
คู่มือปฏิบัติงานนติิการ(กฎหมายและคดี) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. พิจารณาตีความตอบข้อหารือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการท่ีมี  ผลกระทบต่อ    
การด าเนินงานของหน่วยงานท่ีหาทางแก้ไข ท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์กับ หน่วยงาน  

2. ศึกษาและวิเคราะห์และวิจัยเพื่อยกร่างแก้ไขและปรับปรุงระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าส่ัง
ต่างๆ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม 

 3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบเทศบัญญัติข้อบังคับ ประกาศและ  ค าส่ังต่างๆ 
เพื่อน าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณาปรับปรุง แก้ไขระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศและค าส่ัง
ต่างๆ  

4. ศึกษาข้อมูลรวบรวมแสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายเสนอความเห็นในการ ด าเนินการเรื่อง ใดๆท่ี
เกี่ยวกับวินัยข้าราชการการร้องทุกข์การพิทักษะระบบ คุณธรรมรวมถึงการด าเนินการ ใดๆตามกฎหมาย
ปกครองท่ีเกี่ยวข้องกับการ บริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ 
ปฏิบัติงานและสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  

5. ช่วยให้ค าปรึกษาตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นกับ การปฏิบัติงาน  ของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติได้บรรลุผลส าเร็จและมี ประสิทธิภาพ  

6. ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือ เอกสารอื่นๆ ท่ี เกี่ยวข้องกับงาน
นิติการเพื่อให้เอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตาม ข้อก าหนดกฎหมายต่างๆ  

7. ควบคุมและดูแลการด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่นการสอบสวนข้อเท็จจริงการ ติดตามหลักฐาน             
การสืบพยาน เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 
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การวางแผน  

วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ หน่วยงานและ แก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

การประสานงาน  

1. ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น แก่สมาชิก ในทีมงาน
หรือหน่วยงานอื่นเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

 2. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ หน่วยงานท่ี เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงาน ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

การบริการ  

1. ให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เกี่ยวกับ กฎหมายและระเบียบ
ท่ีเกี่ยวข้องกับหน่วยงานเพื่อให้บุคลการขององค์กร ปกครองส่วน ท้องถิ่นมีความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยวกับ
กฎหมายหรือระเบียบ ดังกล่าวและสามารถ ด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว และ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

2. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ หน่วยงานท่ี เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงาน ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3. เป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
หรือในโครงการต่างๆ เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานหรือ บุคคลท่ี  เกี่ยวข้องเข้าใจในกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มากขึ้นและสามารถ น าไปเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้  

4. จัดเก็บข้อมูลท าสถิติ ปรับปรุงหรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี เกี่ยวกับงานนิติการ เพื่อให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นและใช้ ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงานหลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ 

 

 

 


