
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของนิติกร 

 

 

 

 

 
เทศบาลตำบลหนองใหญ่ อำเภอหนองใหญ่ จังหวัดชลบุรี 

 

 

 



 

คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร ของงาน         
นิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลหนองใหญ่ ได้ตระหนักถึงการบริหารจัดการโครงสร้างขององค์กรว่า
ตนมีหน้าที่ความรับผิดชอบเพียงใด รวมถึงมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างไร เพื่อใช้เป็นกรอบในการปฏบิัติ
หน้าที่ มีผลโดยตรงต่อประชาชนผู้ขอรับบริการจากเทศบาลตำบลหนองใหญ่ ซึ่งจะได้รับความสะดวก สามารถ
ติดตามการทำงานของเจ้าหน้าที่ อันเป็นการสร้างความโปร่งใสในการดำเนินงาน เพื่อประโยชน์สูงสุดในการ
บริการประชาชน 

 

      งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตำบลหนองใหญ ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



ส่วนที่ 1 

ทั่วไป 

1. ชื่อ 

         ตำแหน่งนิติกร งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลหนองใหญ ่

2. หลักการและเหตผุล  

         การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ         
ทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ดี มาเป็นหลักการสำคัญ ไม่ว่า         
จะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ การสร้างความโปร่งใสใน
การปฏิบัติราชการ โดยลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที ่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ         
เพื ่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญ คือ ความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการประชาชน  ดังนั ้น เพื ่อให้การ
ปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลหนองใหญ่มีมาตรฐาน โดยประชาชนได้รับความสะดวกในการรับ  บริการ           
เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน อีกทั้งเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติและสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่และพัฒนาการทำงาน ของนิติกร สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลหนองใหญ่ จึงได้จัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานของ นิติกร งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลหนองใหญ่ขึ้น ตามพระราชบัญญัติ
อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

3. วัตถุประสงค์  

          3.1 เพื่อให้พนักงานเทศบาลตำบลหนองใหญ่ ตำแหน่งนิติกร มีคู่มือการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์
อักษร และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 3.2 เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน อีกทั้ง สร้างความเข้าใจและใช้เป็นแนวทางในการขอรับ
บริการจากเทศบาลตำบลหนองใหญ่  

 3.3 เพื ่อใช้เป็นแนวทางให้ผู ้เข้ามาปฏิบัติหน้าที ่ใหม่  สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื ่อง และ
สอดคล้องกับบริบทของเทศบาลตำบลหนองใหญ่ 

  3.4 เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของนิติกร งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาล
ตำบลหนองใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ 2 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลักของตำแหน่งนิติกร 

          พนักงานเทศบาลในตำแหน่งนิติกร งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลหนองใหญ่ มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

           1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย  

      1.1 การให้คำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศ  

      1.2 การวินิจฉัย การตีความทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศ  

      1.3 การวิเคราะห์และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำสั่ง และประกาศ  

 2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย         
ประจำป ี 

 3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี  

     3.1 นิติกร งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลหนองใหญ่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดำเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง ทางอาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอื่นที่อยู่ในอำนาจหนา้ที่ของ
เทศบาลตำบลหนองใหญ่ หรือเทศบาลตำบลหนองใหญ่เป็นโจทก์ฟ้องคดี หรือถูกฟ้องคดี อาทิ การประสาน
พนักงานอัยการเพื่อ จัดทำคำช้ีแจงประกอบการทำคำให้การ การเข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น  

      3.2 การแสวงหาข้อเท็จจริงภายในเทศบาลตำบลหนองใหญ่ และสอบข้อเท็จจริงกรณีหน่วยงาน
ภายนอก มอบให้เทศบาลตำบลหนองใหญ่ดำเนินการ  

 4. การดำเนินการบังคับคดี  

 5. การดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลหนองใหญ่ 

 6. การดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลหนองใหญ่ 

 7. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  

 8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การช้ีมูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ  

 9. เรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล  

 10. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัย           
ในเขตพื้นที่ของเทศบาลตำบลหนองใหญ ่

 

 

 

 

 



ส่วนที่ 3 

กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

ลำดับท่ี กระบวนงาน ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

1 การพิจารณาวินิจฉัยปญัหาทางกฎหมาย ภายใน 30 วัน 

2 การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไมเ่กี่ยวเนื่องกับ 

เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำป ี

ภายใน 250 วัน 

3 การรวบรวมข้อเท็จจรงิและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคด ี ภายใน 30 - 60 วัน 

