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ค าน า  

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเล่มนี้ได้จัดท ำขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนิติกร 
ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะปันหยี และผู้ที่เพ่ิงเริ่มปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนิติกร ได้ทรำบ และใช้
เป็นคู่มือปฏิบัติในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจในต ำแหน่งนิติกร โดยได้ก ำหนดขอบเขตควำมรับผิดชอบและขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำนของงำนนิติกำร ทั้งนี้ เพื่อเกิดผลสัมฤทธิ์ในกำรปฏิบัติงำนต่อไป 
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1 

ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 

ผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนิติกรในสังกัดงำนนิติกำร มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน รวม ๑2 เรื่อง ดังนี้ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

๑.๑ งำนให้ค ำปรึกษำและควำมเห็นทำงกฎหมำย กฎ ระเบียบ ค ำส่ัง และประกำศ แก่บุคคลและส่วนรำชกำร 

๑.๒ งำนวินิจฉัย ตีควำมทำงด้ำนกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำส่ัง และประกำศ แก่บุคคลและส่วนรำชกำร 

๑.๓ งำนวิเครำะห์ และเสนอควำมเห็นทำงกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำส่ัง และ ประกำศต่อส่วนรำชกำร 

๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับข้อศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 

๓.๑ งำนนิติกำรมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบด ำเนินงำนเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงแพ่งทำงอำญำ งำนคดีปกครอง และงำนคดีที่อยู่ในอ ำนำจ
หน้ำท่ีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะปันหยีเป็นโจทก์หรือผู้ฟ้องคดี หรือถูกฟ้องเป็นจ ำเลยหรือเป็นผู้ถูกฟ้องคดี เช่น ประสำนกับ พนักงำนอัยกำรจัดส่งค ำ
ฟ้อง ท ำค ำช้ีแจงประกอบกำรท ำค ำให้กำร เข้ำร่วมในกำรบังคับคดี เป็นต้น 

๓.๒ กำรสอบหำข้อเท็จจริงภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะปันหยี และกำรสอบหำข้อเท็จจริงกรณีหน่วยงำน ภำยนอกมอบให้
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะปันหยีด ำเนินกำร เป็นต้น 

๔. การด าเนินการบังคับคดี 

๕. การตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะปันหยี 

๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะปันหยี 

๗. การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 

๘. การด าเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล 

๑๐. การรับเรือ่งราวรอ้งทุกขแ์ละด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดอืดร้อน ตลอดจนรับเรื่อง ร้องเรียนจากผู้บริโภคในเขตพื้นที่ 

11. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าส่ัง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์
และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 

12. งานด้านธุรการ เช่น 

๑ ปฏิบัติงำนสำรบรรณ กำรลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร กำรตรวจร่ำงหนังสือ กำรจัดเก็บและรักษำเอกสำร
ท่ีใช้ในกำรทeงำน 

๒ ดำเนินกำรเกี่ยวกบักำรเบิกจ่ำยพัสดุ อุปปกรณ์ส ำนักงำน ดูแล สอดส่องบ ำรุงรักษำ วัสดุครุภัณฑ์ต่ำงๆ 

๓ ประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
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๔ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลภำยในงำนนิติกำร 

๖ รับ – ส่งหนังสือรำชกำร 

๗ รับหนังสือ เรื่อง ร้องเรียน/ร้องทกุข์ทั่วไป  

8  จัดเก็บเอกสำรทั้งหมดของงำนนิติกำร 

9  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

 
 
 

 

 

 

รายชื่อกระบวนงาน ระยะเวลาที่สมควรด าเน ินการแล ้วเสร ็จ 

๑. กำรพิจำรณำวินิจฉัยปัญหำทำงกฎหมำย    ภำยใน ๓๐ วัน 

๒. กำรร่ำงและพ ิจำรณำตรวจร่ำงข้อบัญญัติที ่ไม่เก ี่ยวเนื ่องก ับ ข้อบัญญัติงบประมำณ

รำยจ่ำยประจ ำป ี

ภำยใน ๒๕๐ ว ัน 

๓. กำรรวบรวมข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำนเพื่อด ำเนินกำรทำงคดี     ๓๐ – ๖๐ วัน 

๔. กำรด ำเนินกำรบังคับคดี 

๔.๑ คดีแพ่ง 

๔.๒ คดีล้มละลำย 

 

บังคับคดีภำยใน ๑๐ ป ี

บังคับคดีภำยใน ๓ ปี 

๕. กำรตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัย ของบุคลำกรในส ังก ัด ภำยใน ๑๘๐ ว ัน 

๖. กำรตรวจพิจำรณำเก ี่ยวก ับกำรอ ุทธรณ์หรือกำรร้องทุกข์ ของบุคลำกรในส ังก ัด ภำยใน ๓๐ ว ัน 

๗. กำรด ำเนินกำรเก ี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำท ี่    ภำยใน ๖๐ วัน 

