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คูมือการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร 

หนวยงาน  :  กฎหมาย แกไขครั้งที่ ........ 

กระบวนงาน : หนาที่......... 

 
1. วัตถุประสงค 

  เพ่ือใหการปฏิบัติงานการใหคําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย ซึ่งตองมีการศึกษาวิเคราะห
ขอเท็จจริงและขอกฎหมายที่ขอรับคําปรึกษาแลขอความเห็นทางกฎหมายจากผูบริหารกระทรวงพาณิชย               
และหนวยงานภายในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงพาณิชย เกี่ยวกับการตีความบทบัญญัติแหงกฎหมาย                      
ที่เกี่ยวของกับหนวยงาน การบังคับใชกฎหมาย หรือการอ่ืนใดในทํานองเดียวกันมีขั้นตอนและระยะเวลา                 
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน อันจะทําใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
  
2. ขอบเขต 

พิจารณาใหคําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมายตอผูบริหารกระทรวงพาณิชย และหนวยงานภายใน
สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงพาณิชย 
 
3. คําจํากัดความ 

การใหคําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย หมายถึง งานที่ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการศึกษาวิเคราะห
ขอเท็จจริง ขอกฎหมาย เพ่ือใหความเห็นเกี่ยวกับการตรากฎหมาย การตีความบทบัญญัติแหงกฎหมาย การบังคับ
ใชกฎหมาย หรือการอ่ืนใดในทํานองเดียวกัน ซึ่งเปนงานที่มีความสําคัญตอการปฏิบัติราชการ และมีผลกระทบตอ
สิทธิ หนาที่ และเสรีภาพของเจาหนาที่ของรัฐและประชาชน โดยอาจแบงแยกงานดานการใหคําปรึกษาน้ีไดเปน  
3 ลักษณะงานยอย คือ 

1) งานดานใหคําปรึกษา หมายถึง งานใหความเห็นทางกฎหมาย ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบขอหารือ
ทางดานกฎหมายของสวนราชการที่ตองใชความรูทางวิชาการดานกฎหมายในระดับสูง 
2) งานที่ปรึกษากฎหมาย หมายถึง งานใหคําปรึกษาแนะนําหรือเสนอแนะทางดานกฎหมายเกี่ยวกับการ
วินิจฉัย ตีความหรือยกราง ปรับปรุง แกไขกฎหมายของสวนราชการระดับกรมและกระทรวงที่ตอง       
ใชความรู ประสบการณและความเช่ียวชาญทางวิชาการกฎหมายสูงมากเปนพิเศษ 
3) งานบันทึก สรุป วิเคราะหและเสนอความเห็นทางกฎหมาย หรือความเห็นเก่ียวกับรางกฎหมาย     
ตอรัฐมนตรี  

 
 
 



4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

กิจกรรม เปาหมายของกิจกรรม ผูรบัผดิชอบ 
ลงรับหนังสือ และเสนอเรื่องตอผูอํานวยการ
กลุมกฎหมาย 

ดํ า เ นิ น ก า ร แ ล ว เ ส ร็ จ ภ า ย ใ น                 
10  นาที 

เจาหนาที่ธุรการ 

พิจารณามอบหมายงานใหนิติกร ดําเนินการแลวเสร็จภายใน 30 นาที  
จัดทํารางหนังสือใหคําปรึกษาและความเห็น
ทางกฎหมาย 

ดํ า เ นิ น ก า ร แ ล ว เ ส ร็ จ ภ า ย ใ น                    
5 วันทําการ 

นิ ติ ก ร ที่ ไ ด รั บ
มอบหมาย 

ตรวจสอบพิสูจน อักษร และเสนอเรื่องตอ
ผูอํานวยการกลุมกฎหมาย 

ดํ า เ นิ น ก า ร แ ล ว เ ส ร็ จ ภ า ย ใ น                       
30 นาที 

เจาหนาที่ธุรการ 

พิจารณาตรวจรางหนังสือการใหคําปรึกษาและ
ความเห็นทางกฎหมาย 

ดํ า เ นิ น ก า ร แ ล ว เ ส ร็ จ ภ า ย ใ น                       
1 วันทําการ 

ผู อํ านวยการกลุ ม
กฎหมาย 

ออกเลขหนังสือและจัดสงหนังสือ ดํ า เ นิ น ก า ร แ ล ว เ ส ร็ จ ภ า ย ใ น                       
30 นาที 

เจาหนาที่ธุรการ 

 



10 นาที 

30 นาที 

5 วันทําการ 

1 วันทําการ 

30 นาที 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

1. ฝายธุรการรับหนังสือขอหารือ 
/ เสนอเรื่องตอ ผอ. กลุมกฎหมาย 

 

2. ผอ. กลุมกฎหมายพิจารณา
มอบหมายงานใหนิติกรดําเนินการ 

 

