
 

 

คู่มือการปฏิบัตงิานของนิติกร 
 

 

 

  

 

 

 

เทศบาลต าบลเมืองงาย อ าเภอเชียงดาว จังหวดัเชียงใหม่ 



ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร  ของงานนิติการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองงาย ได้ตระหนักถึงการบริหารจัดการโครงสร้างขององค์กรว่าตนมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเพียงใด รวมถึงมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างไร เพ่ือใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติหน้าที่ มีผลโดยตรงต่อ
ประชาชนผู้ขอรับบริการจากเทศบาลต าบลเมืองงายซึ่งจะได้รับความสะดวกสามารถติดตามการท างานของเจ้าหน้าที่ 
อันเป็นการสร้างความโปร่งใสในการด าเนินงานเพื่อประโยชน์สูงสุดในการบริการประชาชน 

      

       นิติกร งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองงาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ส่วนที่ 1 

ทั่วไป 

1. ชื่อ 

 ต าแหน่งนิติกร งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองงาย 

2. หลักการและเหตุผล 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลด
ต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ การสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดย
การลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ
คือ ความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการประชาชน 

 ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลเมืองายมีมาตรฐาน โดยประชาชนได้รับความสะดวกในการรับ
บริการ เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน อีกทั้งเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติและสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหมแ่ละพัฒนาการท างาน ของนิติกร ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองงาย จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
นิติกร งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองงายขึ้น ตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

3. วัตถุประสงค ์

 3.1 เพ่ือให้พนักงานเทศบาลต าบลเมืองงายต าแหน่งนิติกร มีคู่มือการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษรและ
สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 3.2 เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน อีกทั้งมีความเข้าใจและใช้เป็นแนวทางในการขอรับบริการจาก
เทศบาลต าบลเมืองงาย 
 3.3 เพ่ือใช้เป็นวิธีการ และกระบวนการการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่ได้
ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง อีกทั้งได้พัฒนาให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับบริบทในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบล
เมืองงาย 
 3.4 เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของนิติกร งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองงาย 
 

 

 

 



ส่วนที่ 2 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลักของต าแหน่งนิติกร 

 พนักงานเทศบาลในต าแหน่งนิติกร งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองงาย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 1.1 การให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ  

 1.2 การวินิจฉัย การตีความทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ  

 1.3 การวิเคราะหแ์ละเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ  

 2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี 

  3.1 นิติกร งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองงาย มีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินงานเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางแ พ่ง  ทางอาญา งานคดีปกครอง  และงานคดี อ่ืนที่ อยู่ ในอ านาจหน้ าที่ ของ เทศบาล 
ต าบลเมืองงาย หรือเทศบาลต าบลเมืองงายเป็นโจทก์ฟ้องคดี หรือถูกฟ้องคดี อาทิ การประสานพนักงานอัยการเพ่ือ
จัดท าค าชี้แจงประกอบการท าค าให้การ การเข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 

  3.2 การสอบหาข้อเท็จจริงภายในเทศบาลต าบลเมืองงายและสอบข้อเท็จจริงกรณีหน่วยงานภายนอก
มอบให้เทศบาลต าบลเมืองงายด าเนินการ 

 4. การด าเนินการบังคับคด ี

 5. การด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลเมืองงาย 

 6. การด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลเมืองงาย 

 7. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 8. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

 9. เรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

 10. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัย 
ในเขตพ้ืนที่ของเทศบาลต าบลเมืองงาย 

  



ส่วนที่ 3 

ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

  

ล าดับที่ กระบวนงาน ระยะเวลาแล้วเสร็จ 
1 การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 
ภายใน 30 วัน 

2 การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ ไม่เกี่ยวเนื่องกับ 
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

ภายใน 250 วัน 

3 การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี 
 

ภายใน 30-60 วัน 

4 การด าเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 
 

ภายใน 10 ป ี
 

5 การด า เนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสั งกัดเทศบาล 
ต าบลเมืองงาย 
 

ภายใน 180 วัน 

6 การด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรใน
สังกัดเทศบาลต าบลเมืองงาย 
 

ภายใน 30 วัน 

7 การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 

ภายใน 60 วัน 

8 การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อ
ทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 
 

ภายใน 45วัน 

9 เรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 
 

ภายใน 15 วัน 

10 การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับ
การปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขตพ้ืนที่ของเทศบาลต าบลเมืองงาย 
 

ภายใน 15 วัน 

 

 

 

 



ส่วนที่ 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองงาย มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
โดยแสดงในรูปแบบโครงสร้าง ดังนี้ 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ ปัญหาทางกฎหมาย 

นิติกร ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาว่าเกี่ยวด้วย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่นใด 

