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คู่มือการปฏิบัติงาน 

รหัสเอกสาร  
แก้ไขครั้งที่  
วันที่บังคับใช้  

: 
: 
: 

ชื่อเอกสาร : การจัดท าร่างกฎหมาย สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือก าหนดกฎในการด าเนินงานของสถาบัน ก าหนดวิธีการหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่มีความชัดเจน เพ่ือให้ผู้ฏิบัติงาน 

นักศึกษา ตลอดจนผู้บริหาร ถึดถือปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน สามารถด าเนินงานด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ไม่ขัดแย้งกับ 
กฎหมายเฉพาะด้านที่เป็นกฎหมายซึ่งก ากับดูแลการด าเนินงานของสถาบันอุดมศึกษาเอกชน และกฎหมายทั่วไป อีกทั้งเพ่ือ
เป็นการส่งเสริมการลดการใช้ดุลพินิจในการปฏิบัติงาน  

2. ขอบเขต 
การจัดท าร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และค าสั่ง ของสถาบัน ทั้งด้านการบริหางาน งานบุคคล งานการเงินการคลัง

และนโยบาย งานพัสดุ ด้านวิชาการ ด้านการศึกษา ตลอดจนด้านอ่ืน ๆ ที่มีความจ าเป็นต้องก าหนดกฎในการปฏิบัติงาน 
ที่ชัดเจน 

3. ค าจ ากัดความ  
ข้อบังคับ หมายถึง ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 
ระเบียบ หมายถึง ระเบียบสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 
ประกาศ หมายถึง ประกาศสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 
ค าสั่ง หมายถึง ค าสั่งสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 
คณะกรรมการที่มีอ านาจพิจารณา หมายถึง  
(1) คณะกรรมการสภาสถาบันสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 
(2) คณะกรรมการติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของสถาบัน 
(3) คณะกรรมการธรรมาภิบาลและจริยธรรม 
(4) คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งวิชาการ 
(5) คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
(6) คณะกรรมการบริหาร  
(7) คณะกรรมการวิชาการ  
(8) คณะกรรมการอ่ืน ๆ ที่สถาบันแต่งตั้ง 
ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง ผู้ปฏิบัติงาน งาน/ฝ่าย ที่มีหน้าที่และเป็นผู้รับผิดชอบภารกิจงานนั้น ๆ 
นิติกร หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนิติกร งานนิติการ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ยกร่าง ตรวจสอบ แก้ไข เพ่ิมเติม ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และค าสั่ง ของสถาบัน ประสานผู้ปฏิบัติงานเพ่ือการจัดท าร่าง 

ประสานฝ่ายเลขานุการเพ่ือน าเสนอคณะกรรมการที่มีอ านาจพิจารณา เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

รหัสเอกสาร  
แก้ไขครั้งที่  
วันที่บังคับใช้  

: 
: 
: 

ชื่อเอกสาร : การจัดท าร่างกฎหมาย สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 

5. Work Flow การจัดท าร่างกฎหมาย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1 วันท าการ พิจารณาเรื่องที่ต้องจัดท ารา่ง ก าหนดว่าเรื่องนั้นต้องจัดท า
ร่างในรูปแบบใด และต้องน าเสนอคณะกรรมการชุดใดบ้าง
เพื่อพิจารณาและให้ความเห็นชอบ 

ผู้ปฏิบัติงาน/ 
นิติกร 
 
 

2  N/A ศึกษา ค้นคว้า รวบรวมข้อมลู ข้อเท็จจริง วัตถุประสงค์ 
ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน วิธีการปฏิบัติ  
หรือกรณีตัวอย่าง เพื่อประกอบการจัดท ารา่ง 

ผู้ปฏิบัติงาน/ 
นิติกร 
 
 

3  N/A ด าเนินการยกร่าง ผู้ปฏิบัติงาน/ 
นิติกร 
 
 

4  ภายใน 15 
วันท าการ 

พิจารณาร่าง  ตรวจสอบ แก้ไข เพิม่เติม  นิติกร 
 
 
 

5  ตามวาระการ
ประชุมของ

คณะกรรมการ
แต่ละชุด 

เสนอร่างต่อคณะกรรมการที่มีอ านาจพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้ปฏิบัติงาน/ 
นิติกร 
 
 
 

6  ภายใน 
7 วันท าการ 

เสนอผูม้ีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 

นิติกร 
 
 
 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ผู้ปฏิบัติงานหารือนิติกร เพ่ือร่วมกันพิจารณาเรื่องที่ต้องจัดท าเป็นข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง และ

ก าหนดว่าเรื่องนั้น ๆ ต้องจัดท าร่างในรูปแบบใด และเรื่องนั้น ๆ ต้องน าเสนอคณะกรรมการชุดใดบ้างเพ่ือพิจารณาและ 
ให้ความเห็นชอบ 

• เรื่องใดต้องจัดท าเป็นข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง ให้พิจารณาตามพระราชบัญญัติสถาบันอุดมศึกษา
เอกชน พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เป็นล าดับแรก และพิจารณาตามระดับความส าคัญ  

• เรื่องใดต้องเสนอคณะกรรมการชุดใด ให้พิจารณาอ านาจหน้าที่ตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชุดนั้น  

ก าหนดเรื่อง ก าหนดรูปแบบ 

ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูล 

ยกร่าง 

ตรวจสอบร่าง 

เสนอลงนาม 

คณะกรรมการ 
พิจารณาร่าง 

 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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6.2 ผู้ปฏิบัติงานหรือนิติกร ศึกษา ค้นคว้า รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง วัตถุประสงค์ ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน 
วิธีการปฏิบัติ หรือกรณีตัวอย่าง เพ่ือประกอบการจัดท าร่าง 

