
 
 

คู่มือขั้นตอนกระบวนการท างานภายในกองกฎหมายของงานนิติการ 

กรณีการตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมาย  

การพิจารณาตรวจและยกร่างกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  

ประกาศ ค าสั่ง  บันทึกความร่วมมือและสัญญา 

 
 
 

โดย 
 
 

กองกฎหมาย    
ส านักงานอธิการบดี 

 
 
 
 

 

 



-๑- 
 

ค าน า 
 

คู่มือขั้นตอนกระบวนการท างานภายในกองกฎหมายของงานนิติการ กรณีการตอบข้อหารือและการให้
ความเห็นทางกฎหมาย การพิจารณาตรวจและยกร่างกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง  บันทึก 
ความร่วมมือและสัญญา จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการสร้างแนวปฏิบัติในการด าเนินการจัดส่ง 
ข้อหารือ ร่างกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง  บันทึกความร่วมมือและสัญญา จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้กองกฎหมายด าเนินการตรวจสอบหรือพิจารณาหรือให้ความเห็นทางกฎหมาย ทั้งนี้ เพ่ือเป็น
การสร้างความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน กระบวนการที่ถูกต้อง เหมาะสมและชัดเจนในการด าเนินการจัดส่ง 
ประสานงาน รับรอง ตลอดจนการประสานงานต่างๆ ต่อไป 

กฎหมายจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นแนวปฏิบัติหรือเป็นแนวทางให้หน่วยงานที่
ประสงค์จะให้กองกฎหมายด าเนินการตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมาย การพิจารณาตรวจ
และยกร่างกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง  บันทึกความร่วมมือและสัญญา ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ 
ได้ด าเนินการตามขั้นตอน กระบวนการที่ถูกต้องและชัดเจน ส่งผลให้การปฏิบัติงานหรือการประสานงาน
ระหว่างหน่วยงานมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้การปฏิบัติงานเกิดผลส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
 

          กองกฎหมาย 
ส านักงานอธิการบดี 
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สารบัญ 

 
เรื่อง                            หน้า 

กระบวนการท างานที่ ๑ การตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมาย    ๓ 

กระบวนการท างานที่ ๒ การพิจารณาตรวจและยกร่างกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และค าสั่ง ๘ 

กระบวนการท างานที่ ๓ การพิจารณาตรวจร่างบันทึกความร่วมมือ (MOU)    ๑๓ 

กระบวนการท างานที่ ๔ การพิจารณาตรวจร่างสัญญา       ๑๕ 

ภาคผนวก           ๑๘ 
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กระบวนการท างานที่ ๑ 

การตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมาย 

 
๑. แนวปฏิบัติในการตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมาย 

๑.๑ ขอบเขตอ านาจหน้าที่ในการรับตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมาย 
๑.๑.๑ กองกฎหมายจะพิจารณารับตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมายให้แก่หน่วยงาน

หรือคณะกรรมการ ดังต่อไปนี้ 
(๑) สภามหาวิทยาลัย 
(๒) มหาวิทยาลัย 
(๓) หน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
(๔) คณะกรรมการซึ่งมีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง

ของมหาวิทยาลัย 
๑.๑.๒ เรื่องที่กองกฎหมายจะพิจารณาตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมายจะต้องเป็น

เรื่องที่ได้มีการปรึกษาหารือระหว่างหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบหรือรักษาการตามกฎหมายแล้ว เว้นแต่เป็นกรณี
เร่งด่วนหรือมีความจ าเป็นอย่างอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยจะได้มีมติหรือค าสั่ง 

๑.๑.๓ ในกรณีที่การขอให้พิจารณาตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมายมิได้ปฏิบัติให้
ถูกต้องตามแนวปฏิบัตินี้ ถ้ากองกฎหมายพิจารณาเห็นว่าเป็นเรื่องเร่งด่วนหรือจ าเป็น จะสั่งรับไว้พิจารณาก่อนแล้ว
แจ้งให้หน่วยงานซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบหรือรักษาการตามกฎหมายทราบก็ได้ แต่ถ้ากองกฎหมายพิจารณาเห็นว่า
กรณีไม่ใช่เรื่องเร่งด่วนหรือจ าเป็นก็ให้ส่งเรื่องคืนไปยังหน่วยงานที่ขอความเห็นมาเพ่ือพิจารณาด าเนินการตามแนว
ปฏิบัติต่อไป 

๑.๑.๔ ในกรณีที่เคยมีค าวินิจฉัยของกองกฎหมายในประเด็นเดียวกันหรือในประเด็นที่อยู่ในลักษณะ
เดียวกัน กองกฎหมายจะตอบข้อหารือโดยส่งค าวินิจฉัยที่เคยมีมาแล้วไปให้โดยไม่ต้องด าเนินการให้มีการ
พิจารณาวินิจฉัยใหม่ก็ได้ 

๑.๑.๕ ในกรณีที่เป็นปัญหาข้อกฎหมายที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นเรื่องเร่งด่วนซึ่งจะต้องด าเนินการให้
แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด กองกฎหมายจะให้นิติกรด าเนินการให้เสร็จสิ้นตามอ านาจหน้าที่ของกอง
กฎหมายก็ได ้

๑.๑.๖ ในการพิจารณาตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมาย หากมีความจ าเป็น กองกฎหมาย
อาจเชิญบุคคลดังต่อไปนี้มาชี้แจงแถลงข้อเท็จจริงหรือให้ความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาได้ 

(๑) ผู้แทนหน่วยงานหรือคณะกรรมการเจ้าของเรื่อง 

 



-๔- 
 

(๒) ผู้แทนหน่วยงานหรือคณะกรรมการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่พิจารณา ตามที่กอง
กฎหมายเห็นสมควร 

๑.๑.๗ กองกฎหมายจะไม่พิจารณาตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมายในเรื่อง
ดังต่อไปนี้ 

(๑) เรื่องท่ีอยู่ระหว่างการพิจารณาของศาลหรืออนุญาโตตุลาการ 
(๒) เรื่องท่ีอยู่ในระหว่างการสอบหาข้อเท็จจริง สอบสวนวินัยหรือสอบข้อเท็จจริงความรับ

ผิดทางละเมิด 
(๓) เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานหรือคณะกรรมการอ่ืนอยู่แล้วตามที่กฎหมาย

และกองกฎหมายเห็นว่าสมควรให้มีการด าเนินการตามกฎหมายนั้นก่อนเพ่ือประโยชน์แก่การบริหารงานของ
มหาวิทยาลัย 

(๔) เรื่องท่ีเป็นปัญหาข้อเท็จจริง 
(๕) เรื่องท่ีเกี่ยวกับการใช้ดุลพินิจหรือนโยบาย 
(๖) เรื่องท่ีเกี่ยวกับการกระท าความผิดอาญา 
(๗) เรื่องปัญหาที่ได้สิ้นสุดไปแล้วและไม่เป็นประโยชน์แก่การพิจารณาให้ความเห็น 
ทั้งนี้ เว้นแต่จะเป็นเรื่องที่สภามหาวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยจะมีมติหรือค าสั่งให้พิจารณา 

๑.๒ วิธีการส่งเรื่องการขอหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมาย 
หน่วยงานที่จะส่งเรื่องขอหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมายมายังกองกฎหมายต้องจัดท าข้อมูล

ประกอบการพิจารณาตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมายตามแบบตามตัวอย่างท่ี ๑ โดยบันทึก 
ขอหารือข้อกฎหมายต้องประกอบด้วย 

๑.๒.๑ ข้อเท็จจริง 
ต้องระบุถึงความเป็นมาของเรื่องที่ขอหารือ โดยชี้แจงให้ชัดเจนตามล าดับวันเวลา และ

ขั้นตอนก่อนส่งเรื่องขอหารือได้มีการด าเนินการอะไรบ้าง ผลการด าเนินการเป็นอย่างไร ทั้งนี้ ให้ส่งส าเนาเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับข้อเท็จจริงในเรื่องนั้น ๆ เช่น บันทึก หนังสือ รายงานการประชุม ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
เป็นต้น 

๑.๒.๒ ข้อกฎหมาย 
ต้องระบุว่ามีกฎหมายเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับประเด็นที่ขอหารือ โดยให้ระบุเฉพาะกฎหมายที่

บัญญัติในเรื่องนั้นเป็นพิเศษ พร้อมทั้งชี้แจงด้วยว่า กฎหมายที่ระบุมานั้นมีมาตราหรือข้อใดที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ 
ขอหารือ  

๑.๒.๓ ข้อหารือ/ประเด็นปัญหา 
ต้องระบุให้ชัดเจนว่าจะขอหารือในประเด็นปัญหาเรื่องอะไร หากมีหลายประเด็นให้เขียนแยก

