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 คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การด าเนินงานหารือทางกฎหมาย 
ส านัก/กอง : งานนิติการฯ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เทศบาลเมืองเขลางค์นคร 

1. ชื่อกระบวนงาน : การด าเนินงานหารือทางกฎหมาย 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานนิติการฯ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เทศบาลเมืองเขลางคน์คร 
3. การวิเคราะห์กระบวนงานขั้นตอนการด าเนินงานหารือทางกฎหมาย 

การปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ในการด าเนินงานบางครั้งอาจเกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน ส่งผล
ให้การปฏิบัติงานล่าช้าไม่เป็นผลดีต่อการปฏิบัติราชการโดยขาดความรู้ทางด้านกฎหมายเกี่ยวกับงานในหน้าที่
รับผิดชอบและความเห็นระหว่างส่วนราชการไม่ตรงกัน จึงจ าต้องมีการหารือทางกฎหมายเกี่ยวกับงานใน
หน้าที่รับผิดชอบ โดยให้เจ้าหน้าที่ให้ความเห็นในข้อหารือปัญหาข้อกฎหมาย เพื่อให้ได้ข้อยุติและให้การ
ด าเนินการในเรื่องที่หารือเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 

3.1 วัตถุประสงค์ของการด าเนินงานหารือทางกฎหมาย  
3.1.1 เพื่อให้บุคลากรของเทศบาลเมืองเขลางค์นคร ทราบหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทาง

ในการหารือทางกฎหมาย 
3.1.2 เพื่อให้เกิดผลดีต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
3.1.3 เพื่อท าให้เกิดความถูกต้องโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ 
 

3.2 ผลลัพธ์ของการด าเนินงานหารือทางกฎหมาย 
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการได้รับทราบขั้นตอน วิธีการ ในการขอหารือทางกฎหมาย ท าให้เกิด

การปฏิบัติราชการไปในแนวทางเดียวกัน และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของหน่วยงานของรัฐ 
 

3.3 ทรัพยากรที่ใช้ในการด าเนินงานการหารือทางกฎหมาย 
 

3.3.1 บุคลากรผู้มีความรู้ความสามารถด้านกฎหมาย ได้แก่ นิติกร (ในฐานะผู้ ให้ความเห็น) 
ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ (ในฐานะผู้บังคับบัญชาขั้นต้น) ปลัดเทศบาลเมืองเขลางค์นคร 
และนายกเทศมนตรีเมืองเขลางค์นคร (ในฐานะผู้บังคับบัญชาช้ันสูงสุด) 

 

3.3.2 พรบ. ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ข้อบัญญัติหรือหนังสือสั่งการ 
 
 
                  3.4 กระบวนงาน... 
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3.4 กระบวนงานการด าเนินงานหารือทางกฎหมาย 
 

 Input    Processing     Output 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            /4.กระบวนงาน... 

- รับเรื่องหรือขอให้
วิ นิ จ ฉั ย ปั ญ ห า ข้ อ
กฎหมายที่ขอหารือ 
ห รื อ ขอ ใ ห้ วิ นิ จ ฉั ย
ปัญหาข้อกฎหมาย
จากส่วนราชการ 

- ต้องมีข้อเท็จจริง/
ข้อกฎหมาย ประเด็น
ที่ ห า รื อ  แ ล ะ
ความเห็น เบื้ อ งต้น
ข อ ง ส่ ว น ร า ช ก า ร
เจ้าของเรื่อง 

1. ตรวจสอบข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกับเรื่องที่หารือ
นั้น ให้ปรากฏข้อเท็จจริงที่ครบถ้วน ชัดเจน เพียง
พอที่จะพิจารณา มีรายละเอียดอย่างไร เพียงใด 
เพียงพอที่จะพิจารณาหรือไม่ จะต้องตรวจสอบ
เพิ่มประการใดอย่างไร รวมถึงความเห็นของส่วน
ราชการนั้นๆ 

2. ก าหนดทิศทาง ขอบเขตการเสนอความเห็นใน
เรื่องนั้นไว้อย่างไร เพียงใด เพื่อปฏิบัติตามที่
กฎหมาย หรือระเบียบนั้นก าหนดให้ครบถ้วน 

3. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ แนว
ค าวินิจฉัยที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นได้ก าหนดขั้นตอน
หรือวิธีการที่จะต้องปฏิบัติไว้อย่างไร เพื่อปฏิบัติ
ตามขั้นตอนหรือวิธีการที่กฎหมายหรือระเบียบ
ก าหนดไว้ให้ครบถ้วน 

4. พิจารณาว่ามีกฎหมายหรือระเบียบ หรือ
หนังสือสั่งการแนวค าวินิจฉัย ที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง
นั้นอย่างไร และน าข้อเท็จจริงที่ ได้มาท าการ
พิจารณา วิเคราะห์ประกอบกับกฎหมายหรือ
ระเบียบที่ เกี่ยวข้องนั้นให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับ
ความเห็นอย่างเหมาะสม มีเหตุผลที่ชัดเจน 

5. จัดท าความเห็นเพื่อแจ้งผลการให้ความเห็น   
ให้ผู้ ขอหารือ โดยเสนอผ่านผู้บั งคับบัญชา
พิจารณา 

  - การวินิจฉัยตีความข้อหารือ เห็นชอบ 

  - การวินิจฉัยตีความข้อหารือ ไม่เห็นชอบให้
พิจารณาทบทวนข้อหารือ แล้วเสนอพิจารณา 

6. ด าเนินการแจ้งผู้ขอหารือทราบ 

-ผู้ ข อ ห า รื อ
ปฏิบั ติ ร าชการ
ถู ก ต้ อ ง ต า ม
ระเบียบและข้อ
กฎหมาย 
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4. กระบวนงานการด าเนนิงานหารือทางกฎหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

/5.มาตรฐาน... 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องที่หารือนั้นให้ปรากฏข้อเท็จจริงที่ครบถ้วนชัดเจน
เพียงพอที่จะพิจารณา มีรายละเอียดอย่างไร เพียงใด เพียงพอที่จะพิจารณาหรือไม่
จะต้องตรวจสอบเพิ่มประการใด อย่างไร รวมถึงความเห็นของส่วนราชการนั้นๆ 

ก าหนดทิศทาง ขอบเขตการเสนอความเห็นในเรื่องนั้นไว้อย่างไร 
เพียงใด เพื่อปฏิบัติตามที่กฎหมายหรือระเบียบนั้นก าหนดให้ครบถ้วน 

ศึกษากฎหมาย หรือระเบียบที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นได้ก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการที่
จะต้องปฏิบัติไว้อย่างไร เพื่อปฏิบัติตามขั้นตอนหรือวิธีการที่กฎหมายหรือ
ระเบียบก าหนดไว้ให้ครบถ้วน 

พิจารณาว่ามีกฎหมายหรือระเบียบที่ เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นอย่างไร และน า
ข้อเท็จจริงที่ได้มาท าการพิจารณา วิเคราะห์ประกอบกับกฎหมายหรือระเบียบที่
เกี่ยวข้องน้ันให้ได้ข้อสรุปเก่ียวกับความเห็นอย่างเหมาะสม มีเหตุผลที่ชัดเจน 

จัดท าความเห็นเพ่ือแจ้งผลการให้ความเห็นให้ผู้ขอหารือทราบโดย
เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

นายก ทม.เขลางค์นคร เห็นชอบการวินิจฉัย/ตีความ นายก ทม.เขลางค์นคร ให้ทบทวนการวินิจฉัย/ตีความ 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอหารือ 
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5. มาตรฐานกระบวนงานการด าเนินงานหารือทางกฎหมาย 
การด าเนินงานหารือทางกฎหมาย จะต้องศึกษากฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ และมี

การก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการที่จะต้องปฏิบัติ ตามขั้นตอนหรือวิธีการที่กฎหมายหรือระเบียบก าหนดไว้
ครบถ้วน ก่อนการพิจารณาหรือให้ความเห็น เพื่อให้ความเห็นที่ได้พิจารณานั้นเกิดประโยชน์แก่ผู้ขอหารือและ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
6. ขอบเขตอ านาจหน้าที่ในการด าเนินงานหารือทางกฎหมาย 

6.1 งานนิติการฯ จะพิจารณาให้ความเห็นทางกฎหมายแก่ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลเมือง                   
เขลางค์นคร และส่วนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปน้ี 

