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ลักษณะงานด้านกฎหมายในราชการพลเรือน 

------------------------------------- 

ลักษณะงานด้านกฎหมายในราชการพลเรือนที่ใช้ในการพิจารณาคัดเลือกบุคคลให้ได้รับ
เงินเพิ่มสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตําแหน่งนิติกร ตามมติ อ.ก.พ.วิสามัญเฉพาะกิจเกี่ยวกับการรับรอง
มาตรฐานนักกฎหมายภาครัฐจําแนกได้เป็น ๑๔  ลักษณะงาน ดังนี้   

๑. ลักษณะงานที่ ๑ :  การตรวจและปรับยกร่างกฎหมาย 

หมายถึง งานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องดําเนินการศึกษารวบรวมปัญหา อุปสรรคในการ
ดําเนินการทางด้านกฎหมายของหน่วยงาน ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องและเอกสารหลักฐานต่างๆ และ
นํามาใช้วิเคราะห์ ปรับ ตรวจหรือยกร่างกฎหมายในระดับพระราชบัญญัติ และกฎ๑ (โดยอาจเป็นการ 
ยกร่างขึ้นมาใหม่ทั้งฉบับหรือการยกร่างแก้ไขเพิ่มเติม) รวมทั้งงานศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจ และ
ปรับแก้กฎหมายหรือกฎ เพื่อเสนอหรือปฏิบัติตามมติคณะกรรมการที่มีหน้าที่พิจารณากฎหมายหรือกฎ 

ลักษณะงานนี้อาจจําแนกออกเป็น ๒ ระดับ คือ  

(๑) กระบวนการที่ไม่ต้องผ่านการพิจารณาขององค์กรภายนอก ส่วนใหญ่จะเป็น
กฎหมายในระดับประกาศกระทรวง/กรม ระเบียบกระทรวง/กรม ข้อบังคับ หรือบทบัญญัติอ่ืน 
ที่มีผลบังคับเป็นการทั่วไป โดยไม่มุ่งหมายให้ใช้บังคับแก่กรณีใดหรือบุคคลใดเป็นการเฉพาะ  
ซึ่งเมื่อผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานต้นเรื่องยกร่างเสร็จ และผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงานนั้นตามที่
กฎหมายกําหนดลงนามให้ความเห็นชอบแล้ว ก็สามารถประกาศใช้ได้ทันที 

(๒) กระบวนการต้องผ่านการพิจารณาขององค์กรภายนอก ส่วนใหญ่จะเป็น
กฎหมายในระดับพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา พระราชกําหนด และกฎกระทรวง ซึ่งเมื่อ
ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานต้นเรื่องยกร่างเสร็จ ต้องส่งให้องค์กรอื่นดําเนินการต่อไปตามอํานาจหน้าที่           
ที่กฎหมายกําหนด เมื่อผ่านขั้นตอนกฎหมายกําหนดครบถ้วนแล้วจึงจะสามารถประกาศใช้เป็นกฎหมาย
ได้  

 

 

                                                           

๑ กฎ หมายความว่า พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ประกาศกระทรวง ข้อบัญญัติท้องถิ่น ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ

บทบัญญัติอื่นที่มีผลบังคับเป็นการทั่วไป โดยไม่มุ่งหมายให้ใช้บังคับแก่กรณีใดหรือบุคคลใดเป็นการเฉพาะ 
(พระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ : มาตรา ๔) 



     

 

๒ 

๒. ลักษณะงานที่ ๒ : การพัฒนาและวิจัยกฎหมาย  

หมายถึง งานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องดําเนินการค้นคว้า หาข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
เปรียบเทียบหลักการ แนวความคิด และบทบัญญัติของกฎหมายภายในประเทศ หรือกฎหมาย
ต่างประเทศหรือกฎหมายระหว่างประเทศตามแผนงาน/โครงการที่หน่วยงานกําหนดในการพัฒนางาน
ทางด้านกฎหมาย  

๓. ลักษณะงานที่ ๓ : การให้คําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย 