เป็นข้อให้ชัดเจน 
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๑.๒.๔ ความเห็นของหน่วยงานที่ขอหารือหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานที่ขอหารือจะต้องระบุความเห็นของตนเองที่เกี่ยวกับเรื่องที่ขอหารือ โดยความเห็น

จะต้องบอกถึงเหตุผลที่หน่วยงานคิดเห็นเช่นนั้นเพราะอะไร และมีหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้ความเห็นเกี่ยวกับ
ประเด็นปัญหานี้ไว้ว่าอย่างไร 

ในกรณีที่หน่วยงานท าบันทึกขอหารือไม่ถูกต้องตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ กองกฎหมายอาจ
พิจารณาส่งเรื่องคืนเพ่ือให้หน่วยงานที่ขอหารือด าเนินการใหม่ให้ถูกต้อง เว้นแต่เป็นเรื่องที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
กองกฎหมายอาจพิจารณารับเรื่องไว้ก่อนแล้วแจ้งให้หน่วยงานด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมส่งมาประกอบการพิจารณา
ต่อไป 

๑.๒.๔ รายชื่อผู้แทนหน่วยงานหรือคณะกรรมการ 
หน่วยงานหรือคณะกรรมการที่ขอหารือต้องระบุผู้ที่ได้รับมอบหมายในการประสานงานและ

ให้ข้อมูลหรือชี้แจงข้อเท็จจริงในประเด็นที่ขอหารือ 
 

๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการพิจารณาตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมาย 
๒.๑ การตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมายทางเอกสาร 

เมื่อกองกฎหมายได้รับเรื่องที่ขอหารือเรื่องใดไว้พิจารณาแล้ว กองกฎหมายจะต้องด าเนินการพิจารณา
ขอหารือในเรื่องนั้น ตามแผนผังกระบวนการท างานดังต่อไปนี้ 

แผนผังกระบวนการท างานกรณีตอบข้อหารือและให้ความเห็นทางกฎหมายทางเอกสาร 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ การเสนอเรื่อง ตามระยะเวลา

ของหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 

หน่วยงานเสนอเรื่องหรือประเด็นเพื่อหารือ  

โดยอ้างหรือแนบเอกสาร ดังนี้ 

(๑) ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศ 

(๒) มติหรือแนวทางปฏิบตัิที่เกี่ยวข้อง 

(๓) พฤติการณ์และเหตุแห่งการกระท า 

หน่วยงาน 

เจ้าของเรื่อง 

๒ การมอบหมายงาน ไม่เกิน ๒ วัน ผู้อ านวยการกองกฎหมายมอบหมายให้นิติกร

ฝ่ายที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบหรือ

พิจารณาข้อหารือ 

กองกฎหมาย 

๓ การพิจารณาข้อหารือ 

(๓.๑) พิจารณาตามอ านาจการ

ด าเนินการตามพระราชบญัญัตหิรอื

ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศของ

มหาวิทยาลยั 

ไม่เกิน ๑๐ วัน นิติกรที่ได้รับมอบหมายพิจารณาตรวจสอบ

ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง

มติหรือแนวทางปฏิบตัิ เพื่อตอบขอ้หารือ 

นิติกรที่ได้รับ

มอบหมาย 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

(๓.๒) ประสานงานหรือประชุมกับ

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ถ้ามี) 

ไม่เกิน ๕ วัน หมายเหตุ : กรณีเร่งด่วนเป็นไปตามระยะเวลา

ที่ขอก าหนดหรือความเหมาะสม 

(๓.๓) ประสานหารือกับหน่วยงาน

ภายนอก (ถ้ามี) 

ไม่เกิน ๕ วัน 

๔ เสนอเรื่องเพื่อพิจารณา ไม่เกิน ๒ วัน นิติกรที่ได้รับมอบหมายเสนอผลการตอบ 

ข้อหารือต่อผู้อ านวยการกองกฎหมาย 

นิติกรที่ได้รับ

มอบหมาย 

๕ เสนอเรื่องคืนหน่วยงาน ไม่เกิน ๒ วัน นิติกรที่ได้รับมอบหมายเสนอเรื่องกลับคืน

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

นิติกรที่ได้รับ

มอบหมาย 

 
๒.๒ การตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมายทางโทรศัพท์ 

การให้บริการการตอบข้อหารือและการให้ความเห็นทางกฎหมายทางโทรศัพท์มีกระบวนการด าเนินงานตาม
แผนผังกระบวนการท างานดังต่อไปนี้ 

แผนผังกระบวนการท างานกรณีตอบข้อหารือและให้ความเห็นทางกฎหมายทางโทรศัพท์ 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ จัดท าตารางเวรผู้รับผิดชอบและแจ้ง

เวรให้ผูร้ับผดิชอบทราบ 

- จัดท าตารางเวรการตอบข้อหารือล่วงหน้าอย่าง

น้อย ๒ เดือน พร้อมแจ้งตารางเวรให้

ผู้รับผิดชอบทราบ  

งานบริหารทั่วไป 

๒ โอนสายให้นิติกรผูร้ับผดิชอบตาม

เวรที่ก าหนด  

- เมื่อมีผูโ้ทรศัพท์เข้ามาในกองกฎหมายเพื่อ

สอบถามข้อหารือ ให้เจา้หน้าท่ีที่รบัโทรศัพท์โอน

สายไปยังนิติกรทีร่ับผิดชอบการตอบข้อหารือใน

วันดังกล่าว ในกรณีที่นิติกรที่รับผดิชอบตอบข้อ

หารือหลักในวันดังกล่าวตอดภารกิจหรือไม่อยู่ที่

หน่วยงาน ก็ให้นิติกรคนอื่นท่ีอยู่ในเวรนั้นท่ี

ปฏิบัติงานอยู่ตอบข้อหารือ 

งานบริหารทั่วไป 

๓ พิจารณาตอบข้อหารือและให้

ความเห็นทางกฎหมาย 

- เมื่อได้ทราบประเด็นข้อหารือจากผู้ที่โทรศัพท์

เข้ามาปรึกษา/สอบถามแล้ว ให้ผูต้อบข้อหารือ

วิเคราะหป์ระเด็นปญัหาและตอบข้อหารือ  

หากข้อหารือดังกล่าวมีความซับซอ้นต้องหา

ข้อมูลเพิ่มเติมหลายส่วน หรือต้องปรึกษาหารือ

กับเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน ให้ผู้ตอบข้อหารือ

นิติกร 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

ขอเบอร์โทรศัพท์จากผู้ที่ไดห้ารือมาและโทร

กลับไปแจ้งค าตอบในภายหลัง  

๔ บันทึกรายละเอียดการตอบข้อหารือ

ลงในแบบฟอร์ม 

- หลังจากตอบข้อหารือแล้ว ให้ผู้ที่เป็นเวรตอบข้อ

หารือบันทึกข้อมูลการตอบข้อหารอืเป็นราย ๆ 

ในแบบฟอร์มบันทึกข้อมูลการตอบข้อหารือ  

ซึ่งในแบบฟอร์มจะประกอบด้วย ช่ือผู้รับผิดชอบ

การตอบข้อหารือ วันท่ีตอบข้อหารือ ข้อมูลใน

ส่วนของผู้หารือ ประกอบด้วย ช่ือผู้หารือ 

หน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ตดิต่อกลบั 

รายละเอียดข้อหารือ สรุปประเดน็ค าถาม และ

สรุปประเด็นค าตอบ  

นิติกร 

๕ รวบรวมข้อมลูจัดท าทะเบียนและ

วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อการพัฒนา 

๖ เดือน/ครั้ง นิติกรผูร้ับผดิชอบหลักของหน่วยงานท่ี

รับผิดชอบเรื่องการด าเนินงานตอบข้อหารือทาง

โทรศัพท์ ด าเนินการรวบรวมข้อมลูการตอบข้อ

หารือ วิเคราะห์ประเด็นปญัหาด้านกฎหมายที่

พบเพื่อหาแนวทางในการด าเนินงานของ

หน่วยงาน 

งานบริหารทั่วไป 

 
๓. การท าบันทึกความเห็นทางกฎหมายของกองกฎหมาย 

เมื่อกองกฎหมายได้พิจารณาให้ความเห็นทางกฎหมายในเรื่องใดแล้ว ให้จัดท าบันทึกความเห็นตามแบบ
ตามตัวอย่างท่ี ๒ และแจ้งให้หน่วยงานที่ขอหารือทราบ โดยบันทึกความเห็นต้องประกอบด้วย 

๓.๑ สรุปข้อเท็จจริงที่เป็นสาระส าคัญ 
๓.๒ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๓.๓ ข้อพิจารณาในประเด็นปัญหาข้อกฎหมาย 
๓.๔ ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
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กระบวนการท างานที่ ๒ 

การพิจารณาตรวจและยกร่างกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และค าสั่ง 

 
๑. การจัดส่งให้ยกร่างหรือตรวจสอบแก้ไขร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง 

