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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานกฎหมายและคดี ต าแหน่งนิติกร เล่มนี้ ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใน
ต าแหน่งนิติกร งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสมุด และผู้ที่ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
อ่ืนๆ ที่อาจต้องปฏิบัติงานแทนในต าแหน่งนิติกร ได้ทราบถึงการจัดโครงสร้างองค์กร ขอบเขตความรับผิดชอบ
และขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละงานต าแหน่งนิติกร ในงานกฎหมายและคดี เพ่ือเกิดผลสัมฤทธิ์ที่ดีในการ
ปฏิบัติงานต่อไป 

 

งานกฎหมายและคดี 
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ส่วนที ่1 การปฏิบัติงานของงานนิติการ 
 

1. ชื่อหน่วยงาน : งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสมุด 

2. ทีต่ั้ง : ที่ท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลสมุด หมู่ที่ 3 ต าบลสมุด อ าเภอปราสาท จังหวัดสุรินทร์ 

3. เป้าประสงค์ของงานกฎหมายและคด ี

3.1 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวข้อง แก่คณะผู้บริหารและ

ส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลสมุด และผู้สนใจทั่วไป 

รวมทั้งเสนอแนะแนวทางเจรจาไกล่เกลี่ยและประนีประนอมข้อพิพาททางด้านกฎหมาย ในปัญหาด้านต่าง ๆ 

ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลสมุด 

3.2 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกัน ในด้าน

กฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนต าบลสมุด ให้บรรลุตามหน้าที่ และ

วิสัยทัศน์ขององค์การบริหารส่วนต าบลสมุด 

3.3 เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

ประกาศ และค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบลสมุด ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ในการ

ปฏิบัติงานจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ 

4. วัตถุประสงค์ 

4.1 เพ่ือให้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง รายละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน การปฏิบัติงานที่มุ่ง

ไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ

บริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

4.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ

ท างานเป็นมืออาชีพ หรือกรณีเจ้าหน้าที่ต าแหน่งอ่ืนต้องปฏิบัติงานแทนต าแหน่งนิติกร และใช้ประกอบการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดง หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้

สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ 

4.3 เพ่ือให้บุคลากรทีด่ าเนินการปฏิบัติตามมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
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ส่วนที ่2 โครงสร้างการจัดองค์กรของงานกฎหมายและคด ี
งานกฎหมายและคดีเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสมุด 

ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานกฎหมายและคดีได้ดังนี้ 
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ส่วนที ่3 ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 
ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร ในสังกัดส านักปลัด มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน รวม 12 

เรื่อง ดังนี้ 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

1.1 งานให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ แก่บุคคลและส่วน

ราชการ 

1.2 งานวินิจฉัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประกาศ แก่บุคคลและ

ส่วนราชการ 

1.3 งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และ ประกาศต่อ

ส่วนราชการ 

2 .  การร่ า งและพิจารณาตรวจ ร่ า ง ข้อบัญญัติที่ ไม่ เ กี่ ย ว เนื่ องกับ ข้อบัญญัติ งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 

 3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคด ี

3.1 งานนิติการมีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง ทางอาญา งานคดี

ปกครอง และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลสมุด เป็นโจทก์หรือผู้ฟ้องคดี หรือ

ถูกฟ้องเป็นจ าเลยหรือเป็นผู้ถูกฟ้องคดี เช่น ประสานกับ พนักงานอัยการจัดส่งค าฟ้อง ท าค าชี้แจงประกอบการ

ท าค าให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 

3.2 การสอบหาข้อเท็จจริงภายในองค์การบริหารส่วนต าบลสมุด และการสอบหาข้อเท็จจริงกรณี

หน่วยงาน ภายนอกมอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลสมุดด าเนินการ เช่น อ าเภอปราสาท ศูนย์ด ารงธรรม 

ส านักงาน ป.ป.ช. เป็นต้น 

4. การด าเนินการบังคับคดี 

5. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลสมุด 

6. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล

สมุด 

7. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

8. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์และด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน ตลอดจนรับเรื่อง ร้องเรียน

จากผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ 
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11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 

12. งานด้านธุรการ 

12.1 ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การจัดท าหนังสือราชการ การตรวจร่าง

หนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการท างาน 

12.2 ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ อุปกรณ์ส านักงาน ดูแล ส่งซ่อม บ ารุงรักษา วัสดุครุภัณฑ์

ต่าง ๆ 

12.3 ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 

12.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

12.5 รับ – ส่งหนังสือราชการ 

12.6 ลงทะเบียนหนังสือรับ เรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไป และ เรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ การทุจริต 

12.7 ท าหนังสือแจ้งเวียนให้กับส่วนราชการภายในองค์กรให้ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย หรือหนังสือ

สั่งการที่เก่ียวข้องกับภารกิจหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับส่วนราชการ 

12.8 จัดเก็บเอกสารทั้งหมดของงานกฎหมายและคดี 

12.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที ่๔ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

  

 

 

 

 

รายช่ือกระบวนงาน ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย  ภายใน 30 วัน 

2. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เกีย่วเนื่องกับข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ภายใน 60 วัน 

3. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี   30 – 60 วัน 

4. การดำเนินการบังคับคดี 
4.1 คดีแพ่ง 
4.2 คดีล้มละลาย 

 
บังคับคดีภายใน 10 ปี  
บังคับคดีภายใน 3 ปี 

5. การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัย ของบุคลากรในสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลสมุด 

ภายใน 180 วัน 

6. การตรวจพิจารณาเกีย่วกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ ของ
บุคลากรในสังกัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลสมุด 

ภายใน 30 วัน 

7. การด าเนินการเกีย่วกับความรับผิดทางละเมดิของเจ้าหน้าที ่  ภายใน 60 วัน 

8. การดำเนินการเกีย่วกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วง
ของหน่วยตรวจสอบ 

ภายในเวลาที่หน่วยตรวจสอบก าหนด 

9. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล   ภายใน 15 วัน 

10. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที ่  20 - 180 วัน 

11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือ เอกสาร
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

ภายใน 7 วัน 


