
                                                            

 

 

    

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 
 
 
 

งานร่างและประมวลกฎหมาย 
ส่วนวินัยและกฎหมาย ส านักงานอธิการบด ี

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
๒๕๖๗ 

 
 
 



 
ค าน า 

 
  
 คู่มือปฏิบัติงานการร่างและประมวลกฎหมาย ฉบับนี้ เป็นคู่มือส าหรับใช้เป็นแนวทาง 
ให้นิติกรของส่วนวินัยและกฎหมาย ซึ่งมีภาระหน้าที่หลักในงานดังกล่าวได้ใช้ปฏิบัติงานอย่างเป็นขั้นตอน 
มีความชัดเจน เข้าใจง่าย อีกทั้งสามารถใช้เป็นมาตรฐานในการด าเนินงานและถ่ายทอดให้กับนิติกร 
ที่เข้ามาใหม่ให้สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 

 

 

งานรา่งและประมวลกฎมหาย 
ส่วนวินัยและกฎหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
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จากส่วนวินัยและกฎหมาย 
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-๑- 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานร่างและประมวลกฎมหาย 

ส่วนวินัยและกฎหมาย ส านักงานอธิการบด ี
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
๑. วัตถุประสงค์ 
 

 ๑.๑ เพ่ือให้นิติกรส่วนวินัยและกฎหมายมีคู่มือหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการด าเนินภาระกิจ
ของงานร่างและประมวลกฎหมาย อย่างเป็นขั้นตอน มีความชัดเจน เข้าใจง่าย และสร้างมาตรฐานเดียวกัน 
 ๑.๒ เพ่ือใช้เป็นคู่มือถ่ายทอดความรู้ให้กับนิติกรที่ เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ให้ศึกษาได้โดยง่าย 
และรวดเร็ว จนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย 
มีความเหมาะสมเป็นธรรม และไม่ท าให้มหาวิทยาลัยเสียประโยชน์ 
 
๒. ขอบเขต 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานด้านงานร่างและประมวลกฎหมาย ของส่วนวินัยและกฎหมาย ครอบคลุม 
ถึงขั้นตอนการร่าง/การตรวจร่าง พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 
และค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย รวมถึงการเสนอแนะและตอบข้อหารือที่เกี่ยวข้องให้แก่หน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย   
 
๓. ความรับผิดชอบ 
 

 ๓.๑ ผู้อ านวยการส่วนวินัยและกฎหมาย 
 มีบทบาทหน้าที่ มอบหมายและพิจารณาความเห็นของนิติกรผู้ด าเนินการ 
    ๓.๒ หัวหน้างานงานร่างและประมวลกฎมหาย 
 มีบทบาทหน้าที่  ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องตามรูปแบบและหลักเกณฑ์ที่กฎหมาย  
 ที่เก่ียวข้องก าหนด  
 ๓.๓ นิติกรงานร่างและประมวลกฎหมาย 
 มีบทบาทหน้าที่ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  
 ๓.๔ ส่วนวินัยและกฎหมาย 
 มีบทบาทหน้าที่ ลงรับเรื่องเพ่ือส่งต่อให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย และจัดส่งบันทึกความเห็นของ 
 ส่วนวินัยและกฎหมายกลับไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง กรณีมีข้อหารือ หรือการส่งเรื่องพิจารณา 
       
 
 

 
 



-๒- 
 

๔. ค าจ ากัดความ 
 

“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
“อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
“หน่วยงานเจ้าของเรื่อง” หมายความว่า ส่วนงานและหน่วยงานภายในส่วนงาน สังกัดมหาวิทยาลัย                        

ศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ.๒๕๕๙                     
“นิติกร” หมายความว่า นิติกรส่วนวินัยและกฎหมาย ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย                       

ศรีนครินทรวิโรฒ  
“พระราชบัญญัติ” หมายความว่า พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
“ระเบียบ” หมายความว่า ระเบียบต่างๆ ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
“ประกาศ” หมายความว่า ประกาศต่างๆ ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒฃ 
“ค าสั่ง” หมายความว่า ค าสั่งต่างๆ ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓- 
 