เพ่ือให้แนวปฏิบัติของการด าเนินการของหน่วยงานในการจัดส่งให้กองกฎหมายด าเนินการยกร่าง 
ตรวจสอบหรือแก้ไขร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศหรือค าสั่งของมหาวิทยาลัย เกิดความชัดเจน สะดวกต่อ
การประสานงาน ตลอดจนมีความรู้ ความเข้าใจกระบวนการ ขั้นตอนไปในทิศทางเดียวกัน จึงได้ก าหนดแนว
ปฏิบัติในการจัดส่งให้ยกร่าง ตรวจสอบหรือแก้ไข ตลอดจนการรับรองของนิติกรผู้รับผิดชอบและการน าเสนอ
ร่างซึ่งผ่านการยกร่าง หรือตรวจร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งจากกองกฎหมายแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๑.๑ หน่วยงานที่จะขออนุมัติจัดท าร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศหรือค าสั่งโดยผ่านความเห็นชอบของ
หัวหน้าหน่วยงาน ส าหรับกรณีที่ต้องผ่านที่ประชุมคณะกรรมการคณะใดคณะหนึ่งที่จะต้องพิจารณาเห็นชอบ
กับการจัดท าร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งจะต้องได้รับความเห็นชอบในเบื้องต้น หรืออนุมัติ  
เป็นหลักการให้จัดท าก่อน 

๑.๒ หน่วยงานเสนอเรื่องจัดท าร่าง ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง ส่งมายังกองกฎหมาย 
พร้อมกับร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศหรือค าสั่ง ตามแบบตามตัวอย่างท่ี ๓ – ๗ 

๑.๓ ผู้อ านวยการกองกฎหมายพิจารณาและมอบหมายให้นิติกรผู้รับผิดชอบด าเนินการและประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานเจ้าของเรื่องต่อไป 

๑.๔ นิติกรที่ได้รับมอบหมายจะด าเนินการศึกษาประวัติความเป็นมาของข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศหรือ
ค าสั่งเดิมที่เกี่ยวข้อง หรือจากร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งนั้น ๆ ก่อน โดยพิจารณาจาก 
"หลักการ" ของร่างแต่ละฉบับ เพ่ือจะได้ทราบเจตนารมณ์ รวมทั้งต้องศึกษา "แบบ" ของข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ หรือค าสั่งที่จะตรวจร่างแก้ไขนั้น เพ่ือให้การยกร่าง ตรวจสอบร่าง หรือการแก้ไขร่างข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งเป็นไปโดยถูกต้อง และสอดคล้องกับข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งที่มี 
อยู่เดิม ซึ่งจะต้องค านึงถึงสิ่งต่าง ๆ ดังนี้ 

๑.๔.๑ ศักดิ์ของข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เช่น เป็นพระราชบัญญัติ  พระราชก าหนด พระราช
กฤษฎีกา กฎกระทรวง ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 

๑.๔.๒ ล าดับของข้อบังคบั ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง เช่น เป็นฉบับแรก ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม หรือ
ปรับปรุงใหม ่

๑.๔.๓ ความถูกต้องตามแบบของร่างแต่ละประเภท มีรูปแบบอย่างไร 
๑.๔.๔ ต้องมีความเข้าใจจุดประสงค์ของการยกร่าง หรือแก้ไขเพ่ือจะได้ยกร่างหรือตรวจแก้ไขร่าง

ได้ตรงตามวัตถุประสงค์ ต้องการยกเลิก จัดตั้ง ส่งเสริม หรือเพ่ือให้ความคุ้มครอง รวมถึงความเหมาะสมใน
เรื่องของเวลาที่จะประกาศใช้กฎหมายตามที่เป็นจริงด้วย เป็นต้น 
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๑.๔.๕ การก าหนดบทนิยามต่างๆ  
๑.๔.๖ ความถูกต้องครบถ้ วนของเนื้ อหาสาระของกฎหมายในประเด็นต่ างๆ  ที่ จะยกร่ าง  

การจัดเรียงล าดับมาตรา การก าหนดหมวดหมู่ และความขัดกันในแต่ละมาตราของกฎหมายหรือขัดกับ
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งอ่ืนที่เกี่ยวข้องมีหรือไม่ โดยให้พิจารณาจากตนเองเป็นผู้ปฏิบัติแล้วจะมี
ปัญหาในทางปฏิบัติหรือไม่ และจะมีวิธีแก้ไขอย่างไร 

๑.๔.๗ การใช้ภาษาในกฎหมาย ถ้อยค าตามแบบของกฎหมาย การสะกดค า การใช้วรรคตอน 
แบบการใช้ตัวเลข ตัวหนังสือ รวมไปถึงการใช้ถ้อยค าส านวนต่างๆ มีความกลมกลืนเหมาะสมหรือไม่ 

๑.๔.๘ ในบทที่เป็นเนื้อหาสาระของข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง ต้องศึกษาปัญหาที่จะ
เกิดจากการบังคับใช้ และต้องตรวจสอบว่ามีความขัดแย้ง ซ้ าซ้อน หรือการบัญญัติกฎหมายที่ให้กฎหมายลูกมี
อ านาจมากเกินกว่ากฎหมายแม่บทหรือไม่ 

๑.๔.๙ การใช้บทเฉพาะกาลในการรักษาสิทธิต่างๆ จ าเป็นต้องมีหรือไม่ รวมถึงการรักษาการ 
ตามกฎหมายจะเป็นอย่างไร มีใครบ้าง หรือค านึงถึงปัญหาในทางปฏิบัติว่ากลไกในการบังคับใช้นั้นสมบูรณ์ 
เหมาะสม สามารถบังคับใช้ได้สมความมุ่งหมายหรือไม่ 
 
๒. ขั้นตอนการรับรองและน าเสนอร่างต่อที่ประชุม คณะกรรมการ หรือสภามหาวิทยาลัย 

๒.๑ นิติกรผู้รับผิดชอบเสนอการผลการพิจารณาการจัดท าร่างหรือตรวจร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ
หรือค าสั่ง ต่อผู้อ านวยการกองกฎหมายเพ่ือพิจารณาตรวจร่างดังกล่าว โดยผู้อ านวยการกองกฎหมายจะ
พิจารณาว่าถูกต้องหรือไม่ มีความครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ตามหลักของการร่างกฎหมาย 

๒.๒ นิติกรผู้รับผิดชอบรับรองร่าง “ผ่านการตรวจร่างแล้ว” แล้วลงลายมือชื่อนิติกรผู้ยกร่างหรือตรวจร่าง
ก ากับในทุกหน้าของเอกสารที่ยกร่างหรือตรวจร่างนั้นๆ และเสนอผู้อ านวยการกองกฎหมายเพ่ือให้ความ
เห็นชอบและส่งผลการพิจารณาให้กับหน่วยงานต้นเรื่องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

๒.๓ หน่วยงานต้นเรื่องจะเป็นผู้ด าเนินการเสนอผู้มีอ านาจลงนาม เว้นแต่ ต้องได้รับความเห็นชอบจากที่
ประชุมคณะใดคณะหนึ่งก่อน เช่น สภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ ที่ประชุมผู้บริหาร คณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย หรือคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ฯลฯ โดยหน่วยงานจะต้องเป็น
ผู้ด าเนินการน าเสนอความเป็นมา วัตถุประสงค์และความจ าเป็นในการร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศหรือ
ค าสั่งดังกล่าว ในกรณีที่มีปัญหา ข้อสังเกต หรือมีข้อซักถามจากที่ประชุมในกรณีรูปแบบ การใช้ถ้อยค าหรือ
รายละเอียดของการยกร่าง ตรวจสอบหรือแก้ไขกฎหมาย นิติกรผู้รับผิดชอบจะเป็นผู้น าเสนอรายละเอียด 
รูปแบบ หลักการของการยกร่าง หรือตรวจร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งนั้นๆ เพ่ือให้เป็นไปตาม
มติของที่ประชุมนั้น 

๒.๔ เมื่อข้อบังคับ ระเบียบและประกาศ หรือค าสั่งได้ลงนามประกาศใช้แล้ว หน่วยงานจะต้องจัดส่ง
ต้นฉบับข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศหรือค าสั่งนั้นให้กับงานสารบรรณ กองกลางเพื่อจัดเก็บหรือด าเนินการ
ที่เก่ียวข้องต่อไป 



-๑๐- 
 

๒.๕ หน่วยงานเจ้าของเรื่องต้องด าเนินการเวียนแจ้งข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งที่ประกาศใช้
แล้วให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบหรือถือปฏิบัติ รวมทั้งต้องจัดส่ง
ส าเนาให้แก่งานสารบรรณ กองกลางทราบด้วยทุกครั้ง 