4 การดำเนินการบงัคับคดี (คดีแพ่ง) ภายใน 10 ป ี

5 การดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสงักัดเทศบาลตำบล          

หนองใหญ ่

ภายใน 180 วัน 

6 การดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรอืร้องทุกข์กบับุคลากรในสังกัด

เทศบาลตำบลหนองใหญ ่

ภายใน 30 วัน 

7 การดำเนินการเกี่ยวกับความรบัผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่ ภายใน 60 วัน 

8 การดำเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การช้ีมลูความผิด และข้อทักท้วง

ของหน่วยตรวจสอบ 

ภายใน 45 วัน 

9 เรื่องร้องเรียน/รอ้งทกุข์ ติดตามและรายงานผล ภายใน 15 วัน 

10 การติดตามพฤติกรรมนกัโทษที่ไดร้ับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับ 

การปล่อยตัว ซึ่งพกัอาศัยในเขตพื้นที่ของเทศบาลตำบลหนองใหญ ่

ภายใน 15 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           การปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลหนองใหญ่ มีขั้นตอน
ในการปฏิบัติงาน โดยแสดงในรูปแบบโครงสร้าง ดังนี้  

 1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ ปญัหาทางกฎหมาย 

นิติกร ตรวจสอบเรือ่งทีเ่สนอมาว่าเกี่ยวด้วย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสัง่ หรือเอกสารอื่นใด 

วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมาย เพื่อให้นายกเทศมนตรีตำบลหนองใหญ่พิจารณา 

นายกเทศมนตรีตำบลหนองใหญพ่ิจารณา  
เห็นชอบ/ ไมเ่ห็นชอบ 

แจ้งผลการพจิารณาใหผู้้หารือ และผู้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ (ถ้าม)ี  
หากเป็นกรณีที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของเทศบาลตำบลหนองใหญ ่ให้แจ้งเวียนทุกกองทราบและถือปฏิบัติต่อไป 



          2. การรา่งและพิจารณาตรวจร่างเทศบญัญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

 

 

 

 

  

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

กำหนดผูร้ับผิดชอบ 

รวบรวมและวิเคราะหส์ถานการณ์ตามข้อเทจ็จริงและข้อกฎหมาย 

พิจารณาอำนาจตามกฎหมายในการออกเทศบัญญัติท้องถ่ินตามประเด็นปญัหาสำคัญของพื้นที ่

ิเสนอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบญัญัติทอ้งถ่ิน 

ิแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติท้องถ่ิน 

ดำเนินการยกร่างเทศบญัญัติทอ้งถ่ิน 

รับฟงัความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติท้องถ่ิน 

พิจารณาร่างเทศบัญญัติท้องถ่ิน 

การลงนามเห็นชอบร่างเทศบญัญัติทอ้งถ่ิน 

ตราเทศบญัญัตทิ้องถ่ิน 

ประกาศใช้เทศบัญญัติท้องถ่ิน 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบญัญัตทิ้องถ่ิน 



          3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคด ี

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คดีอาญา 

กรณีเทศบาลตำบลหนองใหญ ่
= ผู้เสียหาย 

มอบอำนาจให้ นิติกร ร้องทกุข์ 
และติดตามผลและรายงานผลคดี 

จนคดีถึงที่สุด 

นิติกร ประสานงานกับพนกังานอัยการ 
ในการดำเนินการในช้ันสอบสวน/ 
 จัดทำคำฟอ้ง/ จัดทำคำใหก้าร 

นิติกร จะประสานงานกบัพนักงานอัยการ
จนกว่าคดีจะถึงทีสุ่ด 

กรณีเทศบาลตำบลหนองใหญ ่
= ผู้ถูกฟ้อง 

คดีแพ่ง/ คดีปกครอง 

งานนิติการ ประสานงานกับ
หน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อรวบรวมข้อเท็จจริงและ
พยานหลกัฐาน 

เสนอนายกเทศมนตรีตำบล 
หนองใหญ ่เพื่อขอความอนเุคราะห ์
สำนักงานอัยการสูงสุดในการจัด

พนักงานอัยการแก้ต่างคด ี
 แล้วแต่กรณี 



          4. การดำเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ศาลมีคำพิพากษาใหเ้ทศบาลตำบลหนองใหญ่ชนะคด ี

กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษา ไม่ชำระหนี้ตามคำพิพากษา 

ขอให้พนักงานอัยการยื่นคำรอ้งต่อศาลขอออกหมายบังคับคดี 

นิติกร ดำเนินการสบืหาทรัพยส์ินของลูกหนี้ฯ เพื่อบงัคับคด ี

กรณีไม่พบทรัพยส์ิน กรณีพบทรัพยส์ิน 

รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ นิติกร ดำเนินการตัง้เรื่องในการบังคับคดีทีก่รมบังคับคด ี

