
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 
 

งานนิติการ ฝ่ายปกครอง 
ส านักปลัดเทศบาล 

เทศบาลต าบลสันนาเม็ง  
อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 

 

 

 



ค าน า 
 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใน
ต าแหน่ง นิติกรของส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลสันนาเม็ง ได้ทราบถึงการจัดโครงสร้างและ
หน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละงานเป็นอย่างไร ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรมีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบในเร่ืองใดบ้าง และขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร มีภารกิจใน
ความรับผิดชอบอย่างไร ตลอดจนข้อมูลท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน และบัญชีควบคุม หรือก ากับงาน
ด้านต่างๆ ท่ีมีความส าคัญและต้องปฏิบัติอย่างต่อเนื่องมีเรื่องใดบ้าง ซึ่งหน่วยงานได้เล็งเห็นว่า
ข้อมูลท่ีกล่าวถึง เป็นเรื่องท่ีมีความส าคัญ และเป็นความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
นิติกรควรได้ทราบ และท าความเข้าใจในเบื้องต้น ท้ังนี้ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพื่อให้
เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานในองค์กรต่อไป 
 

 
งานนิติการ 

ฝ่ายปกครอง ส านักลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลสันนาเม็ง 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
หน้า 

ส่วนท่ี ๑ ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน           ๑ 
ส่วนท่ี ๒ โครงสร้างการปฏิบัติหน้าท่ีของงานนิติการ            2 
ส่วนท่ี ๓ ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนิติกร         3 
ส่วนท่ี ๔ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน          3 
ส่วนท่ี ๕ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร       4 
ส่วนท่ี ๖ ข้อมูลในการปฏิบัติงาน         2๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที ่๑ 
ข้อมูลพื้นฐานของงานนิติการ 

๑. ชื่อของงาน 
งานนิติการ ฝ่ายปกครอง ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลสันนาเม็ง อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 

๒. ที่ตั้ง 
 ส านักงานเทศบาลต าบลสันนาเม็ง  

999 หมู่ที่ 3 ต าบลสันนาเม็ง อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 
โทร : 053-038140 โทรสาร : 053-038139 

3. ปณิธาน วิสัยทัศน์ ภารกจิ วัตถุประสงค์และนโยบาย 
ปณิธาน 

ตั้งมั่นในหลักการ เป็นกลางทางความคิด ภารกิจเป็นหน้าที่ 
วิสัยทัศน์ 
 “สันนาเม็ง สะอาด สะดวก ปลอดภัย โปร่งใส พร้อมให้บริการ” 
ภารกิจ 

งานนิติการ เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ที่เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกา และค าสั่งต่างๆ งานที่เกี่ยวกับคดีความของหน่วยงาน ทั้งในคดีแพ่ง อาญา
ล้มละลาย คดีปกครอง งานบังคับคดี งานร้องเรียนร้องทุกข์ งานด้านนิติกรรมสัญญา และงานด าเนินการทาง
วินัยของบุคลากรของส านักงานเทศบาลต าบลสันนาเม็ง 

วัตถุประสงค์ 
๑. เป็นงานที่ดูแลรับผิดชอบงานทางด้านกฎหมายและนิติกรรมของหน่วยงาน สามารถ

ตอบสนองภารกิจต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
2. เป็นงานที่ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่ผู้บริหารและ

หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรและประชาชนทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกล่
เกลี่ย และประนีประนอมทางด้านกฎหมายในปัญหาด้านต่างๆ ของหน่วยงานและบุคลากรในหน่วยงานให้
เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและค าสั่งอย่างถูกต้อง ยุติธรรมและโดยสันติวิธี 

3. เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในด้าน
กฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และภารกิจของ
หน่วยงาน 

4. เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ และค าสั่งของหน่วยงาน ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องในด้านกฎหมายจาก
หน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ 

นโยบาย 
งานนิติการ ฝ่ายปกครอง ส านักปลัดเทศบาล เป็นงานที่ดูแลรับผิดชอบการด าเนินงานด้าน

ต่าง ๆ ของหน่วยงาน ให้เป็นไปตามปณิธาน ภารกิจ และวัตถุประสงคท์ี่บุคลากรของหน่วยงานได้วางไว้ร่วมกัน
ได้อย่างมีศักยภาพ สอดคล้องกับการด าเนินนโยบายของหน่วยงาน มีความเป็นกลาง ในการท าหน้าที่ และอยู่
บนพ้ืนฐานของหลักการและเหตุผล เพ่ือน าไปสู่ความเป็นหน่วยงานเฉพาะ ที่มีความเข้มแข็งต่องานด้าน
กฎหมายของหน่วยงาน 
 



ส่วนที ่๒ 
โครงสร้างของงานนิติการ 

 
 งานนิติการ ฝ่ายปกครอง ส านักปลัดเทศบาล มีการจัดโครงสร้างภายในแบ่งออกเป็น 5 งาน ได้แก่ 
งานกฎหมาย งานคดี งานนิติกรรมสัญญา งานวินัย และงานธุรการ ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างและหน้าที่ความ
รับผิดชอบของงานนิติการ ได้ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจ พิจารณายกรา่ง 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ประกาศและค าสั่งต่างๆ 
 ตอบขอ้หารือ ให้
ความเห็นและให้ค าปรกึษา
เกี่ยวกบัข้อกฎหมายและใน
เร่ืองที่เกี่ยวกับกฎหมาย
ข้อบังคับและค าสั่งต่าง ๆ 
ให้ค าปรึกษากับบุคลากร 
ของหน่วยงานในเรื่องที ่
เกี่ยวกบัการปฏิบัติงานดา้น 
กฎหมายและเรื่องส่วนบุคคล 
จัดเก็บรวบรวมกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ และค าสั่งของ 

ประสานงานกับเจา้
พนักงานสอบสวน เจา้
พนักงานอัยการ 
และศาลในการด าเนินคด ี
ด าเนินการฟ้องร้องคดี
แพ่ง อาญา คดปีกครองและ
ล้มละลาย 
ประสานงานกับสว่น
ราชการต่าง ๆ หรือ 
หน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 
เพื่อให้การบังคับคดีด าเนิน
ไปด้วยความเรียบรอ้ย
ถูกต้องตามกฎ ระเบียบของ
ทางราชการ 