๒.๖ งานสารบรรณ กองกลาง จะเป็นผู้ด าเนินการน าข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศในระบบสารสนเทศ
ตามข้ันตอนของหน่วยงานต่อไป 

 
แผนผังกระบวนการท างานกรณีตรวจหรือยกร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง 

 ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ การจัดท า (ร่าง) หรือปรับปรุง

แก้ไขข้อบังคับ ระเบียบ หรือ

ประกาศของหน่วยงาน 

ตามระยะเวลา

ของหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 

หน่วยงานยกร่างหรือเสนอประเดน็ปรับปรุง

แก้ไขข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศของ

หน่วยงาน 

- ตามมตสิภามหาวิทยาลัย 

- ตามมติคณะกรรมการบรหิารเงินรายได้

และทรัพยส์ิน 

- ตามมติคณะกรรมการหน่วยงาน 

หมายเหตุ : กรณีเป็นการเพ่ิมเติมหรือ

ปรับปรุงแก้ไขในเร่ืองอัตรา ต้องผ่านการ

วิเคราะห์อัตราจากกองแผนงานแล้ว 

หน่วยงาน 

เจ้าของเรื่อง 

๒ เสนอเรื่องผ่านรองอธิการบด ี ตามระยะเวลา

ของหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 

หน่วยงานท่ีต้องการยกร่างหรือปรบัปรุง

แก้ไข เสนอเรื่องผ่านรองอธิการบดีที่ก ากับ

ดูแล  

หน่วยงาน 

เจ้าของเรื่อง 

๓ เสนอเรื่องถึงกองกฎหมาย ตามระยะเวลา

ของหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 

หน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือรองอธิการบดีที่

ก ากับดูแลเสนอเรื่องเพื่อให้กองกฎหมาย

พิจารณาตรวจสอบร่างหรือประเดน็ท่ีแก้ไข

ปรับปรุง 

หน่วยงาน 

เจ้าของเรื่อง 

๔ การมอบหมายงาน ไม่เกิน ๒ วัน ผู้อ านวยการกองกฎหมายมอบหมายให้นิติ

กรฝ่ายที่เกีย่วข้องด าเนินการตรวจร่างหรือ

พิจารณาแกไ้ขปรับปรุงประเด็นท่ีหน่วยงาน

เสนอ หรือตามมติของคณะกรรมการภายใน

มหาวิทยาลยั 

 

 

 

กองกฎหมาย 
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 ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

๔ การพิจารณาตรวจร่างหรือแก้ไขปรับปรุงประเด็น 

(๔.๑) พิจารณาตามอ านาจการ

ด าเนินการตามพระราชบญัญัติ

หรือข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

ไม่เกิน ๑๕ วัน นิติกรที่ได้รับมอบหมายพิจารณาตรวจสอบ

ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศที่ต้องการยกร่าง

หรือแก้ไข 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีเร่งด่วนเป็นไปตาม

ระยะเวลาที่ขอก าหนดหรือความเหมาะสม 

นิติกรที่ได้รับ

มอบหมาย 

(๔.๒) ประสานงานหรือประชุมกับ

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ถ้ามี) 

ไม่เกิน ๑๕ วัน 

(๔.๓) ประสานหารือกับหน่วยงาน

ภายนอก (ถ้ามี) 

ไม่เกิน ๓๐ วัน 

๕ เสนอเรื่องเพื่อพิจารณา ไม่เกิน ๒ วัน นิติกรที่ได้รับมอบหมายเสนอผลการตรวจ

ร่างหรือปรับปรุงแก้ไขข้อบังคับ ระเบียบ 

ประกาศต่อผู้อ านวยการกองกฎหมาย 

นิติกรที่ได้รับ

มอบหมาย 

๖ เสนอเรื่องคืนหน่วยงาน ไม่เกิน ๒ วัน กองกฎหมายเสนอเรื่องกลับคืนหน่วยงาน

เจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง 

นิติกรที่ได้รับ

มอบหมาย 
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แผนผังแนวปฏิบัติการจัดส่งยกร่าง ตรวจสอบหรือแก้ไขข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศหรือค าสั่ง 
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กระบวนการท างานที่ ๓ 

การพิจารณาตรวจร่างบันทึกความร่วมมือ (MOU) 
 

๑. แนวปฏิบัติในการจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 
๑.๑ หน่วยงานที่เสนอเรื่อง  

บันทึกข้อความจากหน่วยงานที่เสนอเรื่อง ต้องระบุรายละเอียดดังนี้ 
๑.๑.๑ หน่วยงานคู่สัญญาที่ร่วมจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
๑.๑.๒ วัตถุประสงค์ของการจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ซึ่งต้องเป็นไปตามพันธกิจของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชด้านใดด้านหนึ่ง ดังนี้  
(๑) ด้านการศึกษา  
(๒) ด้านส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง 
(๓) ด้านการวิจัย  
(๔) ด้านการให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  
(๕) ด้านทะนุบ ารุงวัฒนธรรม 

๑.๑.๓ ประโยชน์หรือสิ่งที่มหาวิทยาลัยจะได้รับจากการจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
๑.๑.๔ แนบร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือที่จัดท าโดยหน่วยงานต้นเรื่อง พร้อมหนังสือขออนุมัติ

หลักการจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ตามแบบตามตัวอย่างที่ ๘ หากบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
เป็นภาษาต่างประเทศ จะต้องด าเนินการจัดท าค าแปลมาด้วย 

๑.๒ กองกฎหมาย  
เมื่อกองกฎหมายได้รับเรื่องจากหน่วยงานที่เสนอเรื่องแล้ว กองกฎหมายจะด าเนินการตรวจสอบ/

จัดท าบนัทึกข้อตกลงความร่วมมือ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
๑.๒.๑ วัตถุประสงค์ของการจัดทาบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
๑.๒.๒ ข้อกฎหมายประกอบกับข้อก าหนดและหน้าที่ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

ในการจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
๑.๒.๓ ตรวจสอบรูปแบบร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือให้เป็นไปตามรูปแบบ 
ในกรณีที่หน่วยงานต้นเรื่องมีความจ าเป็นต้องด าเนินการตามแบบของหน่วยงานอีกฝ่ายหนึ่ง  

ต้องระบุเหตุผล ความจ าเป็นดังกล่าวด้วย  
๑.๒.๔ เสนอบันทึกข้อความและเสนอร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
หมายเหตุ กระบวนการดังกล่าวใช้ระยะเวลาประมาณ ๗ วัน  

 

 



-๑๔- 
 
๒. แผนผังกระบวนการท างานกรณีตรวจร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ การจัดท ารา่งบันทึกข้อตกลงความ

ร่วมมือ 

ตามระยะเวลา

ของหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 

หน่วยงานด าเนินการยกร่างบันทึกข้อตกลงความ

ร่วมมือ 

 

หน่วยงาน 

เจ้าของเรื่อง 

๒ เสนอเรื่องถึงกองกฎหมาย ตามระยะเวลา

ของหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 

หน่วยงานเจ้าของเสนอเรื่องเพื่อให้กองกฎหมาย

พิจารณาตรวจสอบร่างบันทึกข้อตกลงความ

ร่วมมือ 

หน่วยงาน 

เจ้าของเรื่อง 

๓ การมอบหมายงาน ไม่เกิน ๒ วัน ผู้อ านวยการกองกฎหมายมอบหมายให้นิติกร

ด าเนินการตรวจร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ

ให้เป็นไปตามข้อกฎหมายและเป็นไปตาม

เจตนารมณ์ของทั้งสองฝ่าย 

กองกฎหมาย 

๔ เสนอเรื่องเพื่อพิจารณา ไม่เกิน ๒ วัน นิติกรที่ได้รับมอบหมายเสนอผลการตรวจร่าง

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือต่อผู้อ านวยการ 

กองกฎหมาย 

นิติกรที่ได้รับ

มอบหมาย 

๕ เสนอเรื่องคืนหน่วยงาน ไม่เกิน ๒ วัน กองกฎหมายเสนอเรื่องกลับคืนหน่วยงานเจ้าของ

เรื่องเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

นิติกรที่ได้รับ

มอบหมาย 
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กระบวนการท างานที่ ๔ 

การพิจารณาตรวจร่างสัญญา 

 
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจร่างสัญญาของกองกฎหมาย ส านักงานอธิการบดี สามารถก าหนด

ประเภทในการตรวจสอบโดยแบ่งออกเป็นการพิจารณาร่างสัญญาที่ได้ด าเนินการยกร่างสัญญาแล้ว และ 

การยกร่างสัญญาขึ้นมาใหม่ โดยร่างสัญญาทั้งสองประเภทนี้จะพิจารณาตรวจสอบตามขั้นตอนต่าง ๆ 

