
สำนักกฎหมาย (สกม.)

5.พิจารณาว่าสมควรเสนอความเห็น
ให้หน่วยงานที่กำกับดูแลให้

ความเห็นชอบหร �อไม่

กระบวนการให้คําปร �กษาทางกฎหมาย

1.รวบรวมระเบียบ/ข้อบังคับและว �เคราะห์
ข้อกฎหมายและข้อเท็จจร �ง

2.สอบถามข้อเท็จจร �งเพิ�มเติม
สกม.

3.พิจารณาว่าสมควรหารื อ
   ข้อกฎหมายเพิ�มเติมหร �อไม่

หากต้องหาร �อ
ให้ย้อนกลับไป
ขั้นตอนที� 2

หากไม่
ให้ไปต่อ

ขั้นตอนที� 4

ผ.สกม.

4.วิ เคราะห์และจัดทำรายงาน
ให้ความเห็นทางกฎหมาย

สกม.

หากสมควร
ให้ย้อนกลับไป
ขั้นตอนที� 4

หากไม่
ให้ไปต่อ

ขั้นตอนที� 6

สกม.

6.จัดทํารายงานให้ผู้ขอความเห็นรับทราบ/ถือปฏิบัติ
สกม.

7.จัดเก็บรายงาน
สกม.กฎหมาย/ระเบียบที�เกี�ยวข้อง:

1. กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ กฎหมายอาญา ฯลฯ
2. พระราชบัญญัติการเดินอากาศ พ.ศ. 2497 และที�แก้ไขเพิ�มเติม
3. พระราชบัญญัติการจัดซื�อและการบร �หารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื�อจัดจ้างและการบร �หารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
4. พระราชบัญญัติแรงงานรัฐว �สาหกิจสัมพันธ์ พ.ศ. 2543

5. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
6. ระบบ Document AEROTHAI
7. เว็บไซต์สํานักกฎหมาย (สกม.) ของ บวท.
8. มาตรฐานสัญญาตามแบบคณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดโดยความเห็นชอบของ
สำนักงานอัยการสูงสุด หร �อที�ผ่านการพิจารณาตรวจสอบจากสํานักงานอัยการสูงสุด



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน  
กระบวนการใĀ้ค าปรึกþาทางกฎĀมาย 

(1.2.1.6) 
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บันทึกการควบคุมเอกÿาร 

ประเภทเอกÿาร คู่มือปฏิบัติงาน 
(Operation Manual) 

Āมายเลขเอกÿาร 
1.2.1.6 

ชื่อเอกÿาร คู่มือปฏิบัติงาน กระบüนการใĀ้ค าปรึกþาทางกฎĀมาย 

การอนุมัติ ชือ่ / ÿกุล ต าแĀน่ง ลายเซ็น 
ผู้อนุมัติ นายณพýิþฏ์  จักรพิทักþ์ ผüท.  

 
ผู้ทบทวน นางÿาüภิรัชญา  üีระÿุโข ผ.ÿกม.  

 
ผู้จัดท า นางÿาüพิชญ์ÿิณี  ÿุüรรณพูล ผู้จัดการงานบริĀารทั่üไป  

 
วันที่อนุมัติ        มีนาคม 2568 วันที่บังคับใช้      มีนาคม 2568 

 
 
 

บันทึกประวัติการแก้ไขเอกÿาร  
ล าดับ Rev. Āน้าทั้งĀมด วันที่ รายการเปลี่ยนแปลง ผู้จัดท า 

1 0.0 8 23 ม.ค. 63 ออกคู่มือปฏิบัติงานครั้งแรก นางüีริÿา  เกตุภู่ 
2 1 8 24 มี.ค. 68 ปรับปรุงข้อมูลใĀ้เป็นปัจจุบัน นางÿาüพิชญ์ÿิณี  ÿุüรรณพูล 
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3.    เอกÿารอ้างอิง                                                                                                   4 
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8.1 Āนังÿือมอบอ านาจ 
8.2 ประกาý เรื่อง การก าĀนดĀน้าที่และมอบอ านาจเกี่ยüกับการพัÿดุ 
8.3 ค าÿั่ งกองบริĀารการคลั งที่  ๑/๒๕๖๔ เรื่อง แนüทางปฏิบัติและการคüบคุม ดูแล 