ด าเนินการเกี่ยวกบันิติกรรม
สัญญาของหน่วยงานทุกประเภท 
ตรวจ ยกร่างเอกเทศสัญญา 
ตรวจสอบกรณีมีการปฏบิัติ 
ผิดข้อตกลง หรือสัญญาและ 
ให้ความเห็นกับงานคดีเพื่อ 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

การด าเนินการสอบสวน
หาข้อเท็จจริง 
การด าเนินการสอบสวน
ทางวินัย 
การด าเนินการอุทธรณ์ 
และร้องทุกข ์
การด าเนินการเกี่ยวกับ 
งานความรับผิดทาง 
ละเมิดของเจ้าหน้าที ่

ด าเนินการดา้นสารบรรณ 
ด าเนินงานดา้น 
บันทึกข้อมูล 
งานอื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 
  

 
 

ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลสนันำเม็ง 

ส ำนกัปลดัเทศบำล

ต ำบลสนันำเม็ง 

กองชำ่ง กองคลงั กองศกึษำ

และว 

กองสำธำรณสขุและสิง่แวดลอ้ม 

ฝ่ำยปกครอง 

ฝ่ำยอ ำนวยกำร 

งำนพฒันำชมุชน งำนเกษตร งำนนิตกิำร งำนปอ้งกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 

งำนกฎหมำย งำนคด ี งำนนิตกิรรมสญัญำ งำนวินยั งำนธุรกำร 



ส่วนที ่๓ 
ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 

 
ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

ส่วนที ่๔ 
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

รายช่ือกระบวนงาน 
ระยะเวลาด าเนินการ

แล้วเสร็จ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
2. รา่งและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่ง 
3. จัดท านิติกรรม 
4. รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 
5. การด าเนินการบังคับคดี 
6. ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคล ากร 
7. ตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคล ากร 
8. การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด 
9. การด าเนินเกี่ยวกับการร้องเรียนร้องทุกข์ 

๓๐ วัน 
๓๐ - ๖๐ วัน 

๑5 วัน 
๓๐ - ๖๐ วัน 

บังคับคดีภายใน ๑๐ ป ี
ภายใน ๑๘๐ วัน 

๓๐ วัน 
๖๐ วัน 
15 วัน 

 

1. การพิจารณาวินจิฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

3. จัดท านิติกรรม 

4. รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 
 

5. การด าเนินการบังคับคดี 

6. ตรวจพจิารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 
 

7. ตรวจพจิารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากร 

8. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
 

9. การด าเนินเกี่ยวกับการร้องเรียนร้องทุกข์ 

 

2. รา่งและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ และค าสั่ง 

 



ส่วนที ่๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 

 
การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร  มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานและ

แผนผังในการปฏิบัติงาน แสดงโดยสังเขปในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 
 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
 การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ หรือพิจารณาข้อ
หารือต่าง ๆ ที่ส่วนราชการภายในสังกัดของเทศบาลต าบลสันนาเม็งเสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบ
เอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับ กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ของ
ทางราชการว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการ
ตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่ ถ้าไม่มีอาจใช้ดุลยพินิจการตีความหรือการแปล
ความ ตามตัวอักษรหรือตามเจตนารมณ์ของกฎ ระเบียบนั้นๆ แล้วแต่กรณี หากกรณีเป็นกฎระเบียบของทาง
ราชการ ถ้าพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติอาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อยุติใน
เรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลัง 
ซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น จากนั้นจะท าความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือและเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน ๓๐ วนั กรณต้ีองหำรือหน่วยงำนภำยนอกประมำณ ๖๐ วนั 

แผนการด าเนินงาน 
การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

๑. ส่วนราชการเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 

๒. งานนิติการตรวจสอบเรื่องที่เสนอมาว่าเกี่ยวด้วย     
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งหรือเอกสารเรื่องใด 

๓. วินิจฉัยข้อหารือให้ความเห็นทางกฎหมายเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

๔. ผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วเห็นชอบ 

๕. แจ้งผลการพิจารณาให้ส่วนราชการที่หารือทราบ หรือในกรณีข้อหารือนั้นเกี่ยวข้องกับ
ส่วนราชการอ่ืนด้วย ก็จะเวียนให้ทุกส่วนราชการทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 



๒. ร่างและพิจารณาตรวจร่าง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าส่ัง 
การพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่ง ที่ส่วนราชการในสังกัดของ

เทศบาลต าบลสันนาเม็งเสนอมาจะพิจารณาตรวจสอบว่า ร่างที่เสนอมาดังกล่าวเป็นเรื่องที่จัดท าขึ้นใหม่ หรือ
เป็นการแก้ไขปรับปรุงให้ต่างไปจากกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่ง ที่มีผลใช้บังคับอยู่
แล้วในขณะนั้น โดยการตรวจสอบจากบันทึกที่ส่วนราชการเสนอมา หรือตรวจสอบจากกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
หรือข้อบังคับของหน่วยงานมีผลใช้บังคับอยู่ขณะนั้น หากยังคลุมเครือไม่ชัดเจนอาจสอบถามจากส่วนราชการ
ที่ได้เสนอเรื่องเข้ามา จากนั้นจะได้พิจารณาในขั้นตอนต่อไป ดังนี้ 

