
 

คูม่ือการปฏิบัติงานกฎหมายและคดี นิติกร  

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 

1. พิจารณาตีความตอบข้อหารือว ิน ิจฉัยปัญหากฎหมายเกี ่ยวกับระเบียบของทางราชการ                                
ที่มผีลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงานที่หาทางแก้ไข ที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์กับหน่วยงาน 

2. ศึกษาและวิเคราะห์และวิจัยเพื่อยกร่างแก้ไขและปรับปรุงระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ 
หรือคำสั่งต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม  

3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบเทศบัญญัติข้อบังคับ ประกาศและ  คำสั่ง
ต่างๆ เพื่อนำข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณาปรับปรุง แก้ไขระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศและ
คำสั่งต่างๆ  

4. ศึกษาข้อมูลรวบรวมแสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายเสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ
ที่เก่ียวกับวินัยข้าราชการการร้องทุกข์ คุณธรรมรวมถึงการดำเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับ
การบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง  

5. ช่วยให้คำปรึกษาตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงาน        
ของผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติได้บรรลุผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพ  

6. ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือ เอกสารอื ่นๆ                                 
ที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการเพื่อให้เอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตาม  ข้อกำหนดกฎหมาย
ต่างๆ  

7. ควบคุมและดูแลการดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริงการติดตามหลักฐาน         
การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 

๘. ดำเนินงานศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบล รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ เจรจาไกล่เกลี่ยข้อพิพาทระหว่าง
คู่กรณี ดำเนินงานคดีข้อพิพาททางกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ที่สามารถยอมความได้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๑) การรับเรื่องร้องเรียน 
** ผู้ร้องสามารถยื่นเรื่องร้องเรียนได้หลายช่องทาง เช่น  

- ยื่นเรื่องด้วยตนเองท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลโพนงาม อำเภอหนองหาน จังหวัดอุดรธานี 



- ยื่นเรื่องผ่านทางจดหมาย ส่งเรื่องร้องเรียนมาท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลโพนงาม  
เลขที่ 159 หมู่ที่ 1 ตำบลโพนงาม อำเภอหนองหาน จังหวัดอุดรธานี 41130  

- ยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางโทรศัพทห์รือทางโทรสาร   
           เบอร์โทรศัพท์ :: 042 - 148420 
           เบอร์โทรสาร  :: 042 - 217440 

- ยื่นเรื่องผ่านทางอีเมล์ :: Phonngam61@gmail.com 
๒) การเจรจาไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 

** เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเรื่องร้องเรียนเรียบร้อยแล้ว และได้พิจารณาว่าเรื่องร้องเรียนดังกล่าวจา
เป็นต้องดำเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยเพื่อยุติข้อพิพาท เจ้าหน้าที่จะพิจารณาเรื่องดังกล่าวและดำเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เจ้าหน้าที่ได้รับเรื่องร้องเรียนจากผู้ร้อง 

ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องร้องเรียน คือ เจ้าหน้าที่ของศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบล จะดำเนินการ                
นัดคู่กรณีทั้งฝ่ายผู้ร้องและผู้ถูกร้องเข้าร่วมเจรจาไกล่เกลี่ยข้อพิพาท โดยจะนัดวันเวลาเจรจาไกล่เกลี่ยอีกครั้ง                           
โดยแจ้งผ่านทางหนังสือหรือทางโทรศัพท์แล้วแต่ความเร่งด่วนของแต่ละคด ี

๓) การให้คำปรึกษาข้อกฎหมายในคดี 
** สามารถเข้ามาขอรับคำปรึกษาข้อกฎหมายได้ที ่  ศ ูนย์ย ุต ิธรรมชุมชนตำบลโพนงาม                          

อำเภอหนองหาน จังหวัดอุดรธานี  
โดยเปิดให้บริการในวันเวลาราชการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
หรือขอรับคำปรึกษาข้อกฎหมายผ่านทางโทรศัพท์ :: เบอร์โทร 042 – 148420  
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