วินิจฉัยข้อหารือ/ ให้ความเห็นทางกฎหมาย  เพื่อให้นายกเทศมนตรีต าบลเมืองงายพิจารณา 

นายกเทศมนตรีต าบลเมืองงายพิจารณา  
เห็นชอบ/ ไม่เห็นชอบ 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้หารือ และผู้ที่เก่ียวข้องทราบ (ถ้ามี)  
หากเป็นกรณีที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานของเทศบาลต าบลเมืองงาย  

ให้แจ้งเวียนทุกกองทราบและถือปฏิบัติต่อไป 



2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท่ีไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

 

 

ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ตามข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

พิจารณาอ านาจตามกฎหมายในการออกเทศบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาส าคัญของพ้ืนที่ 

เสนอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

ด าเนินการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

รับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

พิจารณาร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

ตราเทศบัญญัติท้องถ่ิน 

ประกาศใช้เทศบัญญัติท้องถิ่น 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติท้องถิ่น 

ทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติท้องถิ่น 



3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คดีอาญา 

กรณีเทศบาลต าบลเมืองงาย  
= ผู้เสียหาย 

มอบอ านาจให้ นิติกร ร้องทุกข์ 
และติดตามผลและรายงานผลคดี 

จนคดีถึงท่ีสุด 

นิติกร  

ประสานงานกับพนักงานอัยการ 

ในการด าเนินการในชั้นสอบสวน/  
จัดท าค าฟ้อง/ จัดท าค าให้การ 

นิติกร จะประสานงานกับ
พนักงานอัยการจนกว่าคดี 

จะถึงที่สุด 

กรณีเทศบาลต าบลเมืองงาย  
= ผู้ถูกฟ้อง 

คดีแพ่ง/ คดีปกครอง 

งานนิติการ ประสานงานกับหน่วยงาน
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง เพ่ือรวบรวม

ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 

เสนอนายกเทศมนตรีต าบลเมืองงาย  
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ 

ส านักงานอัยการสูงสุดในการ 

จัดพนักงานอัยการแก้ต่างคดี  
แล้วแต่กรณี 



4. การด าเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 

 

 

 

ศาลมีค าพิพากษาให้เทศบาลต าบลเมืองงาย ชนะคดี 

กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้ตามค าพิพากษา 

ขอให้พนักงานอัยการยื่นค าร้องต่อศาล ขอออกหมายบังคับคดี 

นิติกร ด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ เพ่ือบังคับคดี 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน 

รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ 

กรณีพบทรัพย์สิน 

นิติกร ด าเนินการตั้งเรื่องในการบังคับคดีท่ีกรมบังคับ
คด ี

นิติกร น าเจ้าพนักงานบังคับคดีไปด าเนินการยึดทรัพย์สินของลูกหนี้ฯ 
เพ่ือขายทอดตลาด 



5. การด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลเมืองงาย 

 

 

 

 

 

เทศบาลต าบลเมืองงาย  
เสนอเรื่อง/ ข้อกล่าวหา 

ว่ามีกรณีกระท าผิดทางวินัย 

งานนิติการ 

กรณีที่ข้อเท็จจริงไม่ปรากฎชัด  

ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยหรอืไม่ 

ผู้กล่าวหาชี้แจง/ เสนอตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

กรณีมีมูลว่า
กระท าผิดวินัย 

น าข้อมูลความผิดทาง
วินัยเสนอ

นายกเทศมนตรีต าบล
เมืองงายเพื่อสั่งยุติเรื่อง 

กรณีไม่พบการ
กระท าผิดวินัย 

แจ้งผู้กล่าวหา และ
รายงานผลต่อ

นายกเทศมนตรี
ต าบลเมืองงาย

พิจารณา 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัยมีค ารบั
สารภาพหรือเป็นความผิดปรากฎชัดแจ้ง 

ตรวจสอบมาตรฐานการลงโทษและ
จัดท าค าสั่งเสนอนายกเทศมนตรี
ต าบลเมืองงาย ลงนามในค าสั่ง 

แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

กรณีมีมูลความผิดวินัย
ร้ายแรง 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
โดยนายกเทศมนตรีต าบล

เมืองงาย 
ลงนาม 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการ
สอบสวนตามประกาศฯ แล้ว
รายงานผลต่อนายกเทศมนตรี

ต าบลเมืองงาย 

กรณีมีความผิดทางวินัยร้ายแรง ให้
จัดท าค าสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรี

ต าบลเมืองงายลงนาม 

แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

แจ้งคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 

จังหวัดเชียงใหม่ เพื่อทราบ 



6. การด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลเมืองงาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทาง
วินัย 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ ตัดเงินเดือน/  
ลดขั้นเงินเดือน/ปลดออก/ ไล่ออก 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดเชียงใหม่ ภายใน 30 วัน นับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง  
(กรณียกค าอุทธรณ์) 

การร้องทุกข ์

บุคลากรเห็นว่า 

- ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 

- ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 

- ผู้บังคับบัญชาท าให้ตนคับข้องใจ 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดเชียงใหม่ ภายใน 30 วัน นับแต่ทราบ 

ฟ้องศาลปกครอง  
(กรณียกค าอุทธรณ์) 



7. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

ส่วนราชการ รายงานกรณีทรัพย์สินเสียหาย/ สูญหาย 

นิติกร พิจารณารายงานแล้ว ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและหาผู้รับผิดทางละเมิด 
ต่อนายกเทศมนตรีต าบลเมืองงาย และส าเนาค าสั่งแจ้งคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงด าเนินการสอบสวนและเสนอรายงานผลการสอบสวน 

ต่อนายกเทศมนตรีต าบลเมืองงาย 

กรณีมี/ ไม่มี ผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิด
และค่าเสียหายนั้นเกิน 1,000,000 
บาท /400,000 บาท แล้วแต่กรณี  

ให้รายงานกระทรวงการคลัง 

กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ  
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งต่อ
นายกเทศมนตรีต าบลเมืองงายได้ภายใน 

15 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งค าสั่ง 

ฟ้องศาลปกครอง 

กรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้อง
รับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย  

ให้บังคับตาม พรบ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง  

พ.ศ. 2539 

กรณีมี/ ไม่มี ผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิด
และค่าเสียหายนั้นไม่เกิน 1,000,000 
บาท /400,000 บาท แล้วแต่กรณี 

นายกเทศมนตรีพิจารณา 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ 



8. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

 

 

 

การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา 
การชี้มูลความผิดของ ป.ป.ช. 

ความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่หรือกระท า
ความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการหรือ
กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าท่ีในการ

ยุติธรรมการสอบสวน 
(หากไม่ใช่ ให้ปฏิบัติตามกฎกระทรวงการสอบสวน 

ผู้ด ารงต าแหน่งบางต าแหน่งในเทศบาล พ.ศ. 2563) 

ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการใน
เรื่องใด ให้ปฏิบัติตามนั้น 

เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ให้
นายกเทศมนตรีใช้ส านวนการใต่สวนของ ป.ป.ช. 

สั่งลงโทษได้เลย ภายใน 30 วัน 

หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหา
มิได้มีการกระท าความผิด หรือกระท าความผิด 

ในฐานความผิดที่แตกต่างจากท่ีถูกกล่าวหา  
ให้นายกเทศมนตรีมีหนังสือพร้อมเอกสารและ

พยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพ่ือขอให้พิจารณาทบทวน
มตินั้นได้ ภายใน 30 วัน  

(ป.ป.ช. มีมติประการใด นายกเทศมนตรี ด าเนินการต่อไปตามนั้น) 

เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้ว  
เทศบาลต าบลเมืองงายต้องส่ง
ส าเนาค าสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช.  

ภายใน 15 วัน 

ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครอง  
ภายใน 90 วัน 

(จะอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ ก็ได้) 

การตอบข้อทักท้วงของ สตง. 

เทศบาลต าบลเมืองงายชี้แจงข้อทักท้วง 

สตง. ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 

เทศบาลต าบลเมืองงาย ชี้แจงเหตุผลและ
รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่  

ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับรายงานจาก สตง. 

ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่ แจ้งผลการวินิจฉัย
ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับรายงาน 

เทศบาลต าบลเมืองงาย ต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย
ของผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่ โดยให้เสร็จสิ้น

ภายใน 45 วัน 



9. เรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ และแจ้งผู้ร้องในเบื้องต้น 

พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

น าเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ เสนอนายกเทศมนตรี ผ่านปลัดเทศบาลและ
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล เพ่ือสั่งการ 

น าเรื่องแจ้งและประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้น 
และออกพ้ืนที่เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง 

วิเคราะห์ข้อเท็จจริงประกอบข้อกฎหมาย 
แล้วรายงานผลต่อนายกเทศมนตรี 

นายกเทศมนตรีมีความเห็นหรือสั่งการ 

รายงานผลการด าเนินการของเทศบาลต าบลเมืองายแก่ผู้ร้องเพ่ือทราบ 

ติดตามและประเมินผลการแก้ไขปัญหา อีกระยะ 



10. การติดตามพฤติกรรมนักโทษที่ได้รับการพักโทษ ลดโทษ และได้รับการปล่อยตัวซึ่งพักอาศัยในเขตพื้นที่ของ
เทศบาลต าบลเมืองงาย 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาถึงท่ีอยู่ว่าอยู่ในเขตพ้ืนที่ของเทศบาลต าบลเมืองงายหรือไม่ 

กรณีอยุ่ในเขตพ้ืนที ่

นิติกร ประสานผู้ใหญ่บ้านเพื่อลงพื้นที่ 

ติดตาม สอบถาม บันทึกข้อมูล 

รายงานผลการติดตามต่อนายกเทศมนตรีต าบลเมืองงาย 

ส่งผลการติดตามแก่หน่วยงานที่ขอตวามอนุเคราะห์
ให้เทศบาลต าบลเมืองงายด าเนินการ 

กรณีไม่อยู่ในเขตพ้ืนที ่

แจ้งหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์  

  