๕. วิธีการข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

 ๕.๑ ระยะเวลากระบวนการจัดท า/ตรวจสอบ ร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรบัเรื่อง          
 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
งานวิเคราะห์และ
เร่งรัดติดตามคด ี

มอบหมายงานร่างและประมวลกฎหมาย 
และมอบหมายนิติกร 
 
 
 

 
 

๑ วันท าการ 
 

ผู้อ านวยการส่วน
วินัย 

และกฎหมาย 

พิ จ ารณ า  ร่ า งข้ อบั งคั บ  ระ เบี ย บ 
ประกาศ และค าสั่ง ที่หน่วยงานของ
มหาวิทยาลัย เสนอมาจะพิจารณ า
ตรวจสอบว่า ร่างที่เสนอมาดังกล่าวเป็น
เรื่องที่จัดท าขึ้นใหม่ หรือเป็นการแก้ไข
ป รั บ ป รุ ง ให้ ต่ า ง ไป  จ าก ข้ อ บั งคั บ 
ระเบียบ ประกาศ หรืค าสั่ง ที่มีผลใช้
บั งคั บอยู่ แล้ ว ในขณ ะนั้ น  โดยการ
ตรวจสอบจาก บันทึกที่หน่วยงานเสนอ
ม า  ห รื อ ต รวจ ส อบ จ าก ข้ อ บั งคั บ 
ระ เบี ย บ  ป ระ ก าศ  ห รื ค า สั่ ง ข อ ง
มหาวิทยาลัยที่มีผลใช้บังคับอยู่ ขณะนั้น 
หากยังคลุมเครือไม่ชัดเจนอาจสอบถาม
จากหน่วยงานที่ได้เสนอเรื่องเข้ามา 

 
 

 

ตามแต่กรณีของ
เรื่องที่พิจารณา 
และให้แล้วเสร็จ
โดยไว (ตามมติ 

หรือก าหนดการที่
จะประกาศ) 

นิติกรงานร่างและ
ประมวลกฎหมาย 

 ๑. กรณีเป็นร่างข้อบังคับ ระเบียบ 
ห รือประกาศ ที่ จั ดท าขึ้ น ใหม่  จะ
พิ จ ารณ าต รวจ ส อ บ ว่ าต าม ร่ า งที่
หน่วยงานเสนอมาเกี่ยวด้วยเรื่องใด และ
เคยมี ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศ  
ในลักษณะเดียวกันกับของ หน่วยงานอ่ืน 
ๆ ที่ได้ผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุม 
หรือสภามหาวิทยาลัยแล้วหรือไม่ หาก
กรณีมี ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศ 
ซึ่งมีรูปแบบหรือมีลักษณะเดียวกันก็จะ
น าข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศ 
นั้นๆ มาพิจารณาเทียบเคียงกับร่างที่
หน่วยงานเสนอมา โดยการยึดหลักการ
ข้อบั งคับ ระเบียบ หรือประกาศ ที่

 ตามแต่กรณีของ
เรื่องที่พิจารณา 
และให้แล้วเสร็จ
โดยไว (ตามมติ 

หรือก าหนดการที่
จะประกาศ) 

นิติกรงานร่างและ
ประมวลกฎหมาย 

    รับเรื่อง 

 

พิจารณา 

 

รูปแบบของข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 

รูปแบบที่ 1 จัดท าขึ้นใหม่ 

มอบหมายงานรา่ง 
และประมวลกฎหมาย 
และมอบหมายนิติกร 

 



ประกาศใช้แล้วเป็นฐานในการพิจารณา
โดยในการตรวจสอบอาจให้ความเห็น
หรือตั้งข้อสังเกต พร้อมทั้ งแก้ไขร่างที่
เสนอมาให้เป็นไปตามระเบียบงานสาร
บรรณ ตามแบบของข้อบังคับ ระเบียบ
หรือประกาศแล้วแต่กรณี และพิจารณา
หลักการ และการใช้ข้อความต่างๆ ให้
ถูกต้องครบถ้วน โดยไม่ให้ขัดหรือแย้ง
กั บ ข้ อบั งคั บ  ระ เบี ยบ  อื่ น ๆ  ข อ ง
มหาวิทยาลัย จากนั้นจะเสนอร่างที่ได้
ตรวจพิจารณาแล้วให้หน่วยงานที่เสนอ
เรื่องเข้ามาได้พิจารณาอีกครั้งว่าเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์  หรือ เจตนารมณ์
ห รือ ไม่  ต ลอดจนข้ อความถูกต้ อ ง
ครบถ้วนหรือไม่ เมื่อหน่วยงานเห็นชอบ
แล้วก็จะน าเสนอที่ประชุม หรือสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาในล าดับต่อไป 
 
