
 
 

คู่มือ/มาตรฐานการปฏบิัติงาน 

งานนิติการ 

สำนักปลดั ตำแหน่งนิตกิร 
 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลโนนสวาง 

อำเภอกุดข้าวปุ้น จังหวดัอุบลราชธานี 

 



คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานนิติการ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลโนนสวาง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 งานนิติการ 
  1. พิจารณาตีความตอบข้อหารือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มี
ผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงานที่หาทางแก้ไขที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์กับหน่วยงาน 

  2. ศึกษา วิเคราะห์และวิจัยเพื ่อยกร่างแก้ไขและปรับปรุงระเบียบ ข้อบัญญัติข้อบังคั บ                   
ประกาศ หรือคำสั่งต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม 

  3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ
และคำสั่งต่าง ๆ เพื่อนำข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณาปรับปรุง แก้ไขระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศและคำสั่งต่าง ๆ 

  4. ศึกษาข้อมูล รวบรวมแสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ดำเนินการเรื่องใด ๆ ที่เก่ียวกับวินัยข้าราชการการร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรมรวมถึงการดำเนินการใด 
ๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการและการดำเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานและสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

  5. ช่วยให้คำปรึกษาตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติได้บรรลุผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพ 

  6. ควบคุมและดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสารอื่น ๆ                           
ที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการเพื่อให้เอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนดกฎหมาย
ต่าง ๆ  

  7. ควบคุมและดูแลการดำเนินการทางคดีต่าง ๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตาม
หลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้องและโปร่งใส 

  งานด้านการวางแผน 
  วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 งานด้านการประสานงาน 
  1. ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่นเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

/2. ให้ข้อคิดเห็น... 
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  2. ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื ้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานด้านการบริการ 
  1. ให้คำปรึกษาแนะนำเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเกี ่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยงวข้องกับหน่วยงานเพื่อให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความเข้าใจที่
ถูกต้องเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถดำเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

  2. ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3. เป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด หน่วยงาน
ที่เกี ่ยวข้องหรือในโครงการต่าง ๆ เพื ่อสนับสนุนให้หน่วยงาน หรือบุคคลที่เกี ่ยวข้องเข้าใจในกฎหมาย             
ที่เก่ียวข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมากขึ้นและสามารถนำไปเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้ 

  4. จัดเก็บข้อมูลทำสถิติ ปรับปรุงหรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน     
นิติการ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและใช้ประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่าง ๆ 
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แผนภูมิการปฏิบัติงานด้านงานให้คำปรึกษาและการดำเนินการคดีต่าง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องจากหัวหน้าสำนักปลัดและหน่วยท่ี

เกี่ยวข้องเกี่ยวกับคดีปกครอง คดแีพ่ง 

คดีอาญาและคดีล้มละลาย 

ผูบ้งัคบับญัชา

พิจารณา 

พิจารณาเป ิดเผยข้อมูล

ข่าวสารของทางราชการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ

หาผู้ต้องรับผิดทางละเมิด

รวมทั ้งชดใช้ค ่าส ินไหม

ทดแทน 

รวบรวมพยานหล ักฐาน      

ขอความอนุเคราะห์พนักงาน

อัยการว่าต่าง แก้ต่างและ

ดำเนินการอื่นจนคดีถึงที่สุด 

รวบรวมพยานหล ักฐาน      

จัดทำคำฟ้อง คำให้การและ

การดำเนินการอื่นจนกระท่ัง

คดีปกครองถึงท่ีสุด 

บังคับคดีหรือใช้มาตรการ

บังคับคดีทางปกครอง การ

ริบทรัพย์ 
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ขั้นตอนการจัดการเร่ืองร้องเรียน 

          ช่องทางการร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลโนนสวาง มี 7 ช่องทาง ประกอบด้วย 

 1. กล่องแสดงความคิดเห็น 

 2. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสวาง 

 3. เว็บไซต์ “แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์” องค์การบริหารส่วนตำบลโนนสวาง 

     http://www.nonsawang.go.th/complain_mail 

 4. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 

 5. ร้องเรียนทาง E-mail saraban@nonsawang.go.th 

 6. ร้องเรียนทางสายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสวาง 

 7. ร้องเรียนผ่านทาง facebook องค์การบริหารส่วนตำบลโนนสวาง 

 ในส่วนการปฏิบัติงานด้านการจัดการเรื ่องร้องเรียนนั้น ดำเนินการตามกระบวนการจัดการเรื ่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง-   ที่
ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน
หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้น
ที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพ้ืนฐาน
ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)” ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวข้องกับข้อร้องเรียนการทุจริต 
การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตำบลโนน
สวาง จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์
จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลโนนสวางเพื่อให้แนวทางการดำเนินงานเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐานเชิงประสิทธิภาพและประสทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของ
ประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การ
อภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม รักษาและการฟื้นฟูบนพื้นฐานของ
หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

 หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 1. ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

 2. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

 3. ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ของเรื ่องร้องเรียน/เรื ่องแจ้งเบาะแส ปรากฎอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถ
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

 4. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 

 

 

 

http://www.nonsawang.go.th/complain_mail
mailto:saraban@nonsawang.go.th
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การร ับและตรวจสอบขอรองเร ียนรองเร ียน/แจงเบาะแสดานการท ุจร ิตและประพฤต ิม ิชอบ 
มีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 

 

 

ชองทาง 

ความถี ่ในการตรวจ 
สอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอ 

รองเร ี ยน เพ ื ่ อประสาน 
หาทางแก ้ไข 

 

หมายเหตุ 

กลองแสดงความคิดเห็น ทุกวัน  

 

 

ภายใน 15 วันทําการ 

 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน  

เว็บไซต “แจงเรื่องราวรองทุกข” ทุกวัน  

รองเรียนผานทางโทรศัพท ทุกวัน  

รองเรียนทาง E-mail ทุกวัน  

รองเรียนผานไลน (LINE) ทุกวัน  

รองเรียนสายตรงนายก ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน  

รองเรียนทาง Facebook ทุกวัน  
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การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

(ตั้งคณะกรรมการจำนวนไม่เกิน 5 คน) 

แนวทางการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

การชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

(ชดใช้ภายใน 45 วัน นับถัดจากวันรับทราบเป็นหนังสือ) 

ไม่ยอมชดใช้ 

การผ่อนชำระค่าสินไหมทดแทน 

การปฏิบัตินอกเหนือจากหลักเกณฑ์ที่กำหนด  

(ตามหนังสือ มท.0313.6/ว 2092 ข้อ 10) 

การใช้มาตรการบังคับทางปกครอง 

(ม.57 พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ ฯ) 

 
อายุความ (2 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปี ม.10 
พ.ร.บ. ละเมิด ฯ ประกอบ ป.พ.พ.) 
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กระบวนการสอบสวนทางวินัย 

 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหาและแจ้งประธานกรรมการสอบสวน 

ประชุมคณะกรรมการสอบสวน 

                    (กำหนดแนวทางการสอบสวน) 

รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวขอ้งกับเร่ืองท่ีกล่าวหา 

แจ้งให้ผู้กล่าวหา/พยาน มาให้ถ้อยคำ 

รวบรวมพยานหลักฐานฝ่ายผู้กลา่วหา 

คณะกรรมการสอบสวนปรชะชมุลงมติ 

ทำรายงายการสอบสวน 

เสนอรายงานสอบสวนต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

ที่แต่งต้ังกรรมการสอบสวน 