 ๒ .๑ กรณี เป็นร่าง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ ที่จัดท าขึ้นใหม่ จะพิจารณา
ตรวจสอบว่าตามร่างที่ส่วนราชการเสนอมาเกี่ยวด้วยเรื่องใด และเคยมี กฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ ใน
ลักษณะเดียวกันกับของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่ หากกรณีมีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ ซึ่งมีรูปแบบ
หรือมีลักษณะเดียวกันก็จะน ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้น ๆ มาพิจารณาเทียบเคียงกับร่างที่ส่วน
ราชการเสนอมา โดยการยึดหลักการตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศที่ประกาศใช้แล้วเป็นฐานในการ
พิจารณาโดยในการตรวจสอบอาจให้ความเห็นหรือตั้งข้อสังเกต พร้อมทั้งแก้ไขร่างที่เสนอมาให้เป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ ตามแบบของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกาศแล้วแต่กรณี และพิจารณาหลักการ และ
การใช้ข้อความต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน โดยไม่ให้ขัดหรือแย้งกับระเบียบ ข้อบังคับอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน  

จากนั้นจะเสนอร่างที่ได้ตรวจพิจารณาแล้วให้ส่วนราการที่เสนอเรื่องเข้ามาได้
พิจารณาอีกครั้งว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ หรือเจตนารมณ์หรือไม่ ตลอดจนข้อความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
เมื่อส่วนราชการเห็นชอบแล้วก็จะน าเสนอท่ีประชุมสภาท้องถิ่นพิจารณาในล าดับต่อไป 
  ๒.2 กรณีเป็นร่างกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ ที่เป็นการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมจาก
กฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศเดิมที่มีอยู่แล้ว จะพิจารณาตรวจสอบว่าเป็นการแก้ไขปรับปรุงเพียง
เล็กน้อย หรือเป็นการแก้ไขปรับปรุงใหญ่ ถ้าเป็นการแก้ไขปรับปรุงเพียงเล็กน้อยก็จะยกร่าง กฎ ระเบียบ หรือ
ข้อบังคับเป็นฉบับที่ ๒ โดยก าหนดให้แก้ไขเฉพาะบางข้อที่มีการเสนอขอแก้ไข ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นการ
แก้ไขปรับปรุงใหญ่ก็จะยกร่างกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศขึ้นใหม่ โดยก าหนดให้ยกเลิก กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือ ประกาศที่ใช้อยู่เดิมทั้งฉบับ ในการจัดท าร่าง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศในทั้งสอง
กรณีจะจัดท าบัญชี หรือตารางเปรียบเทียบแสดงความแตกต่างของกฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศเดิมกับ
ร่างใหม่ทีต่่างออกไป เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของที่ประชุมผู้บริหารท้องถิ่นและสภาท้องถิ่น 
  ๒.๓ กรณีเป็นค าสั่งจะพิจารณาตรวจสอบว่าเป็นค าสั่งเกี่ยวด้วยเรื่องใด อาทิ ค าสั่งมอบ
อ านาจ ค าสั่งมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน ค าสั่งมอบหมายให้รักษาราชการแทน ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด้านต่าง ๆ ซึ่งจะยกร่างค าสั่งโดยพิจารณากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เนื่องจากการ
จัดท าค าสั่งผู้ออกค าสั่งจ าต้องพิจารณากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ให้อ านาจไว้ด้วย ซึ่งเป็นส าระส าคัญใน
การจัดท าค าสั่ง มิฉะนั้นอาจท าให้ค าสั่งนั้นเป็นค าสั่งที่ออกโดยปราศจากอ านาจตามกฎหมายหรือไม่ชอบด้วย
กฎหมายได ้
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน  ๓๐ - ๖๐ วนั 

ร่างและพิจารณาตรวจร่าง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับประกาศ และค าสั่ง 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

๑. ส่วนราชการเสนอร่าง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่ง 

๒. ตรวจสอบร่างที่เสนอมา เป็นกรณีการจัดท าข้ึนใหม่ หรือเป็นการแก้ไขหลักการที่มีอยู่เดิม 

๒. พิจารณารา่งที่เสนอมาถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณและไม่มีข้อความขัด
หรือแย้งกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่งอ่ืนๆ ของ

หน่วยงาน 

๒. กรณีร่างที่เสนอมา
ถูกต้องแล้ว 

๒. กรณีรา่งที่เสนอมา 
ไม่ถูกต้องหรือมีข้อปรับแก้ไข 

๓. น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือสั่ง
การ 

๓. น าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นลงนาม กรณี
ระเบียบก าหนดให้เป็นอ านาจของ
นายกเทศมนตรี 

๓. แก้ไขรา่งน าส่งให้ 
ส่วนราชการ 

๔. เมื่อเห็นชอบแล้ว
น าเสนอท่ีประชุม
ผู้บริหารต่อไป 

๕. น าเสนอต่อสภา
ท้องถิ่นพิจารณาให้ความ
เห็นชอบต่อไป 

4. น าเสนอต่อสภา
ท้องถิ่นพิจารณาให้ความ

เห็นชอบต่อไป 



๓. จัดท านิติกรรม 
ลักษณะงานเป็นการตรวจสอบถึงลักษณะและประเภทของสัญญาที่ หน่วยงานจะกระท าต่อ

บุคคลภายนอกหรือหน่วยงานอ่ืน โดยในการพิจารณาต้องก าหนดประเภทของการตรวจสอบแบ่งออกเป็นการ
พิจารณาสัญญาซึ่งคู่สัญญาได้ยกร่างมาแล้ว กับ การยกร่างสัญญาขึ้นใหม่ ซึ่งทั้งการตรวจสอบและการยกร่าง
สัญญา นิติกรจ าเป็นต้องทราบข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าสัญญา โดยเฉพาะรายละเอียดที่ได้มีการตก
ลงกันระหว่างคู่สัญญา อาทิเช่น รายละเอียดของการท าสัญญา ระยะเวลาในการท าสัญญา สิทธิประโยชน์ตอบ
แทนของทั้งสองฝ่าย ส าหรับการจัดท านิติกรรมไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบหรือการยกร่างสัญญานั้น  สิ่งแรกที่
ต้องพิจารณาคือ พิจารณาว่าสัญญานั้นเป็นสัญญาประเภทใด โดยหลักสัญญาของส่วนราชการจะสามารถ
จ าแนกได้เป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 