การปฏิบัติงานพัÿดุ ÿ าĀรับการจัดท าÿัญญา 
8.4 ประกาý เรื่อง Āลักเกณฑ์ในการจัดท าระเบียบ ข้อบังคับ และประกาýภายในองค์กร 
8.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการกฎĀมายและระเบียบข้อบังคับ 
8.6 ประกาý เรื่อง คู่มือการจัดท าระเบียบ ข้อบังคับ และประกาý 
8.7 แบบฟอร์มการใĀ้คüามช่üยเĀลือทางกฎĀมาย/คดีคüาม 
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1. วัตถุประÿงค์ 
1.1 เพ่ือใĀ้ค าปรึกþา ตอบข้อĀารือเกี่ยüกับปัญĀาข้อกฎĀมาย ข้อÿัญญา ระเบียบ ข้อบังคับ 

และข้อก าĀนดแก่Āน่üยงานภายในต่าง ๆ ตามขอบเขตภาระĀน้าที่ของ บüท. 
1.2  เพ่ือใĀ้ค าปรึกþาและช่üยเĀลือด้านกฎĀมายแก่พนักงาน 

 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานคลอบคลมุตั้งแต่การใĀ้ค าปรึกþาด้านกฎĀมายทั้งรูปแบบที่เป็นทางการ  และไม่เป็น 
           ทางการ โดยการใĀ้คüามเĀ็นĀรือค าแนะน ากับĀน่üยงานภายใน ด้านÿัญญา ระเบียบ ข้อบังคับ และ 
           กฎĀมายทั่üไป เพ่ือใĀ้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎĀมาย รüมถึงการüิเคราะĀ์ข้อกฎĀมายและข้อเท็จจริง 
           ตลอดจนการจัดท ารายงานน าเÿนอคüามเĀ็น/ค าปรึกþาข้อกฎĀมาย 
 

3. เอกÿารอ้างอิง 
3.1 กฎĀมายแพ่งและพาณิชย์ กฎĀมายอาญา ฯลฯ 
3.2 พระราชบัญญัติการเดินอากาý พ.ý. ๒๔๙๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อและการบริĀารพัÿดุภาครัฐ พ.ý. ๒๕๖๐  และระเบียบ 

                           กระทรüงการคลังü่าด้üยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀารพัÿดุภาครัฐ พ.ý. ๒๕๖๐ 
3.4 พระราชบัญญัติแรงงานรัฐüิÿาĀกิจÿัมพันธ์ พ.ý. ๒๕๔๓ 
3.5 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าüÿารของทางราชการ พ.ý. ๒๕๔๐ 
3.6 ระบบ Document AEROTHAI 
3.7 เü็บไซต์ÿ านักกฎĀมาย (ÿกม.) ของ บüท.  
3.8 มาตรฐานÿัญญาตามแบบคณะกรรมการนโยบายประกาýก าĀนดโดยคüามเĀ็นชอบของ 

                          ÿ านักงานอัยการÿูงÿุด Āรือที่ผ่านการพิจารณาตรüจÿอบจากÿ านักงานอัยการÿูงÿุด 
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4. ค าจ ากัดความ 
4.1 ÿัญญามาตรฐาน Āมายถึง ÿัญญาที่เป็นไปตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายประกาýก าĀนด 

                           โดยคüามเĀ็นชอบของÿ านักงานอัยการÿูงÿุด Āรือเป็นไปตามร่างÿัญญาที่ผ่านการพิจารณา 
                           ตรüจÿอบจากÿ านักงานอัยการÿูงÿุด Āรือร่างÿัญญามาตรฐานทั่üไป และเป็นไปตาม 
                           พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀารพัÿดุภาครัฐ พ.ý. ๒๕๖๐ 

4.2 ÿัญญานอกมาตรฐาน Āมายถึง แบบÿัญญาที่ไม่เป็นไปตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย 
                           ประกาýก าĀนด Āรือไม่เป็นไปตามร่างÿัญญาที่ผ่านการพิจารณาตรüจÿอบจากÿ านักงาน 
                           อัยการÿูงÿุด และไม่เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀารพัÿดุภาครัฐ 
                           พ.ý. ๒๕๖๐ โดยแบบÿัญญาดังกล่าüอาจจะเกิดจากการยกร่างขึ้นมาใĀม่ Āรือเป็นแบบÿัญญา 
                           ของคู่ÿัญญาอีกฝ่ายĀนึ่ง ซึ่งอาจมีÿาระÿ าคัญของÿัญญาที่ก่อใĀ้เกิดคüามได้เปรียบเÿียเปรียบ 
                           แก ่บüท. Āรือไม่ก็ได้ 
 

