
 

 
 
  



 

 
 

ค ำน ำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร ชองงานนิติ
การส านักปลัดเทศบาลต าบลสันก าแพง ได้ตระหนักถึงการบริหารจัดการโครงสร้างขององค์กรว่ามีหน้าที่
รับผิดชอบเพียงใด รวมถึงขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร เพ่ือใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติหน้าที่ มีผลโดยตรงต่อ
ประชาชนผู้ขอรับบริการจากเทศบาลต าบลสันก าแพงซึ่งจะได้รับความสะดวกสามารถติดตามการท างานของ
เจ้าหน้าที่เป็นการสร้างความโปร่งใสในการด าเนินงานเพื่อประโยชน์สูงสุดในการบริการประชาชน 

                                                                                                            จัดท าโดย 

                                                                                                        นิติกรช านาญการ 
เทศบาลต าบลสันก าแพง 
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ส่วนที่ 1 
ทั่วไป 

 
1.ชื่อ 
 ต าแหน่งนิติกร งานนิติการ ส านักปลัด เทศบาลต าบลสันก าแพง 

2.หลักการและเหตุผล 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็น
การลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ การสร้างความโปร่งใสในการปฏิบั ติ
ราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมาย
อันเป็นหัวใจส าคัญ คือ ความสะดวกรวดเร็วในการบริการประชาชน 

3.วัตถุประสงค์ 

 3.1. เพ่ือให้พนักงานเทศบาลต าบลสันก าแพง ต าแหน่งนิติกร มีคู่มือการปฏิบั ติงานเป็นลายลักษณ์
อักษรและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 3.2. เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน อีกทั้งมีความเข้าใจและใช้เป็นแนวทางในการขอรับ
บริการจากเทศบาลต าบลสันก าแพง 

 3.3. เพ่ือใช้เป็นวิธีการและกระบวนการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่ ได้
อย่างต่อเนื่อง อีกทั้งได้พัฒนาให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับบริบทในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลสัน
ก าแพง 

 3.4. เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของนิติกร งานนิติการ เทศบาลต าบลสันก าแพง 
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ส่วนที่ 2 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลักของต ำแหน่งนิตกิร 

 พนักงานเทศบาลต าบลสันก าแพง ในต าแหน่งนิติกร งานนิติการ ส านักปลัด มีความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.พิจารณาตีความตอบข้อหารือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบ
ต่อการด าเนินงานของหน่วยงานที่หาทางแก้ไข ที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์กับหน่วยงาน   
 2. ศึกษาและวิเคราะห์และวิจัยเพ่ือยกร่างแก้ไขและปรับปรุงระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ 
หรือค าสั่ง ต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม 
 3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบเทศบัญญัติข้อบังคับ ประกาศและค าสั่ง
ต่าง ๆ เพ่ือน าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณาปรับปรุง แก้ไขระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ
และค าสั่ง ต่าง ๆ   
 4.ศึกษาข้อมูลรวบรวมแสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายเสนอความเห็นในการด า เนินการเรื่องที่ 
เกี่ยวกับวินัยข้าราชการการร้องทุกข์การพิทักษะระบบ คุณธรรมรวมถึงการด าเนินการ ใด ๆ ตามกฎหมาย 
ปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด า เนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานและสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
 5. ช่วยให้ค าปรึกษาตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงาน 
ของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติได้บรรลุผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ   
 6. ควบคุมและดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือ เอกสาร อ่ืน ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตาม ข้อก าหนดกฎหมาย
ต่าง ๆ  
  7. ควบคุมและดูแลการด าเนินการทางคดีต่าง ๆ เช่นการสอบสวนข้อเท็จจริงการติดตามหลักฐาน 
การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 
 8. การวางแผน  
  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและ 
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 9. การประสานงาน 
  1. ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น แก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่นเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   

  2. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
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ส่วนที่ 3 

ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จงำน 

ล ำดับที ่ กระบวนงำน ระยะเวลำที่แล้วเสร็จ 

๑.  การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน 30 วัน 

๒.  การร่างและพิจารณาข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

ภายใน 250 วัน 

๓.  การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี ภายใน 30-60 วัน 

๔.  การด าเนินการบังคับคดี (แพ่ง) ภายใน 10 ป ี

๕.  การด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลสันก าแพง ภายใน 180 วัน 

๖.  การด าเนินการเกี่ยวกับการการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัด
เทศบาล 

ภายใน 30 วัน 

๗.  การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ภายใน 60 วัน 

๘.  การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลผิด และข้อทักท้วงของ
หน่วยตรวจสอบ 

ภายใน 45 วัน 

๙.  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล ภายใน 15 วัน 

๑๐.  การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการ
ปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขตพ้ืนที่ของเทศบาลต าบลสันก าแพง 

ภายใน 15 วัน 
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ส่วนที่ 4 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

   

1.การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 

 

  
หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 4 วัน 

นิติกรตรวจสอบเรื่องที่เสนอมาว่าเกี่ยวด้วย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืนใด 5 วัน 

วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมาย เพ่ือให้นายกเทศบาลต าบลสันก าแพงพิจารณา 15 วัน 

นายกเทศบาลต าบลสันก าแพง เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 5 วัน 

ง 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้หารือและผู้เกี่ยวข้องทราบ (ถ้ามี) หากเป็นกรณีที่
เก่ียวข้องกับการด าเนินงานของเทศบาลต าบลสันก าแพง ให้แจ้งเวียนทุกกอง
ทราบและถือปฏิบัติ 1 วัน 
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2.การร่างและพิจารณาตรวจข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  ก าหนดผู้รับผิดชอบ 10 วัน 

รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ตามข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 50 วัน 

พิจารณาอ านาจตามกฎหมายในการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาส าคัญของพ้ืนที่ 40 วัน  

เสนอความเห็นชอบในการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 10 วัน 

แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 5 วัน 

ด าเนินการยกร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 25 วัน 

รับฟังความคิดเห็นร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 20 วัน 

พิจารณาร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 25 วัน 

การลงนามเห็นชอบร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น 2 วัน  

ตราข้อบัญญัติท้องถิ่น 10 
วัน 

ประกาศใช้ข้อบัญญัติท้องถิ่น 2 วัน 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อบัญญัติท้องถิ่น 1 วัน ทบทวนความเหมาะสมของบัญญัติท้องถิ่น 50 วัน  
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3.รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 
  คดีอาญา 

กรณีเทศบาลต าบลสันก าแพง
เป็นผู้เสียหาย  

มอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ร้องทุกข์และติดตามผล 
แล้วรายงานผลคดีจนคดีถึงที่สุด 5 วัน 

กรณีเป็นผู้ต้องหา 
(เทศบาลต าบลสันก าแพง/
นายกเทศมนตรี/บุคลากร) 

คดีแพ่ง/คดีปกครอง 

งานนิติการจะประสานงานกับหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 15  วัน 

งานนิติการประมาณงานกับพนักงานอัยการในการให้ช่วยเหลือ
ในชั้นสอบสวน/จัดท าค าฟ้อง/จัดท าค าให้การ 30 วัน 

 งานนิติการประสานกับพนักงานอัยการจนกว่าคดีจะถึงที่สุด 
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4.การด าเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง)  

  ศาลมีค าพิพากษาให้เทศบาลต าบลสันก าแพงชนะคดี 

กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้ตามค าพิพากษา 30 วัน 

ขอให้พนักงานอัยการยื่นค าร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 15 วัน 

นิติกรด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพ่ือบังคับคดี  30 วัน 

 กรณีไม่พบทรัพย์สิน 

รายงาน นายกเทศมนตรีทราบ 

กรณีพบทรัพย์สิน 

นิติกรด าเนินการตั้งเรื่องในการบังคับคดีที่กรมบังคับ 7 วัน 

นิติกรน าเจ้าพนักงานบังคับคดีไปด าเนินการยึดทรัพย์สินของ
ลูกหนี้ฯ เพ่ือขายทอดตลาด 1 วัน  
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5.การด าเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดทศบาลต าบลสันก าแพง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

เทศบาลสันก าแพง เสนอเรื่อง/ข้อกล่าวหา 

ว่ามีกรณีกระท าผิดทางวินัย 

งานนิติการ 

กรณีมีความผิดทางวินัยมีค ารับสารภาพ 
หรือเป็นความผิดปรากฎชัดแจ้ง 

ตรวจสอบมาตรฐานการลงโทษและ 
จัดท าค าสั่ง เสนอนายกเทศบาลต าบล
สันก าแพง ลงนามในค าสั่ง 120 วัน 

แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 2 วัน 

กรณีมีมูลความผิดวินัยร้ายแรง 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการโดยนายก
เทศบาลต าบลสันก าแพงลงนาม 7 วัน 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการสอบสวน
ตามประกาศฯ แล้วรายงานต่อนายก
เทศบาลต าบลสันก าแพง 120 วัน 

กรณีมีความผิดทางวินัยร้ายแรงให้นายก
เทศบาลต าบลสันก าแพง รายงาน ก.จังหวัด 

คณะกรรมการพนักงาน ก.จังหวัด 
เพ่ือพิจารณามติ 

นายกออกค าสั่งตามมติ ก.จังหวัด 

แจ้งค าสั่งให้ผู้ลงโทษทราบ/ก.จ 

กรณีท่ีข้อเท็จจริงไม่ปรากฏชัด
ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดทาง
วินัยหรือไม่ 

ผู้กล่าวหาชี้แจง/เสนอตั้ง 
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 120 วัน 

แจ้งผู้กล่าวหาและรายงาน
ต่อนายกเทศบาลต าบลสัน
ก าแพงพิจารณายุติเรื่อง  
20 วัน  

น าข้อมูลความผิดทางวินัย
เสนอนายกเทศบาลต าบล
สันก าแพง เพ่ือด าเนินการ
สอบสวน 40 วัน 
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6. ด าเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลสันก าแพง 

  

การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ตัดเงินเดือน/ 

ลดขั้นเงินเดือน/ปลดออก/ไล่ออก 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัด ภายใน 
30 วัน นับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง 

(กรณียกค าอุทธรณ์) 

การร้องทุกข์ 

บุคลากรเห็นว่า 

-ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนไม่ถูกต้อง 

-ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 

-ผู้บังคับบัญชาท าให้ตนคับข้องใจ 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดภายใน 30 วัน นับแตท่ราบ 

ฟ้องศาลปกครอง 

(กรณียกค าอุทธรณ์) 
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7.การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  

ส่วนราชการรายงานกรณีทรัพย์สินเสียหาย/สูญหาย 

งานนิติการตรวจสอบร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงและหาผู้รับผิดทางละเมิด ส าเนาแจ้ง
คณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 10 วัน 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงด าเนินการ
สอบสวนและเสนอรายงานผลการ

สอบสวนต่อนายกเทศมนตรี 30 วัน 

นายกเทศมนตรี  

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและความ
เสียหายนั้นไม่เกิน 1,000,000 หรือ 500,000 บาท 
แล้วแต่กรณี 

นายกเทศมนตรีพิจารณา เห็นชอบให้แจ้งผู้ต้องรับผิด
ชดใช้ค่าเสียหาย  5  วัน 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ
ความเสียหายนั้นไม่เกิน 1,000,000 หรือ 
500,000 บาท แล้วแต่กรณีให้รายงาน
กระทรวงการคลัง 

กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบให้แจ้งผู้ต้อง
รับผิดชดใช้ความเสียหาย 

ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งต่อนายกเทศมนตรีได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค าสั่งและในกรณีที่ยกค าอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได้ 

หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหายให้บังคับตามพระราชบัญญัติวิธีการ
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
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8.การด าเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิดและข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ  

การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา
การชี้มูลความผิดของ ป.ป.ช. 

ป.ป.ช.มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด ให้เทศบาลต าบลสันก าแพงปฏิบัติดังนั้น 

เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัยให้นายกเทศมนตรีใช้สพน
วนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลย ภายใน 30 วัน 

หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหาได้มีการกระท าความผิดหรือกระท าความผิดในฐานความผิด
ที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา ให้นายกเทศมนตรีมีหนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอให้
พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ภายใน 30 วัน ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด นายกเทศมมนตรีด าเนินการต่อไปดังนั้น 

เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้ว เทศบาลต าบลสันก าแพงต้องส่งส าเนาค าสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช. ภายใน 15 วัน 

ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน 90 วัน โดยจะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ก็ได้ 
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แผนการด าเนินงานการตอบข้อทักท้วงของ สตง. 

เทศบาลต าบลสันก าแพงชี้แจงข้อทักท้วง 

สตง. ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 

เทศบาลต าบลสันก าแพงชี้แจงเหตุผลและรายงานผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่
ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับรายงานจาก สตง. 

ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่แจ้งผลการวินิจฉัยภายใน 30 วัน 
นับจากวันที่ได้รับรายงานจากเทศบาลต าบลสันก าแพง 

เทศบาลต าบลสันก าแพงจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของ
ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่โดยให้เสร็จสิ้นภายใน 45 วัน 
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9.เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

  

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และแจ้งผู้ร้องในเบื้องต้น 1 วัน 

พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 6  วัน 

น าเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เสนอหัวหน้าส านักปลัดเพื่อน า
แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 2 วัน 

น าเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เก่ียวข้องและ
ออกไปตรวจพ้ืนที่ที่ถูกร้องเรียน 3 วัน 

จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ และแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องโดยขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา  2 วัน 

แจ้งผลการด าเนินการของเทศบาลต าบลันก าแพงให้ผู้ร้องเรียนทราบ 1 วัน 

ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียนอีกเป็นระยะ  
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10.การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษและได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขตพ้ืนที่ของ
เทศบาลต าบลสันก าแพง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

พิจารณาถึงท่ีอยู่ของผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัวว่าอยู่ในเขตพื้นที่
ความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลสันก าแพงหรือไม่ 

กรณีไม่ได้อยู่ในเขตพ้ืนที่ 

ท าหนังสือชี้แจงเหตุขัดข้องให้
เรือนจ า/ทัณฑสถานทราบ 

กรณีอยู่ในเขตพ้ืนที่ 

นิติกรประสานกับนักสงเคราะห์ เพื่อลงพ้ืนที่ 2 วัน 

พบผู้ต้องขังที่ได้รับการปล่อยตัวและสอบถามถึงความต้องการ
ขอรับความช่วยเหลือจากเทศบาลต าบลสันก าแพงแล้วบันทึก
ข้อมูลพร้อมกับถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 10 วัน 

จัดท าหนังสือรายงานผลการติดตามฯ เสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 2 วัน 

รายงานผลการติดตามฯ ให้เรือนจ า/ทัณฑสถาน 1  วัน 
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อ้ำงอิงกฎหมำยที่เกีย่วข้อง 

พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 255๘ 

พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 


