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แบบฟอร์มที่ 4 คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองกฎหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้เป็นส่วนหน่ึงของการด าเนินการ 
ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

จัดท าโดย  
กองกฎหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงานกองกฎหมาย รหัสเอกสาร …………………. 

 แก้ไขครั้งท่ี …………………. 
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ชื่อ - สกุล 
ต าแหน่ง 

นางสาวกัญชริญา แสนสุข  
นิติกรช านาญการ 

นางสาวเพียงจิต บุญฮวด 
ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 

 

 
 
 

นายอภิศักดิ์ แก้วสูงเนิน 
ผู้อ านวยการกองกฎหมาย 

 

นางสาววรรณเรขา รักษ์คิด 
นิติกรปฏิบัติการ 

 

นายนิรัตน์ เวชนุสิทธิ ์
ผู้อ านวยการกลุ่มงานคดีและ 

นิติกรรมสัญญา 
นางสาวจุฬาลักษณ์ ประมาพันธ์ 

นิติกรปฏิบัติการ 
 

นายไพรศาล ค าหินกอง 
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
อุทธรณ์และละเมิด 
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ค าน า 
 

 กองกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน มีภารกิจหลักในการด าเนินการด้านกฎหมาย กฎ 
และระเบียบ โดยศึกษา พัฒนา ปรับปรุง และแก้ไขกฎหมาย  กฎ และระเบียบ ที่เกี่ยวข้องของส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน และกระทรวง และเป็นศูนย์กลางด้านกฎหมาย  ด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญา  
การพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองตามกฎหมาย รวมถึงเป็นหน่วยงานกลางในการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ 
ติดตาม และให้ค าปรึกษาแนะน า เจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
แรงงาน และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  

ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานให้ความส าคัญกับการด าเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) คู่มือการปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือช่วยเสริมสร้างความรู้
ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน โดยการทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ
ท างานของหน่วยงาน ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) คู่มือการปฏิบัติงานของ 
กองกฎหมายฉบับนี้ ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขต ค าจ ากัดความ หน้าที่ความรับผิดชอบ การทบทวน
การปฏิบัติงานที่ผ่านมา การวิเคราะห์ปัญหา แนวทางแก้ไข และการวิเคราะห์ภารกิจ ของหน่วยงาน  
โดยจะอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ ได้จัดท าผังการไหลของกระบวนการ (WORK 
FLOW CHART) รวมทั้งการติดตามและประเมินผล เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้ได้ตามเป้าหมาย 
ทีก่ าหนดไว้  

คู่มือการปฏิบัติงานของกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานฉบับนี้ จึงเป็นแนวทางให้บุคลากรที่
ปฏิบัติงานทุกระดับ ทั้งผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ในกองกฎหมายสามารถปฏิบัติภารกิจได้ถูกต้องมีประสิทธิภาพ
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน มุ่งสู่การบรรลุเป้าหมายของหน่วยงานและเกิดประโยชน์ต่อบุคลากรและประชาชน 
ที่เก่ียวข้อง 
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สารบัญ 
หน้า  

วัตถุประสงค์  7  
ขอบเขตในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  7 
ค าจ ากัดความ   7 
หน้าที่ความรับผิดชอบ   8 
การทบทวนการปฏิบัติงานที่ผ่านมา  9 
แนวทางแก้ไข  10 
การวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน  11 
ผังการไหลของกระบวนการ (WORK FLOW CHART)  21 
และขั้นตอนในการปฏิบัติงาน : แนวทางในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน   
การติดตามและประเมินผลตามคู่มือการปฏิบัติงานพร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงาน  27 
ให้ผู้บริหารทราบ  
เอกสารอ้างอิง  27 
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สารบัญตาราง 
หน้า  

ตารางที่ 1 หน้าที่ความรับผิดชอบ  8  
ตารางที่ 2 การคัดเลือกกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุน  11 
ตารางที่ 3 การวิเคราะห์ข้อก าหนดที่ส าคัญ (ความต้องการ/ความคาดหวัง)   13 
  ของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ตารางที่ 4 ตารางการวิเคราะห์และออกแบบกระบวนการ  15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

สารบัญรูปภาพ 
หน้า  

รูปที่ 1 ผังการไหลเวียนของกระบวนการตรวจพิจารณาร่างกฎหมาย  ๒๑ 
         (ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) และงานให้ความเห็นทางกฎหมาย  
รูปที่ 2 ผังการไหลเวียนของกระบวนการตรวจนิติกรรมและสัญญา  24 
รูปที่ 3 ผังการไหลเวียนของกระบวนการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง  26 
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คู่มือการปฏิบัตงิานกองกฎหมาย 
 ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 

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

คู่มือการปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือช่วยเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน โดยการทบทวนและปรับปรุงกระบวนการท างานของ
หน่วยงาน ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) คู่มือการปฏิบัติงานของกองกฎหมายฉบับนี้ 
ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขต ค าจ ากัดความ หน้าที่ความรับผิดชอบ การทบทวนการปฏิบัติงานที่ผ่านมา 
การวิเคราะห์ปัญหา แนวทางแก้ไข และการวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน โดยจะอธิบายรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงานของงานตรวจพิจารณาร่างกฎหมาย (ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) และการให้
ความเห็นทางกฎหมาย งานด้านนิติกรรมสัญญา และงานด้านการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 
นอกจากนี้ ได้จัดท าผังการไหลของกระบวนการ (WORK FLOW CHART) ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
การติดตามและประเมินผล เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้ได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  

1. วัตถุประสงค ์ 
 1. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตาม
เงื่อนไข หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายบัญญัติไว้ 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้ดุลพินิจ ชั่งน้ าหนักพยานหลักฐาน และวินิจฉัย ได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 
 3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือประกอบการให้ค าปรึกษา แนะน า สอนงาน ฝึกอบรมบุคลากรที่มีหน้าที่
เกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ 
2. ขอบเขตในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
 เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรกองกฎหมาย ดังนี้ 

1. การตรวจพิจารณาร่างกฎหมาย (ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) และการให้ความเห็น
ทางกฎหมาย 

2. การตรวจพิจารณานิติกรรมสัญญา  
3. การพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 
 