ดังต่อไปนี้ 

๑. แนวปฏิบัติในการตรวจร่างสัญญา 

 ๑.๑ เมื่อกองกฎหมายได้รับร่างสัญญาแล้ว ผู้อ านวยการกองกฎหมายมอบหมายให้นิติกรรับผิดชอบ

พิจารณาเสนอ 

 ๑.๒ นิติกรศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

๑.๒.๑ ตรวจสอบร่างสัญญาว่ามีเนื้อหาสาระของสัญญาที่ถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามกฎหมาย

และเจตนารมณ์ในการท าสัญญาของคู่สัญญาหรือไม่ เท่าที่จะไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์การตรวจร่างสัญญาใน

ประการต่างๆ ซึ่งการตรวจร่างสัญญาจะต้องมิให้สัญญานั้นขัดหรือแย้งต่อกฎหมายหรือระเบียบของ 

ทางราชการ (รวมถึงค าสั่ง ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี)  มิให้ทางราชการตกเป็นฝ่ายเสียเปรียบคู่สัญญา

ฝ่ายเอกชน ให้เกิดความเป็นธรรม มีความชัดเจน ไม่ขัดแย้งกันเอง และตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา 

๑.๒.๒ หากข้อเท็จจริงยังไม่เพียงพอ กองกฎหมายจะท าเป็นหนังสือขอข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือเชิญบุคคลที่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค าหรือสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม 

๑.๒.๓ เมื่อได้ข้อเท็จจริงที่ครบถ้วนแล้ว นิติกรจะท าการตรวจร่างสัญญาให้เป็นไปตามกฎหมาย

และเจตนารมณ์ของคู่สัญญาในการตกลงเข้าท าสัญญากันไว้ให้มากที่สุด เท่าที่จะไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์การตรวจ

ร่างสัญญาในประการต่างๆ โดยจะตรวจสอบ รวบรวม วิเคราะห์ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ขั้นตอน และรูปแบบ

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการตรวจร่างสัญญา  

๑.๒.๔ นิติกรเจ้าของส านวนจัดท าความเห็น ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ พร้อมร่างสัญญาที่ได้

ตรวจพิจารณาแล้วเสนอร่างสัญญาให้ผู้อ านวยการกองกฎหมายพิจารณา 

๑.๒.๕ กองกฎหมายเสนอร่างสัญญาให้อธิการบดีพิจารณาเพ่ือด าเนินการจัดส่งร่างสัญญา 

ให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณา หรือจะส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาจัดส่ง

ร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก็ได้ 

๑.๒.๖ ร่างสัญญาต่างๆ ที่ส่วนราชการลงนามนั้น จะต้องปฏิบัติให้เป็นไปมติคณะรัฐมนตรี  

แจ้งตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ นร ๐๒๐๕/ว ๑๓๘ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๓๕ เรื่อง การปรับปรุง
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แก้ไขมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณา  โดยได้ก าหนด

หลักเกณฑ์การส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณา มีดังนี้ 

(๑) การท าสัญญาโดยปกติให้ท าเป็นภาษาไทย ยกเว้นในกรณีจ าเป็นต้องท าเป็น

ภาษาต่างประเทศให้ท าเป็นภาษาอังกฤษ 

(๒) ก าหนดว่าให้ส่วนราชการต่างๆ ส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณา

ก่อนลงนาม 

 (๓) การท าสัญญาตามข้อ (๓) ให้ได้รับยกเว้นไม่ต้องส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุด
ตรวจพิจารณาในกรณีดังต่อไปนี้ 

(๓.๑) การท าสัญญาตามแบบที่เคยผ่านการตรวจพิจารณาของส านักงานอัยการสูงสุด
มาแล้ว หรือการท าสัญญาที่จ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบดังกล่าวเพียงเล็กน้อยใน
ประเด็นที่มิใช่สาระส าคัญและไม่ท าให้ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเสียเปรียบ 

(๓.๒) การท าสัญญาของส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจที่ต้องอยู่ในต่างประเทศ ซึ่งผ่าน
การตรวจพิจารณาของผู้เชี่ยวชาญท้องถิ่นหรือผู้รู้กฎหมายของส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจนั้นแล้ว 

(๔) หลักเกณฑ์นี้ไม่ให้ใช้บังคับกับการท าสัญญาตามแบบและวิธีการที่ก าหนดตามกฎหมาย
หรือระเบียบ หรือข้อบังคับท่ีคณะรัฐมนตรีให้ใช้บังคับเป็นการเฉพาะเรื่อง 

กล่าวโดยสรุป มหาวิทยาลัยในฐานะที่เป็นส่วนราชการ เมื่อกองกฎหมายได้ด าเนินการ 
ตรวจร่างสัญญาแล้ว หากร่างสัญญาดังกล่าวยังไม่เคยผ่านการตรวจร่างพิจารณาจากส านักงานอัยการสูงสุด 
ต้องส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อนลงนาม  

หากร่างสัญญาที่กองกฎหมายตรวจร่างนั้นเป็นร่างสัญญาที่ผ่านการตรวจพิจารณาของ
ส านักงานอัยการสูงสุดและจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่ผ่านการตรวจพิจารณา 
ของส านักงานอัยการสูงสุดเพียงเล็กน้อยในประเด็นที่มิใช่สาระส าคัญและไม่ท าให้ส่วนราชการเสียเปรียบ  
ก็ได้รับยกเว้นไม่ต้องส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณา 

๑.๒.๗ หากร่างสัญญาใดที่เป็นร่างสัญญาที่ท าขึ้นใหม่ทั้งฉบับ กองกฎหมายจะด าเนินการ 
ขอตัวอย่างร่างสัญญาที่ผ่านการตรวจพิจารณาจากส านักงานอัยการสูงสุดแล้ว เพ่ือน าไปใช้หรือน าไปเป็น  
แบบในการร่างสัญญาของมหาวิยาลัยต่อไป 

 
๒. แผนผังกระบวนการท างานกรณีตรวจร่างสัญญา 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ การรับเรื่อง/การมอบหมาย ๓๐ นาที ๑.๑ เจ้าหน้าที่ธุรการลงรบัเรื่อง แล้วเสนอ

ผู้อ านวยการกองกฎหมายพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ/

ผู้อ านวยการ 

กองกฎหมาย 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑.๒ ผู้อ านวยการกองกฎหมายพิจารณา

มอบหมายนติิกรผูร้ับผดิชอบ 

๒ การตรวจร่างสญัญา ๓ วัน ๒.๑ นติิกรตรวจสอบ รวบรวม วิเคราะห์

ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ขั้นตอน และรูปแบบ

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการตรวจร่าง

สัญญา เพื่อให้ร่างสญัญาเป็นไปตามกฎหมาย

และระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

๒.๒ จดัท าความเห็น ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ 

พร้อมร่างสญัญาทีไ่ด้ตรวจพิจารณาแล้วให้

หน่วยงานเจ้าของเรื่องไปด าเนินการปรับปรุง

แก้ไขให้เสร็จ  

๒.๓ ประสานหน่วยงานเจ้าของเรือ่งเพื่อ

ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขตามข้อสงัเกต หรือ

ข้อเสนอแนะ 

๒.๔ ตรวจสอบความถูกต้องของสญัญาที่

หน่วยงานแก้ไข หากถูกต้องจะด าเนินการจัดท า

ความเห็นพร้อมเสนอร่างสัญญาให้ผู้อ านวยการ

กองกฎหมายพิจารณา  

นิติกร

ผู้รับผิดชอบ 

๓ การส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการ

สูงสุดตรวจพิจารณา 

ตามระยะเวลา

ของส านักงาน

อัยการสูงสดุ 

๓.๑ กองกฎหมายเสนอร่างสญัญาให้อธิการบดี

พิจารณา หากให้ปรับปรุงหรือแก้ไขจะประสาน

เจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

๓.๒ หากเห็นชอบร่างสญัญากด็ าเนินการจัดส่ง

ร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสดุตรวจ

พิจารณา หรือกองกฎหมายจะจัดส่งร่างสัญญาที่

พิจารณาตรวจร่างแล้วให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

เสนออธิการบดเีพื่อจัดส่งให้ส านักงานอัยการ

สูงสุดตรวจพิจารณากไ็ด ้

นิติกร

ผู้รับผิดชอบ/

หน่วยงาน 

เจ้าของเรื่อง 

๔ การส่งร่างสัญญาคืนหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 

- เมื่อส านักงานอัยการสูงสดุตรวจพจิารณาร่าง

สัญญาเสร็จแล้ว กองกฎหมายจะด าเนินการส่ง

ร่างสัญญาให้หน่วยงานเจา้ของเรือ่งเพื่อ

ด าเนินการต่อไป 

นิติกร

ผู้รับผิดชอบ 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างที่ ๑ 
 

                                    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ                                                   โทร. ๗๑๘๐              

ที ่  อว ๐๖๐๒.        /                              วันที ่                                

เรื่อง  ขอหารือ                                                                                                           . 

