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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงานการพิจารณาด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบ 

เร่ือง การตรวจพิจารณาและเสนอร่างกฎกระทรวง 
 
 1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน ได้ผลิตผลหรือการบริการ 
ที่มีคุณภาพเป็นไปตามเป้าหมาย และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
  1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ เพ่ือการขอรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและระเบียบที่ได้รับมอบหมายใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ
ตรวจสอบ และกลั่นกรองเกี่ยวกับการตรวจพิจารณาและเสนอร่างกฎกระทรวงที่หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์เสนอ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการตรวจพิจารณาและการเสนอร่างกฎกระทรวงที่ถูกต้อง 
ครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะไม่ท าให้เกิดปัญหาการตีความกฎหมาย  
หรือความขัดแย้งในการบังคับใช้กฎหมาย 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนงานพิจารณาด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบฉบับนี้  
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเฉพาะเรื่องการตรวจพิจารณาและเสนอร่างกฎกระทรวง ซึ่งครอบคลุมขั้นตอน
การแต่งตั้งการลงทะเบียนรับเรื่อง การตรวจวิเคราะห์เบื้องต้นเพ่ือมอบหมายงาน การตรวจพิจารณาโดยเจ้าหน้าที่ 
ผู้ได้รับมอบหมาย การพิจารณากลั่นกรองโดยผู้บังคับบัญชา และการเสนอความเห็นหรือข้อสังเกตเกี่ยวกับ 
ร่างกฎกระทรวงที่ตรวจพิจารณา  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 “กฎกระทรวง” หมายความว่า กฎหมายล าดับรองที่ออกโดยนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงซึ่งเป็นผู้รักษาการตามกฎหมายแม่บท เพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายแม่บทก าหนด  
 “หน่วยงาน” หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 “กลุ่ม” หมายความว่า กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๔.๑ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
  ตรวจสอบกลั่นกรองและพิจารณาความเห็นของปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์หรือหัวหน้ากลุ่ม
ภารกจิที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือลงนามหนังสือเสนอร่างกฎกระทรวงไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 ๔.2 ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์หรือหัวหน้ากลุ่มภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
  ตรวจสอบกลั่นกรองและพิจารณาความเห็นของผู้อ านวยการส านักกฎหมาย และเสนอความเห็น
ต่อร่างกฎกระทรวงตามที่หน่วยงานเสนอ เพ่ือด าเนินการทางนิติบัญญัติ โดยเสนอความเห็นเพ่ือขอให้
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาลงนามหนังสือไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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 ๔.3 ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย 
  ตรวจสอบกลั่นกรองและพิจารณาความเห็นของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและระเบียบที่ได้รับ
มอบหมายให้พิจารณาและความเห็นของหัวหน้ากลุ่มกฎหมายและระเบียบ และน าเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา
ในล าดับถัดขึ้นไปว่าสมควรจะเสนอร่างกฎกระทรวงตามท่ีหน่วยงานเสนอหรือไม่ 
 ๔.4 หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
  ตรวจสอบกลั่นกรองและพิจารณาความเห็นของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและระเบียบที่ได้รับ
มอบหมายและน าเสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการส านักกฎหมายในฐานะผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเพ่ือพิจารณาเสนอ
ร่างกฎกระทรวงต่อผู้บังคับบัญชาในล าดับถัดไป 
 ๔.5 เจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและระเบียบทีไ่ด้รับมอบหมาย 
  ศึกษาวิเคราะห์ ตรวจสอบความชอบด้วยกฎหมายของเนื้อหามิให้ขัดต่อรัฐธรรมนูญหรือ
กฎหมายแม่บท รวมทั้งความสอดคล้องกับนโยบายของรัฐ ความถูกต้องของรูปแบบ ความเหมาะสมของการใช้ถ้อยค า
ในร่างกฎกระทรวงที่หน่วยงานเสนอมา พร้อมทั้งเสนอความเห็นต่อร่างกฎกระทรวงที่ตรวจพิจารณาต่อหัวหน้า
กลุ่มกฎหมายและระเบียบเพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต่อไป 
 
5. Work Flow กระบวนงาน 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1. กลุ่มกฎหมายและระเบียบรับ
เรื่องและลงทะเบียนรับเรื่องแล้ว
เสนอหัวหน้ากลุ่ม 

 

15 นาท ี
กลุ่มกฎหมายและ
ระเบียบ  

๒. หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบและ
วิ เคราะห์ ในเบื้องต้นเกี่ ยวกับ
ประเด็นที่ต้องพิจารณาด าเนินการ 
แล้วพิจารณามอบหมายงานให้แก่
เจ้าหน้าที่ในกลุ่ม 

 

30 นาท ี หัวหน้ากลุ่ม 

๓. เจ้าหน้าทีก่ลุ่มที่ได้รับมอบหมาย 
ตรวจสอบ ก าหนดประเด็นหรือ
หัวข้อที่ต้องพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ 
สืบค้นข้อมูล และประสานงานกับ
หน่ ว ย ง าน ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง  แล้ ว
น าเสนอความเห็นต่อหัวหน้ากลุ่ม
เพ่ือพิจารณาน าเสนอความเห็นต่อ
ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย 

 

1–10 วันท าการ 
กลุ่มกฎหมายและ
ระเบียบ 

ลงทะเบียนรับเรื่องของ
กลุ่ม แล้วเสนอหัวหน้า
กลุ่มเพ่ือมอบหมายงาน 

 

