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ค าน า 
  

คู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมายฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือต้องการให้บุคลากรของส านักกฎหมาย 
และหรือบุคคลผู้เกี่ยวข้องได้มีความรู้ ความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบและขั้นตอนการท างานเกี่ยวกับ
การตอบข้อหารือ การให้ความเห็นทางกฎหมาย ซึ่งเป็นพันธกิจหลักของส านักกฎหมายอย่างเป็นระบบ 
และสามารถน าไปปรับใช้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานให้ดียิ่งขึ้นได้ 
 
 ส านักกฎหมายหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมายฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์  
แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการที่จะศึกษาเพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถ บูรณา
การองค์ความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินการที่จะเกิดขึ้น  
ในการปฏิบัติงาน หากมีข้อบกพร่องประการใดส านักกฎหมายต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ 
 
 
               ส านักกฎหมาย 
        ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
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1.              
 ส านักกฎหมาย ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง หรือ สศค.  
 
2. ที่ตั้ง 
 ชั้น 2 อาคารส านักงานเศรษฐกิจการคลัง กระทรวงการคลัง 
 ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน 
 เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
 โทรศัพท์ 0-2273-9020 ตอ่ 3262-3268 
 โทรสาร 0-2618-3371  
 
3. ประวัติความเป็นมา  
 ตามข้อ 3 แห่งกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานเศรษฐกิจการคลัง กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2551  
ไดแ้บ่งส่วนราชการส านักงานเศรษฐกิจการคลังโดยให้มีส านักกฎหมาย มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ 9 ซึ่งจะ 
กล่าวโดยละเอียดในหัวข้อการแบ่งส่วนราชการภายในของส านักกฎหมาย 
  
4. วิสัยทัศน์ของส านักกฎหมาย  
     “หน่วยงานหลักด้านกฎหมายเศรษฐกิจการคลังของประเทศ” 
 
5. พันธกิจของส านักกฎหมาย  
    5.1                                                                                
                                                                                          
                                                                                                    
    5.2                                                                                      
                        
    5.3                                                                                      
                                                                                              
                      
 
6. ยุทธศาสตร์ของส านักกฎหมาย 
    6.1 เสนอกฎหมายเศรษฐกิจการคลังเพ่ือสนับสนุนการเสนอแนะนโยบายของส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
    6.2 เสริมสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนในการตรากฎหมาย 
    6.3 ส่งเสริมให้ความรู้แก่บุคลากรด้านกฎหมายเศรษฐกิจการคลังและด้านอ่ืน ๆ อย่างต่อเนื่อง 
    6.4 เสริมสร้างวินัยและจรรยาบรรณให้แก่บุคลากร 
 
7. เป้าประสงค์ของส านักกฎหมาย 
    7.1 เพื่อให้มีผลงานด้านกฎหมายเศรษฐกิจการคลังที่ทันสมัย เป็นที่ยอมรับและสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
    7.2 เพื่อประสานงานที่ดีกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    7.3 เพื่อเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ และให้บุคลากรมีความเชี่ยวชาญด้านกฎหมายเศรษฐกิจการคลัง 
    7.4 เพื่อให้บุคลากรในส านักกฎหมาย มีระเบียบ วินัย และจรรยาบรรณในวิชาชีพ 
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8. การแบ่งส่วนงานภายในของส านักกฎหมาย  
    8                             
          7.1.1 ฝ่ายกฎหมายการเงิน  
          7.1.2 ฝ่ายกฎหมายการออมและการลงทุน 
    8.2 ส่วนกฎหมายเศรษฐกิจการคลัง 
          7.2.1 ฝ่ายกฎหมายการคลัง 
          7.2.2 ฝ่ายกฎหมายภาษี 
    8.3     นิติกรรมสัญญา งานคดี และกฎหมายเศรษฐกิจอื่น 
          7.3.1 ฝ่ายนิติกรรมสัญญาและงานคดี 
          7.3.2 ฝ่ายกฎหมายเศรษฐกิจอื่น 
    8.4 ฝ่ายบริหารงานธุรการ 
 