 ๒. กรณีเป็นร่างข้อบังคับ ระเบียบ 
หรือประกาศ ที่เป็นการปรับปรุงแก่ไข
เพ่ิมเติม จากเดิมที่มีอยู่แล้ว จะพิจารณา
ตรวจสอบว่าเป็นการแก่ไขปรับปรุงเพียง
เล็กน้อย หรือเป็น การแก้ไขปรับปรุง
ใหญ่  ถ้าเป็นการแก้ไขปรับปรุงเพียง
เล็กน้อยก็จะยกร่างข้อบังคับ ระเบียบ 
ห รื อ ป ระก าศ  เป็ น ฉ บั บ ที่  ๒  โด ย
ก าหนดให้แกไขเฉพาะบางข้อที่มีการ
เสนอขอแกไข ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่า
เป็นการแก้ไขปรับปรุงใหญ่ก็จะยกร่าง
ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศ ข้ึนใหม่ 
โดยก าหนดให้ยกเลิกข้อบังคับ ระเบียบ 
หรือประกาศ ที่ใช้อยู่เดิม ในการจัดท า
ร่างข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศ ใน
ทั้งสองกรณีจะจัดท าบัญชี หรือตาราง
เปรียบเทียบ แสดงความแตกต่างของ
ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศ เดิมกับ
ร่างใหม่ที่ต่างออกไป เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการ พิจารณาของที่ประชุมและ
สภามหาวิทยาลัย ส าหรับขั้นตอนการ
ตรวจพิจารณา จะมีลักษณะเดียวกันกับ
ที่กล่าว ตาม (๑) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแต่กรณีของ
เรื่องที่พิจารณา 
และให้แล้วเสร็จ
โดยไว (ตามมติ 

หรือก าหนดการที่
จะประกาศ) 

นิติกรงานร่างและ
ประมวลกฎหมาย 

 

รูปแบบที่ 2 การปรับปรุงแก่ไข
เพ่ิมเติม 

-๔- 



กรณีเป็นค าสั่ง จะพิจารณาตรวจสอบวา่
เป็นค าสั่งเกี่ยวด้วยเรื่องใด อาทิ ค าสั่ง 
มอบอ านาจ ค าสั่งมอบอ านาจให้ปฏิบัติ
ราชการแทน ค าสั่งมอบหมายให้รกัษา
ราชการแทน ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด้านต่าง ๆ ซึ่งจะยกร่างค าสั่ง โดย
พิจารณากฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ ท่ี
เกี่ยวข้อง เนื่องจากการจัดท าค าสัง่ผู้
ออกค าสั่งจ าต้อง พิจารณากฎหมาย 
ข้อบงัคับ ระเบียบที่ให้อ านาจไว้ดว้ย ซึ่ง
เป็นสาระส าคัญในการจัดท าค าสั่ง 
มิฉะนั้นอาจท าให้ค าสั่ง  
นั้นเป็นค าสั่งท่ีออกโดยปราศจากอ านาจ
ตามกฎหมายหรือไม่ชอบด้วยกฎหมาย
ได ้

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ตามแต่กรณีของ
เรื่องที่พิจารณา 
และให้แล้วเสร็จ
โดยไว (ตามมติ 

หรือก าหนดการที่
จะประกาศ) 

นิติกรงานร่างและ
ประมวลกฎหมาย 

ด าเนินการส่งบันทึกความเห็นพร้อม          
ร่างสัญญา/ร่างบันทึกข้อตกลง และ
บันทึกตอบข้อหารือที่มีการตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วไปยังหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องโดยมีงานวิเคราะห์และเร่งรัด
ติดตามคดีเป็นผู้ด าเนินการ 

