
ภาระหนาที่ เกณฑภ์าระงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
ของนิติกร ฝ่ายนิติการ ส านักงานอธิการบดี 

ภาระหน้าที่ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 งานยกร่างหรือแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับ ระเบียบ และประกาศ จัดท านิติกรรมหรือเอกสาร          
ที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย พิจารณาใหความเห็นในขอกฎหมายในการร่างขอบังคับ ระเบียบ และประกาศ 
ตลอดจนศึกษา คนควา วิเคราะห์เอกสารด้านกฎหมายเพ่ือน ามาปรับปรุงขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
 1.2 งานตรวจร่างสัญญา หรือตรวจบันทึกความร่วมมือ (MOU) 
 1.3 งานเสนอความเห็นใหแกผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ในการตีความและวินิจฉัย    
ปญหาเกี่ยวกับขอกฎหมาย รวมทั้งตอบขอหารือเกี่ยวกับปญหาในการปฏิบัติงาน และแนวปฏิบัติทางกฎหมาย
ที่ถูกต้อง 
 1.4 การเขาร่วมเป็นกรรมการหรือได้รับมอบหมายให้สอบสวนหรือตรวจสอบข้อเท็จจริง หรือเข้าร่วม
เป็นกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับวินัยและจรรยาบรรณ รวมถึงการอุทธรณ์รองทุกขของผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย  
 1.5 งานใหค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการปฏิบัติงานแกผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เพ่ือใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอ้ย่างถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุดตอมหาวิทยาลัย 
 1.6 งานตรวจพฤติการณทางวินัยของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เช่น ขอลาออก ขอบ าเหน็จ
บ านาญ ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 1.7 งานดานคดี การด าเนินการทางคดีต่าง ๆ เช่น การบังคับคดี การฟ้องคดี การต่อสู้คดี เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้อง ยุติธรรม 

 ๒. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานตามที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี หรือหัวหนาส านักงานอธิการบดี โดยร่วมกับ
หน่วยงานอ่ืน เพ่ือใหการด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว 

 ๓. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานงานระหว่างกันเพ่ือใหเกิดความร่วมมือในการท างานเป็นทีมทั้งภายในและภายนอก    
หนว่ยงานเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการท างานและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว 
 3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลด้านกฎหมายแกบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวของ         
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

 4. ด้านการบริการ 
 4.1 ใหค าปรึกษา แนะน า เผยแพร และถ่ายทอดความรูทางด้านกฎหมาย รวมทั้งตอบค าถามและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เป็นประโยชนแกผู้ที่มาขอรับบริการ ผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  
 4.2 จัดเก็บข้อมูล และใหบริการข้อมูลเกี่ยวกับขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนกฎหมายที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน เพ่ือใหผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยได้ทราบข้อมูลที่ถูกตอง   
เพ่ือใหสามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นการสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย 
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เกณฑ์ภาระงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
งาน หน่วยนับ ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

ยกรา่ง หรือแกไข ขอบังคับฯ ระเบียบฯ ประกาศฯ และ ค าสั่งฯ 
ยกร่างข้อบังคับฯ ระเบียบฯ  1 เรื่อง/ฉบับ 100 15 วันท าการ  
ยกรา่งประกาศฯ 1 เรื่อง/ฉบับ 50 10 วันท าการ  
ยกรา่งค าสั่งฯ 1 เรื่อง/ฉบับ 20 7 วันท าการ  
แก้ไขข้อบังคับฯ ระเบียบฯ 1 เรื่อง/ฉบับ 50 10 วันท าการ  
แก้ไขประกาศ 1 เรื่อง/ฉบับ 25 7 วันท าการ  
แก้ไขค าสั่ง 1 เรื่อง/ฉบับ 10 5 วันท าการ  

ยกรา่ง หรือตรวจร่างสัญญา หรือบันทึกความร่วมมือ (MOU) 
ยกร่ า งสัญญา หรือบันทึกความ
ร่วมมือ (MOU) ที่มีความยุ งยาก
ซับซ้อน 

1 เรื่อง/ฉบับ 50 10 วันท า
การ 

 

ยกร่างสัญญาทั่วไป 1 เรื่อง/ฉบับ 25 7 วันท าการ  
ยกรา่งบันทึกความร่วมมือ (MOU) 1 เรื่อง/ฉบับ 20 7 วันท าการ  
ตรวจร่างสัญญาที่มีความยุ งยาก
ซับซ้อน 