๘. กำรด ำเนินกำรเก ี่ยวกับกำรกล่ำวหำ กำรช้ีมูลควำมผิด และข ้อท ักท ้วงของ

หน่วยตรวจสอบ 

ภำยในเวลำท่ีหน ่วยตรวจสอบก ำหนด 

๙. กำรลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตำมและรำยงำนผล     ภำยใน ๑4 วัน 

๑๐. กำรรับเร ื่องรำวร้องท ุกข ์จำกประชำชนผ ู้บริโภคในเขตพ ื้นท ี่   
๒๐ - ๒๐๐ ว ัน 

11. ตรวจทำนควำมถูกต้องของสัญญำ ร่ำงประกำศ ค ำส่ัง หรือ เอกสำรอ ื่น ๆ  ที่เกี่ยวข ้อง ภำยใน 7 ว ัน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในตำ แหน่งนิติกร  
 
กำรปฏิบัติงำนในแต่ละภำรกิจของผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนิติกร มีข้ันตอนในกำรปฏิบัติงำน และแผนผังในกำรปฏบิัติงำนในแต่ละเรื่องเช่น ดังนี ้ 

 การพิจารณาว ิน ิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
กำรพิจำรณำวินิจฉัยข้อกฎหมำย ลักษณะของงำนเป็นกำรตรวจสอบเอกสำรต่ำง ๆ หรือ พิจำรณำข้อหำรือต่ำง ๆ ที่ส่วนรำชกำร

ภำยใน อบต.เกำะปันหยี เสนอเข้ำมำ ไม่ว่ำจะเป็นกำร ตรวจสอบเอกสำร หรือข้อหำรือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำส่ัง 
หรือเอกสำร อ ื่น ๆ   ของอบต.เกำะปันหยี หรือเป็นเรื่องกฎหมำย กฎ ระเบียบของทำงรำชกำร ตลอดจนเอกสำร ต่ำง ๆ ที่ทำงรำชกำรเวียนให้ทรำบ อำทิ 
มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในกำรพิจำรณำตรวจสอบเอกสำรหรือข้อหำรือ ในแต่ละเรื่อง จะพิจำรณำตรวจสอบเรื่องต่ำง ๆ ที่มีกำรเสนอเข้ำมำว่ำเกี่ยวข้องด้วย
กฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำส่ัง หรือเอกสำรในเรื่องใด เคยมกีำรตรวจสอบหร ือม ีกำรตอบข ้อหำร ือในล ักษณะด ังกล ่ำว หรือไม่ หำกไม่มี อำจ
ใช้ดุลพินิจในกำรตีควำมตำมตัวอักษรหรือเจตนำรมณ์ของกฎหมำย กฎ ระเบียบนั้น ๆ แล้วแต่กรณี หำกกรณีเป็นกฎระเบียบของทำงรำชกำร หำกพิจำรณำ
แล้วยังไม่ได้ข้อยุติ อำจหำรือหรือหำข้อมูล ไปยังส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อยุ ติในเรื่องดังกล่ำว  อำทิ ปัญหำในทำงปฏิบั ติตำมระเบียบ 
กระทรวงกำรคลัง อำจต้องหำรือไปยังกระทรวงกำรคลังซึ่งเป็นหน่วยงำนที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น  

หลังจำกนั้นจะท ำควำมเห ็นเสนอนำยกเทศมนตร ีเพ ื ่อพ ิจำรณำ หำกเห ็นชอบตำม ควำมเห ็นด ังกล ่ำว ก ็จะแจ ้งผลกำร 
พิจำรณำนั้นต่อหน่วยงำนที่เสนอเรื่องเข้ำมำเพื่อทรำบ หรือหำกเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส่วนรำชกำรอื่น ๆ ด้วย ก็จะเสนอให้เวียนผลกำรพิจำรณำนั้นให้ทุกส่วน
รำชกำรทรำบ เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติท่ีถูกต้องต่อไป 

ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าส่ัง หรือเอกสารอ ื่น ๆ ท ี่เก่ียวข้อง 
1 กำรตรวจร ่ำงส ัญญำน ิต ิกรจะต ้องตรวจสอบในเบื ้องต ้นว ่ำส ัญญำน ั้นข ัดหร ือแย ้งต ่อ กฎหมำยหรือระเบียบของทำงรำชกำร 

(รวมถึงค ำส่ัง ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี) เช่น อัตรำเบี้ยปรับ วงเงินของหลักประกันสัญญำ อัตรำกำรจ่ำยค่ำจ้ำงล่วงหน้ำ ต้องเป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วย
กำรพัสดุก ำหนดไว ้และระเบียบอื่น ๆ ที่เก ี่ยวข้อง 