3. ค าจ ากัดความ  
      “การตรวจพิจารณาร่างกฎหมาย (ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) หมายความว่า การตรวจ
พิจารณาร่างระเบียบ ร่างประกาศ ร่างค าสั่ง ร่างข้อบังคับ ที่หน่วยงานเสนอเพ่ือให้ปลัดกระทรวง                       
หรือรัฐมนตรี พิจารณา 
 “การให้ความเห็นทางกฎหมาย” หมายความว่า การศึกษา วิเคราะห์ข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ พร้อมทั้งศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมายและความเห็นของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าความเห็นทาง
กฎหมายเสนอปลัดกระทรวง หรือรัฐมนตรี พิจารณา  
 “การตรวจนิติกรรมสัญญา” หมายความว่า การตรวจพิจารณานิติกรรมสัญญาที่หน่วยงานเสนอ
เพ่ือให้ปลัดกระทรวงพิจารณาลงนาม 



๘ 

“วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง” หมายความว่า การเตรียมการและการด าเนินการของเจ้าหน้าที่เพ่ือ
จัดให้มีค าสั่งทางปกครองหรือกฎ และรวมถึงการด าเนินการใดๆ ในทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 “การพิจารณาทางปกครอง” หมายความว่า การเตรียมการและการด าเนินการของเจ้าหน้าที่เพ่ือจัด
ให้มีค าสั่งทางปกครอง 
 “ค าสั่งทางปกครอง” หมายความว่า 

     (๑) การใช้อ านาจตามกฎหมายของเจ้าหน้าที่ที่มีผลเป็นการสร้างนิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคลใน
อันที่จะก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน ระงับ หรือมีผลกระทบต่อสถานภาพของสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคล ไม่ว่า
จะเป็นการถาวรหรือชั่วคราว เช่น การสั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การวินิจฉัยอุทธรณ์ การรับรอง และการ
รับจดทะเบียน แต่ไม่หมายความรวมถึงการออกกฎ 

     (๒) การอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
ตารางท่ี 1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 
๑. ผู้อ านวยการกองกฎหมาย ๑.ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการกอง ซึ่งต้องก ากับ 

แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนา
กฎหมาย กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา และกลุ่ม
งานอุทธรณ์และละเมิด 
๒.ติดตามเร่งรัดการด าเนินงานของกลุ่มงานพัฒนา
กฎหมาย กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา และ 
กลุม่งานอุทธรณ์และละเมิด 

2. ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
 
 

๑.ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการกลุ่มงาน ซึ่งต้องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของนิติกรกลุ่มงาน
พัฒนากฎหมาย 
๒.เสนอแนะและชี้แนวทางในการตรวจพิจารณาร่าง
กฎหมาย และการตอบข้อหารือทางกฎหมาย แก่นิติกร 

3. ผู้อ านวยการกลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา ๑.ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการกลุ่มงาน ซึ่งต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของนิติกรกลุ่ม
งานคดีและนิติกรรมสัญญา 
๒.เสนอแนะและชี้แนวทางในการตรวจพิจารณา     
นิติกรรมสัญญาแก่นิติกร 

4. ผู้อ านวยการกลุ่มงานอุทธรณ์และละเมิด ๑.ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการกลุ่มงาน ซึ่งต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของนิติกรกลุ่ม
งานอุทธรณ์และละเมิด 
๒. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ให้ค าปรึกษาเสนอแนะ 
แนวทางการปฏิบัติงานพิจารณาอุทธรณ์แก่นิติกร 

5. นิติกรกองกฎหมาย ศึกษาข้อมูล รวบรวมแสวงหาข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการพิจารณาแก่
ผู้บังคับบัญชาในเรื่องที่ได้รับมอบหมาย 



๙ 

5. การทบทวนการปฏิบัติงานที่ผ่านมา 
5.1 การทบทวนการด าเนินงานที่ผ่านมา 

กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
1) ด าเนินการตรวจพิจารณาร่างกฎหมาย (ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2) ให้ความเห็นทางกฎหมายให้ถูกต้องตามข้อกฎหมาย 
3) จัดท าบันทึกเสนอปลัดกระทรวงแรงงาน หรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงานพิจารณา 

กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา 
๑) ด าเนินการตรวจนิติกรรมสัญญาให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
๒) ตรวจนิติกรรมสัญญาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
๓) ประสานและติดตามงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4) จัดท าบันทึกเสนอปลัดกระทรวงแรงงานพิจารณาลงนามในสัญญา 

กลุ่มงานอุทธรณ์และละเมิด 
1) พิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองตามกฎหมาย ก าหนดประเด็นได้ถูกต้อง ชัดเจน 
2) การใช้ความรู้และทักษะในการแสวงหาและรวบรวมหลักฐานต่างๆ เพื่อประกอบการพิจารณาให้

ความเห็นเกี่ยวกับเรื่องอุทธรณ์  
3) จัดท าบันทึกเสนอความคิดเกี่ยวกับอุทธรณ์ และจัดท าร่างค าวินิจฉัยอุทธรณ์เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจ

พิจารณาลงนาม ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 
4) แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ  

5.2 การวิเคราะห์ปัญหา และสาเหตุของปัญหาในการปฏิบัติงาน  
 กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
๑) มีระยะเวลาในการด าเนินการตรวจพิจารณาค่อนข้างจ ากัด 
๒) หน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดส่งเอกสาร เพ่ือน ามาประกอบการตรวจพิจารณาไม่ครบถ้วน 
๓) ผู้ปฏิบัติงานไม่มีประสบการณ์หรือทักษะที่จ าเป็นในการตรวจร่างกฎหมาย และให้ความเห็น            

ทางกฎหมาย 

 กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา 
 1) ระยะเวลาเร่งรัด 

 2) เอกสารประกอบสัญญายังไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
 3) ความสอดคล้องของรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR) และสัญญา 

กลุ่มงานอุทธรณ์และละเมิด 
 1) การส่งเรื่องอุทธรณ์มาจากหน่วยงานต้นเรื่องมีความล่าช้า 

 2) การแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์ บางกรณีไม่สามารถส่งไปยังที่อยู่ที่แจ้งมาได้ 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

6. แนวทางแก้ไข 
กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
๑) ให้หน่วยงานจัดส่งร่างกฎหมาย (ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) ทางอิเล็กทรอนิกส์                    

ให้พิจารณาก่อน ไม่ว่าจะเป็นก่อนเสนอร่างกฎหมาย หรือหลังจากการตรวจพิจารณาแล้วให้หน่วยงาน
ปรับปรุงแก้ไขร่างกฎหมายและติดตามประสานงานต่อเนื่อง 

๒) ตรวจพิจารณาร่างกฎหมายโดยยึดระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และรูปแบบตามคู่มือร่างกฎหมาย ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาในการปฏิบัติงาน 

๓) มอบหมายนิติกรกลุ่มงานพัฒนากฎหมายเข้ารับการอบรมหรือเข้าร่วมประชุมชี้แจงร่างกฎหมาย             
และประชุมชี้แจงการพิจารณาข้อหารือที่ด าเนินการโดยส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา และหน่วยงาน               
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือเพ่ิมทักษะความรู้ ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานด้านการตรวจพิจารณาร่างกฎหมาย                                      
และการให้ความเห็นทางกฎหมาย 
  กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา 
 1) ในงานที่เร่งด่วนอาจมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หลายคนรับผิดชอบร่วมกันเพื่อช่วยกันด าเนินการ 
 2) ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อย 
 3) ยึดถือตามแบบสัญญา ความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด กรมบัญชีกลาง และแนวทางการปฏิบัติ 

กลุ่มงานอุทธรณ์และละเมิด 
 1) ให้หน่วยงานต้นเรื่องแจ้งเรื่องอุทธรณ์มาล่วงหน้า 

2) ประสานกับผู้อุทธรณ์เพ่ือขอช่องทางการติดต่ออ่ืนๆ  
 
 
 



๑๑ 

7. การวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน 
ตารางท่ี 2 การคัดเลือกกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุน  
 

(1) อ านาจหน้าที่ตามกฎกระทรวง 
แบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง 

กระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559 
 

(2) อ านาจหน้าที่ตามค าสั่งการปรับปรุง 
การแบ่งงานภายในและอ านาจหน้าที่ 
ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

 (3) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (4) ผลผลิต/บริการ/โครงการภายใต้
แผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ  

พ.ศ. 2564 

(5) กระบวนการหลักและกระบวนการ
สนับสนุนของหน่วยงาน 

 

๑. ด าเนินการด้านกฎหมาย กฎ และระเบียบ 
ศึกษาวิเคราะห์ ชี้แจงข้อมูล ตีความให้ความเห็น 
พัฒนา ปรับปรุง และแก้ไขกฎหมาย กฎ และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องของส านักงานปลัดกระทรวง
และกระทรวง รวมถึงการให้ค าปรึกษาแนะน า
เจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัดกระทรวง หน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวง และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๒. เป็นศูนย์ข้อมูลกลางด้านกฎหมายของส านักงาน
ปลัดกระทรวงและกระทรวง 
๓. ด า เนินการด้านนิติกรรมและสัญญา งาน
เกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่งและอาญา งานคดี
ปกครองงานคดีแรงงาน และงานคดีอื่นที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของส านักงานปลัดกระทรวงและ
กระทรวง 
๔. ด าเนินการและเป็นหน่วยงานกลางในการ
ปฏิบัติงาน ตรวจสอบ ติดตาม และให้ค าปรึกษา
แนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการทางปกครองและ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงและกระทรวง รวมถึงการด าเนินการ
และติดตามการชดใช้ค่าเสียหายคืนแก่ทางราชการ 
๕. ด าเนินการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง
ตามกฎหมาย 
๖ .  ด า เนิ นการเกี่ ย วกับ งาน เลขานุ การของ
คณะกรรมการพิจารณาร่างกฎหมายของกระทรวง 
๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
ตรวจพิจารณาร่างกฎหมาย (ระเบียบ 
ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ)               
และการให้ความเห็นทางกฎหมาย 
 
 
 
 
กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา 
พิจ ารณาตรวจสอบ ให้ ค วาม เห็ น 
ค าแนะน า และข้อสังเกตเกี่ยวกับร่าง 
นิติกรรมสัญญา  
 
 
 
 
กลุ่มงานอทุธรณ์และละเมิด 
ด าเนินการพิจารณาอุทธรณค์ าสั่งทาง
ปกครอง 
 
 
 

ผู้รับบริการ 
๑. ผู้บริหารกระทรวงแรงงาน 
๒ .  กรม ในสั งกั ดกระทรวง
แรงงาน 
๓. หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
4. หน่วยงานภายนอก 
 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
๑. ผู้บริหารกระทรวงแรงงาน 
๒. กอง/ส านัก/ศูนย์ภายใต้
ส า นั ก ง า น ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง
แรงงาน 
๓. ประชาชน 
 

กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
๑. ร่างกฎหมาย (ระเบียบ 
ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ)                 
๒. การให้ความเห็นทางกฎหมาย 
ตามข้อกฎหมายและระเบียบ 
 

กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา 

การตรวจสอบ รวบรวมวิเคราะห์
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ขั้นตอนและ
รูปแบบ เอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวขอ้ง
กับการตรวจนติิกรรมสัญญาเพื่อให้
เป็นไปตามข้อกฎหมายและระเบียบ 
ให้ความเห็นค าแนะน า และข้อสังเกต
เกี่ยวกับร่างนิติกรรมสัญญา  

 

กลุ่มงานอทุธรณ์และละเมิด 
การพิจารณาค าอุทธรณ์ แสวงหา
พยานหลักฐานและวินิจฉัยอทุธรณ์
ค าสั่งทางปกครอง เพื่อเสนอผูม้ี
อ านาจพิจารณาอุทธรณ ์

กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
กระบวนการหลัก 
การจัดท ารา่งกฎหมาย (ระเบยีบ 
ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) และการ
ให้ความเห็นทางกฎหมาย ท่ีถูกต้อง             
ตามข้อกฎหมายและระเบียบ                          
 
 
 
กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา 
กระบวนการหลัก 
การตรวจสอบ ให้ความเห็นค าแนะน า 
และข้อสังเกตเกี่ยวกับร่างนิติกรรม
สั ญ ญ า  แ ล ะ บั น ทึ ก ข้ อ ต ก ล ง ข อ ง
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานและ
กระทรวงแรงงาน 
 
กลุ่มงานอทุธรณ์และละเมิด 
กระบวนการหลัก 
การพิจารณา แสวงหาพยานหลักฐาน
และวินิจฉัยอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 
เพื่อเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ 



๑๒ 

(1) อ านาจหน้าที่ตามกฎกระทรวง 
แบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง 

กระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559 
 

(2) อ านาจหน้าที่ตามค าสั่งการปรับปรุง 
การแบ่งงานภายในและอ านาจหน้าที่ 
ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

 (3) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (4) ผลผลิต/บริการ/โครงการภายใต้
แผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ  

พ.ศ. 2564 

(5) กระบวนการหลักและกระบวนการ
สนับสนุนของหน่วยงาน 

 

  กระบวนการสนับสนุน (ทุกกลุ่มงาน) 
๑) การประสานงานกับหน่วยงานภายใน
กระทรวงและหน่วยงานภายนอก 
๒ )  ก า ร น า เ ท ค โ น โ ล ยี ม า ใ ช้ ใ น
กระบวนการท างาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

