
 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏบิัติงานนิติการ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

สํานกัปลดั  
องคการบริหารสวนตําบลเทวราช 

อําเภอไชโย  จงัหวดัอางทอง 
 
 



คํานํา 
 

  คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงานในตําแหนงนิติกร 
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเทวราช ตระหนักถึงการบริหารจัดการโครงสรางขององคกร 
รวมถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานตาง ๆ เพ่ือใชเปนกรอบในการปฏิบัติหนาท่ี อันจะสงผลโดยตรงตอประชาชน 
ผูขอรับบริการจากองคการบริหารสวนตําบลเทวราช ในการไดรับความสะดวก และสามารถติดตามการทํางาน
ของเจาหนาท่ี อันเปนการสรางความโปรงใสในการดําเนินงานเพ่ือประโยชนสูงสุดในการใหบริการประชาชน
ตามอํานาจหนาท่ี 
       
 

งานนิติการ  
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเทวราช 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนที่ 1 
 

บทท่ัวไป 
 

1. ช่ือตําแหนง 
 ตําแหนงนิติกร งานนิติการ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเทวราช 
 
2. หลักการและเหตุผล 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี มาเปนหลักการสําคัญ 
ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ การสรางความโปรงใส
ในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ 
เพ่ือเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญคือ “ความสะดวกรวดเร็วในการใหบริการประชาชน” 
 ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลเทวราช มีมาตรฐาน โดยประชาชนไดรับ
ความสะดวกในการรับบริการ เพ่ือสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงาน อีกท้ังเพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติและ
สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม และพัฒนาการทํางานของนิติกร สํานักปลัด องคการบริหาร
สวนตําบลเทวราช จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของนิติกรข้ึน ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
3. วัตถุประสงค 

3.1 เพ่ือใหพนักงานสวนตําบล ตําแหนงนิติกร มีคูมือการปฏิบัติงานเปนลายลักษณอักษรและ 
สรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

3.2 เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกประชาชน อีกท้ังมีความเขาใจและใชเปนแนวทางในการขอรับ
บริการจากองคการบริหารสวนตําบลเทวราช 

3.3 เพ่ือใชเปนวิธีการ และกระบวนการการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติหนาท่ีใหม 
ปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง อีกท้ังไดพัฒนาใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับบริบทในการปฏิบัติงานขององคการ
บริหารสวนตําบลเทวราช 

3.4 เพ่ือสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของนิติกร สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเทวราช 
 
   
  
 

 
 
 
 
 
 



สวนที่ 2 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลักของตาํแหนงนิติกร 
 

พนักงานสวนตําบล ในตําแหนงนิติกร สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเทวราช มีหนาท่ี 
ความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย 
1.1 การใหคําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คําสั่ง และประกาศ 
1.2 การวินิจฉัย การตีความทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คําสั่ง และประกาศ 
1.3 การวิเคราะหและเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ คําสั่ง และประกาศ  

2. การรางและพิจารณาตรวจรางขอบัญญัติท่ีไมเก่ียวเนื่องกับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  
3. การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี 

3.1 นิติกร สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเทวราช มีหนาท่ีความรับผิดชอบดําเนินงาน
เก่ียวกับ ความรับผิดทางแพง ทางอาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืนท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการ
บริหารสวนตําบลเทวราช หรือองคการบริหารสวนตําบลเทวราชเปนโจทกฟองคดีหรือถูกฟองคดี อาทิ 
การประสานพนักงานอัยการเพ่ือจัดทําคําชี้แจงประกอบการทําคําใหการการเขารวมในการบังคับคดี เปนตน 

3.2 การสอบหาขอเท็จจริงภายในองคการบริหารสวนตําบลเทวราช และสอบขอเท็จจริง
กรณีหนวยงานภายนอกมอบใหองคการบริหารสวนตําบลเทวราช ดําเนินการ 

4. การดําเนินการบังคับคดี 
5. การดําเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลเทวราช 
6. การดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณหรือรองทุกขของบุคลากรในสังกัดองคการบริหาร 

สวนตําบลเทวราช 
7. การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี  
8. การดําเนินการเก่ียวกับการกลาวหา การชี้มูลความผิด และขอทักทวงของหนวย