เรียน  ผู้อ านวยการกองกฎหมาย 

ด้วย            (ชื่อหน่วยงาน/คณะกรรมการ)                     ขอความอนุเคราะห์กองกฎหมาย 

ขอปรึกษาหารือในปัญหาข้อกฎหมายเกี่ยวกับเรื่อง                                                                โดยมี

ข้อมูลประกอบการพิจารณาให้ความเห็นทางกฎหมาย ดังต่อไปนี้ (การเสนอเรื่องให้ล าดับหัวข้อดังนี้) 

๑. ข้อเท็จจริง 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

๒. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

๓. ข้อหารือ/ประเด็นปัญหา 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

๔. ความเห็นของหน่วยงานที่ขอหารือและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

๕. รายชื่อผู้แทนหน่วยงานหรือคณะกรรมการ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็น 

 

 

                           (........................................) 

                                        ...................................... 
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ตัวอย่างที่ ๒ 
 

                                    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กองกฎหมาย  ส านักงานอธิการบดี   โทร. ๗๑๘๐                              

ที ่  อว ๐๖๐๒.๐๑(๒๕)/                              วันที ่                                   

เรื่อง  ตอบขอหารือ เรื่อง                                                                                               .  

เรียน   

ตามที่ (เรื่องเดิม)……………………………………………………………………………………………………………..... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

(การด าเนินการ)……………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

(ความเห็นให้ล าดับหัวข้อดังนี้) 

๑. สรุปข้อเท็จจริงที่เป็นสาระส าคัญ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

๒. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

๓. ข้อพิจารณาในประเด็นปัญหาข้อกฎหมาย 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

๔. ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 

                           (......................................... ) 

                                       ผู้อ านวยการกองกฎหมาย 
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ตัวอย่างที่ ๓ 

(ร่าง) 
 
 

  
 
 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
ว่าด้วย .......................................................................... 

พ.ศ. .... 
______________________ 

 
โดยที่เป็นการสมควรก าหนดให้...................................................... .................................................. 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ............. แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. ๒๕๒๑ 
สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในการประชุมครั้งที่ ../.... เมื่อวันที่ ......... .........................จึงออก
ข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้ (ข้อความอารัมภบท – ให้หน่วยงานอ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ
และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ และหากมีมติของคณะกรรมการหรือท่ีประชุมที่เกี่ยวข้อง ให้ระบุไว้ด้วย) 

ข้อ ๑ ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย ......................  
......................................... พ.ศ. ....” 

ข้อ ๒ ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ ........................................................ เป็นต้นไป  

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย ................................. 
......................................... พ.ศ. .... (กรณียกเลิกข้อบังคับเดิมทั้งฉบับ หรือหากเป็นการยกร่างข้อบังคับขึ้นใหม ่

 ไม่จ าเป็นต้องใส่ข้อความส่วนน้ี) 

ข้อ ๔ ในข้อบังคับนี้ (เป็นการก าหนดค านิยาม) 
“.................” หมายความว่า 
“.................” หมายความว่า 
“.................” หมายความว่า 
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ข้อ ๕ .................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................ 

ข้อ ๖ .................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................ 

ข้อ ๗ .................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................ 

ข้อ … .................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................ 

ทั้งนี้ ในส่วนของเนื้อหา ขึ้นอยู่กับหลักการของการออกข้อบังคับแต่ละเรื่องว่ามีโครงการหรือหลักการมากน้อย
เพียงใด โดยในส่วนของการก าหนดเนื้ อหา ในข้อบั งคับ ควรเป็นหลักการส าคัญที่ แน่นอนแล้ ว  โดยอาจยั ง  
ไม่ต้องลงรายละเอียดมากนัก แต่ต้องเขียนให้อ านาจบุคคลใดบุคคลหนึ่งในการออกระเบียบหรือประกาศเพื่อก าหนด
หลักเกณฑ์โดยละเอียดต่อไป และการก าหนดให้บุคคลใดมีอ านาจในการออกระเบียบหรือประกาศ ต้องไม่ขัดกับข้อบังคับ 
ระเบียบ หรือประกาศอื่นของมหาวิทยาลัยด้วย เช่น การออกระเบียบเกี่ยวกับการก าหนดอัตรา หากไม่ใช่อัตราที่เกี่ยวกับ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าบ ารุงการศึกษาและค่าวัสดุการศึกษา ย่อมเป็นอ านาจของคณะกรรมการ บริหารรายได้และ
ทรัพย์สิน เป็นต้น 

ข้อ ... ให้อธิการบดีรักษาการตามข้อบังคับนี้ และให้มีอ านาจออกระเบียบหรือประกาศใดๆ เพ่ือ
ปฏิบัติให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ 

ในกรณีที่มีปัญหาในทางปฏิบัติหรือต้องตีความตามข้อบังคับนี้ ให้ ........................................ เป็นผู้
วินิจฉัยชี้ขาด และค าวินิจฉัยนั้นให้เป็นที่สุด 

กรณีผู้รักษาการตามข้อบังคับ และผู้มีอ านาจวินิจฉัยช้ีขาด ให้ก าหนดไว้ในข้อสุดท้าย เว้นแต่ในข้อบังคับนั้นมีการ
แบ่งเนื้อหาออกเป็นหมวดๆ การก าหนดผู้รักษาการตามข้อบังคับ และผู้มีอ านาจวินิจฉัยชี้ขาด ให้ก าหนดไว้ในข้อสุดท้ายก่อน
ขึ้นหมวดที่ ๑ 

  
  ประกาศ  ณ  วันที่ ........ เดือน .................................. พ.ศ. .... 

 
    (ลงชื่อ)......................................................  

       (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
       (ต าแหน่ง) 



-๒๓- 
 

ตัวอย่างที่ ๔ 
(ร่าง) 

 
 
 
 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
ว่าด้วย .......................................................................... 

พ.ศ. .... 
______________________ 

 
โดยที่เป็นการสมควรก าหนดให้........................................................... ............................................ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา .... แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. .... ประกอบกับ 
ข้อ .... แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. ....  คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน 
ในการประชุมครั้งที่ ../.... เมื่อวันที่ ..........................................จึงออกระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ (ข้อความอารัมภบท – 

ให้หน่วยงานอ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบนั้น 
(ถ้าหากมี) และหากมีมติของคณะกรรมการหรือท่ีประชุมที่เกี่ยวข้อง ให้ระบุไว้ด้วย) 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย ........... ...........  
......................................... พ.ศ. ....” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ ........................................................ เปน็ต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย ................................. 
......................................... พ.ศ. .... (กรณียกเลิกระเบียบเดิมทั้งฉบับ หรือหากเป็นการยกร่างระเบียบขึ้นใหม่ 

 ไม่จ าเป็นต้องใส่ข้อความส่วนน้ี) 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ (เป็นการก าหนดค านิยาม) 
“.................” หมายความว่า 
“.................” หมายความว่า 
“.................” หมายความว่า 



-๒๔- 
 

ข้อ ๕ .................................................................................................................................... 
........................................................................................................................... ..................................... 
................................................................................................................................................................ 

ข้อ ๖ .................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................ 

ข้อ ๗ .................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................ 

ข้อ … .................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. ............... 
................................................................................................................................................................ 

ทั้งนี้ ในส่วนของเนื้อหา ขึ้นอยู่กับหลักการของการออกระเบียบแต่ละเรื่องว่ามีโครงการหรือหลักการมากน้อย
เพียงใด โดยในส่วนของการก าหนดเนื้อหาในระเบียบ โดยเฉพาะในเรื่องของอัตรา อาจก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่าย 
รวมทั้งแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องไว้ในระเบียบฉบับเดียวกัน เพื่อให้ง่ายต่อการใช้งานโดยไม่ต้องก าหนดให้ออกเป็นประกาศอีกฉบับ
ก็ได้ 

ข้อ ... ให้อธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจออกประกาศหรือค าสั่งใดๆ เพ่ือปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

ในกรณีที่มีปัญหาในทางปฏิบัติหรือต้องตีความตามระเบียบนี้ ให้ ......................... ........................... 
เป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด และค าวินิจฉัยนั้นให้เป็นที่สุด 

กรณีผู้รักษาการตามระเบียบ และผู้มีอ านาจวินิจฉัยช้ีขาด ให้ก าหนดไว้ในข้อสุดท้าย เว้นแต่ในระเบียบนั้นมีการ
แบ่งเนื้อหาออกเป็นหมวดๆ การก าหนดผู้รักษาการตามระเบียบ และผู้มีอ านาจวินิจฉัยช้ีขาด ให้ก าหนดไว้ในข้อสุดท้ายก่อน
ขึ้นหมวดที่ ๑ 

  
  ประกาศ  ณ  วันที่ ........ เดือน .................................. พ.ศ. .... 