นิติกร นำเจ้าพนักงานบังคับคดีไปดำเนินการยึดทรัพยส์ินของลูกหนี้ฯ 
เพื่อขายทอดตลาด 



          5. การดำเนินการเกี่ยวกบัวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลหนองใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลหนองใหญ่ เสนอเรือ่ง/ ข้อกล่าวหา 
ว่ามีกรณีกระทำผิดทางวินัย 

งานนิติการ 

กรณีมีมลูความผิดทางวินัยมีคำรบั
สารภาพหรือเป็นความผิดปรากฏ

ชัดแจ้ง 

ตรวจสอบมาตรฐานการลงโทษ
และจัดทำคำสั่งเสนอ

นายกเทศมนตร ีตำบลหนองใหญ ่
ลงนามในคำสั่งชัดแจ้ง 

แจ้งคำสัง่ใหผู้้ถูกลงโทษทราบ 

กรณีมีมลูความผิดวินัยร้ายแรง 

เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการ  
โดยนายกเทศมนตรีตำบล 

หนองใหญล่งนาม 

คณะกรรมการฯ ดำเนินการ 
สอบสวนตามประกาศฯ แล้ว 
รายงานผลต่อนายกเทศมนตรี

ตำบลหนองใหญ ่

กรณีที่ข้อเท็จจรงิไม่ปรากฏชัดว่า 
ผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัยหรือไม ่

ผู้กลา่วหาช้ีแจง/เสนอ 
ต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิ 

กรณีไม่พบ 
การกระทำผิดวินัย 

กรณีมีมลูว่า 
การกระทำผิดวินัย 

แจ้งผูก้ล่าวหา และ
รายงานผลต่อ

นายกเทศมนตรี
ตำบลหนองใหญ่

พิจารณา 

นำข้อมูลความผิด
ทางวินัยเสนอ

นายกเทศมนตรี
ตำบลหนองใหญ่เพื่อ

สั่งยุติเรื่อง 

กรณีมีความผิดทางวินัยร้ายแรง ให้จัดทำคำสั่งลงโทษ
เสนอนายกเทศมนตรีตำบลหนองใหญ่ลงนาม 

แจ้งคำสัง่ใหผู้ถู้กลงโทษทราบ 

แจ้งคณะกรรมการพนกังานเทศบาล
จังหวัดชลบุรทีราบ 



          6. การดำเนินการเกีย่วกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลหนองใหญ ่

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย การร้องทุกข์ 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ตัดเงนิเดือน/ 
ลดข้ันเงินเดือน/ปลดออก/ไล่ออก 

อุทธรณ์คำสั่งต่อคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาล จังหวัดชลบรุี ภายใน 30 วัน 

 นับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง (กรณียกคำอุทธรณ์) 

                บุคลากรเห็นว่า 
- ผู้บงัคับบญัชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 
- ผู้บงัคับบญัชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 
- ผู้บงัคับบญัชาทำให้ตนคับข้องใจ 
 

ร้องทกุข์ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
จังหวัดชลบุรี ภายใน 30 วัน 

 นับแต่ทราบ 
 

ฟ้องศาลปกครอง (กรณียกคำอุทธรณ์) 
 



          7. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ส่วนราชการ รายงานกรณีทรัพยส์ินเสียหาย/สูญหาย 

นิติกรพิจารณารายงานแล้วร่างคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเทจ็จรงิและหาผูร้ับผิดทางละเมิด
ต่อนายกเทศมนตรีตำบลหนองใหญ่ และสำเนาคำสัง่แจง้คณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

คณะกรรมการสอบข้อเทจ็จริงดำเนินการสอบสวนและเสนอรายงานผลการสอบสวน 
ต่อนายกเทศมนตรีตำบลหนองใหญ ่

คณะกรรมการสอบข้อเทจ็จริงดำเนินการสอบสวนและเสนอรายงานผลการสอบสวน 
ต่อนายกเทศมนตรีตำบลหนองใหญ ่

คณะกรรมการสอบข้อเทจ็จริงดำเนินการสอบสวนและเสนอรายงานผลการสอบสวน 
ต่อนายกเทศมนตรีตำบลหนองใหญ ่

กรณีมี/ไม่มี ผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ
ค่าเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 บาท/ 

400,000 บาท แล้วแต่กรณี  
ให้รายงานกระทรวงการคลงั 

กรณีมี/ไม่มี ผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ
ค่าเสียหายนั้นไมเ่กิน 1,000,000 บาท/ 

400,000 บาท แล้วแต่กรณี  
 

กระทรวงการคลงัพิจารณาแล้วเห็นชอบ 
 ให้แจ้งผู้ตอ้งรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำสัง่ต่อ
นายกเทศมนตรีตำบลหนองใหญ่ได้

ภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งคำสั่ง 

ฟ้องศาลปกครอง 

นายกเทศมนตรพีิจารณา 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ 

กรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิด
ไม่ชดใช้ค่าเสียหาย ให้บังคับตาม

พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัตริาชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 



          8. การดำเนินการเกี่ยวกับการกลา่วหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

การดำเนนิการเกีย่วกับการกล่าวหา  
การชี้มลูความผิดของ ป.ป.ช 

ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่หรือ 
กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าทีร่าชการหรือ
กระทำความผิดต่อตำแหนห่น้าที่ในการยุติธรรม 

ป.ป.ช มีหนังสือแจง้ให้ดำเนินการในเรื่องใด 
 ให้ปฏิบัติตามนั้น 

เมื่อ ป.ป.ช ช้ีมูลความผิดทางวินัย ให้
นายกเทศมนตรีใช้สำนวนการไต่สวนของ ป.ป.ช 

สั่งลงโทษได้เลย ภายใน 30 วัน 

หากมีพยานหลกัฐานใหมอ่ันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้
มีการกระทำความผิด หรอืกระทำความผิดในฐาน

ความผิดที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา ให้นายกเทศมนตรีมี
หนังสอืพรอ้มเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช  

เพื่อขอใหพ้ิจารณาทบทวนมตินั้นได ้
 ภายใน 30 วัน 

(ป.ป.ช. มีมติประการใด นายกเทศมนตรดีำเนินการต่อไปตามนั้น) 

เมื่อออกคำสั่งลงโทษแล้ว เทศบาลตำบลหนองใหญ่
ต้องสง่สำเนาคำสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช ภายใน 15 วัน 

ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครอง ภายใน 90 วัน 
(จะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ก็ได)้ 

การตอบข้อทักท้วงของ ส.ต.ง 

เทศบาลตำบลหนองใหญ่ช้ีแจงข้อทกัท้วง 

เทศบาลตำบลหนองใหญ่ช้ีแจงเหตผุลและ
รายงานผู้ว่าราชการจงัหวัดชลบุรี ภายใน 15 วัน 

นับแต่ได้รับรายงานจาก ส.ต.ง 

เทศบาลตำบลหนองใหญ่ช้ีแจงเหตผุลและ
รายงานผู้ว่าราชการจงัหวัดชลบุรี ภายใน 15 วัน 

นับแต่ได้รับรายงานจาก ส.ต.ง 

ผู้ว่าราชการจังหวัดชลบุรี แจง้ผลการวินิจฉัย
ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับรายงาน 

เทศบาลตำบลหนองใหญ่ต้องปฏิบัติตาม 
คำวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดชลบรุี  

โดยให้เสรจ็สิ้น ภายใน 15 วัน 



          ๙. เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์/ และแจ้งผู้ร้องในเบื้องต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

เรื่องร้องเรียน/รอ้งทกุข/์ และแจ้งผูร้้องในเบื้องต้น 

พิจารณาข้อเท็จจรงิและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

นำเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เสนอนายกเทศมนตรี ผ่านปลัดเทศบาลและ
หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล เพือ่สัง่การ 

นำเรื่องแจ้งและประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเบือ้งต้น 
และออกพื้นที่เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 

วิเคราะห์ข้อเทจ็จริงประกอบข้อกฎหมาย  
แล้วรายงานผลต่อนายกเทศมนตร ี

นายกเทศมนตรีมีความเห็นหรือสั่งการ 

รายงานผลการดำเนินการของเทศบาลตำบลหนองใหญ่แกผู่ร้้องเพื่อทราบ 

ติดตามและประเมินผลการแก้ไขปัญหา อีกระยะ 



          10. การติดตามพฤติกรรมนักโทษท่ีได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รบัการปล่อยตัว ซึ่งพักอาศัย
ในเขตพ้ืนท่ีของเทศบาลตำบหนองใหญ่ 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

พิจารณาถึงที่อยู่ ว่าอยู่ในเขตพืน้ที่ของ 
เทศบาลตำบลหนองใหญ่หรือไม ่

 

กรณีอยู่ในเขตพื้นที ่ กรณีไม่อยู่ในเขตพื้นที ่

นิติกร ประสนผู้ใหญ่บ้านเพื่อลงพื้นที ่ แจ้งหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห ์

 ติดตาม สอบถาม บันทกึข้อมลู 

รายงานผลการติดตาม 
ต่อนายกเทศมนตรีตำบลหนองใหญ ่

ส่งผลการติดตาม 
แก่หน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ให้เทศบาล

ตำบลหนองใหญ่ดำเนินการ 