ตรวจสอบ  
9. เรื่องรองเรียน/ รองทุกข ติดตามและรายงานผล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนที่ 3 
 

การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 
 
 

ลําดับท่ี กระบวนงาน ระยะเวลาแลวเสร็จ 

1 การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย 
 

ภายใน 30 วัน 

2 การรางและพิจารณาตรวจรางขอบัญญัติท่ีไมเก่ียวเนื่อง 
กับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

ภายใน 250 วัน 

3 การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการ 
ทางคด ี

ภายใน 30-60 วัน 

4 การดําเนินการบังคับคด ี(คดีแพง) 
 

ภายใน 10 ป 

5 การดําเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองคการ 
บริหารสวนตําบลเทวราช 

ภายใน 180 วัน 

6 การดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณหรือรองทุกขของบุคลากร 
ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลเทวราช 

ภายใน 30 วัน 

7 การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
 

ภายใน 60 วัน 

8 การดําเนินการเก่ียวกับการกลาวหา การชี้มูลความผิด และ 
ขอทักทวงของหนวยตรวจสอบ 

ภายใน 45 วัน 

9 เรื่องรองเรียน/ รองทุกข ติดตามและรายงานผล 
 

ภายใน 15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนที่ 4 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การปฏิบัติงานในตําแหนงนิติกร สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเทวราช มีข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน โดยแสดงในรูปแบบโครงสราง ดังน ี ้

 
1. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานเสนอขอหารือ/ปญหาทางกฎหมาย 

  นิติกร ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาวาเกี่ยวดวย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําส่ัง หรือเอกสารอ่ืนใด 

วินิจฉัยขอหารือ/ใหความเห็นทางกฎหมาย เพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณา 

นายกองคการบริหารสวนตําบลเทวราชพิจารณา เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 

แจงผลการพิจารณาใหผูหารือ และผูท่ีเกี่ยวของทราบ (ถามี) 

หากเปนกรณีท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานขององคการบริหาร 

สวนตําบลเทวราช ใหแจงเวียนทุกกองทราบและถือปฏิบัติตอไป 

 



2. การรางและพิจารณาตรวจรางขอบัญญัติท่ีไมเกี่ยวเนื่องกับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดผูรับผิดชอบ 

รวบรวมและวิเคราะหสถานการณตามขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 

พิจารณาอํานาจตามกฎหมายในการออกขอบัญญัติทองถิ่นตามประเด็นปญหาสําคัญของพ้ืนท่ี 

เสนอความเห็นชอบในการยกรางขอบัญญัติทองถิ่น 

แตงตั้งคณะกรรมการยกรางขอบัญญัติทองถิ่น 

ดําเนินการยกรางขอบัญญัติทองถิ่น 

รับฟงความคิดเห็นรางขอบัญญัติทองถิ่น 

พิจารณารางขอบัญญัติทองถิ่น 

การลงนามเห็นชอบรางขอบัญญัติทองถิ่น 

ตราขอบัญญัติทองถิ่น 

ประกาศใชขอบัญญัติทองถิ่น 

เผยแพรประชาสัมพันธขอบัญญัติทองถิ่น 

ทบทวนความเหมาะสมของขอบัญญัติทองถิ่น 



3. การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ : 1. ประมวลกฎหมายอาญา  
   2. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  
   3. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
   4. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง 

5. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง  
    พ.ศ. 2542 

 
 
 
 

คดีอาญา คดีแพง/คดีปกครอง 

กรณี อบต.เทวราช 

เปนผูเสียหาย 

มอบอํานาจใหนิติกร  

รองทุกข/ติดตามผล และรายงานผล 

จนคดีถึงท่ีสุด 

นิติกรประสานงานพนักงานอัยการ 

ในการดําเนนิการช้ันสอบสวน/จัดทํา 

คําฟอง/คําใหการ 

นิติกรประสานงานกับพนักงานอัยการ

จนกวาคดีจะถึงท่ีสุด 

กรณี อบต.เทวราช 

เปนผูถูกกลาวหา นิติกรประสานงานกับหนวยงานและ

เจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ เพ่ือรวบรวม

ขอเท็จจริงและพยานหลักฐาน 

เสนอนายก อบต.เทวราช เพ่ือขอความ

อนุเคราะหสํานักงานอัยการ ในการจัด

พนักงานอัยการแกตางคดี 



4. การบังคับคดี (คดีแพง) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ : 1. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง 
 