 
    (ลงชื่อ)...........................................................  

       (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                                 (ต าแหน่ง) 

 



-๒๕- 
 

ตัวอย่างที่ ๕ 

(ร่าง) 

 
 
 
 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
ว่าด้วย .......................................................................... (ฉบับที่ ..... )  

พ.ศ. .... 
กรณีมเีรื่องเดยีวกันเกินกว่า ๑ ฉบบั หรือเป็นการแกไ้ข ยกเลิกเพียงบางข้อ 

______________________ 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงแก้ไข........................................................................................ อาศัย
อ านาจตามความในมาตรา .... แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. .... ประกอบกับข้อ 
.... แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. ....  คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน ใน
การประชุมครั้งที่ ../.... เมื่อวันที่ ..........................................จึงออกระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ (ข้อความอารัมภบท – 

ให้หน่วยงานอ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบนั้น 
(ถ้าหากมี) และหากมีมติของคณะกรรมการหรือท่ีประชุมที่เกี่ยวข้อง ให้ระบุไว้ด้วย) 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย ........... ...........  
......................................... พ.ศ. ....” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ ........................................................ เป็นต้นไป  

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในข้อ .... แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย ......... 
......................................... พ.ศ. .... และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน (กรณียกเลิกระเบียบเดิมบางข้อ) 

“ข้อ..  .................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
.............................................................................................................................................................” 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ (เป็นการก าหนดค านิยาม) 
“.................” หมายความว่า 



-๒๖- 
 

“.................” หมายความว่า 
ข้อ ๕ .................................................................................................................................... 

........................................................................................................................... ..................................... 

................................................................................................................................................................ 

ข้อ ๖ .................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................ 

ข้อ ๗ .................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................ 

ข้อ … .................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. ............... 
................................................................................................................................................................ 

ทั้งนี้ ในส่วนของเนื้อหา ขึ้นอยู่กับหลักการของการออกระเบียบแต่ละเรื่องว่ามีโครงการหรือหลักการมากน้อย
เพียงใด โดยในส่วนของการก าหนดเนื้อหาในระเบียบ โดยเฉพาะในเรื่องของอัตรา อาจก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่าย 
รวมทั้งแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องไว้ในระเบียบฉบับเดียวกัน เพื่อให้ง่ายต่อการใช้งานโดยไม่ต้องก าหนดให้ออกเป็นประกาศอีกฉบับ
ก็ได้ 

ข้อ ... ให้อธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจออกประกาศหรือค าสั่งใดๆ เพ่ือปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

ในกรณีที่มีปัญหาในทางปฏิบัติหรือต้องตีความตามระเบียบนี้ ให้ ................ .................................. 
เป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด และค าวินิจฉัยนั้นให้เป็นที่สุด 

กรณีผู้รักษาการตามระเบียบ และผู้มีอ านาจวินิจฉัยช้ีขาด ให้ก าหนดไว้ในข้อสุดท้าย เว้นแต่ในระเบียบนั้นมีการ
แบ่งเนื้อหาออกเป็นหมวดๆ การก าหนดผู้รักษาการตามระเบียบ และผู้มีอ านาจวินิจฉัยช้ีขาด ให้ก าหนดไว้ในข้อสุดท้ายก่อน
ขึ้นหมวดที่ ๑ 

  
  ประกาศ  ณ  วันที่ ........ เดือน .................................. พ.ศ. .... 

 
    (ลงชื่อ)...........................................................  

       (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                                 (ต าแหน่ง) 



-๒๗- 
 

ตัวอย่างที่ ๖ 
(ร่าง) 

 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
เรื่อง ..........................................................................  

พ.ศ. .... 
______________________ 

 
โดยที่เป็นการสมควรก าหนดหลักเกณฑ์................................................................................ อาศัย

อ านาจตามความในมาตรา .... แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. .... ประกอบกับข้อ 
.... แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. .... จึงออกประกาศก าหนดไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อความอารัมภบท – ให้หน่วยงานอ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกประกาศ 
และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกประกาศนั้น (ถ้าหากมี) และหากมีมติของคณะกรรมการหรือที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง ให้ระบุ
ไว้ด้วย 

ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็นต้องยกเลิกประกาศฉบับเดิมและออกประกาศฉบับใหม่ทดแทน ให้เขียนยกเลิกประกาศ
ฉบับเดิมไว้ถัดจากข้อความที่อ้างฐานอ านาจตามกฎหมาย เช่น “อาศัยอ านาจตามความในมาตรา .... แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลั ยสุ โ ขทัยธรรมาธิ ร าช พ .ศ .  . . . .  จึ ง ให้ ยก เลิ กประกาศมหาวิทยาลั ยสุ โ ขทัยธรรมาธิ ร าช เ รื่ อ ง 
.................................................. พ.ศ. .... และออกประกาศไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ในประกาศฉบับนี้ 
“.................” หมายความว่า 
“.................” หมายความว่า 
“.................” หมายความว่า 
 กรณีมีความจ าเป็นต้องก าหนดนิยาม ให้ก าหนดนิยามไว้ในข้อแรก แต่โดยส่วนใหญ่ประกาศจะไม่มีการก าหนด

นิยาม เนื่องจากเป็นการออกโดยอาศัยอ านาจของข้อบังคับหรือระเบียบ ซึ่งได้ก าหนดนิยามไว้อยู่แล้ว 

ข้อ ๒ .................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................ 



-๒๘- 
 

ข้อ ๓ .................................................................................................................................... 
........................................................................................................................... ..................................... 
................................................................................................................................................................ 

ข้อ ๔ .................................................................................................................................... 
........................................................................................................................... ..................................... 
................................................................................................................................................................ 

ข้อ … .................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................ 

ทั้งนี้ ในส่วนของเนื้อหา ขึ้นอยู่กับหลักการของการออกประกาศแต่ละเรื่องว่ามีโครงการหรือหลักการมากน้อย
เพียงใด ซึง่หากมีเนื้อหาที่เยอะ อาจก าหนดแยกเป็นหมวดเพื่อให้ง่ายต่อการท าความเข้าใจก็ได้ 

ข้อ ... ให้อธิการบดีรักษาการตามประกาศนี้ และให้มีอ านาจออกค าสั่งใดๆ เพ่ือปฏิบัติให้เป็นไปตาม
ประกาศนี ้

ในกรณีที่มีปัญหาในทางปฏิบัติหรือต้องตีความตามประกาศนี้ ให้ ....................................................... 
เป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด และค าวินิจฉัยนั้นให้เป็นที่สุด 

กรณีผู้รักษาการตามประกาศ และผู้มีอ านาจวินิจฉัยช้ีขาด ให้ก าหนดไว้ในข้อสุดท้าย เว้นแต่ในประกาศนั้นมีการ
แบ่งเนื้อหาออกเป็นหมวดๆ การก าหนดผู้รักษาการตามประกาศ และผู้มีอ านาจวินิจฉัยช้ีขาด ให้ก าหนดไว้ในข้อสุดท้ายก่อน
ขึ้นหมวดที่ ๑ 

ทั้งนี้ ให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่ ........................................  
การก าหนดวันท่ีมีผลใช้บังคับของประกาศจะก าหนดไว้ในย่อหน้าสุดท้าย โดยไม่ต้องก าหนดเป็นข้อ 

  
  ประกาศ  ณ  วันที่ ........ เดือน .................................. พ.ศ. .... 

 
    (ลงชื่อ)...........................................................  

       (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                                 (ต าแหน่ง) 

 

 

 



-๒๙- 
 

ตัวอย่างที่ ๗ 
(ร่าง) 

 
 
 
 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
ที่ ...... / ....... 

เรื่อง ..........................................................................  
______________________ 

 
............................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................ อาศัย
อ านาจตามความในมาตรา ....... แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. .....จึงก าหนดให้ 
........................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………….. ดังนี้ (อารัมภบท หรือเหตุผลในการ
ออกค าสั่ง โดยต้องระบุฐานอ านาจในการออกค าสั่งไว้ด้วย) 

............................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
(เนื้อหาในการออกค าสั่ง ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม) 

ทั้งนี้ ตั้งแต่ ............................................... (วันท่ีเริ่มมีผลใช้บังคับ) 

 
     สั่ง  ณ  วันที่ ........ เดือน .................................. พ.ศ. .... 

 
    (ลงชื่อ).............................................................  