หมายถึง งานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องดําเนินการศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย
เพื่อให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรากฎหมาย  การตีความบทบัญญัติแห่งกฎหมาย การบังคับใช้กฎหมาย 
หรือการอื่นใดในทํานองเดียวกัน ซึ่งเป็นงานที่มีความสําคัญต่อการปฏิบัติราชการ และมีผลกระทบ       
ต่อสิทธิ หน้าที่ และเสรีภาพของเจ้าหน้าที่ของรัฐและประชาชน โดยอาจแบ่งแยกงานด้านการ            
ให้คําปรึกษานี้ ได้เป็น ๓ ลักษณะงานย่อย คือ  

(๑) งานด้านให้คําปรึกษา หมายถึง งานให้ความเห็นทางกฎหมาย ให้คําปรึกษา
แนะนํา ตอบข้อหารือทางด้านกฎหมายของส่วนราชการที่ต้องใช้ความรู้ทางวิชาการด้านกฎหมายใน
ระดับสูง  

(๒) งานที่ปรึกษากฎหมาย หมายถึง งานให้คําปรึกษาแนะนําหรือเสนอแนะทางด้าน
กฎหมายเกี่ยวกับการวินิจฉัย ตีความหรือยกร่าง ปรับปรุง แก้ไขกฎหมายของส่วนราชการระดับกรม 
และกระทรวงที่ ต้ อ ง ใช้ ความรู้  ประสบการณ์และความ เชี่ ย วชาญทางวิ ชาการกฎหมาย 
สูงมากเป็นพิเศษ  

(๓) งานบันทึก สรุป วิเคราะห์และเสนอความเห็นทางกฎหมาย หรือความเห็น
เกี่ยวกับร่างกฎหมายหรือกฎต่อคณะรัฐมนตรี คณะกรรมการหรือผู้มีอํานาจตัดสินใจหรือวินิจฉัย 
ช้ีขาดทางกฎหมาย  

๔. ลักษณะงานที่ ๔ : การร่างสัญญาและการบริหารสัญญา  

หมายถึง งานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อเท็จจริง 
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่จําเป็นและเกี่ยวข้องกับการร่างและการบริหารสัญญาต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
ทั้งสัญญาภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ โดยผู้ปฏิบัติงานต้องพิจารณา ร่าง ตรวจแก้ไข และแปล 
(กรณีสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ) สัญญาที่หน่วยงานของตนเป็นคู่สัญญาให้ถูกต้องตามกฎหมาย          
ทุกฉบับที่เกี่ยวข้องตามลักษณะของสัญญานั้น ทั้งนี้เพื่อก่อให้ประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ และป้องกัน
มิให้ราชการต้องเสียเปรียบ ซึ่งงานในการร่างสัญญาและการบริหารสัญญา อาจแบ่งได้เป็น ๓ ลักษณะ 
คือ 



     

 

๓ 

(๑) งานยกร่างนิติกรรมสัญญา คือการยกร่างสัญญาทั้งหมดหรือบางส่วนรวมถึง 
นิติกรรมหรือเอกสารทางกฎหมาย  

(๒) งานตรวจร่างสัญญา คือ การตรวจร่างสัญญาซึ่งเป็นไปตามตัวอย่างสัญญาที่
คณะกรรมการว่าด้วยพัสดุกําหนดหรือมีการแก้ไขเล็กน้อย ซึ่งไม่ต้องส่งให้สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจ
พิจารณา  

(๓) งานบริหารสัญญา  ผู้ปฏิบัติงานต้องบริหารสัญญาที่หน่วยงานของตนเป็น
คู่สัญญา รวมถึง การดําเนินการทางด้านกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับสัญญานั้น เช่น การพิจารณาเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับการต่ออายุสัญญา การบอกเลิกสัญญา และการเรียกให้ธนาคารนําเงินค้ําประกันการ
ปฏิบัติตามสัญญามาส่งมอบให้กับทางราชการ เป็นต้น 