9. หน้าที่ความรับผิดชอบของส านักกฎหมาย 
    9.1 ส่วนกฎหมายเศรษฐกิจการเงิน 
          9.1.1 ฝ่ายกฎหมายการเงิน  

         (1) ด าเนินการยกร่างพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา พระราชก าหนด กฎกระทรวง ประกาศ 
กระทรวง ระเบียบ ค าสั่ง หรือนิติกรรมสัญญาต่าง ๆ ในด้านการเงิน สถาบันการเงิน สถาบันการเงินเฉพาะกิจ 
และการประกันภัยที่เกี่ยวข้อง 
          (2) พัฒนากฎหมายด้านการเงิน สถาบันการเงิน สถาบันการเงินเฉพาะกิจ และการประกันภัย 
รวมทั้งด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          (3) เป็นผู้แทนกระทรวงการคลังและส านักงานเศรษฐกิจการคลังในการประชุม
คณะกรรมาธิการ คณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการต่าง ๆ ตลอดจนเป็นผู้แทนในการประชุมระหว่าง
ประเทศ 
          (4) ตอบข้อหารือ ให้ค าปรึกษา และเสนอแนะความเห็นด้านกฎหมายการเงิน สถาบัน
การเงิน และสถาบันการเงินเฉพาะกิจ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานต่าง ๆ ในส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 

         (5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
มอบหมาย 
          9.1.2 ฝ่ายกฎหมายการออมและการลงทุน  

        (1) ด าเนินการยกร่างพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา พระราชก าหนด กฎกระทรวง 
ประกาศ กระทรวง ระเบียบ ค าสั่ง หรือนิติกรรมสัญญาต่าง ๆ ในด้านการออมและการลงทุนที่เก่ียวข้อง 

    (2) พัฒนากฎหมายด้านการออมและการลงทุน รวมทั้งด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายที่เกี่ยวข้อง      
    (3) เป็นผู้แทนกระทรวงการคลังและส านักงานในการประชุมคณะกรรมาธิการ คณะกรรมการ  

และคณะอนุกรรมการต่าง ๆ ตลอดจนเป็นผู้แทนในการประชุมระหว่างประเทศ 
         (4) ตอบข้อหารือ ให้ค าปรึกษา และเสนอแนะความเห็นด้านกฎหมายการออมและการลงทุน
ที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานต่าง ๆ ในส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
         (5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
มอบหมาย 
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    9.2 ส่วนกฎหมายเศรษฐกิจการคลัง 
          9.2.1 ฝ่ายกฎหมายการคลัง 

        (1) ด าเนินการยกร่างพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา พระราชก าหนด กฎกระทรวง 
ประกาศ กระทรวง ระเบียบ ค าสั่ง หรือนิติกรรมสัญญาต่าง ๆ ในด้านการคลังที่เก่ียวข้อง 
          (2) พัฒนากฎหมายด้านการคลัง รวมทั้งด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          (3) เป็นผู้แทนกระทรวงการคลังและส านักงานเศรษฐกิจการคลังในการประชุม
คณะกรรมาธิการ คณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการต่าง ๆ ตลอดจนเป็นผู้แทนในการประชุมระหว่าง
ประเทศ 
          (4) ตอบข้อหารือ ให้ค าปรึกษา และเสนอแนะความเห็นด้านกฎหมายการคลังที่เกี่ยวข้องกับ 
หน่วยงานต่าง ๆ ในส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
          (5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
มอบหมาย 
          9.2.2 ฝ่ายกฎหมายภาษี 

         (1) ด าเนินการยกร่างพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา พระราชก าหนด กฎกระทรวง 
ประกาศ กระทรวง ระเบียบ ค าสั่ง หรือนิติกรรมสัญญาต่าง ๆ ในด้านภาษีท่ีเกี่ยวข้อง 
          (2) พัฒนากฎหมายด้านภาษี รวมทั้งด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          (3) เป็นผู้แทนกระทรวงการคลังและส านักงานเศรษฐกิจการคลังในการประชุม
คณะกรรมาธิการ คณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการต่าง ๆ ตลอดจนเป็นผู้แทนในการประชุมระหว่าง
ประเทศ 
          (4) ตอบข้อหารือ ให้ค าปรึกษา และเสนอแนะความเห็นด้านกฎหมายภาษีที่เก่ียวข้องกับ 
หน่วยงานต่าง ๆ ในส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
          (5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
มอบหมาย 
 