ตารางท่ี 3 การวิเคราะห์ข้อก าหนดที่ส าคัญ (ความต้องการ/ความคาดหวัง) ของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

(1) ชื่อกระบวนการหลัก/สนับสนุน 
  

(2) ผลผลิต/บริการ/โครงการ
ภายใต้แผนปฏิบัติงาน ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2564 

(3) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (4) ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

(5) ตัวชี้วัดข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ความต้องการ ความคาดหวัง  

กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
กระบวนการหลัก 
การจัดท ารา่งกฎหมาย (ระเบยีบ 
ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ)  
และการใหค้วามเห็นทางกฎหมาย 
ที่ถูกต้องตามข้อกฎหมาย                  
และระเบียบ                          
กระบวนการสนับสนุน 
๑) การประสานงานกับหน่วยงาน
ภายในกระทรวงและหน่วยงาน
ภายนอก 
๒) การน าเทคโนโลยีมาใช้ใน
กระบวนการท างาน 

กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา 
กระบวนการหลัก 
การตรวจสอบ ให้ความเห็น
ค าแนะน า และข้อสังเกตเกีย่วกับ
ร่างนิติกรรมสญัญา  
กระบวนการสนับสนุน 
๑) การประสานงานกับหน่วยงาน
ภายในกระทรวงและหน่วยงาน
ภายนอก 

กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
๑. ร่างกฎหมาย (ระเบียบ 
ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ 
ฯลฯ)                 
๒ .  ก า ร ให้ ค ว าม เห็ นทา ง
กฎหมาย 
ตามข้อกฎหมายและระเบียบ 
 
 
 
กลุ่ มงานคดีและนิติกรรม
สัญญา 
ก า ร ต ร ว จ ส อบ  ร วบ ร ว ม
วิ เ ค ร า ะห์ ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง  ข้ อ
กฎหมาย ขั้นตอนและรูปแบบ 
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
กับการตรวจนิติกรรมสัญญา
เพื่อให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย
และระเบียบ ให้ความเห็น
ค าแนะน า  และข้อสั ง เกต
เกี่ยวกับร่างนิติกรรมสัญญา  
 

ผู้รับบริการ 
๑. ผู้บริหารกระทรวงแรงงาน 
๒ . ก ร ม ใน สั ง กั ด ก ร ะ ท ร ว ง
แรงงาน 
๓. หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
4. หน่วยงานภายนอก 
 
 
 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
๑. ผู้บริหารกระทรวงแรงงาน 
๒. กอง/ส านัก/ศูนย์ภายใต้
ส า นั ก ง า น ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง
แรงงาน 
๓. ประชาชน 
 

1. ด าเนินการตาม
กฎหมายและระเบยีบที่
เกี่ยวข้อง 
๒. มีความโปร่งใส 
สามารถตรวจสอบได้  
๓. ก าหนดผู้รับผิดชอบ
ชัดเจน 
๔. ด าเนินการภายใต้
กรอบอ านาจหน้าท่ี 
5. เปิดโอกาสใหฝ้่ายต่างๆ 
ช้ีแจงข้อเท็จจริง 
 
 
 

๑. ด าเนินงานทันตาม
ก าหนด ไมล่่าช้า 
๒. การด าเนินงานเป็นไป
ตามกฎหมายและระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
๓. สามารถตรวจสอบการ
ท างานได ้
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
ร้อยละของความส าเร็จ                 
ของการด าเนินการเกี่ยวกับ
การตรวจพิจารณา                
ร่างกฎหมาย (ระเบยีบ 
ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ 
ฯลฯ) และการให้ความเห็น
ทางกฎหมาย              
 
 
 

 
กลุ่มงานคดีและนิติกรรม
สัญญา 
ร้อยละของความส าเร็จของ
การด าเนินการเกี่ยวกับนติิ
กรรมและสัญญาที่รับเข้า
ทะเบียนบัญชีการ
ด าเนินงานของกลุ่มงาน  
 
 
 
 



๑๔ 

(1) ชื่อกระบวนการหลัก/สนับสนุน 
  

(2) ผลผลิต/บริการ/โครงการ
ภายใต้แผนปฏิบัติงาน ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2564 

(3) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (4) ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

(5) ตัวชี้วัดข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ความต้องการ ความคาดหวัง  

๒) การน าเทคโนโลยีมาใช้ใน
กระบวนการท างาน 

กลุ่มงานอุทธรณ์และละเมิด 
กระบวนการหลัก 
การพิจารณา แสวงหา
พยานหลักฐานและวินิจฉัยอทุธรณ์
ค าสั่งทางปกครอง เพื่อเสนอผูม้ ี
อ านาจพิจารณาอุทธรณ ์
กระบวนการสนับสนุน 
๑) การประสานงานกับหน่วยงานใน
กระทรวงและหน่วยงานภายนอก 
๒ )  การน า เทคโน โลยี ม า ใ ช้ ใน
กระบวนการท างาน 

กลุ่มงานอทุธรณ์และละเมิด 
การพิจารณาค าอุทธรณ์ 
แสวงหาพยานหลักฐานและ
วินิจฉัยอทุธรณ์ค าสั่งทาง
ปกครอง เพื่อเสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณาอุทธรณ ์
 

กลุ่มงานอทุธรณ์และละเมิด 
ร้อยละความส าเรจ็ของการ
พิจารณาและวินิจฉยัอุทธรณ์
ค าสั่งทางปกครอง 
 



