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คู่มือปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร  
โดยงานนิติการ ส านักปลัด เทศบาลต าบลกกโก 

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของนิติกร 

1.ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มี
ผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์กับหน่วยงาน 
   1.2 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้องบังคับ ประกาศ หรือค าสั่ง
ต่างๆ เพื่อให้ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม 
   1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่ง
ต่างๆ เพ่ือน าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ
และค าสั่งต่างๆ 
   1.4 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการเรื่องใดๆ     
ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใดๆ ตามกฎหมาย
ปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
   1.5 ช่วยให้ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุส าเร็จและมีประสิทธิภาพ 
   1.6 ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานนิติการ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และเป็นไปตามข้อก าหนดกฎหมายต่างๆ 
   1.7 ควบคุม และดูแลการด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การ
สืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 
2.ด้านการวางแผน 
   วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3.ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
   3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4.ด้านบริการ 
   4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน า เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความเข้าใจที่ ถูกต้อง
เกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
   4.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   4.3 เป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
หรือในโครงการต่างๆ เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าใจในกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมากข้ึน และสามารถน าไปเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานได ้
   4.4 จัดเก็บข้อมูล ท าสถิติ ปรับปรุง จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานนิติการ เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และใช้ประการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ 
5.งานที่ได้รับมอบหมาย 
   - งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจ ร่างเทศบัญญัติ 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  และค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
   - งานจัดท านิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
   - งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
   - งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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Flow chart การปฏิบัติงานด้านงานให้ค าปรึกษา และการด าเนินคดีต่างๆ 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ให้ค าแนะน าปรึกษาเก่ียวกับ
ระเบียบ กฎหมาย และ 

นิติกรรมตา่งๆ 

รับเรื่องจากหัวหน้าส านักปลัด และ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง เกี่ยวกับคดี
ปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญาและคดีล้มละลาย 

ผู้บังคับบญัชา 

พิจารณาสั่งการ 

ด าเนินการทางวินัย/แตง่ตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือ 

หาผู้ต้องรับผิดทางละเมิด 

รวมทั้งชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน 

 
 

รวบรวมพยานหลักฐาน      
ขอความอนุเคราะห์ พนักงาน

อัยการว่าต่าง แก้ต่างและ
ด าเนินการอ่ืน จนดีถึงที่สุด 

พิจารณาเปิดเผยขอ้มูล 

ข่าวสารของทางราชการ 

รวบรวมพยานหลักฐาน 

จัดท าค าฟ้อง ค าให้การและ 

การด าเนินการอ่ืนจนกระทั่ง 

คดีปกครองถึงท่ีสุด 

บังคับคดีหรือใช้มาตรการ 

บังคับคดีทางปกครอง  

การสืบทรัพย์  

ร่วมตรวจสอบข้อเท็จจริงกับ
หน่วยงานภายในเทศบาลฯ 

เช่น งานสาธารณสุข สป และ
กองช่าง 



แนวทางการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

การแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด 

 

ไมย่อมชดใช ้

การผอ่นช าระคา่สนิไหน
ทดแทน 

การสอบสวน (ภายใน 60 วนั นบัแตป่ระธานฯ 

รบัทราบค าสั่ง และขอขยายระยะเวลาไดอี้ก 90 วนั) 

ยอมชดใช ้

การชดใชค้า่สินไหมทดแทน (ชดใชภ้ายใน 45 วนั 
นบัถดัจากวนัรบัทราบเป็นหนงัสือ) 

การใชม้าตรการบงัคบัทางปกครอง            

(ม.57 พ.ร.บ.วิธีปฏิบตัิราชการ) 

การปฏิบตัินอกเหนือจากหลกัเกณฑท์ี่
ก าหนด (ตามหนงัสอื มท.0313.6/ว 2092 

)ข อ 10) 
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         (ตั้งคณะกรรมการจ านวนไม่เกิน 5 คน) 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
    

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 

 
 

 อายคุวาม (2 ปี แตไ่มเ่กิน 
10 ปี ม.10 พ.ร.บ.ละเมิดฯ 

ประกอบกบั ป.พ.พ.) 



การด าเนินการทางวินัย 

ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งกรรมการสอบสวน 

การด าเนินการทางวินัยแจ้งผู้ถูกกล่าวหาและ 
แจ้งประธานกรรมการสอบสวน 

ประชุมคณะกรรมการสอบสวน  
(ก าหนดแนวทางการสอบสวน) 

รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่กล่าวหา 

แจ้งให้ผู้กล่าวหา/พยาน มาให้ถ้อยค า 

รวบรวมพยานหลักฐานฝ่ายผู้กล่าวหา 

คณะกรรมการสอบสวนประชุมลงมติ 
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ท ารายงานการสอบสวน 

เสนอรายงานสอบสวนต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่แต่งตั้ง
กรรมการสอบสวน 

รายงานต่อประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดพิจารณาต่อไป 
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