๓.๑ สัญญาที่เป็นไปตามแบบ ได้แก่ สัญญาที่เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
หรือสัญญาอ่ืนๆ ซึ่งเป็นสัญญาที่ทางราชการหรือทางหน่วยงานได้ก าหนดลักษณะตัวอย่างของสัญญาเอาไว้ 
อาทิ สัญญาซื้อขาย สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง สัญญาจ้างบ ารุง หรือสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญ การตรวจสอบสัญญา
ประเภทนี้จะพิจารณาว่าสัญญาที่ส่วนราชการของหน่วยงานเสนอมานั้นเป็นไปตามแบบที่กฎหมาย ก าหนด
หรือไม ่รวมทั้งพิจารณารายละเอียดต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ในสัญญาว่ามีความครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ หน่วยงานมี
ข้อเสียเปรียบหรือไม่ ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาคือผู้ใด ซึ่งโดยหลักแล้วผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาจะต้องเป็น
ผู้บริหารท้องถิ่นซึ่งหมายถึง นายกเทศมนตรี เว้นแต่จะได้มีการมอบหมายให้ผู้ใดสามารถกระท าการแทนได้ใน
บางกรณีหรืออาจมีการมอบอ านาจเฉพาะกรณีเพ่ือให้ผู้หนึ่งผู้ใดเป็นผู้ลงนามในสัญญาแทนนายกเทศมนตรีได้ 
สิ่งหนึ่งซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญที่ต้องถือปฏิบัติ คือ ผู้เกี่ยวข้องในสัญญาจะต้องพิจารณาเงื่อนไขต่าง ๆ ที่ได้
ก าหนดไว้ในสัญญาว่าจะสามารถรับเงื่อนไขหรือปฏิบัติตามข้อก าหนดในสัญญาได้หรือไม่ ซึ่งเมื่อได้มีการ
พิจารณาแล้วจะท าความเห็นเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบในการจัดท าสัญญานั้น ๆ 
และลงนามในสัญญาต่อไป หากรณีมีการมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ลงนามแทนนายกเทศมนตรีนั้น ก็จะมอบให้
ส่วนราชการนั้น ๆ น าไปด าเนินการต่อไป 

๓.๒ สัญญาที่มิได้เป็นไปตามแบบ ได้แก่ ลักษณะของสัญญาที่ทางราชการหรือหน่วยงานมิได้ก าหนด
ลักษณะของสัญญาไว้เป็นตัวอย่าง ซึ่งในการตรวจสอบพิจารณาสัญญาประเภทนี้จะต้องใช้ความละเอียด
รอบคอบ โดยค านึงถึงความถูกต้อง และสิ่งส าคัญคือจะต้องให้หน่วยงานได้รับประโยชน์มากที่สุด ลักษณะของ 
สัญญาดังกล่าวอาจคล้ายกับสัญญาที่เป็นไปตามแบบ แต่มีข้อก าหนดเฉพาะที่จะต้องนามาก าหนดเป็นข้อ
สัญญาขึ้นใหม่ หรือเป็นลักษณะของบันทึกข้อตกลงต่าง ๆ ซึ่งขั้นตอนในการพิจารณานั้นจะต้องพิจารณาตั้งแต่
รูปแบบข้อก าหนดในสัญญาตลอดจนรายละเอียดอ่ืนๆ ที่จะต้องระบุให้ชัดเจน รวมทั้งจะต้องพิจารณาข้อ
กฎหมายที่เก่ียวข้องกับสัญญาประเภทนั้นๆ ซึ่งประการส าคัญผู้เกี่ยวข้องควรได้พิจารณาเงื่อนไขหรือข้อก าหนด
ในสัญญาว่าจะสามารถปฏิบัติตามได้อย่างครบถ้วนหรือไม่  โดยหากมีข้อเสียเปรียบหรือข้อควรแก้ไขในสัญญา 
งานนิติการจะท าการปรับแก้ไขสัญญาหรือตั้งข้อสังเกตเสนอส่วนราชการเพ่ือพิจารณาและน าเสนอคู่สัญญา
พิจารณาต่อไป โดยหากคู่สัญญาเห็นชอบก็จะเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม แต่หากคู่สัญญาไม่เห็นชอบตาม
ความเห็นของนิติกร คู่สัญญาอาจท าการปรับแก้ไขและเสนอความเห็นกลับมาหรืออาจมีการนัดประชุมเพ่ือ
พิจารณาสัญญาร่วมกัน ดังนั้น การพิจารณาสัญญาที่มิได้เป็นไปตามแบบจึงไม่สามารถก าหนดระยะเวลา
แน่นอนได้และอาจใช้ระยะเวลาในการพิจารณานานกว่าสัญญาที่เป็นไปตามแบบ 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน         ๑๔ วนั ในกรณนิีติกรรมทีจั่ดทำเป็นภำษำไทย 
๓๐-๔๕ วนั ในกรณีทีนิ่ติกรรมจัดท ำเป็นภำษำต่ำงประเทศ 

ร่างและพิจารณาตรวจร่าง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับประกาศ และค าสั่ง 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

๓. กรณีสัญญามีความ 
ครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว 

๑. ส่วนราชการเสนอร่างสัญญา/บันทึกข้อตกลงให้พิจารณา 

๓. กรณีเป็นสัญญาที่มิได้
เป็นไปตามแบบที่กฎหมายหรือ
ระเบียบก าหนด หากเห็นว่า
กรณีมีขอ้ยุ่งยาก อาจส่งให้ 
ส านักงานอัยการพิจารณารา่ง
สัญญาก่อน 

๒. กรณีมีข้อสัญญาที่ต้อง
ปรับแก้ไขหรือมีข้อสังเกต
อ่ืนหรือต้องมีการแปล
สัญญาเป็นภาษาไทย 

๒. ตรวจสอบว่าเป็นสัญญาประเภทใด 

๒. ๑. สัญญาที่เป็นไปตามแบบที่กฎหมายหรือระเบียบ 
        ก าหนด 
    ๒. สัญญาที่มิได้เป็นไปตามแบบที่กฎหมายหรือ 
        ระเบียบก าหนด 
    ๓. หน่วยงานเสียเปรียบหรือไม่ 
    ๔. ข้อความตา่ง ๆ ในสัญญาถูกต้องสมบูรณ์หรือไม่ 
    ๕. ผู้ปฏิบัติรับเงื่อนไขหรือปฏิบัติตามข้อก าหนดใน 
        สัญญาได้หรือไม่ 