    9.3 ส่วนนิติกรรมสัญญา งานคดี และกฎหมายเศรษฐกิจอื่น 
          9.3.1 ฝ่ายนิติกรรมสัญญาและงานคดี 

         (1) ด าเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญา  
         (2) ด าเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่งทางอาญา งานคดีปกครองและงานคดีอ่ืนที่อยู่ 

ในอ านาจหน้าที่ของส านักงานเศรษฐกิจการคลังและกระทรวงการคลัง 
          (3) เป็นผู้แทนกระทรวงการคลังและส านักงานเศรษฐกิจการคลังในการประชุม
คณะกรรมาธิการ คณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการต่าง ๆ ตลอดจนเป็นผู้แทนในการประชุมระหว่าง
ประเทศ 
          (4) ตอบข้อหารือ ให้ค าปรึกษา และเสนอแนะความเห็นด้านนิติกรรมสัญญา งานคดีที่
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานต่าง ๆ ในส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
          (5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
มอบหมาย 
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          9.3.2 ฝ่ายกฎหมายเศรษฐกิจอื่น 
         (1) ด าเนินการยกร่างพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา พระราชก าหนด กฎกระทรวง 

ประกาศ กระทรวง ระเบียบ ค าสั่ง หรือนิติกรรมสัญญาต่าง ๆ ในด้านการเศรษฐกิจอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
          (2) พัฒนากฎหมายด้านการเศรษฐกิจอ่ืนที่เก่ียวข้อง รวมทั้งด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          (3) เป็นผู้แทนกระทรวงการคลังและส านักงานเศรษฐกิจการคลังในการประชุม
คณะกรรมาธิการ คณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการต่าง ๆ ตลอดจนเป็นผู้แทนในการประชุมระหว่าง
ประเทศ 
          (4) ตอบข้อหารือ ให้ค าปรึกษา และเสนอแนะความเห็นด้านกฎหมายการเศรษฐกิจอ่ืน  
ที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานต่างๆ ในส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
          (5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
มอบหมาย 
 
    9.4 ฝ่ายบริหารงานธุรการ 
          (1) ปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การจัดท าหนังสือราชการ การตรวจร่าง
หนังสือ การจัดเก็บและรักษาเอกสารที่ใช้ในการท างาน 
          (2) ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ อุปกรณ์ส านักงาน ดูแล ส่งซ่อม บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ 
          (3) ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
          (4) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลภายในส านักกฎหมาย 
          (5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน 
          (6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
10. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. ขั้นตอนการยกร่างกฎหมายลักษณะต่าง ๆ  
      1.1 การยกร่างพระราชบัญญัติ   
                     (1) หน่วยงานที่เกี่ยวข้องยกร่างกฎหมายเสนอผู้อ านวยการส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
(สศค.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

           (2) ผู้อ านวยการ สศค. เสนอร่างกฎหมายต่อปลัดกระทรวงการคลังพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
           (3) ปลัดกระทรวงการคลังเสนอร่างกฎหมายต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังพิจารณา  

ให้ความเห็นชอบและลงนามเสนอคณะรัฐมนตรี 
           (4) ชั้นคณะรัฐมนตรี 
       1) เข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรี 
       2) คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบในหลักการ 
       3) เข้าสู่การพิจารณาของส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
       4) เสนอคณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบร่างกฎหมายที่ผ่านการพิจารณาของส านักงาน 

คณะกรรมการกฤษฎีกา 
            (5) เข้าสู่การพิจารณาของสภาผู้แทนราษฎร พิจารณาร่างพระราชบัญญัติเป็น 3 วาระ 
       วาระท่ี 1 ขั้นรับหลักการ ถ้าสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรไม่รับหลักการร่างพระราชบัญญัตินั้น