๑๕ 

 
ตารางท่ี 4 ตารางการวิเคราะห์และออกแบบกระบวนการ 
1. หน่วยงาน :  กองกฎหมาย 
2. ความส าคัญของหน่วยงานต่อความส าเร็จขององค์การ : กองกฎหมายเป็นหน่วยงานด าเนินการด้าน
กฎหมาย กฎและระเบียบ ศึกษา วิเคราะห์  ชี้แจงข้อมูล  ตีความให้ความเห็น พัฒนา ปรับปรุง และแก้ไข
กฎหมาย  กฎและระเบียบ ที่เกี่ยวข้องของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และกระทรวง รวมถึงการให้
ค าปรึกษาแนะน า เจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัดกระทรวง  หน่วยงานในสังกัดกระทรวง และหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เป็นศูนย์กลางด้านกฎหมาย ด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญา งานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่งและ
อาญา งานคดีปกครอง งานคดีแรงงาน  และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส านักงานปลัดกระทรวงและ
กระทรวง ด าเนินการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองตามกฎหมาย และเป็นหน่วยงานกลางในการ
ปฏิบัติงาน ตรวจสอบ ติดตามและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการทางการปกครองและความ
รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ รวมถึงการด าเนินการและติดตามการชดใช้ค่าเสียหายคืนแก่ทางราชการ   
3. สมรรถนะหลักของหน่วยงาน :   
 3.1 กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
 ๑) มีความรู้ ทักษะ และความช านาญด้านกฎหมายของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน  
 ๒) มีความรู้ ทักษะ ด้านกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกระทรวงแรงงาน และกฎหมาย                
กลางอ่ืน ๆ 
 ๓) มีความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และคู่มือร่างกฎหมาย 
ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 3.2 กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา 
 ๑) ทักษะในการค้นคว้าข้อกฎหมาย ข้อระเบียบเพ่ือจัดท า ตรวจสอบร่างนิติกรรมและสัญญา และบันทึก
ข้อตกลง 
 2) ทักษะในการตีความข้อกฎหมาย 
 3) ทักษะในการคิด วิเคราะห์ แยกแยะข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

 3.3 กลุ่มงานอุทธรณ์และละเมิด 
1) มีความรู้ เรื่องการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 
2) มีความรู้ ทักษะในการแสวงหาข้อเท็จจริง และรวบรวมพยานหลักฐานต่างๆ 

 
4. ชื่อกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนุน :  
 4.1 กระบวนการหลัก  : 
  กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
 การตรวจพิจารณาร่างกฎหมาย (ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) และการให้ความเห็นทาง
กฎหมาย โดยตรวจสอบ รวบรวมวิเคราะห์ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ข้อระเบียบ รูปแบบและเนื้อหาสาระ เอกสาร
ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจร่างกฎหมาย (ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) และค าสั่งเพ่ือให้เป็นไปตาม                         
ข้อกฎหมาย ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 



๑๖ 

 

 กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา  
  การตรวจสอบ รวบรวมวิเคราะห์ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ขั้นตอนและรูปแบบ เอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องกับการตรวจนิติกรรมสัญญาเพ่ือให้เป็นไปตามข้อกฎหมายและระเบียบ ให้ ความเห็นค าแนะน า  
และข้อสังเกตเก่ียวกับร่างนิติกรรมสัญญา  

 กลุ่มงานอุทธรณ์และละเมิด 
การพิจารณา แสวงหาพยานหลักฐานและวินิจฉัยอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจ

พิจารณาอุทธรณ์ 
 

 4.2 กระบวนการสนับสนุน  : 
  ๑) การประสานงานกับหน่วยงานในกระทรวงและหน่วยงานภายนอก 
  ๒) การน าเทคโนโลยีมาใช้ในกระบวนการท างาน  
  
5. ตัวช้ีวัดกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนุน :   

5.1 ร้อยละของความส าเร็จของการด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจพิจารณาร่างกฎหมาย (ระเบียบ ประกาศ 
ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) และการให้ความเห็นทางกฎหมาย 

5.2 ร้อยละของความส าเร็จของการด าเนินการเกี่ยวกับนิติกรรมและสัญญาที่รับเข้าทะเบียนบัญชีการ
ด าเนินงานของกลุ่มงาน 

5.3 ร้อยละความส าเร็จของการพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 
 

6. สารสนเทศที่ใช้ในการปฏิบัติงาน :  
 ระบบการสื่อสารออนไลน์ เช่น เว็บไซต์ ระบบอินทราเน็ตของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เครือข่าย
สังคมออนไลน์ รวมถึงระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น Microsoft teams, Google meet 
Zoom, Cloud meeting เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 

  



๑๗ 

 

ผู้ส่งมอบมอบ/กระบวนการ
ก่อนหน้า  
(Key Stakeholder) 

ปัจจัยน าเข้า 
 
 
(Key Resources) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
(Work Process) 

(4) ผลผลิต/ผลลัพธ์ 
 
 
(Specification Key) 

(3) ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 
 
(Key Customer) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  
(เวลา, คุณภาพ) 
(Time / Indicators) 

S :  Suppliers  I : Inputs  P : Processes O : Outputs C : Customers KPI 
กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
๑. ผู้บริหารกระทรวงแรงงาน 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงาน 
3. หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ร่ า งก ฎหมา ย  ( ร ะ เบี ย บ 
ประกาศ ค าสั่ ง ข้อบัง คับ 
ฯลฯ) และการให้ความเห็น
ทางกฎหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑ )  นิติ ก รผู้ รั บผิ ดชอบด า เนิ นกา ร
ตรวจสอบ รวบรวม วิเคราะห์ ข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย ข้อระเบียบ รูปแบบและ
เนื้อหาสาระ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
ตรวจร่างกฎหมาย (ระเบียบ ประกาศ 
ค าสั่ ง  ข้ อบั ง คับ ฯลฯ)  และการให้
ความเห็นทางกฎหมายเพื่อให้เป็นไป
ตามข้อกฎหมาย                  และ
ระเบียบ 
๒ )  จัดท าความเห็น ข้อสั งเกต หรือ
ข้อเสนอแนะ พร้อมส่งร่างกฎหมาย 
(ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) 
ที่ได้ตรวจพิจารณาแล้วให้หน่วยงาน
เจ้าของเร่ืองไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไข
ให้แล้วเสร็จ ซ่ึงในบางกรณีอาจมีความ
จ าเป็นต้องให้หน่วยงานจัดส่งเอกสาร
เพิ่มเติมประกอบการพิจารณา หรือให้
มาชี้แจงข้อเท็จจริง โดยน าเทคโนโลยี
ดิจิทัลมาช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
เช่น การรับส่งข้อมูลทางe-mail หรือ
ก า ร ชี้ แ จ ง ห รื อ ห า รื อ ผ่ า น สื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ได้ข้อยุติ 
๓) ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง              
เพื่ อด า เนินการปรับปรุงแก้ ไขตาม
ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ 
๔) ตรวจสอบความถูกต้องของร่าง
ประกาศ ค าสั่ง ที่หน่วยงานแก้ไข หาก
ถูกต้องจะด าเนินการจัดท าความเห็น

 
ร่างกฎหมาย (ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
ข้อบังคับ ฯลฯ) และการให้ความเห็น              
ทางกฎหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้รับบริการ 
๑. ผู้บริหารกระทรวงแรงงาน 
๒ .  กรม ในสั งกั ดกระทรว ง
แรงงาน 
๓. กอง/ส านัก/ศูนย์ภายใต้
ส า นั ก ง า น ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง
แรงงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ร้อยละของความส าเร็จของการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจ
พิจารณาร่างกฎหมาย (ระเบียบ 
ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) 
แ ล ะ ก า ร ใ ห้ ค ว า ม เ ห็ น                 
ทางกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