     (1) ส่วนราชการต่างๆ ภายในสังกัดเทศบาลเมืองเขลางค์นคร 
     (2) คณะกรรมการอื่นซึ่งมีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อบัญญัติ ประกาศ 

หรือค าสั่งของเทศบาลเมืองเขลางค์นคร 
6.2 ในกรณีที่เคยมีค าวินิจฉัยของงานนิติการฯ ในประเด็นเดียวกันหรือในประเด็นที่อยู่ในลักษณะ

เดียวกันมาก่อน งานนิติการฯ จะตอบโดยส่งค าวินิจฉัยที่เคยมีมาแล้วไปให้โดยไม่มีการพิจารณาวินิจฉัยใหม่อีก 
6.3 ในการพิจารณาให้ความเห็นทางกฎหมาย หากมีข้อเท็จจริงที่จะน ามาประกอบข้อกฎหมายใน

ประเด็นปัญหาที่ก าลังพิจารณายังไม่เพียงพอ เพื่อให้ได้มาซึ่งรายละเอียดของข้อเท็จจริงยิ่งขึ้น งานนิติการฯ 
อาจขอให้ส่วนราชการและผู้ที่เกี่ยวข้อง ชี้แจงข้อเท็จจริงเพื่อประกอบการพิจารณาเพิ่มเติมได้ 

      ทั้งนี้ งานนิติการฯ จะพิจารณาเฉพาะในส่วนของปัญหากฎหมายเท่านั้น และจะไม่พิจารณาให้
ความเห็นทางกฎหมายในเรื่องดังต่อไปนี ้

(1) เรื่องที่เป็นปัญหาข้อเท็จจริง 
(2) เรื่องที่เกี่ยวกับการใช้ดุลพินิจหรือนโยบาย 
(3) เรื่องที่เป็นปัญหาข้อเท็จจริง การพิจารณาของศาลหรืออนุญาโตตุลาการ 
(4) เรื่องปัญหาที่ได้สิ้นสุดไปแล้วและไม่เป็นประโยชน์แก่การพิจารณาให้ความเห็น 
(5) เรื่องที่อยู่ในระหว่างการสอบสวนข้อเท็จจริง สอบสวนวินัย หรือความผิดทางละเมิด 
(6)  เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน หรือคณะกรรมการอื่นอยู่แล้วตามกฎหมาย และ

งานนิติการฯ เห็นว่าสมควรให้มีการด าเนินการตามกฎหมายนั้นก่อน เพื่อประโยชน์แห่งการบริหารงานของ
เทศบาลเมืองเขลางค์นคร 

 
7. วิธีการส่งเรื่องขอค าปรึกษาหารือมายังงานนิติการฯ 

ให้ส่วนราชการที่จะส่งเรื่องขอค าปรึกษาหารือมายังงานนิติการฯ ต้องจัดท าข้อมูลประกอบการ
พิจารณาให้ความเห็นทางกฎหมายตามแบบของบันทึกแนบท้ายแนวปฏิบัตินี้ โดยบันทึกขอหารือต้อง
ประกอบด้วย 

         /7.1ข้อเท็จจริง… 
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7.1 ข้อเท็จจริง 
      ต้องระบุถึงความเป็นมาของเรื่องที่จะขอหารือ โดยชี้แจงให้ชัดเจนตามล าดับวันเวลา มีขั้นตอน

ก่อนส่งเรื่องขอหารือได้มีการด าเนินการ และผลการด าเนินการอย่างไร ทั้งนี้ ให้ส่งส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
ข้อเท็จจริงในเรื่องนั้นๆด้วย เช่น บันทึกภายในของเจ้าหน้าที่ หนังสือภายใน หนังสือภายนอก หนังสือหรือ
เอกสารจากบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก รายงานการประชุม ประกาศ ค าสั่ง เป็นต้น 

7.2 ข้อกฎหมาย 
      มีกฎหมายเฉพาะในเรื่องใดบ้าง ที่เกี่ยวข้องกับประเด็นปัญหาที่เกิดขึ้น โดยให้ระบุเฉพาะ

กฎหมายที่บัญญัติไว้ในเรื่องนั้นเป็นพิเศษ พร้อมทั้งชี้แจงด้วยว่า กฎหมายที่ระบุมีมาตรา หรือข้อใด ที่เกี่ยวข้อง
กับเรื่องที่จะขอหารือ ทั้งน้ี ให้ส่งส าเนากฎหมายดังกล่าวมาประกอบการพิจารณาด้วย 