หัวหน้ากลุ่มมอบหมายงาน 
ให้แก่เจ้าหน้าที่ในกลุ่ม 

 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
ด าเนินการ ตรวจสอบ แล้ว
เสนอผลการตรวจสอบและ
ความเห็นต่อหัวหน้ากลุ่ม 
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๖. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 กลุ่มรับเรื่องจากฝ่ายบริหารทั่วไปแล้ว จะด าเนินการลงทะเบียนรับเรื่องในระบบสารบรรณของกลุ่ม 
และเสนอหัวหน้ากลุ่มเพ่ือมอบหมายงาน 
 6.๒ หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็นที่ต้องพิจารณาด าเนินการ  
แล้วพิจารณามอบหมายงานให้แก่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มเพ่ือพิจารณาด าเนินการ 
 ๖.๓ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายงานก าหนดประเด็นหรือหัวข้อที่ต้องพิจารณาตรวจสอบ พิจารณา
ตรวจสอบกลั่นกรองข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานประกอบ ศึกษา วิเคราะห์ ข้อกฎหมาย สืบค้นข้อมูลเพ่ิมเติม 
รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย แล้วน าความเห็นเสนอต่อ
หัวหน้ากลุ่มว่าสมควรจะเสนอร่างกฎกระทรวงตามท่ีหน่วยงานเสนอหรือไม่ 
 6.๔ หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบกลั่นกรองตามผลการตรวจสอบและความเห็น รวมทั้งรายละเอียดต่างๆ 
ที่เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเสนอมา เมื่อมีความเห็นพ้องถูกต้องตรงกัน จะน าเสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการ
ส านักกฎหมายว่าสมควรจะเสนอร่างกฎกระทรวงตามท่ีหน่วยงานเสนอหรือไม่ 
 6.5 ผู้อ านวยการส านักกฎหมายพิจารณาความเห็นของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายและหัวหน้ากลุ่ม
และน าเสนอความเห็นต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์หรือหัวหน้ากลุ่มภารกิจที่ได้รับมอบหมายว่าสมควร
จะเสนอร่างกฎกระทรวงหรือไม ่ทั้งนี้ เพ่ือประกอบการพิจารณาของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ลงนามในหนังสือไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีต่อไป 
  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
๔. หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ กลั่นกรอง
และพิจารณาผลการตรวจสอบ 
และความเห็นของเจ้าหน้าที่กลุ่ม
ที่ได้รับมอบหมายแล้วน าเสนอ
ความเห็นต่อผู้อ านวยการส านัก
กฎหมายเพ่ือพิจารณาน าเสนอ
ความ เห็ นต่ อผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า
ตามล าดับชั้น 

 

๑ - 2 วันท าการ 

กลุ่มกฎหมายและ
ระเบียบ  

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๕. ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย 
พิจารณาความเห็นของเจ้าหน้าที่
ที่ ได้รับมอบหมายและหัวหน้า
กลุ่มและน าเสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

 

๑ วันท าการ 

 

ผู้อ านวยการส านัก
กฎหมาย 

 

6. สรุปผลการด าเนินการและ
น ามาปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ   

 
๑-2  วันท าการ 

กลุ่มกฎหมายและ
ระเบียบ  

หัวหน้ากลุ่มพิจารณาผล
การตรวจสอบและความเห็น
ขอ ง เ จ้ า ห น้ า ที่ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย  แล้ ว เ สนอ
ความเห็นต่อผู้อ านวยการ
ส านักกฎหมาย 

ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย
พิจารณาความเห็นของ
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
แ ล ะ หั ว ห น้ า ก ลุ่ ม แ ล้ ว
น า เ ส น อ ความเห็ น ต่ อ
ผู้บังคับบัญชาในล าดับชั้น
ถัดไป 

สรุปผลและปรับปรุงแก้ไข   
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 เสนอร่างกฎกระทรวงที่ได้รับการตรวจพิจารณาแล้วเสร็จได้ทันตามก าหนดเวลา โดยมีเนื้อหา  
ที่ไม่ขัดต่อรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายแม่บท มีรูปแบบตามมาตรฐาน และมีถ้อยค าที่เหมาะสม ไม่ก ากวม ฟุ่มเฟือย 
สามารถน าไปสู่การบังคับใช้กฎหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 ร้อยละของการตรวจสอบการเสนอร่างกฎกระทรวงที่หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เสนอที่ด าเนินการแล้วเสร็จทันก าหนดเวลา และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ให้ความเห็นชอบตามท่ีเสนอ 

 
9. เอกสารอ้างอิง 
 1) หนังสือรวบรวมกฎหมายเกษตรของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ซึ่งประกอบด้วย
กฎหมายแม่บทและกฎหมายล าดับรอง ที่เก่ียวข้องกับกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
 ๒) คู่มือ “การร่างกฎหมายและแบบของกฎหมาย” ของส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 3) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
 4) ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
  
10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1) แบบฟอร์มบันทึกหลักการและเหตุผลประกอบร่างกฎกระทรวง 
 2) แบบฟอร์มร่างกฎกระทรวง  
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ภาคผนวก 3 รายชื่อผู้จัดท า 

 
รายชื่อผู้จัดท า 

 
1. นายโอภาส เที่ยงงามดี       ต าแหน่งนิติกรช านาญการพิเศษ 
2. นายมานน  อนรรฆเดช   ต าแหน่งนิติกรช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