5. ผู้รับผิดชอบ 
5.1 ÿกม. เป็นĀน่üยงานใĀ้ค าปรึกþาด้านกฎĀมายกับĀน่üยงานภายใน บüท. เพ่ือใĀ้ 

                           การด าเนินการด้านต่าง ๆ เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎĀมาย 
5.2 Process Owner เจ้าĀน้าที่ผู้รับผิดชอบ ÿ านักกฎĀมาย เป็นผู้ด าเนินการใĀ้ค าปรึกþาด้าน 

                           กฎĀมาย 
5.3 ผู้อ านüยการกอง/ýูนย์/ÿ านัก เป็นผู้ÿนับÿนุน ก ากับใĀ้การตอบข้อĀารือด้านกฎĀมาย 

                           เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎĀมาย 
5.4 ผู้บริĀารระดับÿูง เป็นผู้ใĀ้นโยบาย คüบคุมและก ากับดูแลการใĀ้ค าปรึกþาด้านกฎĀมาย 

 

6. ค าอธิบายข้ันตอนการท างาน  
6.1 รüบรüมระเบียบ/ข้อบังคับ/กฎĀมาย/มาตรฐานÿัญญา และüิเคราะĀ์ข้อกฎĀมาย 

                           และข้อเท็จจริงที่เกี่ยüข้องกับประเด็นข้อĀารือ  (ระยะเüลาด าเนินการ 2 üัน) 
6.2 ÿอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม โดยจัดท าĀนังÿือขอใĀ้ÿ่งข้อมูลเพ่ิมเติมภายในระยะเüลา 

                           ที่ก าĀนด และ/Āรือนัดประชุมผู้เกี่ยüข้องเพ่ือซักถามข้อมูล/ยืนยันข้อเท็จจริง   (ระยะเüลา 
                           ด าเนินการ 2 üัน) 

6.3 พิจารณาü่าÿมคüรĀารือข้อกฎĀมายเพ่ิมเติมĀรือไม่ โดยÿืบค้นข้อกฎĀมายและค าüินิจฉัย/ 
                           ค าพิพากþาฎีกาที่เกี่ยüข้องกับข้อเท็จจริง และüิเคราะĀ์ü่าจะต้องขอคüามเĀ็นทางกฎĀมาย 
                           เพ่ิมเติมจากĀน่üยงานภายนอกที่ใĀ้ค าปรึกþาทางกฎĀมายĀรือไม่  (ระยะเüลาด าเนินการ 
                           2 üัน) 

6.4 üิเคราะĀ์และจัดท ารายงานใĀ้คüามเĀ็นที่มีคüามถูกต้องครบถ้üนตรงตามประเด็นที่ขอĀารือ/ 
                           ขอคüามเĀ็น  (ระยะเüลาด าเนินการ 3 üัน) 
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6.5 พิจารณาü่าÿมคüรเÿนอคüามเĀ็นใĀ้Āน่üยงานที่ก ากับดูแลเĀ็นชอบĀรือไม่ก่อนด าเนินการ  
                          โดยพิจารณาจากข้อก าĀนดĀรือกฎĀมายในเบื้องต้น  (ระยะเüลาด าเนินการ 1.5 üัน) 

6.6 จัดท ารายงานใĀ้ผู้ขอคüามเĀ็นรับทราบ/ถือปฏิบัติภายในระยะเüลาที่ก าĀนด โดยแÿดงผล 
                          การüิเคราะĀ์แยกแยะข้อกฎĀมายและข้อเท็จจริงที่ตรงตามประเด็นข้อĀารือ พร้อมทั้งใĀ้  
                          ข้อเÿนอแนะÿ าĀรับการปฏิบัติงานใĀ้ถูกต้องตามกฎĀมายที่ เกี่ยüข้อง  (ระยะเüลา 
                          ด าเนินการ 3 üัน) 

6.7 จัดเก็บรายงานคüามเĀ็นทางกฎĀมายไü้เป็นĀมüดĀมู่ตามประเภทกฎĀมายที่ขอĀารือ 
                          (ระยะเüลาด าเนินการ 0.5 üัน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน (Operation Manual)                                                                       ÿกม. 
1.2.1.6 กระบวนการใĀ้ค าปรึกþาทางกฎĀมาย                                                                       2568-03-24 