1 เรื่อง/ฉบับ 15 7 วันท าการ  

ตรวจร่างสัญญา 1 เรื่อง/ฉบับ 10 3 วันท าการ  
ตรวจร่างบันทึกความร่วมมือ (MOU) 1 เรื่อง/ฉบับ 10 3 วันท าการ  

ตีความ หรือตอบขอหารือ หรือเสนอความเห็นทางกฎหมายใหผู้บริหาร 
ตีความและวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับ 
ขอกฎหมาย รวมทั้งตอบขอหารือ
เกี่ยวกับปญหาในการปฏิบัติงานและ
แนวปฏิบัติทางกฎหมายที่ถูกต้อง 

1 เรื่อง/ฉบับ 20 10 วันท า
การ 

 

สืบสวนขอเท็จจริง 
สืบสวนขอเท็จจริงที่มีความยุงยาก 
ซับซ้อน 

1 เรื่อง 500 ตามกฎหมาย กรณีนิติกรเป็นคณะ 
กรรมการมากกวา  
1 คน ใหคิดภาระ
งานคนละ 75% 
ของหน่วยภาระงาน 

สื บสวนข อ เท็ จจ ริ งที่ ไ ม่ ยุ่ ง ย าก
ซับซ้อน 

1 เรื่อง 200 ตามกฎหมาย 

งานสอบสวนวินัย 
สอบสวนวินัยที่มีความยุงยาก 
ซับซ้อน 

1 เรื่อง 500 ตามกฎหมาย กรณีนิติกรเป็นคณะ 
กรรมการมากกวา 
 1 คน ใหคิดภาระ
งานคนละ 75% 
ของหน่วยภาระงาน 

สอบสวนวินัยที่ไมยุ่งยากซับซ้อน 1 เรื่อง 200 ตามกฎหมาย 
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งาน หน่วยนับ ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
ด าเนินการชั้นต ารวจ 

ติดต่อ ประสานงาน 1 เรื่อง 20 ตามจริง  
ด าเนินการชั้นศาลยุติธรรม/ศาลปกครอง (เป็นผู้ประสานคดีกับอัยการ) 

ก่อนชั้นพิจารณาคดีในศาล 
คดีจบในปที่ 1 1 เรื่อง 1,000  

 
ตามจริง 

 
คดไีมจ่บในปที่ 1 1 เรื่อง 500  
คดีจบในปที่ 2 1 เรื่อง 500  
คดไีมจ่บในปที่ 2 1 เรื่อง 250  
คดีจบในปที่ 3 1 เรื่อง 250  
คดไีมจ่บในปที่ 3 1 เรื่อง 250  
ชั้นพิจารณาศาลชั้นตน 
คดีจบในปที่ 1 1 เรื่อง 500  

 
ตามจริง 

 
คดไีมจ่บในปที่ 1 1 เรื่อง 250  
คดีจบในปที่ 2 1 เรื่อง 250  
คดไีมจ่บในปที่ 2 1 เรื่อง 100  
คดีจบในปที่ 3 1 เรื่อง 150  
คดไีมจ่บในปที่ 3 1 เรื่อง 100  
ชั้นพิจารณาศาลอุทธรณ์ 
คดีจบในปที่ 1 1 เรื่อง 400  

 
ตามจริง 

 
คดไีมจ่บในปที่ 1 1 เรื่อง 200  
คดีจบในปที่ 2 1 เรื่อง 200  
คดไีมจ่บในปที่ 2 1 เรื่อง 100  
คดีจบในปที่ 3 1 เรื่อง 100  
คดไีมจ่บในปที่ 3 1 เรื่อง 100  
ชั้นพิจารณาศาลฎีกาหรือศาลสูงสุด 
คดีจบในปที่ 1 1 เรื่อง 400  

 
ตามจริง 

 
คดไีมจ่บในปที่ 1 1 เรื่อง 200  
คดีจบในปที่ 2 1 เรื่อง 200  
คดไีมจ่บในปที่ 2 1 เรื่อง 100  
คดีจบในปที่ 3 1 เรื่อง 100  
คดไีมจ่บในปที่ 3 1 เรื่อง 100  

ด าเนินการชั้นศาลยุติธรรม/อนุญาโตตุลาการ (เป็นทนายความ) 
ก่อนชั้นพิจารณาคดีในศาล 
คดีจบในปที่ 1 1 เรื่อง 1,000  

ตามจริง 
 

คดไีมจ่บในปที ่1 1 เรื่อง 500  
คดีจบในปที่ 2 1 เรื่อง 500  
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งาน หน่วยนับ ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
คดไีมจ่บในปที่ 2 1 เรื่อง 250  