๕. ลักษณะงานที่ ๕ : การดําเนินการทางวินัย 

หมายถึง งานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องดําเนินการหลายประการที่เกี่ยวข้องกับวินัย  
การรักษาวินัย และการดําเนินการทางวินัยของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา หรือพนักงานราชการประจํา         
ส่วนราชการ/หน่วยงานของรัฐแล้วแต่กรณี เช่น การพิจารณาข้อร้องเรียน ข้อกล่าวหา บัตรสนเท่ห์         
การต้ังเรื่องกล่าวหา การสืบสวน การสอบสวนทางวินัย การพิจารณาความผิดและการกําหนดโทษ         
การสั่งพักราชการ หรือการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการลงโทษข้าราชการที่กระทํา 
ผิดวินัย รวมทั้ง การสั่งให้ข้าราชการที่หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ บกพร่อง หรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ราชการหรือการสั่งให้ข้าราชการที่มีกรณีถูกสอบสวนว่า
กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงและผลการสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษถึงออกจากราชการ
แต่มีมลทินหรือมัวหมองในกรณีที่ถูกสอบสวน ออกจากราชการ เป็นต้น เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือ
องค์คณะบุคคลที่มีอํานาจในการลงโทษหรือสั่งให้ออกจากราชการข้าราชการผู้นั้นต่อไป  

นอกจากนั้น ผู้ปฏิบัติงานนี้ยังต้องดําเนินการวางแผนและกําหนดโครงการพัฒนางาน
วินัย การเผยแพร่และให้ความรู้ด้านวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม และจรรยาข้าราชการตามที่       
ส่วนราชการกําหนด อีกทั้งต้องติดตาม ประเมินผล การดําเนินการตามนโยบาย มาตรการในการ
เสริมสร้างและพัฒนามาตรฐานการดําเนินการทางวินัยและติดตามและประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา หรือพนักงานราชการประจําส่วนราชการ/หน่วยงานของรัฐภายหลังการ        
ถูกลงโทษทางวินัยแล้วแต่กรณีด้วย 

๖. ลักษณะงานที่ ๖ : การทําสํานวนการไต่สวน สํานวนการสอบสวน หรือสํานวน
การสืบสวนจากการร้องเรียน ร้องทุกข์ การตรวจสอบหรือการสืบสวน และการสอบสวน 

หมายถึ ง  งานทํ าสํ านวนการ ไต่ ส วน  สํ านวนการสอบสวนหรื อสํ านวน 
การสืบสวนที่มีกฎหมายระดับพระราชบัญญัติกําหนดให้ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานเป็นเจ้าพนักงานและ



     

 

๔ 

บัญญัติให้มีอํานาจหน้าที่ในการรับเรื่องร้องเรียน การรับเรื่องร้องทุกข์ การตรวจสอบหรือไต่สวน            
การสืบสวน และการสอบสวนอย่างแจ้งชัด  

๗.  ลักษณะงานที่ ๗ : การดําเนินคดีอาญา คดีแพ่ง คดีในศาลปกครอง                   
คดีในศาลรัฐธรรมนูญ หรือคดีอื่น  

การดําเนินคดีอาญา หมายถึง งานที่ผู้ปฏิบัติต้องดําเนินการแทนรัฐและหรือ
หน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นโจทก์และจําเลยในคดีอาญา โดยเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
พยานหลักฐาน เพื่อดําเนินคดีเอง หรือเพื่อประสานงานกับพนักงานอัยการ  

สําหรับกรณีคดีแพ่ง  ต้องได้รับมอบหมายให้มี อํานาจหน้าที่ ในการดําเนินคดี 
ในศาลแทนรัฐ หน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งเป็นโจทก์หรือจําเลย เนื่องจากกระทําไปตาม
อํานาจหน้าที่ หรือเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย พยานหลักฐาน หรือเพื่อทําคําฟ้อง คําให้การ 
คําอุทธรณ์ หรือฎีกาเอง หรือเพื่อประสานงานกับพนักงานอัยการ หรือทนายความ เพื่อดําเนินการ
ดังกล่าว  