Confidential ©AEROTHAI 7/14 
Revision 1 
   

Work Flow ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

          ผู้รับผิดชอบ                              ขั้นตอนการด าเนินงาน                                 เอกÿารที่เกี่ยวข้อง/แĀล่งข้อมูล 
 
                     
                      
 
                     ÿกม.                                                                                                                                                       ข้อมูลที่เกี่ยüข้อง 
 
 
 
                     ÿกม.                                                                                                                                                 ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม/ค ายืนยัน 
                                                                                                                                                                              จากĀน่üยงานที่เกี่ยüข้อง 
 
                                                                                                
 

                                             ฎฆ                                               YES 
                    ผ.ÿกม.                                                                                                                                             ข้อกฎĀมาย/ค าüินิจฉัย/ค าพิพากþา                                  

                                                                                                           
 
 

                                                                                                                     NO 
                                        
                     ÿกม.                                                                                                                                                  ข้อĀารือที่เกี่ยüข้องกับประเด็น 
                                                                                                                                                                                 ข้อกฎĀมายและข้อเท็จจริง 
 
                                                                                                                                          
                       
                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                          YES 
                     ÿกม.                                                                                                                                                คüามเĀ็นทางกฎĀมาย/ข้อแนะน าของ  
                                                                                                                                                                             Āน่üยงานที่ใĀ้ค าปรึกþากฎĀมาย                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
 
                      
 

                   NO 
                  
                     ÿกม.                                                                                                                                                   ผลการüิเคราะĀ์แยกแยะ                                                                                                                                              
                                                                                                                                                                             ข้อกฎĀมายและข้อเท็จจริง 
 
                       
                     ÿกม.                                                                                                                                                   
 
                   

 
 

 

รüบรüมระเบียบ/ข้อบังคับและüิเคราะĀ์ข้อกฎĀมาย 
และข้อเท็จจริง 

(ระยะเüลาด าเนินการ 2 üัน) 

ÿอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
(ระยะเüลาด าเนินการ 2 üัน) 

 

พิจารณาü่าÿมคüรĀารือ 
ข้อกฎĀมายเพิ่มเติมĀรือไม่ 

(ระยะเüลาด าเนินการ 2 üัน) 

üิเคราะĀ์และจัดท ารายงานใĀ้คüามเĀ็นทางกฎĀมาย 
(ระยะเüลาด าเนินการ 3 üัน) 

พิจารณาü่าÿมคüรเÿนอ
คüามเĀ็นใĀ้Āน่üยงานที่ก ากับ
ดูแลใĀ้คüามเĀ็นชอบĀรือไม่ 

(ระยะเüลาด าเนินการ 1.5 üัน) 

จัดท ารายงานใĀ้ผู้ขอคüามเĀ็นรับทราบ/ถือปฏิบัติ 
(ระเüลาด าเนินการ 3 üัน) 

จัดเก็บรายงาน 
(ระยะเüลาด าเนินการ 0.5 üัน) 
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7. ตัวช้ีวัดที่ÿ าคัญของกระบวนการ 
 

ชื่อตัวช้ีวัด จ านüนข้อĀารือที่ด าเนินการต่อจ านüนข้อĀารือที่ต้อง
ใĀ้ค าปรึกþาต่อปี 

ค่าเป้าĀมาย ทุกข้อĀารือที่ได้จัดท ารายงานเÿนอผู้บังคับบัญชา
ภายในก าĀนดเüลา 

ความĀมายของตัวชี้วัด จ าน üน ของก ารตอบข้ อĀ ารื อ เกี่ ย üกั บ ปั ญ Ā า 
ข้อกฎĀมายทุ กด้ าน  เช่ น  ด้ านการเดิ นอากาý 
ด้านข้อมูลข่าüÿาร กฎĀมายแรงงาน นิติกรรมÿัญญา 
บันทึกข้อตกลง ระเบียบ ข้อบังคับ และกฎĀมายทั่üไป 
ที ่ÿกม. ด าเนินการต่อข้อĀารือที่ต้องใĀ้ค าปรึกþาต่อปี 