 หลังจากแล้วเสรจ็
และผา่นความ
เห็นชอบของ
หัวหน้างาน 

ผู้อ านวยการส่วน
วินัยและกฎหมาย 
และผูบ้ังคับบัญชา

ที่เกี่ยวข้อง 

นิติกรงานร่างและ
ประมวลกฎหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานร่างและประมวลกฎหมาย /
ผู้อ านวยการส่วนวินัยและกฎหมาย 

พิจารณาความถูกต้อง ของความเห็น/
บันทึกตอบข้อหารือ 

ส่งบันทึกไปยังหน่วยงานเจ้าของเรือ่ง
เพื่อด าเนินการต่อไป 

 
 

-๕- 



-๖- 
 

 ๕.๒ ขั้นตอนการจัดท า/ตรวจสอบ ร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
 

๑. หน่วยงานเจ้าของเรื่องส่งร่างระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือหนังสือหารือที่เกี่ยวข้อง 
ถึงรองอธิการบดีฝ่ายวินัยและกฎหมาย งานวิเคราะห์และเร่งรัดติดตามคดีจะเป็นผู้ลงรับเรื่องและเสนอ 
รองอธิการบดีฝ่ายวินัยและกฎหมาย เพ่ือสั่งการให้ผู้อ านวยการส่วนวินัยและกฎหมาย มอบหมายให้หัวหน้า
งานร่างและประมวลกฎหมายเป็นผู้ด าเนินการหรือจะมอบหมายให้นิติกรเป็นผู้ด าเนินการ 

๒. นิติกรงานร่างและประมวลกฎหมาย เนินการดังต่อไปนี้  
 ๒.๑ กรณีการตรวจร่างสัญญา/ร่างระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ศึกษาวิเคราะห์ข้อกฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง พิจารณาว่าเป็นการร่างขึ้นใหม่ หรือเป็นการแก้ไขเพ่ิมเติม พร้อมทั้งพิจารณาความถูกต้อง ดังนี้ 

(๑) ข้อกฎหมายที่ให้อ านาจ 
(๒) วัตถุประสงค์ และขอบเขตการบังคับใช้ 
(๓) เนื้อหา 
(๔) ความถูกต้อง 

 ๒.๒ กรณีเป็นการขอหารือ ศึกษาวิเคราะห์ข้อข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยละเอียด รอบคอบ  
เพ่ือจัดท าบันทึกตอบข้อหารือ ตามแนวทางที่สอดคล้องกับหลักการพิจารณาร่างกฎหมายทั่วไป ให้เกิด 
ความชัดเจน ถูกต้องตรงตามขอบอ านาจและวัตถุประสงค์ 

๓. งานร่างและประมวลกฎมหาย จัดท าบันทึกความเห็นการตรวจร่างร่างระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
ค าสั่ง และบันทึกตอบข้อหารือ เสนอผู้อ านวยการส่วนวินัยและกฎหมายเพื่อพิจารณา ให้ความเห็นชอบ 

๔. ผู้อ านวยการส่วนวินัยและกฎหมายพิจารณาความเห็นของงานร่างและประมวลกฎหมาย  
และให้ความเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ หากไม่เห็นชอบส่งเรื่องกลับงานร่างและประมวลกฎมหาย เพ่ือทบทวน 
หรือแก้ไขเพ่ิมเติมหากเห็นชอบลงนามและเสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวินัยและกฎหมายเพ่ือลงนาม  
ถึงหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

๕. งานวิเคราะห์และเร่งรัดติดตามคดีออกเลขหนังสือและจัดส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
  
 
 
 
 
 
 
 
 



-๗- 
 
๖. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 ๖.๑ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 ๖.๒ กฎหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 



-๘- 
 
๗. ตัวอย่างร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่เคยพิจารณาปรับแก้จากส่วนวินัยและกฎหมาย 
 

 ๗.๑ (ร่าง) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย พ.ศ. .... 

 ๗.๒ (ร่าง) ระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการตรวจสอบภายใน พ.ศ. .... 

 ๗.๓ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง การปรับเพ่ิมค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย
และลูกจ้างมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ครั้งที่ ๒ ตามผลกระทบของอัตราค่าจ้างขั้นเริ่มบรรจุใหม่ (ฉบับที่ ๒) 
































