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ค าน า 

 
  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 

งานนิติการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลป่าแก่บ่อหิน และผู้ที่เพิ่งเริ่มปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร  

ได้ทราบและใช้เป็นคู่มือปฏิบัติในการปฏิบัติงานตามภารกิจในต าแหน่งนิติกร โดยได้ก าหนดขอบเขตความ

รับผิดชอบและขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานด้านกฎหมายและคดี ทั้งนี้ เพื่อเกิดผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน

ต่อไป  

   

 

 

 

 

งานนิติการ ส านักปลัด อบต.  

องค์การบริหารส่วนต าบลป่าแก่บ่อหนิ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบญั 
 

เรื่อง           หนา้ 

ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนติิกร          1   

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิตกิร       ๓ 

ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน         ๕ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง           ๖ 
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ภารกจิของผูป้ฏบิตัิงานในต าแหนง่นติกิร 

 

ผูป้ฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรในสังกัดงานนิติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

รวม 12 เรื่อง ดังนี ้ 

1. การพิจารณาวินจิฉัยปัญหาทางกฎหมาย  

 1.1 งานให้ค าปรึกษาและความเห็นชอบกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศแก่

บุคคลและส่วนราชการ 

 1.2 งานวินิจฉัย ตีความด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประกาศแก่

บุคคลและส่วนราชการ 

 1.3 งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งและ

ประกาศตอ่ส่วนราชการ 

2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี  

3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 

 3.1 งานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่งทาง

อาญา งานคดีปกครอง และงานคดีที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าแก่บ่อหินเป็นโจทก์

หรอืผูฟ้้องคดี หรอืถูกฟ้องเป็นจ าเลยหรือเป็นผูถู้กฟ้องคดี เช่น ประสานกับพนักงานอัยการจัดส่งค าฟ้อง ท า

ค าช้ีแจงประกอบการท าค าให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น  

 3.2 การสอบหาข้อเท็จจริงภายในองค์การบริหารส่วนต าบลป่าแก่บ่อหิน และการสอบ

หาข้อเท็จจริงกรณีหน่วยงานภายนอกมอบใหอ้งค์การบริหารส่วนต าบลป่าแก่บ่อหนิด าเนินการ เป็นต้น  

4. การด าเนินการบังคับคดี 

5. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วน

ต าบลป่าแก่บ่อหนิ 

6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การ

บริหารส่วนต าบลป่าแก่บ่อหนิ 

7. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผดิทางละเมิดของเจา้หน้าที่ 

8. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วย

ตรวจสอบ 

9. การลงทะเบียนรับเรื่องรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์และด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน ตลอดจนรับเรื่อง

ร้องเรียนจากผู้บริโภคในเขตพืน้ที่  

 

/๑๑. ตรวจทาน... 



-๒- 

 

11. ตรวจทางความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

เพื่อเอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่าง ๆ  

12. งานด้านธุรการ เชน่ 

 12.1 ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ การจัดท าหนังสือ

ราชการ การตรวจร่างหนังสอื การจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใชใ้นการท างาน 

 12.2 ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ อุปกรณ์ส านักงาน ดูแล สอดส่อง

บ ารุงรักษา วัสดุครุภัณฑ์ตา่ง ๆ 

 12.3 ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 

 12.4 ด าเนนิการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลภายในงานนิติการ 

 12.5 รับ – ส่งหนังสือราชการ 

 12.6 รับหนังสือ เรื่องร้องเรียน/รอ้งทุกข์ทั่วไป 

 12.7 จัดเก็บเอกสารทั้งหมดของงานนิติการ 

 12.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ขั้นตอน... 
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ขั้นตอนการปฏบิตังิานของผูป้ฏบิตัิงานในต าแหน่งนิตกิร 

 

การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง นิติกร  มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานและ

แผนผัง ในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องเชน่ ดังนี้  

 การพิจารณาวนิิจฉยัปญัหาทางกฎหมาย 

  การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ หรือ

พิจารณาข้อหารือต่าง ๆ ที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลป่าแก่บ่อหิน เสนอเข้ามาไม่ว่าจะ

เป็นการตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งหรือ

เอกสารอื่น ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าแก่บ่อหิน หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทาง

ราชการ ตลอดจนเอกสารต่าง ๆ ที่ทางราชการเวียน  ให้ทราบอาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณา

ตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือ ในแต่ละเรื่องจะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่าง  ๆ ที่มีการเสนอเข้ามาว่า

เกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบ

หรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่ หากไม่มีอาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามตัวอักษรหรือ

เจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้น ๆ แล้วแต่กรณีหากกรณีเป็นกฎ ระเบียบของทางราชการหาก

พิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อยุติในเรื่อง

ดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลังซึ่ง

เป็นหนว่ยงานทีบ่ังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น  

  หลังจากนั้นจะท าความเป็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลป่าแก่บ่อหิน เพื่อพิจารณา

หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าวก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพื่อทราบ 

หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอื่น ๆ ด้วยก็จะเสนอให้เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วน

ราชการทราบ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป  

 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

1. การตรวจร่างสัญญานิติกรจะต้องตรวจสอบในเบื้องต้นว่าสัญญานั้นขัดหรือแย้งต่อ

กฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ (รวมถึงค าสั่ง ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี) เช่น อัตราเบี้ยปรับ 

วงเงินของหลักประกันสัญญา อัตราการจ่ายค่าจ้างล่วงหน้าต้องเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุก าหนด

ไว้และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

  ๒. เพื่อคุ้มครองสาธารณชน การดูแลให้การปฏิบัติตามสัญญาไม่ก่อความเดือดร้อนหรือ

กระทบต่อสาธารณชนจนเกินกว่าที่ควรจะเป็นด้วย ตัวอย่างเช่น สัญญารับขนและก าจัดขยะ ควรมีมาตรการ

ป้องกันมิให้ส่งกลิ่นเหม็นหรือก่อมลภาวะ สัญญาจ้างรถขนส่งพนักงาน ควรมีบทบังคับให้ผู้ขับรถจะต้องขับ 

ด้วยความสามารถ เคารพกฎจราจร สัญญาให้สัมปทานใด ๆ จะต้องมีมาตรการควบคุมราคาที่ผู้รับสัมปทาน

จะเรียกเก็บจากผู้บริโภคและมิใหม้ีการปรับราคาได้ตามอ าเภอใจ  

 

/๓. เพื่อป้องกัน.. 



-๔- 

 

๓. เพื่อป้องกันความเสียหายแก่ส่วนราชการข้อส าคัญประการหนึ่งในการตราร่างสัญญา 

คือ การตรวจสอบข้อสัญญาหรอืข้อตกลงใด ๆ มิใหท้างราชการตกเป็นฝา่ยเสียเปรียบคู่สัญญากับฝา่ยที่เป็น

เอกชน เช่น สัญญาที่ก าหนดค่าเสียหายกรณีปฏิบัติผิดสัญญาไว้ล่วงหน้าโดยหากฝ่ายราชการปฏิบัติผิ ด

สัญญา จะต้องช าระค่าเสียหายเป็นจ านวนสูงกว่าที่ฝ่ายเอกชนจะต้องช าระหากฝ่ายเอกชนผิดสัญญาในกรณี

เดียวกัน ดังนี้ย่อมเห็นได้ว่าราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบหรือสัญญาจ้างก่อสร้างที่ก าหนดจ านวนเงินที่

จะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างในแตล่ะงวด ในอัตราที่สูงกว่าปริมาณงานในงวดนั้น ๆ ก็เป็นสัญญากรณีที่ราชการตก

เป็นฝ่ายเสียเปรียบเช่นกัน 

  4. เพื่อความเป็นธรรมแม้การตรวจร่างสัญญาจะวัตถุประสงค์ที่มิให้ราชการเสียเปรียบแต่ก็

มิได้มีความมุ่งหมายจะให้เกินเลยไปถึงกับเป็นการเอาเปรียบหรือมีบทบังคับคู่สัญญาฝ่ายเอกชนโดยไม่

สมควรเชน่สัญญาเช่าอาคารที่ราชการ เช่าอาคารจากเอกชน หากฝ่ายผูเ้ช่า ดังนีจ้ะเห็นได้ว่าเป็นข้อก าหนดที่

ไม่เป็นธรรมถึงแม้ฝ่ายผู้ใหเ้ชา่จะยินยอมก็ตาม 

  5. เพื่อให้มีความชัดเจน ไม่ขัดแย้งกันเองและตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญาเงื่อนไขแต่ละ