๒. กรณีมีข้อสัญญาที่ต้อง
ปรับแก้ไขหรือมีข้อสังเกต
อ่ืนหรือต้องมีการแปล
สัญญาเป็นภาษาไทย 

๔. เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบ หรือ
ลงนามในสัญญา / บันทึกข้อตกลงที่เสนอมา / หรือมอบ
อ านาจให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ลงนามแทน 

๕. แจ้งส่วนราชการให้ด าเนินการต่อไป 



๔. รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 
๑. คดีแพ่ง คดีล้มละลาย คดีทรัพย์สินทางปัญญา หรือคดีปกครอง 

๑.๑ กรณีหน่วยงาน หน่วยงาน หรือผู้กระท าการแทนเป็นคู่ความแล้วแต่กรณี การรวบรวม
ข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดีมีล าดับขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

๑.๑.๑ กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์หรือผู้ฟ้องคดี หลังจาก
ได้รับเรื่องจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่องพร้อม
ความเห็นเสนอหน่วยงาน เพ่ือน าเสนอให้ส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการด าเนินการฟ้องร้อง  หรือ
ฟ้องแย้งแทนหน่วยงานภายในอายุความ ต่อไป 

1.๑.๒ กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้หน่วยงานกระท า
การ หรืองดเว้นกระท าการใด ซึ่งหน่วยงานอยู่ในฐานะจ าเลย หรือผู้ถูกฟ้องคดี หลังจากที่หน่วยงานได้รับ
หมายเรียกจากศาลให้ยื่นค าให้การ นิติกรจะเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
กับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอหน่วยงาน เพ่ือน าเสนอส านักงานอัยการด าเนินการยื่น
ค าให้การแก้ต่างคดีแทนหน่วยงานภายในระยะเวลาที่ศาลก าหนดต่อไป 
  ๑.๒ กรณีบุคลากรถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติราชการ  นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง เพ่ือประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอหน่วยงาน เพ่ือน าเสนอส านักงานอัยการ
ให้ความช่วยเหลือต่อไป 

๒. คดีอาญา 
๒.๑ กรณีหน่วยงานเป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

ประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอหน่วยงานมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดด าเนินการร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนในท้องที่ท่ีมูลคดีเกิดข้ึนภายในอายุ และติดตามผลทางคดีแล้วรายงานให้หน่วยงานทราบเป็น
ระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้จะต้องร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน
ภายในก าหนดสามเดือนนับแต่วันที่ผู้บริหารท้องถิ่นทราบมูลคดีอาญานั้น ๆ 

๒.๒ กรณี ผู้แทนหน่วยงาน หรือ บุคลากรถูกร้องทุกข์เป็นผู้ต้องหา อันเนื่องมาจากการ
ปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงาน  หรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประมวลข้อเท็จจริง และ
พยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องพร้อมความเห็นเสนอหน่วยงานเพื่อขอความอนุเคราะห์ส านักงานอัยการ 
จัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป ทั้งนี้จะต้องขอให้ส านักงานอัยการเข้ามาช่วยเหลือก่อนที่ 
พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งส านวนไปยังพนักงานอัยการ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน ๓๐ - ๖๐ วนั 

การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคด ี
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. คดีแพ่ง/คดีปกครอง/คดีล้มละลาย/ 
คดีทรัพย์สินทางปญัญา และด าเนิน
กระบวนพิจารณาทาง
อนุญาโตตุลาการ 

๒. งานนิติการจะประสานงานกับส่วนราชการ 
และเจา้หน้าที่ที่เก่ียวข้องเพ่ือรวบรวมข้อเท็จจริง
และพยานหลักฐาน 

๒. มอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ร้อง
ทุกข์และติดตามผล แล้วรายงาน
ผลคดีจนคดีถึงที่สุด 

1. คดีอาญา 

๑. เป็นผู้ต้องหา 
(หน่วยงาน/ผู้แทนหน่วยงาน/บุคลากร) 

 ๓. เสนอหน่วยงาน ขอความอนุเคราะห์ส านักงาน
อัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงานอัยการแก้ตา่งคดี
แล้วแต่กรณี 
 

1. หน่วยงานเป็นผู้เสียหาย 

๔. งานนิติการจะประสานงานกับ 
พนักงานอัยการในการให้ความช่วยเหลือ 
ในชั้นสอบสวน/จัดท าค าฟ้อง/จัดท าค าให้การ 

๕. งานนิติการจะประสานงานกับ 
พนักงานอัยการจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 



๕. การด าเนินการบังคับคดี 
๕.๑ การบังคับคดีแพ่ง 

เริ่มจากศาลมีค าพิพากษาให้หน่วยงานชนะคดีแล้ว หน่วยงานอยู่ในฐานะเจ้าหนี้ตามค าพิพากษา 
หากจ าเลยหรือลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้ พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมาย บังคับคดี และเมื่อ
ศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็นหนังสือให้ด าเนินการสืบหาทรัพย์สินลูกหนี้ 
(จ าเลย) เพ่ือจะได้ยึดอายัด มาขายทอดตลาด เอาเงินช าระหนี้ต่อไป 

การสืบทรัพย์สิน จะกระท าในขั้นตอนดังกล่าวหรือบางครั้งในระหว่างการด าเนินคดีของศาล
ชั้นต้น ถ้าโจทก์ (เจ้าหนี้) สามารถให้เบาะแสข้อมูลได้ว่าลูกหนี้มีทรัพย์สินใดและทรัพย์สินนั้น อาจจะมีการถ่าย
โอนไปให้ผู้อ่ืน โจทก์ (เจ้าหนี้) ก็อาจให้ศาลคุ้มครองสิทธิชั่วคราว โดยอาจยึด / อายัดทรัพย์นั้น ๆ ไว้ชั่วคราว
ก่อนก็ได ้

วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้ 
1. สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน (ทะเบียนราษฎร์) ไปยังส านักทะเบียนกลาง กรมการ

ปกครอง (กรณีลูกหนี้เป็นบุคคลธรรมดา) หรือกรมทะเบียนการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ เป็นนิติ
บุคคล) 

2. ไปตรวจสอบ สืบสวน ณ สถานที่นั้น ๆ หรือสถานที่ใกล้เคียง เพ่ือให้ได้ข้อมูลเบื้องต้นของการ 
มีสถานภาพบุคคลเป็นเบื้องต้นว่าอยู่ ณ สถานที่นั้นจริง กรณีนี้แยกเป็น 2 ประเด็น 
  ๒.๑ ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (จะฐานะใดก็ตาม) และตัวตนอยู่ในบ้านจริง ก็จะเข้าไปเจรจา 
หรือเฝ้าสังเกตความเป็นไป โดยเฉพาะทรัพย์สินในบ้าน 
  2.๒ ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (ฐานะใดก็ตาม) แต่ตัวตนไม่ได้อยู่จริง เช่น การแจ้งย้ายชื่อมาอยู่
บ้านผู้อ่ืนเพ่ือหลีกหนีการติดตามเช่นนี้ ก็จะสอบถามเจ้าบ้านหรือผู้ที่อยู่ในบ้านว่าผู้ใดอยู่บ้างเพ่ือหาข้อพิรุธและ
จดหรือสังเกตทรัพย์สินที่อาจจะเป็นของลูกหนี้ (จ าเลย) ที่ซ่อนอยู่ เช่น ยานพาหนะ ต่าง ๆ เพ่ือจะได้น ามา
ตรวจสอบทางทะเบียนต่อไป 

3. จากการหาข้อมูลตาม ๒. บางครั้งได้เบาะแสร่องรอยการประกอบอาชีพ หรือถิ่นที่อยู่ที่หลบ
ซ่อนที่อาจสืบสวนขยายผลต่อไป หากลูกหนี้ (จ าเลย) เป็นบุคคลที่อาจมีพิษภัย มีลักษณะอาชญากร ก็จะขอ
ความร่วมมือจากเจ้าพนักงานสอบสวน (ต ารวจ) ให้ไปช่วยร่วมตรวจด้วย หรือแม้ลูกหนี้ (จ าเลย) เป็นบุคคล
ธรรมดา แต่เวลาสถานที่ไม่เอ้ืออ านวยในการสอบสวนสืบสวน ก็อาจให้ข้อมูลต าหนิรูปพรรณ แหล่งข่าว
เบื้องต้นเพื่อให้ต ารวจช่วยสืบสวนให้อีกทางหนึ่ง แล้วสอบถามหรือกลับมาเก็บข้อมูลเป็นระยะ ๆ 

4. การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่ต้องมีทะเบียน
ควบคุม เช่น ยานพาหนะ ที่ดิน สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เงินฝากในธนาคาร ปกติจะท าปีละ ๒ - ๓ ครั้ง แต่ใน
ส่วนของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เพราะหน่วยเก็บข้อมูลที่ถามไปจะปฏิเสธหรือภาคเสธในท านอง
เป็นความลับของลูกคา้ 

ผลการสืบทรัพย์ 
ถ้ าได้ข้อมูลทางทรัพย์สินก็จะรายงานกรมบังคับคดี หาทางยึดหรืออายัดทรัพย์นั้น ๆ ต่อไป ถ้าได้

ทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่) และอาชีพ ถิ่นที่อยู่ ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในส านวนและรายงานให้
กรมบัญชีกลางตามระยะเวลา ๓ - ๔ เดือนต่อครั้ง 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน บังคับคดีภำยใน ๑๐ ปี  
          ตำมมำตรำ ๒๗๑  แห่งพระรำชบัญญตัิวธีิพจิำรณำควำมแพ่ง 

 

การด าเนินการบังคับคด ี
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

การด าเนินการบังคับคด ี(คดีแพ่ง) 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ศาลมีค าพิพากษาให้หน่วยงานชนะคดี 

๒. กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้ตามค าพิพากษา 

๓. ขอให้พนักงานอัยการยื่นค าร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 

๔. นิติกรด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้เพ่ือบังคับคดี 

๕. นิติกรด าเนินการตั้งเรื่องใน
การบังคับคดีท่ีกรมบังคับคดี 

๔. กรณีไม่พบทรัพย์สิน 

๖. นิติกรน าเจ้าพนักงานบังคับคดีไป
ด าเนินการยึดทรัพย์สินของลูกหนี้ 

เพ่ือข ายทอดตล าด 

๔. กรณีพบทรัพย์สิน 

๕. รายงานให้หน่วยงาน
และกรมบัญชีกลางทราบ 

๗. เงินที่ได้จากการบังคับคดี กรณีเป็นเงินที่ต้อง
ส่งกระทรวงการคลัง ให้น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 



๕.๒ การบังคับคดีล้มละลาย 
หากปรากฏว่า ลูกหนี้ถูกศาลมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด ไม่ว่าคดีจะอยู่ในชั้นใดก็ตาม และยัง

อยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับช าระหนี้ได้ ให้ด าเนินการตรวจสอบ เอกสารหลักฐานแล้วเสนอความเห็นต่อ
หน่วยงาน เพ่ือด าเนินการยื่นค าขอรับช าระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคด ีต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน ภำยใน ๓ ปี ตำมพระรำชบัญญตัิล้มละลำย 

 

 

 

 

กำรด ำเนินกำรบังคับคดี (คดีล้มละลำย) 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๒. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัติ
หน่วยงานยื่นค าขอรับช าระหนี้ภายใน ๒ เดือน 

นับแต่วันที่มีประก าศในโฆษณ าในร าชกิจจ านุเบกษ า 

๑. กรณีตรวจสอบพบว่าลูกหนี้ของหน่วยงานถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ด
ข าด 