นอกจากการดําเนินคดีแพ่งและคดีอาญาในศาลยุติธรรมแล้ว ยังหมายรวมถึง 
การดําเนินคดีปกครองในศาลปกครอง คดีในศาลรัฐธรรมนูญและศาลอื่นตามกฎหมายวิธีพิจารณา
ความของศาลนั้น ๆ ด้วย  

๘. ลักษณะงานที่ ๘ : การพิจารณาและตรวจสอบคําอุทธรณ์หรือคําโต้แย้ง  

หมายถึง งานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ กลั่นกรอง 
และให้ความเห็นในเรื่องกฎหมาย กฎ พยาน หลักฐาน ข้อเท็จจริงในคําอุทธรณ์ เพื่อเสนอแก่
คณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ที่มีกฎหมายกําหนดให้เป็นผู้มีอํานาจหน้าที่พิจารณาคําอุทธรณ์นั้น 
นอกจากนั้นผู้ปฏิบัติงานนี้ยังต้องดําเนินการศึกษาพัฒนาระบบงานอุทธรณ์ กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ
และมาตรฐานการดําเนินการเกี่ยวกับงานอุทธรณ์ จัดทําสรุปจําแนกคําวินิจฉัยอุทธรณ์ ให้คําปรึกษา 
แนะนํา ตอบข้อหารือปัญหาเกี่ยวกับงานอุทธรณ์แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและบุคคลทั่วไปด้วย  

๙. ลักษณะงานที่ ๙ : การเผยแพร่ให้ความรู้ทางด้านกฎหมาย  

หมายถึง งานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องดําเนินการเผยแพร่ให้ความรู้ทางด้านกฎหมาย และ
กฎทั้งที่บังคับใช้อยู่ในปัจจุบันและที่กําลังจะประกาศใช้บังคับ ซึ่งรวมถึงงานในการจัดการประชุมและ
การสัมมนาทางด้านกฎหมายภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อผลในการปฏิบัติราชการที่มี
ประสิทธิภาพ การประสานงานทางราชการ และสร้างจิตสํานึกในการปฏิบัติตามกฎหมายแก่ข้าราชการ
หรือลูกจ้างภายในและภายนอกหน่วยงาน และภาคเอกชน โดยจะต้องมีการจัดทําเอกสาร บทความ 



     

 

๕ 

หรือหนังสือให้ความรู้ จัดทําฐานข้อมูลทางกฎหมายและกฎให้ทันสมัยอยู่เสมอและใช้ได้ง่าย หรือเป็น
วิทยากรเผยแพร่ความรู้ทางด้านกฎหมายดังกล่าวด้วยตนเอง  

๑๐. ลักษณะงานที่ ๑๐ : การบังคับคดีตามคําพิพากษาหรือคําสั่ง 

หมายถึง การดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ของเจ้าพนักงานบังคับคดีที่บัญญัติไว้ใน
ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่งภาค ๔ วิธีการช่ัวคราวก่อนพิพากษาและการบังคับคดีตาม           
คําพิพากษาหรือคําสั่งในการรวบรวมเงินให้พอชําระหนี้ตามคําพิพากษาหรือคําสั่งโดยวิธียึดหรืออายัด 
และขายทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคําพิพากษา นอกจากนั้น ในกรณีที่ลูกหนี้ตามคําพิพากษาต้องรื้อถอน    
สิ่งปลูกสร้างออกไปจากทรัพย์สินนั้นด้วย เจ้าพนักงานบังคับคดีมีอํานาจจัดการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างนั้น 
และให้มีอํานาจขนย้ายสิ่งของออกจากสิ่งปลูกสร้างที่มีการรื้อถอนด้วยตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายฉบับนี้บัญญัติ 