เป็นอันตกไป แต่ถ้าสภาผู้แทนราษฎรเห็นชอบ จะมีการตั้งคณะกรรมาธิการเพ่ือพิจารณารายละเอียด 
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       วาระท่ี 2 พิจารณาเรียงมาตรา 
       วาระท่ี 3 ลงมติให้ความเห็นชอบ ถ้าสภาผู้แทนราษฎรไม่เห็นชอบร่างพระราชบัญญัติ 

ดังกล่าวเป็นอันตกไป แต่ถ้าสภาผู้แทนราษฎรเห็นชอบให้เสนอต่อวุฒิสภาพิจารณา 
            (6) เข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภาให้ความเห็นชอบ ซึ่งมีขั้นตอนเหมือนชั้นสภาผู้แทนราษฎร 
            (7) ทูลเกล้าฯ ถวายเพื่อพระมหากษัตริย์ทรงลงพระปรมาภิไธย และประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษาเพ่ือให้มผีลใช้บังคับ 
 

     1.2 การยกร่างพระราชก าหนด 
           การตราพระราชก าหนดเป็นกรณีที่พระมหากษัตริย์ใช้พระราชอ านาจในการตรากฎหมาย  

ในกรณีเพ่ือประโยชน์ในอันท่ีจะรักษาความปลอดภัยของประเทศ ความปลอดภัยสาธารณะ ความมั่นคง
ในทางเศรษฐกิจของประเทศ หรือปัดป้องภัยพิบัติสาธารณะ 

           การตราพระราชก าหนดจะกระท าได้ต่อเมื่อคณะรัฐมนตรีเห็นว่าเป็นกรณีฉุกเฉินที่มีความ
จ าเป็น รีบด่วนอันมิอาจหลีกเลี่ยงได้ (ต้องเสนอร่างพระราชก าหนดต่อคณะรัฐมนตรี แต่ไม่ต้องเสนอสภาเพ่ือ
พิจารณา สามารถประกาศใช้ได้ทันที แต่ต้องน ามาขอความเห็นชอบต่อสภาในภายหลัง) 

 ในการประชุมรัฐสภาคราวต่อไป ให้คณะรัฐมนตรีเสนอพระราชก าหนดนั้นต่อรัฐสภาเพ่ือ 
พิจารณาโดยไม่ชักช้า ถ้าอยู่นอกสมัยประชุมและการรอเปิดสมัยประชุมสามัญจะเป็นการชักช้า คณะรัฐมนตรี  
ต้องด าเนินการให้มีการเรียกเรียกประชุมรัฐสภาสมัยวิสามัญเพื่อพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติพระราชก าหนด 
โดยเร็ว ถ้าสภาผู้แทนราษฎรไม่อนุมัติ หรือสภาผู้แทนราษฎรอนุมัติแต่วุฒิสภาไม่อนุมัติและสภาผู้แทนราษฎร 
ยืนยันการอนุมัติด้วยคะแนนเสียงไม่มากกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนสมาชิกทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ของสภาผู้แทนราษฎร  
ให้พระราชก าหนดนั้นตกไป แต่ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือนกิจการที่ได้เป็นไปในระหว่างที่ใช้พระราชก าหนดนั้น            

     1.3 การยกร่างพระราชกฤษฎีกา 
           พระราชกฤษฎีกาเป็นกฎหมายล าดับรอง ซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติหรือพระราช

ก าหนด และร่างพระราชกฤษฎีกาต้องผ่านการพิจารณาในชั้นคณะรัฐมนตรี ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
และน าข้ึนทูลเกล้าฯ เพื่อพระมหากษัตริย์ทรงลงพระปรมาภิไธย และประกาศในราชกิจจานุเบกษาก็มีผลใช้บังคับ
ได้ โดยมิต้องผ่านการพิจารณาของสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา  

     1.4 การยกร่างกฎกระทรวง 
           หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องอาจยกร่างกฎกระทรวงโดยอาศัยอ านาจตามกฎหมายแม่บท ซึ่งต้องผ่าน 

การพิจารณาจากคณะรัฐมนตรี และรัฐมนตรีผู้รักษาการตามกฎหมายแม่บทจะเป็นผู้ลงนามในกฎกระทรวง  
ในฐานะเป็นผู้ออกกฎหมายและน าไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

