ีเมื่อดำเนินการแล้ว ให้แจ้ง สตง. ทราบ 
   - กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญา เมื ่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อม
ข้อเสนอแนะแล้วให้ชี้แจงเหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หาก สตง. ไม่เห็นด้วย 
จะแจ้งเจ้าสังกัดดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
   - กรณีพบการละเว้นหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะให้
ดำเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่ สตง. กำหนด หากไม่ดำเนินการ สตง. จะแจ้งเจ้าสังกัดดำเนินการตาม
อำนาจหน้าที่หรือตามกฎหมายที่ให้อำนาจ สตง. 
  ๘.๒.๒ เมื่อ สตง. ยืนยันให้ดำเนินการ แต่เทศบาลตำบลด่านคล้ายังมีเหตุผลที่จะชี้แจง 
เพ่ิมเติม ให้ชี้แจงไปอีกครั้ง (หรืออาจหลายครั้ง โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและคำอธิบายเป็นรายกรณีไป แต่ทั้งนี้การ
ดำเนินการลักษณะดังกล่าว จะต้องมีเจตนาที่ดีท่ีจะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย 
  ๘.๒.๓ หากเป็นกรณีท่ี สตง. ชี้มูลตามข้อ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๙ 
ให้เทศบาลตำบลด่านคล้าชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมาวินิจฉัยภายใน ๑๕ วัน 
นับจากวันที่ได้รับการยืนยันจาก สตง. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมาแจ้งเหตุผลการวินิจฉัย ภายใน ๓๐ 
วันนับจากวันที่ได้รับรายงานจากเทศบาลตำบลด่านคล้า เทศบาลตำบลด่านคล้าจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัย
ของผู้ว่าราชจังหวัดนครราชสีมาให้เสร็จสิ้นภายใน ๔๕ วัน นับจากวันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัยคู่มือการ
ปฏิบัติงานนิติการ เทศบาลตำบลด่านคล้า 
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1. เทศบาลตำบลด่านคล้าชี้แจงข้อทักท้วง 

3. เทศบาลตำบลด่านคล้าแจงเหตุผลและ
รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา ภายใน 

15 วันนับแต่ได้รับรายงานจาก สตง. 

4. ผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมาแจ้งผลการวินิจฉัยภายใน 
30 วันนับจากวันที่ได้รับรายงานจากเทศบาลตำบลด่านคล้า  

5. เทศบาลตำบลด่านคล้าจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของ
ผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมาโดยให้เสร็จสิ้นภายใน 45 วัน 
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9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
 9.1 ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่  
  - สายตรงนายกเทศมนตรีตำบลด่านคล้า หมายเลขโทรศัพท์ 089-2838115 
  - Facebook เทศบาลตำบลด่านคล้า 
  - โทรศัพท์หน่วยงาน 044-379989 
  - เว็บไซต์เทศบาลตำบลด่านคล้า (http://www.dankla-nonsung.go.th/manage.php)   
ช่องทางการร้องเรียนทั่วไป หรือ ร้องเรียนการทุจริตของหน่วยงาน 
 
 9.2 รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น 
 9.3 พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 9.4 นิติกรนำเรื่องร้องเรียนเสนอหัวหน้าสำนักปลัด เพ่ือนำแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 9.5 นิติกรนำเรื่องแจ้งประสานเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง และออกตรวจพ้ืนที่ที่ถูก
ร้องเรียน 
 9.6 จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ และแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องโดยขอให้
รายงานผลกลับภายในระยะเวลา 15 วัน  
 9.7 แจ้งผลการดำเนินการของเทศบาลตำบลด่านคล้าให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 9.8 ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dankla-nonsung.go.th/manage.php)%20%20%20ช่อง
http://www.dankla-nonsung.go.th/manage.php)%20%20%20ช่อง
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6. แจ้งผลการดำเนินการของเทศบาลตำบลด่านคล้าให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
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  คณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจำเทศบาลตำบลด่านคล้ามีอำนาจหน้าที่ในการ 
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 12.1 นิติกรพิจารณาว่าที่อยู่ของผู้ต้องขังได้รับการปล่อยตัวนั้นอยู่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของ
เทศบาลตำบลด่านคล้าหรือไม่ หากไม่อยู่ในเขตพ้ืนที่ จะทำหนังสือชี้แจงเหตุขัดข้องให้เรือนจำ/ทัณฑสถาน
ทราบ 

1. พิจารณาถึงท่ีอยู่ของผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัวว่าอยู่
ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบของทต.ด่านคล้า หรือไม่ 

 12.2 นิติกรประสานกับนักพัฒนาชุมชน สำนักปลัด งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ เพ่ือลง
พ้ืนที่ติดตาม 
 
 12.3 พบผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัว และสอบถามว่าต้องการได้รับความช่วยเหลือจากเทศบาล
ตำบลด่านคล้า แล้วบันทึกข้อมูลลงในแบบติดตามผลการดำเนินชีวิตสมาชิกเครือข่ายสังคมสงเคราะห์พร้อม
กับรูปไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 

2. นิติกรประสานกับนักพัฒนาชุมชน เพื่อลงพ้ืนที่ 

3. พบผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัว และสอบถามถึงความ
ต้องการขอรับความช่วยเหลือจากเทศบาลตำบลด่านคล้าแล้ว

บันทึกข้อมูลพร้อมภาพถ่ายไว้เป็นหลักฐาน 
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