พร้อมเสนอร่างกฎหมาย (ระเบียบ 
ปร ะ ก า ศ  ค า สั่ ง  ข้ อ บั ง คั บ  ฯ ลฯ )                  
ใ ห้ ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง แ ร ง ง า น  ห รื อ
รั ฐมนตรี ว่ า ก ารกระทรวงแรงงาน 
พิจารณาเห็นชอบ/ลงนาม 
๕ )  ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง แ ร ง ง า น  ห รื อ
รั ฐมนตรี ว่ า ก ารกระทรวงแรงงาน 
พิจารณา หากให้ปรับปรุงหรือแก้ไข จะ
ประสานเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการ
ปรับปรุ งแก้ ไข  หาก ไม่ เห็นชอบจะ
ประสานเจ้าของเรื่องเพื่อคืนเรื่อง หาก
เห็นชอบพิจารณาลงนาม 
๖) จัดเก็บส าเนาร่างกฎหมาย (ระเบียบ 
ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) หรือการ
ให้ความเห็นทางกฎหมาย ที่ผ่านการ
พิจารณาลงนาม และประสานหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเพื่อรับเรื่องเสร็จคืน ทั้งนี้ 
ในการจัดเก็บส า เนาจะด า เนินการ
จัดเก็บในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
เพื่อให้ ง่ายในการสืบค้นข้อมูล และ
ส า ม า ร ถ ใ ช้ เ ป็ น แ น ว ท า ง ใ น ก า ร
ด าเนินการส าหรับนิติกรต่อไป 
 



๑๙ 

 

ผู้ส่งมอบมอบ/กระบวนการ
ก่อนหน้า  
(Key Stakeholder) 

ปัจจัยน าเข้า 
 
 
(Key Resources) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
(Work Process) 

(4) ผลผลิต/ผลลัพธ์ 
 
 
(Specification Key) 

(3) ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 
 
(Key Customer) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  
(เวลา, คุณภาพ) 
(Time / Indicators) 

S :  Suppliers  I : Inputs  P : Processes O : Outputs C : Customers KPI 
กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา 
๑. ผู้บริหารกระทรวงแรงงาน 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
แรงงาน 
3. หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 

นิติกรรมสัญญา 
 

๑ )  นิ ติ ก รผู้ รั บผิ ดชอบด า เนิ นกา ร
ต ร ว จ ส อ บ  ร ว บ ร ว ม  วิ เ ค ร า ะ ห์  
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ขั้นตอน และ
รูปแบบ เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับ
การตรวจนิติกรรมสัญญาเพื่อให้เป็นไป
ตามข้อกฎหมายและระเบียบ 
๒) จัดท าความเห็น ข้อสังเกต หรือ
ข้อเสนอแนะ พร้อมส่งสัญญา ที่ได้ตรวจ
พิจารณาแล้วให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้แล้วเสร็จ 
๓) ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อ
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อสังเกต 
หรือข้อเสนอแนะ 
๔) ตรวจสอบความถูกต้องของร่าง
สัญญาที่หน่วยงานได้แก้ไข หากถูกต้อง
จะด าเนินการจัดท าความเห็นพร้อม
เสนอร่างสัญญาเสนอต่อหัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณาเห็นชอบ/ลงนาม 
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา หากให้
ปรับปรุงหรือแก้ไข จะประสานเจ้าของ
เรื่องเพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไข หาก
ไม่เห็นชอบจะประสานเจ้าของเรื่องเพื่อ
คืนเร่ือง หากเห็นชอบพิจารณาลงนาม 
จัดเก็บส าเนาสัญญา ที่ผ่านการพิจารณา
ลงนาม และประสานหน่วยงานเจ้าของ
เร่ืองเพื่อรับเร่ืองเสร็จคืน 

การตรวจสอบ ให้ความเห็นค าแนะน า 
และข้อสังเกตเกี่ยวกับร่างนิติกรรมสัญญา  
 

ผู้รับบริการ 
๑. ผู้บริหารกระทรวงแรงงาน 
๒ .  กรม ในสั งกั ดกระทรว ง
แรงงาน 
๓. กอง/ส านัก/ศูนย์ภายใต้
ส า นั ก ง า น ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง
แรงงาน  
 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
๑. ผู้บริหารกระทรวงแรงงาน 
๒. กอง/ส านัก/ศูนย์ภายใต้
ส า นั ก ง า น ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง
แรงงาน 
๓. ประชาชน 

 

ร้อยละของความส าเร็จของการ
ด าเนินการเกี่ยวกับนิติกรรม
และสัญญา ที่รับเข้าทะเบียน
บัญชีการด าเนินงานของกลุ่ม
งาน  



๒๐ 

ผู้ส่งมอบมอบ/ กระบวนการ 
ก่อนหน้า  

(Key Stakeholder) 

ปัจจัยน าเข้า 
(Key Resources) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Process) 

(4) ผลผลิต/ผลลัพธ์ 
(Specification Key) 

(3) ผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(Key Customer) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน  

(เวลา, คุณภาพ) 
(Time / Indicators) 

S :  Suppliers  I : Inputs  P : Processes O : Outputs C : Customers KPI 
กลุ่มงานอุทธรณ์และละเมิด 
1. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน 
2. หน่วยงานในสังกัด 
ส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน 

1. กฎหมายเรื่องการ
พิจารณาและวินิจฉยั
อุทธรณ์ค าสั่งทาง
ปกครอง 
2.บุคลากรในการจดัท า
ค าวินิจฉัยอุทธรณ์ค าสั่ง
ทางปกครอง 

1) พิจารณาอทุธรณ์ค าสั่งทาง
ปกครองตามกฎหมาย 
2) แสวงหาและรวบรวมหลักฐาน
ต่างๆ  เพ่ือประกอบการพิจารณา
ให้ความเห็นเกี่ยวกับเรื่องอทุธรณ ์
3) จัดท าร่างค าวินิจฉยัอุทธรณ์
เพื่อเสนอผูม้ีอ านาจพิจารณาลง
นาม 
4) แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ให้
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
 

การพิจารณา แสวงหา
พยานหลักฐาน และวินิจฉัยอทุธรณ์
ค าสั่งทางปกครอง เพื่อเสนอผูม้ี
อ านาจพิจารณาอุทธรณ ์
 