7.3 ข้อหารือ / ประเด็นปัญหา 
      ต้องระบุให้ชัดเจนว่าจะขอหารือในประเด็นปัญหาเรื่องอะไร หากมีหลายประเด็นให้เขียนแยก

เป็นประเด็นให้ชัดเจน 
7.4 ความเห็นของส่วนราชการที่หารือ และส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้อง 
     ส่วนราชการที่ขอหารือจะต้องระบุความเห็นของตนเองที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ขอหารือโดยบอกถึง

เหตุผลที่ตนเองคิดเห็นเช่นนั้นเพราะอะไร หรือมีส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้องให้ความเห็นเกี่ยวกับประเด็นปัญหา
นี้ไว้ว่าอย่างไร 

     ในกรณีที่ส่วนราชการบันทึกขอหารือไม่ถูกต้องตามรูปแบบที่ก าหนดตามแนวปฏิบัตินี้ งานนิติการ
ฯ อาจพิจารณาส่งเรื่องคืนเพื่อให้หน่วยงานที่ขอความเห็น ด าเนินการมาใหม่ให้ถูกต้องต่อไป เว้นแต่เป็นเรื่องที่
มีความจ าเป็นเร่งด่วน อาจพิจารณารับเรื่องไว้ก่อน แล้วแจ้งให้หน่วยงานด าเนินการแก้ไขเพิ่มเติม 

     ส าหรับตวัอย่างแบบบันทึกขอหารือปัญหาข้อกฎหมาย ปรากฏตามภาคผนวก (เอกสาร 1) 
 

8. การท าบันทึกความเห็นทางกฎหมาย 
เมื่องานนิติการฯ ได้พิจารณาให้ความเห็นทางกฎหมายในเรื่องใดแล้ว จะจัดท าบันทึกความเห็นตาม

แบบของบันทึกแนบท้าย ปรากฏตามภาคผนวก (เอกสาร 2) และแจ้งให้หน่วยงานที่ขอหารือทราบ โดยบันทึก
ความเห็นต้องประกอบด้วย 

8.1 สรุปข้อเท็จจริงที่เป็นสาระส าคัญ 
8.2 ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.3 ข้อพิจารณาในประเด็นปัญหาข้อกฎหมาย 
8.4 ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
 

  



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

  



    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ            
 

ที ่        วันที่       
 

เรื่อง   -ขอหารือในปัญหาข้อกฎหมายเกี่ยวกับเรื่อง...........................................................   
 

เรียน  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
   

  ด้วย  (ชื่อส่วนราชการ)  ใคร่ขอปรึกษาหารือในปัญหาข้อกฎหมาย
เกี่ยวกับเรื่อง        โดยมีข้ อมูลประกอบการ
พิจารณาให้ความเห็นทางกฎหมาย ดังต่อไปนี้ 
 

  (การเสนอเรื่อง ให้ล าดับหัวข้อ ดังนี้) 
  ข้อเท็จจริง 
             
             
 
  ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
             
             
 
  ข้อหารือ/ประเด็นปัญหา  
             
             
 
  ความเห็นของส่วนราชการที่หารือ และส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้อง 
             
             
 
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณาให้ความเห็นทางกฎหมาย 
 
     (    )  
  

เอกสาร 1 ตัวอย่างแบบบันทึกขอหารือในปัญหาข้อกฎหมาย 



    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ งานนิติการและศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์   
 

ที ่ ลป 52307/      วันที่       
 

เรื่อง   -ให้ความเห็นทางกฎหมายที่เกี่ยวข้อง...........................................................    
 

เรียน               
   

  (เรื่องเดิม)          
             
 
  (ความเห็น ให้ล าดับหัวข้อดังนี้) 
 

  สรุปข้อเท็จจริงท่ีเป็นสาระส าคัญ 
             
             
 
  ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
             
             
 
 

  ข้อพิจารณาในประเด็นปัญหาข้อกฎหมาย 
             
             
 
  ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
             
             
 
  จึงเรียนมาเพ่ือ     
 
 
 
 
 
     (    )  
 

เอกสาร 2 ตัวอย่างแบบบันทึกความเห็นทางกฎหมาย 