6.3 ผู้ปฏิบัติงานหรือนิติกร ด าเนินการยกร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง 
6.4 ผู้ปฏิบัติงานน าส่งร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง  พร้อมทั้งข้อมูลที่ เกี่ยวข้อง ข้อกฎหมาย  

กรณีตัวอย่าง (ถ้าม)ี มายังงานนิติการ เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ 
6.5 นิติกร พิจารณาร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง  
• ตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง วัตถุประสงค์ แนวทางการด าเนินงาน วิธีการปฏิบัติ หรือกรณีตัวอย่าง  
• ตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ทั้งของสถาบัน กฎหมายเฉพาะด้านที่ เป็นกฎหมายซึ่งก ากับดูแล 

การด าเนินงานของสถาบันอุดมศึกษาเอกชน และกฎหมายทั่วไป  
• ตรวจสอบการร่างข้อความ การใช้ภาษา และปรับแก้ไขให้ถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปตามข้อเท็จจริง วัตถุประสงค์ 

แนวทางการด าเนินงาน และวิธีการปฏิบัติ 
6.6 นิติกร ประสานผู้ปฏิบัติงานร่วมกันพิจารณาร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง ซึ่งนิติกรได้ปรับแก้ไขแล้ว 
6.7 ผู้ปฏิบัติงานหรือนิติกร น าส่งร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง ซึ่งได้ปรับแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ไปยัง  

ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการที่มีอ านาจพิจารณา โดยหากร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งนั้น ๆ ต้องได้รับความเห็นชอบ 
จากคณะกรรมการฯ หลายชุด ให้ด าเนินการประสานน าเสนอคณะกรรมการฯ ทุกชุดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบให้แล้วเสร็จ  
โดยพิจารณาการด าเนินการ ดังนี้ 

• หากคณะกรรมการฯ มีมติไม่ให้ความเห็นชอบ ให้ผู้ปฏิบัติงานหรือนิติกร พิจารณาปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ หรือ 
ข้อแก้ไขของคณะกรรมการฯ และประสานฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการฯ เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการฯ 
พิจารณาอีกครั้ง 

• หากคณะกรรมการฯ มีมติให้ความเห็นชอบโดยมีข้อแก้ไข ให้ผู้ปฏิบัติงานหรือนิติกร พิจารณาปรับแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ หรือข้อแก้ไขของคณะกรรมการฯ และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์ของร่างข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งนั้น ๆ อีกครั้ง  

• หากคณะกรรมการฯ มีมติให้ความเห็นชอบโดยไม่มีข้อแก้ไข ให้นิติกรตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์ 
ของร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งนั้น ๆ อีกครั้ง  

6.8 เมื่อด าเนินการยกร่างเสร็จเรียบร้อย และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการที่มีอ านาจพิจารณาแล้ว ให้นิติกร 
จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม ดังนี้ 

• ข้อบังคับและระเบียบ ให้เสนอนายกสภาสถาบันพิจารณาลงนาม 
• ประกาศ ค าสั่ง ให้เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม ทั้งนี้ หากเป็นเรื่องที่มีค าสั่งมอบอ านาจให้รองอธิการบดี เป็นผู้

ก ากับดูแลภารกิจนั้น สามารถเสนอรองอธิการบดีพิจารณาลงนาม ให้พิจารณาเป็นกรณีไป 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้บริหาร มีความเข้าใจถูกต้องตรงกัน สามารถปฏิบัติงานตามกฎหมายนั้น ๆ ได้อย่าง

ถูกต้อง และไม่มีปัญหาด้านการตีความ ลดการใช้ดุลพินิจในการปฏิบัติงานได้ ครอบคลุมการด าเนินงานแต่ละส่วนของสถาบัน 
ไม่มีช่องว่างของกฎหมาย  
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
ภายใน 5 ปีนับจากวันที่กฎหมายนั้น ๆ บังคับใช้ควรมีการติดตาม ประเมิน และอัปเดตกฎหมายให้ทันต่อสถานการณ์

ปัจุบัน หรือข้อกฎหมายอ่ืนๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป โดยให้งานนิติการติดตามการปฏิบัติตามกฎหมาย ว่ามีประเด็นปัญหาในการ
น าไปใช้ในการปฏิบัติงานจริงหรือไม่ อย่างไร มีความเข้าใจถูกต้องตรงกันหรือไม่ หรือการตีความไม่ชัดเจนอย่างไร รวมถึง  
มีข้อเสนอแนะส าหรับการแก้ไขหรือไม่ หากพบว่า มีประเด็นปัญหาที่มีความจ าเป็นต้องปรับแก้ไข ให้ด าเนินการเสนอเรื่อง
ตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาแก้ไขกฎหมายนั้น ๆ 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 พระราชบัญญัติสถาบันอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ. 2546 และที่แก้ไจเพ่ิมเติม และกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
9.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการของสถาบัน/มติที่ประชุมคณะกรรมการ 
9.3 ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และค าสั่งของสถาบัน รวมถึงเอกสารแนบ  
9.4 หนังสือเสนอพิจารณาลงนาม  

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
10.1 แบบฟอร์ม ร่างข้อบังคับ/ระเบียบ  
10.2 แบบฟอร์ม ร่างประกาศ 
10.3 แบบฟอร์ม ร่างค าสั่ง 
*หมายเหตุ แบบฟอร์มเป็นเพียงตัวอย่างการร่าง บทอาศัยอ านาจ มติคณะกรรมการ ระยะเวลาการบังคับใช้ ฯลฯ ต้อง

พิจารณาเป็นรายกรณี 
 

 

 