       (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                                                 (ต าแหน่ง) 



-๓๐- 
 

ตัวอย่างที่ ๘ 

                                
                               

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ 
ระหว่าง 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  กับ ………………………………………..  
------------------------------------------------------------------------- 

 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการฉบับนี้ท าขึ้นที่ …………………………………………………………

เมื่อวันที่........................................... พ.ศ. .... ระหว่าง  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตั้งอยู่เลขที่ ๙/๙ หมู่ ๙  
ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี ๑๑๑๒๐ โดย ……………………………………………………………………………… 
ต าแหน่ง………………………………………………………………..…………………………………… ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันแทน
มหาวิทยาลัย ซึ่งต่อไปในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการนี้ เรียกว่า “มหาวิทยาลัย” ฝ่ายหนึ่ง กับ 
……………………………………………………………. ตั้งอยู่เลขท่ี …………………………………………………………………………..
โดย…………………………………………….………………………ต าแหน่ง…………………………………………………………………. 
ซึ่งตอ่ไปในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการนี้ เรียกว่า “…………………..” อีกฝ่ายหนึ่ง  

ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ ซึ่งต่อไปในบันทึกข้อตกลง 
ความร่วมมือทางวิชาการนี้ เรียกว่า “บันทึกข้อตกลง” โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 
ข้อ ๑ หลักการเหตุผล 
………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………. 

 

 

ตราของหน่วยงานอ่ืน 
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ข้อ ๒ วัตถุประสงค์ 
๑. ………………………………………………………………………………………………………………………… 
๒. ………………………………………………………………………………………………………………………… 
๓. ………………………………………………………………………………………………………………………… 
๔. ………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
ข้อ ๓ กรอบและแนวทางการด าเนินงาน 

๑. ………………………………………………………………………………………………………………………… 
๒. ………………………………………………………………………………………………………………………… 
๓. ………………………………………………………………………………………………………………………… 
๔. …………………………………………………………………………………………………………………………  

 
ข้อ ๔ หน้าทีข่องท้ังสองฝ่าย 

๔.๑ หน้าที่ของมหาวิทยาลัย 
๑. ………………………………………………………………………………………………………………………… 
๒. ………………………………………………………………………………………………………………………… 
๓. ………………………………………………………………………………………………………………………… 
๔. …………………………………………………………………………………………………………………………  
๔.๒ หน้าที่ของหน่วยงาน 
๑. ………………………………………………………………………………………………………………………… 
๒. ………………………………………………………………………………………………………………………… 
๓. ………………………………………………………………………………………………………………………… 
๔. …………………………………………………………………………………………………………………………  

 
ข้อ ๕ ผลผูกพันทางกฎหมาย  
บันทึกข้อตกลงฉบับนี้ เป็นเพียงการแสดงเจตนาร่วมกันของทั้งสองฝ่ายเท่านั้น โดยไม่มี 

ผลผูกพันทางกฎหมายหรือสร้างภาระผูกพัน รวมทั้งข้อผูกมัดทางกฎหมายไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม 
แต่ประการใด 
 

ข้อ ๖ สิทธิในทรัพย์สินทางปัญญา 
สิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาหรือสิทธิอ่ืนใดของผลงาน สิ่งประดิษฐ์ คู่มือ เอกสาร โปรแกรม

คอมพิวเตอร์ ข้อมูล หรือสิ่งอ่ืนใดที่ได้สร้างสรรค์ขึ้นจากการดาเนินงานโครงการย่อยภายใต้บันทึกข้อตกลงนี้  
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รวมถึงการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญาดังกล่าว ให้เป็นไปตามข้อตกลงของทั้งสองฝ่าย ในแต่ละโครงการ
ย่อยภายใต้บันทึกข้อตกลงนี้เป็นรายกรณีไป 

 
ข้อ ๗ การรักษาความลับ 
ทั้งสองฝ่ายจะรักษาความลับและ/หรือความลับทางการค้าที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติตามบันทึก

ข้อตกลงฉบับนี้ จะไม่เปิดเผยหรือถ่ายทอดให้แก่บุคคลอ่ืน และ/หรือน าความลับดังกล่าวไปหาประโยชน์ไม่ว่า
กรณีใด ๆ เว้นแต่จะได้ความยินยอมเป็นหนังสือจากอีกฝ่ายหนึ่งก่อน และทั้งสองฝ่ายตกลงว่าจะเก็บรักษา
ความลับของข้อมูลที่เป็นความลับของฝ่ายผู้ให้ข้อมูลนับตั้งแต่วันที่ได้รับข้อมูลและตลอดระยะเวลาที่บันทึก
ข้อตกลงฉบับนี้มีผลบังคับและต่อไปอีกเป็นระยะเวลา ........ ปี นับตั้งแต่วันที่ได้รับ การเปิดเผยข้อมูลจาก 
ฝ่ายผู้ให้ข้อมูลที่เป็นความลับนั้น 

 
ข้อ ๘ การก าหนดรายละเอียดของบันทึกข้อตกลง 
บันทึกข้อตกลงฉบับนี้ ให้ถือเป็นข้อตกลงความร่วมมือทั่วไปในการด าเนินการของทั้งสองฝ่าย 

และอาจมอบหมายผู้ประสานงานได้ เพ่ือร่วมกันก าหนดรายละเอียดเฉพาะเรื่องภายใต้ขอบเขตแห่งบันทึก
ข้อตกลงนี้ โดยต้องสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของแต่ละฝ่าย 
 

ข้อ ๙ ระยะเวลาของบันทึกข้อตกลง 
บันทึกข้อตกลงฉบับนี้มีก าหนดระยะเวลา............(......... ) ปี นับตั้งแต่วันที่ลงนามในบันทึก

ข้อตกลง (วันที่................................................ พ.ศ. .... ถึงวันที่.................................................. .... พ.ศ. ....) 
กรณีที่บันทึกข้อตกลงครบก าหนดระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง และทั้งสองยังเห็นชอบที่จะ

ด าเนินการตามบันทึกข้อตกลงฉบับนี้ต่อไป ให้ท าความตกลงกันเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้บันทึกข้อตกลง
ฉบับนี้มีผลใช้บังคับต่อไป 
 

ข้อ ๑๐ การเปลี่ยนแปลง แก้ไข หรือขยายความร่วมมือเพิ่มเติมบันทึกข้อตกลง 
ทั้งสองฝ่ายตกลงว่า บันทึกข้อตกลงฉบับนี้อาจมีการเปลี่ยนแปลง แก้ไข หรือขยายความร่วมมือ

เพ่ิมเติมบันทึกข้อตกลงนี้ ได้โดยได้รับความยินยอมจากทั้งสองฝ่าย โดยทั้งสองฝ่ายจะได้ตกลงร่วมกัน 
เป็นลายลักษณ์อักษรเป็นกรณีๆ ไป และจัดท าเป็นบันทึกข้อตกลงเพ่ิมเติมแนบท้ายบันทึกข้อตกลงฉบับน ี้ 

 
ข้อ ๑๑ การสิ้นสุดของบันทึกข้อตกลง 
การระงับหรือยกเลิกบันทึกข้อตกลงฉบับนี้กระท าได้โดยฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งจะต้องแจ้งรายละเอียด

เป็นลายลักษณ์อักษรให้อีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า...........(.........) วัน ตามแบบและพิธีการ
เช่นเดียวกับการท าบันทึกข้อตกลงนี้ ในกรณีที่มีการระงับหรือยกเลิกข้อตกลงที่อยู่ในระหว่างด าเนินการตาม
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บันทึกข้อตกลงฉบับนี้ ให้ข้อตกลงดังกล่าวนั้นมีผลต่อเนื่องต่อไปจนกระทั่งการนั้นจะเสร็จสมบูรณ์ เว้นแต่ทั้ง
สองฝ่ายจะตกลงกันเป็นอย่างอ่ืน 
 

ข้อ ๑๒ การระงับข้อขัดแย้ง 
ในกรณีที่มีข้อขัดแย้งใด ๆ ในการด าเนินการตามบันทึกข้อตกลงฉบับนี้ ทั้งสองฝ่ายตกลงจะ

เจรจาร่วมกันเพ่ือระงับข้อขัดแย้งที่เกิดขึ้น โดยการเจรจาเพ่ือระงับข้อขัดแย้งดังกล่าวทั้งสองฝ่ายตกลงจะเน้น
การรักษาความสัมพันธ์อันดีระหว่างกัน 

 
บันทึกข้อตกลงฉบับนี้ท าขึ้นไว้เป็นสองฉบับ โดยมีข้อความถูกต้องตรงกันทั้งสองฝ่าย ได้อ่าน 

และเข้าใจข้อตกลงโดยละเอียดแล้ว  จึงได้ลงลายมือชื่อพร้อมประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน  
และต่างฝ่ายต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช                                             หน่วยงานอื่น                                                                                                                       

   

ลงนาม............................................................                 ลงนาม..........................................................  

  (.......................................................)                           (.....................................................)                                                                                                                                                                     

       อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช    

              

 

ลงนาม................................................พยาน                     ลงนาม..............................................พยาน 

           (..................................................)                              (..................................................)                                                                                                                                            

         ...........................................................                        .............................................................. 

 
 