3. นิติกรพิจารณาทําความเห็น 
/ จัดทําบันทึกงานเสนอ 

ผอ.กลุมกฎหมาย 
 

 

4. ผอ. กลุมกฎหมายพิจารณา 
เห็นชอบลงนามบันทึกที่เสนอ 

 
 

5. ฝายธุรการออกเลขหนังสือ 
/ สงหนังสือแจงผูขอหารือ 

 
 

6. ผูขอรับคําปรึกษาและขอ
ความเห็นทางกฎหมาย 

 
 



6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(1) เจาหนาที่ธุรการลงรับหนังสือ เสนอเรื่องตอผูอํานวยการกลุมกฎหมาย เพ่ือมอบหมายงาน 
(2) ผูอํานวยการกลุมกฎหมายกฎหมายพิจารณามอบหมายเรื่องที่ขอรับคําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย 
(3) นิติกรผูไดรับมอบหมายเรื่องใหคําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย อานและทําความเขาใจ                    

ในประเด็นที่ขอหารือ ศึกษารวบรวมขอเท็จจริง ความเปนมาของเรื่องที่ขอหารือ วิเคราะหขอเท็จจริงที่ขอหารือ               
วามีประเด็นปญหาที่ตองนํากฎหมายในเรื่องใดมาบังคับใช คนควาและรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวของ ศึกษาวิเคราะห
แนวทางการบังคับใชกฎหมายในเรื่องที่มีขอเท็จจริงลักษณะเดียวกันหรือใกลเคียงกันกับเรื่องที่ขอหารือ และ
ตรวจสอบวามีคําพิพากษาของศาล ความเห็นของสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานอัยการสูงสุด หรือ
ความเห็นทางวิชาการของผูทรงคุณวุฒิทางกฎหมายไดวินิจฉัยหรือใหความเห็นในขอเท็จจริงที่มีลักษณะเดียวกันหรือ
ใกลเคียงกันกับเรื่องที่ขอหารือหรือไม ตอจากน้ันกําหนดประเด็นการพิจารณาวาในขอหารือมีประเด็นที่จะตองวินิจฉัย
ในเรื่องใดใหความเห็นในแตละประเด็น โดยนําขอเท็จจริงมาปรับเขากับขอกฎหมายแลวใหเหตุผลทางกฎหมาย
ประกอบคําวินิจฉัยหรือความเห็น ในกรณีที่มีการอางอิงหรือนําความเห็นจากคําพิพากษาหรือความเห็นทางวิชาการ
กฎหมายใดมาเทียบเคียงก็ใหระบุแหลงอางอิงดังกลาวดวย ตอจากน้ันก็จัดทําบันทึก โดยเสนอขอเท็จจริง ขอกฎหมาย 
และพิจารณาความเห็นในแตละประเด็น ขอเสนอแนะ และแนวทางการแกไขปญหาในแตละประเด็นที่ขอหารือ   
พรอมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา เสนอตอผูอํานวยการกลุมกฎหมายเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

(4) เจาหนาที่ธุรการตรวจสอบพิสูจนอักษรขอความในหนังสือ และเสนอตอผูอํานวยการกลุมกฎหมาย 
(4) ผูอํานวยการกลุมกฎหมายพิจารณาเห็นชอบ  
(5) เจาหนาที่ธุรการดําเนินการออกเลขหนังสือ และจัดสงบันทึกแจงไปยังหนวยงานที่ขอหารือตอไป 

 
7. มาตรฐานการปฏิบัตงิาน 

  ผูขอหารือไดรับคําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมายภายในระยะเวลาที่กําหนด  
 
8. ระบบการติดตามประเมินผล 

8.1 ขอกําหนดที่สําคัญ 
- คําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมายเปนไปตามหลักกฎและมีเน้ือหาครบถวนตรงตามประเด็น     

ที่ผูขอหารือจะสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานได 

8.2 ตัวชี้วัดทีส่ําคญั 
- ใหคําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมายไดทันภายในระยะเวลาที่กําหนด 

8.3 จุดควบคมุ 
- เวลา  

 
 
 
 
 
 
 
 



9. เอกสารอางอิง 
(1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 
(2) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
(3) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
(4) พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539 
(5) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
(6) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(7) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(8) กฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เก่ียวของ ตลอดจนคําพิพากษาศาล        

และบันทึกความเห็นของสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
10. การจัดเก็บและการเขาถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานทีเ่กบ็ ผูรบัผดิชอบ การจัดเกบ็ 
ทะเบียนคุมแฟม เรื่องการ 
ใหคําปรึกษาและความเห็น
ทางกฎหมาย 

กลุมกฎหมาย นิติกร เรียงลําดับตามวันที่ 

 
 
  

…………………………………………… 
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