ความถี่การวัดผล ปีละ 1 ครั้ง 
 

8.  เอกÿารแนบ 
8.1 Āนังÿือมอบอ านาจ 

                          https://home.aerothai.co.th/laga/node/495 
                     8.2 ประกาý เรื่อง การก าĀนดĀน้าที่และมอบอ านาจเกี่ยüกับการพัÿดุ  
                          https://app1-n2.aerothai.co.th/document/pages/main.jsf 
                     8.3 ค าÿั่ งกองบริĀารการคลังที่  ๑/๒๕๖๔ เรื่อง แนüทางปฏิบัติและการคüบคุม ดูแล 
                           การปฏิบัติงานพัÿดุ ÿ าĀรับการจัดท าÿัญญา 

8.4 ประกาý เรื่อง Āลักเกณฑ์ในการจัดท าระเบียบ ข้อบังคับ และประกาýภายในองค์กร 
        https://app1-n2.aerothai.co.th/document/FileDownloadServlet?id=2023020715044918064 

8.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการกฎĀมายและระเบียบข้อบังคับ 
        https://app1-n2.aerothai.co.th/document/FileDownloadServlet?id=2020021311135965152 

8.6 ประกาý เรื่อง คู่มือการจัดท าระเบียบ ข้อบังคับ และประกาý 
        https://app1-n2.aerothai.co.th/document/FileDownloadServlet?id=2023020715072502169 

8.7 แบบฟอร์มการใĀ้คüามช่üยเĀลือทางกฎĀมาย/คดีคüาม 
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เอกÿารแนบ  8.3  ค าÿั่งกองบริĀารการคลัง ที่ ๑/๒๕๖๔ เรื่อง แนวทางปฏิบัติและการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงาน
พัÿดุ ÿ าĀรับการจัดท าÿัญญา 

 



คู่มือปฏิบัติงาน (Operation Manual)                                                                       ÿกม. 
1.2.1.6 กระบวนการใĀ้ค าปรึกþาทางกฎĀมาย                                                                       2568-03-24 

Confidential ©AEROTHAI 10/14 
Revision 1 
   

 



คู่มือปฏิบัติงาน (Operation Manual)                                                                       ÿกม. 
1.2.1.6 กระบวนการใĀ้ค าปรึกþาทางกฎĀมาย                                                                       2568-03-24 

Confidential ©AEROTHAI 11/14 
Revision 1 
   

 



คู่มือปฏิบัติงาน (Operation Manual)                                                                       ÿกม. 
1.2.1.6 กระบวนการใĀ้ค าปรึกþาทางกฎĀมาย                                                                       2568-03-24 

Confidential ©AEROTHAI 12/14 
Revision 1 
   

 



คู่มือปฏิบัติงาน (Operation Manual)                                                                       ÿกม. 
1.2.1.6 กระบวนการใĀ้ค าปรึกþาทางกฎĀมาย                                                                       2568-03-24 

Confidential ©AEROTHAI 13/14 
Revision 1 
   

 



คู่มือปฏิบัติงาน (Operation Manual)                                                                       ÿกม. 
1.2.1.6 กระบวนการใĀ้ค าปรึกþาทางกฎĀมาย                                                                       2568-03-24 

Confidential ©AEROTHAI 14/14 
Revision 1 
   

เอกÿารแนบ 8.7  แบบฟอร์มการใĀ้ความช่วยเĀลือทางกฎĀมาย/คดีความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ÿ านักกฎĀมาย 
แบบฟอร์มการใĀ้คüามช่üยเĀลือทางกฎĀมาย/คดีคüาม 

 
เรื่อง  ขอค าปรึกþา/Āารือ......................................................................................... 
เรียน  ผ.ÿกม. 
 
        ข้าพเจ้าขอรายงานการใĀ้คüามช่üยเĀลือทางกฎĀมาย/คดีคüาม ดังนี้ 
ผู้ขอใĀ้ด าเนินการ    พนักงาน ......................................   กอง/ýูนย์/ÿ านัก ................................ 
โดยüิธี                  การมอบĀมาย                         พบด้üยตนเอง/โทรýัพท์ 
เรื่องท่ีขอคüามช่üยเĀลือทางกฎĀมาย/คดีคüาม 
……………………………………………………………………………………………...………………………………………………
…………......................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................. 
 
กฎĀมายที่ปรับใช้    กฎĀมาย ................................................. ..........................................................  
                         ระเบียบข้อบังคับ เรื่อง ......................................................................................  
รายละเอียดการด าเนินการใĀ้คüามช่üยเĀลือ 
…………………………………………………………………………………………...…………………………………………………
…………......................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................. 
 
 

ลงชื่อ...................................................... 
                                                                                     ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

üันที่ ......... เดือน .............. พ.ý............ 
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