2 เพื่อป้องกันควำมเสียหำยแก่ส่วนรำชกำร ข้อส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรตรวจร่ำงสัญญำ คือกำรตรวจสอบข้อสัญญำหรือข้อตกลง
ใด ๆ มิให้ทำงรำชกำรตกเป็นฝ่ำยเสียเปรียบคู่สัญญำกับฝ่ำยที่เป็น เอกชน เช ่น สัญญำที ่ก ำหนดค ่ำเส ียหำยกรณ ีปฏ ิบ ัต ิผ ิดส ัญญำไว ้ล ่วงหน ้ำ โดยหำกฝ ่ำย
รำชกำรปฏ ิบ ัต ิผ ิดส ัญญำ จะต ้องชำระค ่ำเส ียหำยเป ็นจ˚ำนวนส ูงกว ่ำที ่ฝ ่ำยเอกชนจะต ้องช˚ำระหำกฝ ่ำยเอกชนผ ิดส ัญญำในกรณ ีเด ียวก ัน ดังนี้ย่อมเห็นได้
ว่ำรำชกำรตกเป็นฝ่ำยเสียเปรียบ หรือสัญญำจ้ำงก่อสร้ำงที่ก ำหนดจ ำนวนเงินที่จะต้องจ่ำยแก่ ผู้รับจ้ำงในแต่ละงวดในอัตรำที่สูงกว่ำปริมำณงำนในงวดนั้น ๆ 
ก็เป็นสัญญำกรณีที่รำชกำรตกเป็นฝ่ำย เสียเปรียบเช่นกัน 

3 เพื่อคุ้มครองสำธำรณชน กำรดูแลให้กำรปฏิบัติตำมสัญญำไม่ก่อควำมเดือดร้อนหรือ กระทบต ่อสำธำรณชนจนเก ินกว ่ำที ่ควรจะ
เป ็นด ้วย ต ัวอย ่ำงเช ่น ส ัญญำร ับขนและก˚ำจ ัดขยะ ควรม ีมำตรกำร ป้องกันมิให้ส่งกล่ินเหม็นหรือก่อมลภำวะ , สัญญำจ้ำงรถขนส่งพนักงำน ควรมีบท
บังคับให้ผู้ขับรถจะต้องขับ ด ้วยควำมสำภำรภำพ เคำรพกฎจรำจร , ส ัญญำให ้ส ัมปทำนใด ๆ จะต ้องม ีมำตรกำรควบค ุม รำคำที ่ผู ้ร ับ สัมปทำนจะ
เรียกเก็บจำกผู้บริโภค และมิให้มีกำรปรับรำคำได้ตำมอ ำเภอใจ 

4 เพื่อควำมเป็นธรรม แม้กำรตรวจร่ำงสัญญำจะวัตถุประสงค์ที่มิให้รำชกำรเสียเปรียบ แต่ก็มิได้มีควำมมุ่งหมำยจะให้เกินเลยไป
ถึงกับเป็นกำรเอำเปรียบหรือมีบทบังคับคู่สัญญำฝ่ำยเอกชนโดยไม่ สมควร เช่น สัญญำเช่ำอำคำรที่รำชกำรเช่ำอำคำรจำกเอกชน หำกจะระบุให้ฝ่ำยผู้ให้เช่ำ
ต้องรับผิดชอบ ออกค ่ำใช ้จ ่ำยในกำรซ ่อมแซมอำคำรที ่เช ่ำในท ุกกรณี แม ้ควำมชำร ุดเส ียหำยจะเก ิดจำกควำมผ ิดของฝ ่ำยผู ้เช ่ำ ดังนี้ จะเห็นได้ว่ำเป็น
ข้อก ำหนดท่ีไม่เป็นธรรม ถึงแม้ฝ่ำยผ ู้ให้เช ่ำจะยินยอมก ็ตำม 
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5 เพื่อให้มีควำมชัดเจน ไม่ขัดแย้งกันเอง และตรงตำมเจตนำรมณ์ของคู่สัญญำ เง่ือนไข แต่ละข้อของสัญญำต้องสอดรับและไม่
ขัดแย้งกัน และต้องรักษำเจตนำรมณ์ของคู่สัญญำในกำรตกลงเข้ำท ำสัญญำกันไว้ให้มำกที่สุด เท่ำที่จะไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์กำรตรวจร่ำงสัญญำในประกำรต่ำง ๆ 
ตำมที่ได้กล่ำวมำ ข้ำงต้น 

6 เพื่อป้องกันข้อพิพำทในอนำคต เมื่อคู่สัญญำลงนำมท ำสัญญำกันไปแล้ว อำจมีข้อ พิพำทใดเกิดขึ้นได้จำกข้อควำมในสัญญำจึง
จ ำเป็นต้องป้องกันข้อพิพำทบำงประกำรที่อำจเกิดขึ้นต้ังแต่ขณะ 
ตรวจร่ำงสัญญำ เช่น กำรระบุจ ำนวนเงิน ระยะเวลำ เหล่ำนี้หำกไม่มีวงเล็บตัวอักษรก ำกับไว้ด้วย ก็อำจเกิด ปัญหำข้อพิพำทขึ้นได้ หรือกรณีที่เงื่อนไขสัญญำ
แต่ละข้อมีควำมขัดแย้งกันเองหรืออำจตีควำมได้หลำยนัยก็อำจ เป็นเหตุให้เกิดข้อพิพำทในอนำคตได้ จึงควรระบุเง่ือนไขในข้อสัญญำในชัดแจ้งต้ังแต่ขั้นตอน
กำรร่ำงหรือ ตรวจทำนควำมถูกต้องของสัญญำ 

 

 

 

 

 