ผู้รับบริการ 
1. ผู้บริหารกระทรวง 

แรงงาน 
2. หน่วยงานในสังกัด สป. 
3. กรมในสังกัดกระทรวง

แรงงาน 
4.หน่วยงานภายนอก 
 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
1. ผู้บริหาร 
2. กอง/ส านัก/ศูนย์ ภายใต้
ส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน 
3. ประชาชน 

ร้อยละความส าเรจ็ของการ
พิจารณาและวินิจฉยั
อุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 
 



๒๑ 

8. ผังการไหลของกระบวนการ (WORK FLOW CHART) และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
สัญลักษณ์ 

  เริ่มต้น/สิ้นสุด        ด าเนินการ         ตัดสินใจ/พิจารณา      ต่อเนื่อง      ทิศทางการไหล 

กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย ๑) งานตรวจพิจารณาร่างกฎหมาย (ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับเรื่อง /การมอบหมาย 

นิติกรเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการกลุ่มงาน
พัฒนากฎหมายพิจารณามอบหมาย 

ผู้อ านวยการกลุ่ม
งานพัฒนากฎหมาย 

พิจารณาเรื่อง 

คืนเรื่อง
ตามระบบ 

ไม่เกี่ยวข้อง 

มอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 

เกี่ยวข้อง 

นิติกรผู้รับผิดชอบ ตรวจร่างกฎหมาย
(ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ขอ้บังคับ 

ฯลฯ)               

จัดท าความเห็น ข้อสังเกต                          
หรือข้อเสนอแนะ 

ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ปรับปรุงแก้ไข 

ตรวจสอบร่างประกาศ ค าสั่ง                    
ท่ีหน่วยงานแก้ไขแล้ว 

ผลการตรวจสอบ
ร่างท่ีแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ต่อ 



๒๒ 

 

 

ให้ปรับปรุง/แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

  

๒) งานให้ความเห็นทางกฎหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับเรื่อง /การมอบหมาย 

นิติกรเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการกลุ่มงาน
พัฒนากฎหมายพิจารณามอบหมาย 

ผู้อ านวยการกลุ่ม
งานพัฒนากฎหมาย 

พิจารณาเรื่อง 

คืนเรื่อง
ตามระบบ 

ไมเ่กี่ยวข้อง 

มอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 

เกี่ยวข้อง 

นิติกรผู้รับผิดชอบ ศึกษาวิเคราะห์
ข้อเท็จจริง เอกสารหลักฐาน 

ความเห็นหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง               

ประชุมนิติกรกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
เพื่อสรุปความเห็นทางกฎหมาย 

จัดเก็บส าเนาและประสานหน่วยงาน                
ท่ีขอค าปรึกษา/ความเห็น 

คืนเรื่องที่พิจารณาแล้ว
เสร็จให้หน่วยงาน 

จัดท าความเห็นพร้อมเสนอร่าง
กฎหมาย ให้ปลัดกระทรวง หรือ

รัฐมนตรี เห็นชอบ/ลงนาม 

ผลการพิจารณาของ
ปลัดกระทรวง หรือ

รัฐมนตรี 

คืนเรื่อง
ตามระบบ 

  

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

ประสาน
หน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 

ต่อ 



๒๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่1 ผังการไหลของกระบวนการปฏิบัติงานกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
๑) นิติกรกลุ่มงานพัฒนากฎหมายลงรับเรื่องในทะเบียนบัญชีการด าเนินงานของกลุ่มงานพัฒนา

กฎหมาย โดยแยกตามประเภทงาน 
๒) นิติกรเสนอเรื่องพร้อมบัญชีมอบหมายงานให้ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนากฎหมายเพ่ือพิจารณา 
๓) ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย พิจารณาเรื่องหากไม่เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่จะคืนเรื่อง

ตามระบบ หากเกี่ยวข้องจะพิจารณามอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 
๔) นิติกรผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ รวบรวม วิเคราะห์ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ข้อระเบียบ 

รูปแบบและเนื้อหาสาระ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจร่างกฎหมาย (ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ 
ฯลฯ) และการให้ความเห็นทางกฎหมายเพื่อให้เป็นไปตามข้อกฎหมายและระเบียบ 
 ๕) จัดท าความเห็น ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ พร้อมส่งร่างกฎหมาย (ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
ข้อบังคับ ฯลฯ) ที่ได้ตรวจพิจารณาแล้วให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้แล้วเสร็จ                
ซึ่งในบางกรณีอาจมีความจ าเป็นต้องให้หน่วยงานจัดส่งเอกสารเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณา หรือให้มาชี้แจง
ข้อเท็จจริง โดยน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงาน เช่น การรับส่งข้อมูลทาง  e-mail หรือ                  
การชี้แจงหรือหารือผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ได้ข้อยุติ 

๖) ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ 
๗) ตรวจสอบความถูกต้องของร่างประกาศ ค าสั่ง ที่หน่วยงานแก้ไข หากถูกต้องจะด าเนินการจัดท า

ความเห็นพร้อมเสนอร่างกฎหมาย (ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) ให้ปลัดกระทรวงแรงงาน หรือ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน พิจารณาเห็นชอบ/ลงนาม 

๘) ปลัดกระทรวงแรงงาน หรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน พิจารณา หากให้ปรับปรุงหรือแก้ไข 
จะประสานเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไข หากไม่ เห็นชอบจะประสานเจ้าของเรื่องเพ่ือคืนเรื่อง            
หากเห็นชอบพิจารณาลงนาม 

๙) จัดเก็บส าเนาร่างกฎหมาย (ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ฯลฯ) หรือการให้ความเห็นทาง
กฎหมาย ที่ผ่านการพิจารณาลงนาม และประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือรับเรื่องเสร็จคืน  ทั้งนี้ ในการ
จัดเก็บส าเนาจะด าเนินการจัดเก็บในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ด้วย เพ่ือให้ง่ายในการสืบค้นข้อมูล และ
สามารถใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการส าหรับนิติกรต่อไป 
 
 

จัดท าความเห็นทางกฎหมาย       
เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

ปลัดกระทรวง หรือรัฐมนตรี 
พิจารณาความเห็นท่ีเสนอ 

จัดเก็บส าเนาและประสานหน่วยงาน                
ท่ีขอค าปรึกษา/ความเห็น 

คืนเรื่องที่พิจารณาแล้ว
เสร็จให้หน่วยงาน 



๒๔ 

เกี่ยวข้อง 

 ไมเ่กี่ยวข้อง 

ถูกต้อง 

ให้ปรับปรุง/แก้ไข 

 

  เห็นชอบ/ลงนาม 
(ต่อ) 