     1.5 การยกร่างประกาศกระทรวง 
           หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องอาจยกร่างประกาศกระทรวงโดยอาศัยอ านาจตามกฎหมายแม่บท  

แต่ไม่ต้องเสนอให้คณะรัฐมนตรีพิจารณา โดยรัฐมนตรีว่าการกระทรวงผู้รับผิดชอบเป็นผู้ลงนามแล้วประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาใช้บังคับเป็นกฎหมายได้ (ประกาศกระทรวงโดยหลักไม่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรีให้ความ
เห็นชอบ แต่บางกรณีซึ่งก าหนดไว้ในกฎหมายแม่บทว่าต้องเสนอคณะรัฐมนตรี หรือเป็นเรื่องส าคัญก็อาจ
น าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาได้) 

     1.6 การยกร่างระเบียบ 
           ร่างระเบียบออกโดยอาศัยอ านาจตามกฎหมายแม่บท ในการเรียกชื่อจะเรียกตามองค์กร  

ที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายนิติบัญญัติให้ออกระเบียบนั้น อาจเป็นส่วนราชการ (กระทรวง ทบวง กรม) หรือ 
คณะกรรมการตามกฎหมาย ในการออกระเบียบจะเป็นอ านาจของผู้มีอ านาจที่ได้รับมอบหมายให้ออก 
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ระเบียบนั้น สามารถด าเนินการโดยไม่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 
           เนื้อหาในการออกระเบียบจะเป็นการก าหนดรายละเอียดที่ส่วนราชการหรือคณะกรรมการ 

จะได้ก าหนดให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานของตน 
 

2. การตอบข้อหารือ 
    2.1 การตอบข้อหารือระหว่างหน่วยงานภายใน สศค. 
          ส านักกฎหมายเป็นหน่วยงานสนับสนุนหน่วยงานอื่น ๆ ใน สศค.  ซึ่งข้อหารือที่หารือมายัง 

ส านักกฎหมายมักจะเป็นข้อกฎหมายเกี่ยวกับกฎหมายที่อยู่ในความรับผิดชอบของ สศค. ด้านการเงินและ 
สถาบันการเงิน สถาบันการเงินเฉพาะกิจ และด้านการประกันภัย ด้านการออมและการลงทุน ด้านการคลัง 
และภาษี และด้านเศรษฐกิจอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้ง หรือเป็นกฎหมายที่ สศค. จะพิจารณายกร่างขึ้นใหม่ 

   2.2 การตอบข้อหารือหน่วยงานภายนอก สศค. 
              การตอบข้อหารือหน่วยงานภายนอก สศค. มักเป็นข้อกฎหมายที่หลากหลาย หรือการขอให้ 
พิจารณาร่างกฎหมาย นอกจากนี้ จะเป็นกรณีข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับกระทรวงการคลัง หรือที่มีการ 
มอบหมายให้ สศค. เป็นผู้รับผิดชอบ  
   

3. งานนิติกรรมและสัญญา 
    ส านักกฎหมายรับผิดชอบการพิจารณาร่างนิติกรรม สัญญาต่าง ๆ ที่ สศค. ได้ท าข้ึนกับหน่วยงาน 

ภายนอกเพ่ือการด าเนินงานของส านักงาน  
  

4. งานคด ี  
     ส านักกฎหมายมีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง ทางอาญา  
งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ สศค. ในกรณีที ่สศค. กระทรวงการคลัง หรือ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังเป็นโจทกฟ้์อง หรือถูกฟ้องเป็นจ าเลย เช่น ประสานกับพนักงานอัยการ 
จัดท าค าชี้แจงประกอบการท าค าให้การ เข้าร่วมในการบังคับคดี เป็นต้น 
 