  

ศาลมีคําพิพากษาให อบต.เทวราช ชนะคดี 

กรณีลูกหนี้ตามคําพิพากษาไมชําระหนี้ตามคําพิพากษา 

ขอใหพนักงานอัยการย่ืนคํารองตอศาลเพ่ือขอออกหมายบังคับคดี 

นิติกรดําเนินการสืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ เพ่ือบังคับคด ี

กรณีไมพบทรัพยสิน กรณีพบทรัพยสิน 

รายงานใหนายก อบต.เทวราช ทราบ นิติกรดําเนินการตั้งเรื่องในการ 

บังคับคดีท่ีกรมบังคับคดี 

นิติกรนําเจาพนักงานบังคับคดี ไป

ดําเนินการยึดทรัพยสินของลูกหนี้ 

เพ่ือขายทอดตลาด 



5. การดําเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลเทวราช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลเทวราช 

เสนอเรื่อง/ขอกลาวหา 

วามีกรณีกระทําผิดทางวินัย 

งานนิติการ 

กรณีมีมูลความผิดวินัยรายแรง กรณีมีมูลความผิดทางวินัย มีคํา

รับสารภาพหรือเปนความผิด

ปรากฏชัดแจง 

กรณีท่ีขอเท็จจริงไมปรากฏชัดวา

ผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัย

หรือไม 
เสนอแตงตั้งคณะกรรมการโดย

นายก อบต.เทวราช ลงนาม 

คณะกรรมการฯ ดําเนินการ

สอบสวน และรายงานผลให

นายก อบต.เทวราช ทราบ 

กรณีมีความผิดทางวินัยรายแรง 

ใหจัดทําคําส่ังลงโทษเสนอนายก 

อบต. เทวราช พิจารณา 

แจงคําส่ังใหผูถูกลงโทษทราบ 

แจงคณะกรรมการพนักงาน 

สวนตําบลจังหวัดอางทอง 

เพ่ือทราบ 

ตรวจสอบมาตรฐานการลงโทษ 

และจัดทําคําส่ังเสนอนายก 

อบต.เทวราช ลงนาม 

แจงคําส่ังใหผูถูกลงโทษทราบ 

ผูกลาวหาช้ีแจง/เสนอตั้ง 

คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

กรณีไมพบ 

การกระทําผิดวินัย 

กรณีไมพบ 

การกระทําผิดวินัย 

แจงผูกลาวหาและ

รายงานผลให

นายก อบต.

เทวราช พิจารณา 

นําขอมูลความผิด

ทางวินัยเสนอ 

นายก อบต.

เทวราช เพ่ือ

พิจารณาสั่ง 

ยุติเรื่อง 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ : ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
อางทอง เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย 
การใหออกจากราชการ การอุทธรณ และการรองทุกข 
 



6. การดําเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณหรือรองทุกขของบุคลากรในสังกัดองคการบริหาร 

สวนตําบลเทวราช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การอุทธรณคําสั่งลงโทษทาง

วินัย 
การรองทุกข 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ/ตัดเงินเดือน/

ลดข้ันเงินเดือน/ปลดออก/ไลออก 

อุทธรณคําส่ังตอคณะกรรมการ

พนักงานสวนตําบลจังหวัดอางทอง 

ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีทราบเรื่อง  

ดําเนินการฟองศาลปกครอง 

(กรณียกคําอุทธรณ) 

เม่ือบุคลากรเห็นวา 

ผูบังคับบัญชาปฏิบัติตอตนไมถูกตอง/

ทําใหตนคับของใจ ฯลฯ  

รองทุกขตอคระกรรมการพนักงาน

สวนตําบลจังหวัดอางทอง ภายใน  

30 วัน นับแตวันท่ีทราบเรื่อง  

ดําเนินการฟองศาลปกครอง 

(กรณียกคําอุทธรณ) 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ : ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
อางทอง เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย 
การใหออกจากราชการ การอุทธรณ และการรองทุกข 
 



7. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนราชการรายงานกรณีทรัพยสินเสียหาย/สูญหาย 

นิติกรพิจารณารายงาน และจัดทําคําส่ังแตงตั้ง คกก.สอบขอเท็จจริงและ

ผูรับผิดทางละเมิดตอผูบริหาร  

คกก.สอบขอเท็จจริง ดําเนินการสอบสวนและเสนอรายงานผลการ

สอบสวนใหผูบริหารทราบ  

กรณีมี/ไมมี ผูตองรับผิดทางละเมิดและ

คาเสียหายเกิน 1,000,000 บาท/400,000 

บาท แลวแตกรณี ใหรายงานกระทรวงการคลัง 

กรณีมี/ไมมี ผูตองรับผิดทางละเมิดและ

คาเสียหายนั้นไมเกิน 1,000,000 บาท/

400,000 บาท แลวแตกรณี  

กระทรวงการคลังพิจารณาแลวเห็นชอบ ใหแจง 

ผูตองรับผิดชดใชความเสียหาย 

ผูบริหารพิจารณาใหแจงผูตองรับผิดชดใช 

ผูตองรับผิดอาจอุทธรณ

คําส่ังตอนายก อบต.เทวราช 

ภายใน 15 วัน นับแตวัน

ไดรับแจงคําส่ัง 

ฟองศาลปกครอง 

กรณีไมมีการอุทธรณและผูตอง

รับผิดไมชดใชคาเสียหาย ให

บังคับตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครองฯ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ : 1. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ    
                              เจาหนาท่ี พ.ศ. 2539 
          
 



8. การดําเนินการเกี่ยวกับการกลาวหา การช้ีมูลความผิด และขอทักทวงของหนวยตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การดําเนินการเกี่ยวกับการกลาวหา/การชี้

มูลความผิดของ ป.ป.ช. 
การตอบขอทักทวงของ สตง. 

ความผิดฐานทุจริตตอหนาที่หรือกระทําความผิด

ตอตําแหนงหนาที่ราชการ/ตําแหนงหนาที่ในการ

ยุติธรรมการสอบสวน 

ป.ป.ช. มีหนังสือแจงใหดําเนินการใน 

เร่ืองใด ใหปฏิบัติตามน้ัน 

เม่ือ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ใหนายกฯ 

ใชสํานวนการไตสวนของ ป.ป.ช. พิจารณา

สั่งลงโทษทางวินัย ภายใน 30 วัน 

หากมีพยานหลักฐานใหมอันแสดงไดวาผูถูกกลาวหามิไดมี

การกระทําความผิด หรือกระทาํความผิดในฐานความผิดที่

แตกตางจากที่ถกูกลาวหา ใหนายก อบต.เทวราช มี

หนังสือพรอมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพ่ือ

ขอใหพิจารณาทบทวนมติได ภายใน 30 วัน 

เม่ือออกคําสั่งลงโทษแลว หนวยงานตอง

สงสําเนาคําสั่งให ป.ป.ช. ภายใน 15 วัน 

ผูถูกลงโทษฟองศาลปกครอง 

ภายใน 90 วัน 

 

หนวยงานชี้แจงขอทักทวง 

สตง.ยืนยันวาไมมีเหตุผลหักลาง 

หนวยงานชี้แจงเหตุผลและรายงานผูวาราชการ

จังหวัด ภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับรายงาน

จาก สตง. 

ผูวาราชการจังหวัด แจงผลการวินิจฉัย ภายใน 

30 วัน นับแตวันที่ไดรับรายงาน 

หนวยงานตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูวา

ราชการจังหวัด ใหเสร็จสิ้นภายใน 45 วัน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ : 1. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
2. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงิน
แผนดิน พ.ศ. 2561 
          
 



9. เรื่องรองเรียน/ รองทุกข ติดตามและรายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

พิจารณาขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

เสนอเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ตามสายบังคับ

บัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

แจง/ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือลงพ้ืนที่

ตรวจสอบขอเท็จจริง 

วิเคราะหขอเท็จจริงประกอบขอกฎหมายและ

รายงานผลเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา 

รายงานผลการตรวจสอบใหผูรองเรียนทราบ 

ติดตามผลการดําเนินการแกไขปญหา 