๓. นิติกรด าเนินการยื่นค าขอรับช าระหนี้ต่อเจ้าพนักงาน
พิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดีนับแต่วันที่มีประกาศในโฆษณา

ในร าชกิจจ านุเบกษ า 

๔. สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ในราชกิจจานุเบกษา 



๖. ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 
การด าเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหา กล่าวหาข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ

หน่วยงานว่ากระท าความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือท าเป็นหนังสือเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้นๆ ว่ามีลักษณะ
อย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยจริงตามข้อ
กล่าวหาหรือไม่ ซึ่งมีข้ันตอนการพิจารณา กล่าวคือ 

กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริง และเป็นมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง โดยอาจมีค ารับสารภาพ
ของผู้ถูกกล่าวหา ก็จะพิจารณาว่ามูลความผิดในลักษณะดังกล่าวหน่วยงานเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะ
เสนอให้หน่วยงานพิจารณาลงโทษ ในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จ าต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 

กรณีข้อกล่าวหานั้นๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อหน่วยงานเพ่ือมอบ
ให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หรืออาจ
ท าความเห็นเสนอต่อหน่วยงานเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง ในเรื่องดังกล่าว ในการ
ด าเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เป็นเอกสารและบุคคล  ค าให้การต่าง ๆน ามาประมวลเข้า
ด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็
จะเสนอต่อหน่วยงานเพ่ือยุติเรื่องที่สอบสวนหรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้ โดยท าค าสั่งลงโทษเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามและรายงานให้
จังหวัดเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 

ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัยในการ
ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาตามกฎหมายว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง โดยควรด าเนินการเป็นขั้นตอนตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสอบสวนของการ
ด าเนินการทางวินัย 

กรณี พิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง  ก็จะเสนอต่อหน่วยงานเพ่ือแต่งตั้ ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และด าเนินการขั้นตอนการสอบสวนที่ก าหนดไว้ตามแนวทางการ
ด าเนินการทางวินัย เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วจะเสนอส านวนการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณา
สั่งการ กรณีท่ีต้องมีการลงโทษทางวินัยก็จะจัดท าค าสั่งลงโทษเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม จากนั้นให้รายงาน 
ให้จังหวัดเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน ภำยใน ๑๘๐ วนั 

 

กำรตรวจพจิำรณำด ำเนินกำรเกีย่วกบัวนัิยของบุคลำกร 
มแีผนผงัแสดงขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน ดังนี ้

๑. หน่วยงานเสนอเรื่อง / ข้อกล่าวหาว่ามีกรณีกระท าผิดทางวินัย 

๒. งานนิติการ 

๒. กรณีมีมลูความผิดทางวินัย     
มีค ารับสารภาพหรือเป็นความผิด
ปรากฏชัดแจ้ง 

๓. กรณีมีมลูว่ากระท าผิดวินยั 

๓. มอบผู้ถูกกล่าวหาช้ีแจง หรือ
เสนอตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

๒. กรณีที่ข้อเท็จจริงไม่ปรากฏชัดวา่   
ผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยหรือไม่ 

๒. กรณีมีมลูความผิดวินัย 
ร้ายแรง 

๓. ตรวจสอบมาตรฐานการ
ลงโทษและจดัท าค าสั่งเสนอ
นายกเทศมนตรีลงนามในค าสั่ง 

๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
เสนอนายกเทศมนตรลีงนาม 

๔. กรณีเป็นขา้ราชการ หรือ
พนักงานจ้างตามภารกจิ ให้
รายงานจังหวัด แล้วแจ้งค าสั่งให้
ผู้ถูกลงโทษทราบ 

๔. คณะกรรมการด าเนินการ 
สอบสวน แล้วรายงานผลต่อ
นายกเทศมนตร ี  

๕. กรณีมีความผิดทางวินัย 
อยา่งร้ายแรง จัดท าค าสั่งลงโทษ 
เสนอนายกเทศมนตรลีงนาม 

๔. กรณีไมม่ีมลูความผิดทางวินัย 
เสนอนายกเทศมนตรี เพื่อสั่งยุติ
เรื่อง 

๖. รายงานให้จังหวัด และ
แจ้งค าสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 



๗. ตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์ หรือร้องทุกข์ของบุคลากร 
๗.๑ เรื่องอุทธรณ์ กรณีอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดขั้น

เงินเดือน ให้อุทธรณ์ต่อจังหวัดภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับแจ้งค าสั่ง  
7.2 เรื่องร้องทุกข์ กรณีเมื่อมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจ 

เนื่องจากการกระท าหรือค าสั่งของผู้บังคับบัญชา บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ต่อจังหวัดได้ภายในสามสิบวันนับ
แต่วันได้รับแจ้งถึงการกระท าหรือได้รับค าสั่ง   
 

๘. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหาย หรือ

เสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระท าโดยประมาทเลินเล่อหรือจงใจหรือเป็นการ
กระท าของบุคคลภายนอก ข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างในสังกัดของหน่วยงาน ขั้นตอนในการพิจารณา 
จากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า กรณีความสูญหายหรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับ
ผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระท าให้
เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิดในความสูญหายเสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอหน่วยงานเพ่ือ
ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที ่ตามข้ันตอนดังนี้ 

๘.๑ หน่วยงาน แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่าความเสียหายดังกล่าว มีเหตุอัน
ควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการ
กระท าของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แต่
หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้ เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่  ก็ให้รายงาน
นายกเทศมนตรีและส่งส านวนการสอบข้อเท็จจริงให้หน่วยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบต่อไป 

๘.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด พิจารณาด าเนินการสอบสวน โดยรวบรวม
พยานหลักฐานต่างๆ ทั้งจากเอกสารและบุคคล ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อเจ้าพนักงาน
สอบสวนผู้มีอ านาจจัดท าแผนที่เกิดเหตุและภาพถ่ายสถานที่เกิดเหตุ 