ข้อของสัญญาต้องสอดรับและไม่ขัดแย้งกันและตอ้งรักษาเจตนารมณข์องคู่สัญญาในการตกลงเข้าท าสัญญา

กันไว้ให้มากที่สุดเท่าที่จะไม่ขัดต่อหลักเกณฑก์ารตรวจร่างสัญญาในประการตา่ง ๆ ตามที่ได้กล่าวมาข้างตน้ 

  6. เพื่อป้องกันข้อผิดพลาดในอนาคตเมื่อคู่สัญญาลงนามท าสัญญากันไปแล้วอาจมีข้อ

พิพาทใดเกิดขึน้ได้จากข้อความในสัญญาจงึจ าเป็นต้องป้องกันข้อพิพาทบางประการที่อาจเกิดขึ้นตั้งแต่ขณะ

ตรวจร่างสัญญา เช่นการระบุจ านวนเงิน ระยะเวลาเหล่านี้หากไม่มีวงเล็บตัวอักษรก ากับไว้ด้วยก็อาจเกิด

ปัญหาข้อพิพาทขึ้นได้หรือกรณีที่เงื่อนไขสัญญาแต่ละข้อมีความขัดแย้งกันเองหรืออาจตีความได้หลายนัยก็

อาจเป็นเหตุให้เกิดข้อพิพาทในอนาคตได้จึงควรระบุเงื่อนไขในข้อสัญญาในชัดแจ้งตั้งแต่ขั้นตอนการร่างหรือ

ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ก าหนด... 

-๕- 



 

ก าหนดระยะเวลาแลว้เสรจ็ของงาน 

 

รายชือ่กระบวนงาน ระยะเวลาทีส่มควรด าเนนิการแลว้เสร็จ 

1. การพิจารณาวินจิฉัยปัญหาทางกฎหมาย  ภายใน 30 วัน 

2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่

เกี่ยวเนื่องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 

ภายใน 250 วัน 

3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อ

ด าเนนิการทางคดี 

ภายใน 30 - 60 วัน 

4. การด าเนินการบังคับคดี 

4.1 คดีแพ่ง 

4.2 คดีล้มละลาย 

 

บังคับคดีภายใน 10 ปีบังคับคดี 

ภายใน 3 ปี 

5. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของ

บุคลากรในสังกัด 

ภายใน 180 วัน 

6. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือ       

การรอ้งทุกข์ของบุคลากรในสังกัด 

ภายใน 30 วัน 

7. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด    

ของเจา้หนา้ที ่

ภายใน 60 วัน 

8. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูล

ความผิด และข้อทักท้วงของหนว่ยตรวจสอบ 

ภายในเวลาที่หน่วยตรวจสอบก าหนด 

9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

ติดตามและรายงานผล 

ภายใน 14 วัน 

10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชน

ผูบ้ริโภคในเขตพืน้ที่ 

20 - 200 วัน 

11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่าง

ประกาศ ค าสั่ง หรอืเอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง  

ภายใน 7 วัน 

 

 

 

 

/กฎหมาย... 

 

 

-๖- 



 

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร จะปฏิบัติหน้าที่ภายใต้

กฎหมาย ระเบียบ กฎ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ เกี่ยวข้องหลายฉบับด้วย แล้วแต่บริบทการปฏิบัติ

หนา้ที่ในแตล่ะเรื่อง โดยสามารถสรุปกฎหมายที่ส าคัญได้ดังนี้ 

๑. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

๒. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗  

๓. พระราชบัญญัติวธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๔. พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

๕. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๖. พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 

2558 

๗. พระราชบัญญัติความรับผดิทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๘. พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕4๓ 

๙. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  

๑๐. พระราชบัญญัติวา่ด้วยการปรับเป็นพินัย พ.ศ. 25๖๕ 

๑๑. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 

2535 

ฯลฯ 

๑๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทาง

ละเมดิของเจา้หนา้ที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๑๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.2566 

๑๔. ข้อบังคับกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยการเปรียบเทียบและสอบสวนคดีละเมิดข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น พ.ศ.2547 

๑๕. หนังสือสั่งการตา่ง ๆ  

ฯลฯ 

.............................................. 