 5. งานพัฒนากฎหมาย 
     คณะรัฐมนตรีมีมติคณะรัฐมนตรีให้หน่วยงานของรัฐระดับกระทรวง ทบวง กรม ต้องมีการ 
ด าเนินการพัฒนากฎหมายเพ่ือให้การตรากฎหมายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้อาจด าเนินการ 
ยกเลิกกฎหมายที่ไม่จ าเป็น รวมทั้งการรวบรวมบทบัญญัติของกฎหมายเป็นหมวดหมู่อยู่ในที่เดียวกัน ซ่ึงส านัก
กฎหมายได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบการพัฒนากฎหมายของ สศค. โดยมีการด าเนินการแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพัฒนากฎหมาย และด าเนินการให้เป็นไปตามแผนพัฒนากฎหมาย 
 
 6. การเป็นผู้แทน 
     ส านักกฎหมายอาจได้รับมอบหมายให้เป็นผู้แทนของ สศค. หรือผู้แทนกระทรวงการคลังให้เข้าร่วม  
ในการประชุม สัมมนา ชี้แจง แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการยกร่างกฎหมาย เช่น ชั้นคณะรัฐมนตรี  
ชั้นคณะกรรมการกฤษฎีกา ชั้นสภาผู้แทนราษฎร เป็นต้น หรือการประชุมทางวิชาการทั้งในและต่างประเทศ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. การปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
     ส านักกฎหมายด าเนินงานอ่ืนๆ นอกเหนือจากภารกิจหลักตามท่ีได้รับมอบหมายเฉพาะคราว เช่น  
การร่วมเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุมรัฐมนตรีคลัง APEC FFM การจัดงานเฉลิมพระเกียรติเจ้าฟ้าจาตุรนต์รัศมีฯ  
ด าเนินการจัดสัมมนาเพ่ือเผยแพร่ความรู้ทางกฎหมายในจังหวัดต่าง ๆ และเข้าร่วมเป็นคณะท างานในการจัด
งาน FPO SYMPOSIUM เป็นต้น  
 
10. ขั้นตอนการเสนองาน 

การปฏิบัติหน้าที่ในส านักกฎหมาย ในการเสนองานจะต้องพิจารณาข้อหารือ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
จะยกร่างความเห็นเสนอหัวหน้าฝ่ายแต่ละฝ่ายพิจารณาในเบื้องต้น โดยหากเป็นข้อหารือภายใน สศค. จะใช้
แบบฟอร์มบันทึกข้อความและใบปะหน้า ตามเอกสารแนบ 1-2  หากเป็นการตอบข้อหารือไปยัง 
กระทรวงการคลัง จะใช้แบบฟอร์มบันทึกและใบปะหน้า ตามเอกสารแนบ 3-4  และหากเป็นการตอบ              
ข้อหารือไปยังหน่วยงานภายนอก สศค. จะใช้แบบฟอร์มหนังสือราชการตามเอกสารแนบ 5 เมื่อหัวหน้าฝ่าย 
พิจารณาและแก้ไขในเบื้องต้นแล้ว จะส่งให้ผู้อ านวยการส่วนพิจารณาความถูกต้องและครบถ้วนในการให้ 
ความเห็นอีกครั้งหนึ่ง ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักกฎหมาย   

เมื่อน าเสนอผู้อ านวยการส านักกฎหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว หากเป็นข้อหารือภายใน 
หน่วยงานก็จะเสนอหน่วยงานที่ขอหารือมา แต่ถ้าเป็นหน่วยงานภายนอก ก็จะน าเสนอรองผู้อ านวยการ สศค.   
ที่ก ากับดูแลส านักกฎหมาย และผู้อ านวยการ สศค. ตามล าดับต่อไป 

 
แผนผังขั้นตอนการตอบข้อหารือแก่หน่วยงานภายใน สศค.  

ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย 
 

ผู้อ านวยการส่วน 
 

หัวหน้าฝ่าย 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน   
 

แผนผังขั้นตอนการตอบข้อหารือแก่หน่วยงานภายนอก สศค.  
ผู้อ านวยการ สศค. 

 
รองผู้อ านวยการ สศค. 

 
ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย 

 
ผู้อ านวยการส่วน 

 
หัวหน้าฝ่าย 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
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(เอกสารแนบ 1) 

ตัวอย่างแบบฟอร์มตอบข้อหารือหน่วยงานภายในสศค. 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ            ส านักกฎหมาย   โทร. (เบอร์ภายใน)    

ที ่ กค 1003/ สกม. วันที่     
เรื่อง  
 

เรียน  
 
 ............................................................................................................... .......................................... 
....... ..................................................................................................................... .......................................... 