๘.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่าง ๆ ที่รวบรวมได้
ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพ่ือท าความเห็นในเรื่องนั้น ๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่ หากไม่
ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของ
ข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้าง ก็จะท าความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้ว
รายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา หรือหากปรากฏตัวผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะท า
ความเห็นเสนอต่อหน่วยงานว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้นอย่างไร 
แล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 

การรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณาเป็นกรณีทรัพย์สินที่สูญหายเสียหายเกินกว่า ๕๐๐,๐๐๐ 
บาท หากไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา แต่ต้องรายงานเพื่อทราบ ตาม
ประกาศท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

๘.๔ กรณีมีผู้ต้องรับผิด หน่วยงาน มีค าสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (ค าสั่งทางปกครอง) ผู้ต้องรับผิด
อาจอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวต่อนายกเทศมนตรี หรือกระทรวงการคลังแล้วแต่กรณีได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งค าสั่ง และในกรณีที่ยกค าอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองต่อไปได้ภายใน ๙๐ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ 



๘.๕ กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามค าสั่งของหน่วยงาน ให้หน่วยงาน
บังคับคดีตามมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ต่อไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน  ๖๐ วนั 

กำรด ำเนินกำรเกีย่วกบัควำมรับผดิทำงละเมดิ 
มแีผนผงัแสดงขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน ดังนี ้

๑. ทรัพย์สินเสียหาย/สูญ
หาย 

๒. งานนิติการตรวจสอบ 
ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงและหาผู้รับผิดทางละเมิด 

ส าเนาแจ้งคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 
๓. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
ด าเนินการสอบสวน และเสนอ
รายงานผลการสอบสวนต่อ
นายกเทศมนตรี 

4. นายกเทศมนตรี 

5. กรณีมีหรือไมม่ีผู้ต้องรบัผิดชอบทางละเมดิ
และความเสยีหายนั้นเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้
รายงานกระทรวงการคลัง 
(พิจารณาตามหนังสือท่ี กค ๐๔๐๖.๒/ว๙๘) 

5. กรณีมีหรือไมม่ีผู้ต้องรบัผิดทางละเมิดและ
ความเสยีหายนั้นไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
(พิจารณาตามหนังสือท่ี กค ๐๔๐๖.๒/ว๙๘) 

6. นายกเทศมนตรีพิจารณา หากเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 

6. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

7. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งต่อนายกเทศมนตรีได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันได้รับแจ้งค าสั่ง 
และในกรณีท่ียกค าอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได้ 

8. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหาย 
ให้บังคับคดีตามวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 



9. การด าเนินเกี่ยวกับการร้องเรียนร้องทุกข์ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนด

แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ
ที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ  
และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ 
 เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัด
ทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วยความ
รวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็น
ธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้
เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการ
ร้องเรียน โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
  ๑.  เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
เทศบาลต าบลบางนายสี  มีขั้นตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  ๒.  เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

ค าจ ากัดความ 
  “ผู้รับบริการ”  หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
  “ผู้มีส่วนได้เสีย”  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบ  ทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม  จากการด าเนินการของส่วนราชการ  เช่น  ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลบางนายสี 
  “การจัดการข้อร้องเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
  “ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์”  หมายถึง  ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ  โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/
การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
  “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์”  หมายถึง  ช่องทางต่าง ๆ  ที่ใช้ในการรับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์  เช่น  ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน   ๑๕ วนั 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
เทศบาลต าบลสันนาเม็ง 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลต าบลสันนาเม็ง 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐-๕๓03-8140 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
เทศบาลต าบลสันนาเม็ง 

ยุติ ไม่ยุติ 

การด าเนินเกี่ยวกับการร้องเรียนร้องทุกข์ 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5. ร้องเรียนทาง Line Official 
เทศบาลต าบลสันนาเม็ง 



ส่วนที ่๖ 
ข้อมูลในการปฏิบัติงาน 

งานนิติการมีการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงานในเรื่องต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ 
ทั้งนี้ เพ่ือให้นิติกรได้ใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงานและส าหรับงานที่มีลักษณะที่ต้องปฏิบัติงานต่อเนื่องหรือที่มี 
ความส าคัญ ซึ่งรายละเอียดในการจัดเก็บข้อมูลเรื่องต่าง ๆ มีดังนี ้

(๑) แฟ้มกฎหมายของหน่วยงาน 
(๒) แฟ้มข้อบังคับ 
(๓) แฟ้มระเบียบ 
(๔) แฟ้มประกาศ 
(๕) แฟ้มค าสั่งมอบอ านาจด้านต่าง ๆ 
(๖) แฟ้มหนังสือเวียนภายในทีเ่กี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของนิติกร 
(๗) แฟ้มหนังสือเวียนภายนอกทีเ่กี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของนิติกร 
(๘) แฟ้มหนังสือเวียนเรื่องที่มีความส าคัญทีเ่กี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของนิติกรโดยตรง  
     (มีความส าคัญ คือ ต้องมีการทบทวนอยู่เสมอ) 
(๙) แฟ้มเรื่องร้องเรียน 
(๑๐) แฟ้มนิติกรรมสัญญา 
(๑๑) แฟ้มวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
(๑๒) แฟ้มวิธีปฏิบัติเรื่องผิดสัญญาลาศึกษา 
(๑๓) แฟ้มวิธีปฏิบัติในการบังคับคดี 
(๑๔) แฟ้มวิธีปฏิบัติในการด าเนินคดีทางศาล 
(๑๕) แฟ้มข้อมูลประกอบการพิจารณายกร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ฯลฯ 
(๑๖) แฟ้มระเบียบพนักงาน 
(๑๗) แฟ้มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมสอบสวน 
(๑๘) แฟ้มค าสั่งลงโทษทางวินัย 
(๑๙) แฟ้มค าสั่งชดใช้ค่าเสียหายทางละเมิด 
(๒๐) แฟ้มรายงานผลการสืบทรัพย์ 
(๒๑) แฟ้มรายงานผลความรับผิดทางละเมิด 
(22) แฟ้มเรื่องการเข้าร่วมประชุม อบรม หรือสัมมนาของบุคลากร 

 

 

 

 