ลักษณะงานนี้ ให้หมายความรวมถึงการดําเนินการตามอํานาจหน้าที่เกี่ยวกับ             
การบังคับคดีล้มละลาย การฟ้ืนฟูกิจการลูกหนี้ตามคําสั่งศาล การชําระบัญชีห้างหุ้นส่วน บริษัท หรือ        
นิติบุคคลในฐานะผู้ชําระบัญชีตามคําสั่งศาล การวางทรัพย์ การประเมินราคาทรัพย์สิน การดําเนินการ
ยึด อายัด จําหน่ายทรัพย์สิน เผยแพร่ความรู้ทางกฎหมายเกี่ยวกับการบังคับคดีให้ประชาชนได้เข้าใจ 
ตลอดจนทําหน้าที่ไกล่เกลี่ยและการประนอมหนี้ รวมถึงการบังคับคดีตามกฎหมายอื่น 

นอกจากนี้  ยังให้หมายรวมถึง  การบังคับคดีปกครองตามกฎหมายจัด ต้ัง                     
ศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครองด้วย 

๑๑.  ลักษณะงานที่ ๑๑ : การดําเนินมาตรการทางปกครอง (ยกเว้นการดําเนินการ
เก่ียวกับการอุทธรณ์) 

หมายถึง การเตรียมคําสั่งทางปกครอง การพิจารณาคําสั่งทางปกครอง การออก
คําสั่งทางปกครอง การแก้ไขเพิ่มเติมคําสั่งทางปกครอง การเพิกถอนคําสั่งทางปกครอง และหมายความ
ร ว ม ถึ ง พิ จ า รณ า ดํ า เ นิ น ก า ร ต า ม ม า ต ร ก า ร บั ง คั บ ท า ง ป ก ค ร อ ง ต า มพ ร ะ ร า ช บั ญญั ติ 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ หรือพระราชบัญญัติเฉพาะที่มีบทบัญญัติกําหนดมาตรการ
บังคับทางปกครอง เช่น พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. ๒๕๓๕ พระราชบัญญัติป่าไม้ พ.ศ. ๒๔๘๔ 
พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ เป็นต้น 

๑๒. ลักษณะงานที่ ๑๒ : การดําเนินการเกี่ยวกับการเปรียบเทียบคดี 

การเปรียบเทียบคดีนั้น ในกรณีความผิดอาญาบางประการที่มีกฎหมายบัญญัติให้
เปรียบเทียบคดีได้ และเมื่อเปรียบเทียบคดีแล้วให้ถือว่าคดีอาญาเลิกกันตามประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา เช่น พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. ๒๕๓๕ เป็นต้น 



     

 

๖ 

ฉะนั้น การดําเนินการเกี่ยวกับการเปรียบเทียบคดีจึงหมายถึง การดําเนินการ             
ทุกอย่างที่จําเป็น เพื่อให้การเปรียบเทียบคดีดําเนินไปโดยลุล่วง เริ่มต้ังแต่การดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ 
และรวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และหลักฐานต่าง ๆ เพื่อเสนอต่อพนักงานสอบสวน หรือ 
คณะกรรมการเปรียบเทียบคดีพิจารณา  

๑๓. ลักษณะงานที่ ๑๓ : การเตรียมการระงับข้อพิพาท 

การระงับข้อพิพาท หมายถึง การระงับข้อพิพาทโดยวิธีอ่ืนนอกเหนือจากการ         
ฟ้องศาล ประกอบด้วย การเจรจา การไกล่เกลี่ย การประนอมข้อพิพาท และการอนุญาโตตุลาการ 

ผู้ปฏิบัติงานลักษณะนี้ต้องดําเนินการศึกษาและวิเคราะห์ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
และรวบรวมหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อนําเสนอในกระบวนการหรือขั้นตอนของการระงับข้อพิพาท
แต่ละวิธี 

๑๔. ลักษณะงานที่ ๑๔ : งานด้านกฎหมายอื่นที่ อ.ก.พ.วิสามัญเฉพาะกิจเก่ียวกับ 
การรับรองมาตรฐานนักกฎหมายภาครัฐรับรอง 

 

 
------------------------------------- 

 