 
  ส านักกฎหมายพิจารณาแล้ว ขอเรียนดังนี้ 

1. ข้อกฎหมาย  :   
    1.1 ......................................................................................................................... ......... 

........................................................................................................ .............................................................. 
 
2. ข้อพิจารณาและความเห็นของส านักกฎหมาย 
     .......................................................................................................... ........................ 

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

จึงเรียนมาเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาต่อไป 
 
 
 
 

                 ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย 
            
 
 
 
 
 
 

 



 ๑๑ 

        
(เอกสารแนบ 2) 

ตัวอย่างใบปะหน้าเสนองานกรณีเสนอหน่วยงานภายในสศค. 
 

ส านักกฎหมาย 
ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 

 
 

    เรื่อง............................................................................................................................... 
 

ล าดับ ถงึ จาก วันที่ส่ง 
1    
2    
3    
4    
5    

 
 เพื่อโปรดอนุมตั ิ หมายเหตุ 
 เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 
 เพื่อโปรดพิจารณา 
 เพื่อโปรดด าเนินการ 
 เพื่อโปรดสั่งการ 
 เพื่อโปรดทราบ 
 เพื่อโปรดเวียน 
 ขอพบ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๒ 

 
(เอกสารแนบ 3) 

ตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกข้อความผอ. สศค. ส่งถึงปลัด 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ            ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง ส านักกฎหมาย โทร. 0 2273 9020 ต่อ  3262 - 3268 

ที่  กค 1003/ วันที่  

เร่ือง  

 

เรียน ปลัดกระทรวงการคลัง  

  ตามท่ี…………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………  .........................................นั้น 

 

ส านักงานเศรษฐกิจการคลังพิจารณาแล้ว ขอเรียนดังนี้ 

1. ความเป็นมา 
1.1 ................................................................................................ ............................. 

................................................................................................................................... ................................... 
2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการวินิจฉัย 

2.1 .......................................................... ..................................................................... 

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

3. ความเห็นของส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
3.1 ................................................................................................... .......................... 

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

     ผู้อ านวยการส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๑๓ 

 
(เอกสารแนบ 4) 

ตัวอย่างใบปะหน้าเสนองานกรณีเสนอ ผอ. สศค. 
 

ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
 
 

วันท่ี ..................................... 
เรื่อง      ................................................................................................................................ 
            ................................................................................................................................ 
เรียน     ผู้อ านายการส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
จาก      ................................................................................................................................. 
           ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย   
  
 
 
 เพื่อพิจารณา 

เพื่อลงนาม 
เพื่ออนุมัต ิ
เพื่อสั่งการ 
เพื่อทราบ 

 ด าเนินการต่อไป 
ลงนามแล้ว 
แก้ไขใหม ่
ขอพบ 
ขอรายละเอียดเพิ่มเตมิ 

  
  
  
  
หมายเหต ุ
 
 
 
ช่ือเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง :.…………………………………… โทร:…………………………   

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 ๑๔ 

 
(เอกสารแนบ 5) 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์มการตอบข้อหารือหน่วยงานภายนอก สศค. 

 
 
 
 
ที่ กค 1006/ 

 
 

 
 
 
กระทรวงการคลัง 
ถนนพระราม 6 กทม. 10400 

 

       ........................... (วัน เดือน ปี)  
 

เรื่อง .............................................................                      
เรียน ............................................................. 
อ้างถึง    .............................................................. 
สิ่งที่ส่งมาด้วย    .................................................... 
 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง ..................................................... .................................. 

............................................................................................................................. .............นัน้ 

 

  กระทรวงการคลังพิจารณาแล้ว ขอเรียนดังนี้ 

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

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
              

               ขอแสดงความนับถือ 
 
     (เว้น 3 เคาะ) 

 
              ปลัดกระทรวงการคลัง 
 
 
 
 

ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ส านักกฎหมาย 
โทร. 0 2273 9020 ต่อ 3262 -3268 
โทรสาร 0 2618 3371 