ตามจริง 
 

คดีจบในปที่ 3 1 เรื่อง 250  
คดไีมจ่บในปที่ 3 1 เรื่อง 250  
ชั้นพิจารณาศาลชั้นตน 
คดีจบในปที่ 1 1 เรื่อง 1,000  

 
ตามจริง 

 
คดไีมจ่บในปที่ 1 1 เรื่อง 500  
คดีจบในปที่ 2 1 เรื่อง 500  
คดไีมจ่บในปที่ 2 1 เรื่อง 250  
คดีจบในปที่ 3 1 เรื่อง 250  
คดไีมจ่บในปที่ 3 1 เรื่อง 250  
ชั้นพิจารณาศาลอุทธรณ์ 
คดีจบในปที่ 1 1 เรื่อง 800  

 
ตามจริง 

 
คดไีมจ่บในปที่ 1 1 เรื่อง 400  
คดีจบในปที่ 2 1 เรื่อง 400  
คดไีมจ่บในปที่ 2 1 เรื่อง 200  
คดีจบในปที่ 3 1 เรื่อง 200  
คดไีมจ่บในปที่ 3 1 เรื่อง 200  
ชั้นพิจารณาศาลฎีกาหรือศาลสูงสุด 
คดีจบในปที่ 1 1 เรื่อง 800  

 
ตามจริง 

 
คดไีมจ่บในปที่ 1 1 เรื่อง 400  
คดีจบในปที่ 2 1 เรื่อง 400  
คดไีมจ่บในปที่ 2 1 เรื่อง 200  
คดีจบในปที่ 3 1 เรื่อง 200  
คดไีมจ่บในปที่ 3 1 เรื่อง 200  

ด าเนินการชั้นอนุญาโตตุลาการ (เป็นทนายความ/ผู้รับมอบอ านาจ) 
คดีจบในปที่ 1 1 เรื่อง 2,000  

 
ตามจริง 

 
คดไีมจ่บในปที่ 1 1 เรื่อง 1,000  
คดีจบในปที่ 2 1 เรื่อง 1,000  
คดไีมจ่บในปที่ 2 1 เรื่อง 500  
คดีจบในปที่ 3 1 เรื่อง 500  
คดไีมจ่บในปที่ 3 1 เรื่อง 500  

เผยแพร ถ่ายทอดความรู้ 
จัดท าเอกสารประกอบการบรรยาย 1 เรื่อง 40 15 วันท าการ  
เผยแพร่ บรรยาย ให้ความรู้ ในการ
สอนหรือการอบรมหรือกิจกรรมต่าง 
ๆ 

1 ชั่วโมง 2 
 
 

ตามจริง 
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งาน หน่วยนับ ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
ใหค้ าปรึกษาทางกฎหมาย (ทางโทรศัพท)์ 

ตีความและวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับ 
ขอกฎหมาย รวมทั้งตอบขอหารือ
เกี่ยวกับปญหาในการปฏิบัติงานและ
แนวปฏิบัติทางกฎหมายที่ถูกต้อง 

1 เรื่อง 3 ตามจริง  

ตรวจพฤติการณทางวินัยพนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ/ลูกจ้าง ท่ีปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
ขอลาออก  
ขอบ าเหน็จบ านาญ  
ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ขอเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 

1 เรื่อง 1 1 วันท าการ  

ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก
ในเรื่องตา่ง ๆ 

1 ครั้ง 5 ตามจริง  

งานตามที่ได้รับมอบหมาย 
เป็นกรรมการ/อนุกรรมการ/คณะ 
ท างานของมหาวิทยาลัย ส่วนงาน 
หน่วยงาน และผู้เข้าร่วมประชุม 

1 ครั้ง 3 ตามจริง  

เป็นประธาน เลขานุการ ผู้ช่วย 
เลขานุการในคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ คณะท างานของ
มหาวิทยาลัย ส่วนงาน หน่วยงาน 

1 ครั้ง 6 ตามจริง  

การท ารายงานการประชุม 1 เรื่อง 35 10 วันท าการ  
เข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่
มหาวิทยาลัย ส่วนงาน หน่วยงาน
ภายใน และภายนอกก าหนด 

1 ครั้ง ตามเวลาที่
เข้าร่วม 

ตามจริง  

การไปประชุม อบรม เพื่อเพ่ิมพูน
ความรู้ 

1 ครั้ง ตามเวลาที่
เข้าร่วม 

ตามจริง  

กิจกรรม 5 ส/Green office 1 ปี 50 1 ปี  
 

 