 

กลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิติกรเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการกลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา
พิจารณามอบหมาย 

ผู้อ านวยการกลุ่มงานฯ 
พิจารณาเรื่อง 

มอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 

คืนเรื่องตาม
ระบบ 

การรับเรื่อง / การมอบหมาย 

นิติกรผู้รับผิดชอบ                 
ตรวจนิติกรรมสัญญา 

จัดท าความเห็น                
ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ 

ตรวจสอบสัญญา                       
ท่ีหน่วยงานแก้ไขแล้ว 

ผลการตรวจสอบางสัญญา
ท่ีแก้ไข 

จัดท าความเห็นพร้อมเสนอนิติกรรมสัญญา เสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาเห็นชอบ/ลงนาม 

ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ปรับปรุงแก้ไข 

ผลการพิจารณาของหัวหน้า
ส่วนราชการ  

 

คืนเรื่อง
หน่วยงานฯ 

จัดเก็บส าเนา 
และประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 

คืนเรื่องให้หน่วยงานฯ 
เจ้าของเรื่อง 

รูปที ่๒ ผังการไหลของกระบวนการปฏิบัติงานกลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา 



๒๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา (การตรวจนิติกรรมและสัญญา) 
 ๑) นิติกรกลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญา ลงรับเรื่องในทะเบียนบัญชีการด าเนินงานของกลุ่มงานคดี
และนิติกรรมสัญญาโดยแยกตามประเภทงาน 
 ๒) นิติกรกลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญาเสนอเรื่องพร้อมบัญชีมอบหมายงานให้ผู้อ านวยการกลุ่มงาน
คดีและนิติกรรมสัญญาเพ่ือพิจารณา 
 ๓) ผู้อ านวยการกลุ่มงานคดีและนิติกรรมสัญญาพิจารณาเรื่องหากไม่เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่จะคืน
เรื่องตามระบบ หากเกี่ยวข้องจะพิจารณามอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 
 4) นิติกรผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ รวบรวม วิเคราะห์ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ขั้นตอน และ
รูปแบบ เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการตรวจนิติกรรมสัญญาเพ่ือให้เป็นไปตามข้อกฎหมายและระเบียบ 
 5) จัดท าความเห็น ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ พร้อมส่งสัญญาที่ได้ตรวจพิจารณาแล้วให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้แล้วเสร็จ 
 6) ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ 
 7) ตรวจสอบความถูกต้องของร่างสัญญาที่หน่วยงานได้แก้ไข หากถูกต้องจะด าเนินการจัดท าความเห็น
พร้อมเสนอร่างสัญญาเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาเห็นชอบ/ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 

มอบหมายนติิกร
ผู้รับผิดชอบ 

เกี่ยวข้อง 

นิติกรผูร้ับผดิชอบตรวจสอบเรื่องอุทธรณ ์

ไม่เกี่ยวข้อง 

เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ 

กลุ่มงานอุทธรณ์และละเมิด 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่๓ ผังการไหลของกระบวนการปฏิบัติงานกลุ่มงานอุทธรณ์และละเมิด 

นิติกรเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการกลุ่มงานอุทธรณ์และ
ละเมิดพิจารณามอบหมาย 

 

ผู้อ านวยการกลุ่มงานอุทธรณ์
และละเมดิพิจารณาเรื่อง 

สิ้นสุด/จดัเก็บเข้าแฟ้ม 

คืนเรื่องตามระบบ 

ผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์
พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ ์

 

แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ให้ผู้มสี่วนเกี่ยวข้องทราบ 

 

เห็นชอบ/ลงนาม 

การรับเรื่อง / การมอบหมาย 

รวบรวมข้อเทจ็จริง พยานหลักฐาน และ
ความเห็นของผู้ท าค าสั่งทางปกครอง 

 

จัดท าความเห็นและร่างค าวินิจฉัยอุทธรณ์
เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 

แจ้งหน่วยงานผู้ท าค าสั่ง
ทางปกครอง 

 

แก้ไข/ปรับปรุง 



๒๗ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุ่มงานอุทธรณ์และละเมิด (การพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง) 
๑) นิติกรกลุ่มงานอุทธรณ์และละเมิด ลงรับเรื่องในระบบงานสารบรรณ 
๒) นิติกรเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการกลุ่มงานอุทธรณ์และละเมิดเพ่ือพิจารณา หากไม่เกี่ยวข้องกับ

อ านาจหน้าที่จะคืนเรื่องตามระบบ หากเก่ียวข้องจะพิจารณามอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบ 
3) นิติกรผู้ รับผิดชอบตรวจสอบเรื่องอุทธรณ์  รวบรวม วิ เคราะห์ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 

พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องและความเห็นของผู้ท าค าสั่งทางปกครอง หากไม่เพียงพอแจ้งหน่วยงานผู้ท าค าสั่ง
ทางปกครองเพ่ือตรวจสอบเพิ่มเติม 

4) จัดท าความเห็น ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ พร้อมจัดท าร่างค าวินิจฉัยอุทธรณ์เสนอผู้ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

5) ผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ ได้พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ หากมีกรณีการแก้ไขหรือปรับปรุงให้คืนเรื่อง
นิติกรผู้รับผิดชอบ หากเห็นชอบให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ลงนามในค าวินิจฉัยอุทธรณ์ 

6) แจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์ที่ลงนามแล้วให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ ได้แก่ ผู้อุทธรณ์ หน่วยงานที่ 
ออกค าสั่งทางปกครอง  

7) จัดเก็บค าวินิจฉัยอุทธรณ์ที่ลงนามแล้วในบัญชีค าวินิจฉัยอุทธรณ์แยกตามผู้มีอ านาจพิจารณา
อุทธรณ์  

 
9. การติดตามและประเมินผลตามคู่มือการปฏิบัติงานพร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ   

1) ในการติดตามประเมินผลภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการตามขั้นตอนของแต่ละกลุ่มงาน 
โดยประเมินผลจากความส าเร็จของงานที่ได้รับมอบหมายตามตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ 
 ๒) ถ่ายทอดตัวชี้วัดการประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติราชการ ผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการกลุ่ม 
ในสังกัดกองกฎหมาย 
 
 10. เอกสารอ้างอิง 
 - ประมวลกฎหมายอาญา 
 - ประมวลกฎหมายแพ่ง 
 - ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
 - ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
 - พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 - พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
 - กฎหมายแรงงาน 
   - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
   - คู่มือร่างกฎหมาย ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  
 - กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
  
 
 
 
 
 
 
 


