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ปรับปรุงคร้ังท่ี ๑ ตามมติประชุมกองนิติการ คร้ังท่ี ๖/๒๕๖๒  

 
 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบติังานดา้นกฎหมายและคดีความ 

                                                     และ 

ขอ้คิดความเห็นภายในส่วนงานจากการประเมิน 
                        สืบเน่ืองจากมหาวิทยาลยั ไดส่้งเร่ืองใหส้าํนกังานคดีปกครองขอนแก่น ดาํเนินคดีแทน
มหาวิทยาลัย ในคดีหมายเลขดาํท่ี ๓/๒๕๖๑ ของศาลปกครองขอนแก่น ระหว่าง นายพุทธชาติ   
คาํสําโรง  ผูฟ้้องคดี  อธิการบดีมหาวิทยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลยั ท่ี๑ กบัพวก ตามขั้นตอน
และแนวปฏิบัติในคู่มือน้ี  แต่ต่อมาสํานักงานคดีปกครองขอนแก่น ได้มีหนังสือท่ี อส.๐๐๓๑.๑/
๑๒๕๒  แจ้งว่า ได้ตรวจสอบและประเมินในการสรุปข้อเท็จจริงและรูปแบบในการส่งเร่ืองให้
สํานักงานอยัการสูงสุด ดาํเนินคดีแทนแทนแลว้ จึงเสนอแนะขอให้มหาวิทยาลยัจดัทาํรูปแบบและ
แนวทางส่งสรุปขอ้เท็จจริงเบ้ืองตน้และขอ้โตแ้ยง้คาํฟ้องให้ครบถว้น ต่อสาํนกังานอยัการสูงสุดตาม
รูปแบบและแนวทาง ดงัน้ี 
 
วิธีการส่งเรื่องให้พนักงานอัยการดำเนนิคดีแทน 

 1. การส่งเรื่อง 
1.1 ให้มีหนังสือส่งเรื่องถึง "อธิบดีอัยการ สำนักงานคดีปกครองขอนแก่น" ที่อยู่ สำนักงานคดี

ปกครองขอนแก่น อาคารสำนักงานอัยการภาค 4 ช้ัน 3 ถนนกลางเมือง ตำบลในเมอืง อำเภอเมือง 
จังหวัดขอนแก่น 40000     

1.2 ส่งโดยผู้ว่าราชการจังหวัด หรือกรมเจา้สังกัด ผู้กำกับดูแลรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงานทางปกครองหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ถูกฟ้องคดีหรือจะฟ้องคดีน้ัน ตามระเบียบของทาง
ราชการ 

1.3 ให้ระบุตัวบุคคลผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ประสานงานคดีกับพนักงานอัยการ พร้อมด้วย
หมายเลข โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้โดยสะดวก 

1.4 ในกรณีขอให้แก้ต่างคดี ให้ส่งเรือ่งถึงพนักงานอัยการก่อนวันครบกำหนดยื่นคำให้การ
ตามท่ีศาลสั่ง ไม่น้อยกว่า 10 วัน หากคดีใกล้จะครบระยะเวลาที่ศาลกำหนดให้ย่ืนคำให้การ ก่อนส่ง
เรื่องให้พนักงานอัยการ ใหย่ื้นคำร้องต่อศาลปกครองขอนแก่นเพ่ือขอขยายระยะเวลายื่นคำให้การ
ออกไปอีก 30 วัน แล้วรีบแจง้ผลการขอ ขยายระยะเวลายื่นคำให้การให้พนักงานอัยการทราบโดยด่วน 

1.5 ในกรณีขอให้ว่าต่างคดี ให้ส่งเรือ่งถึงพนักงานอัยการก่อนวันครบกำหนดระยะเวลาที่
จะต้องย่ืนคำ ฟ้องต่อศาลปกครอง ตามพระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ. 2542 มาตรา 49, 50 หรือ 51 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2551 “มาตรา 51 การฟ้องคดีตามมาตรา 9 วรรคหน่ึง (3) ให้
ย่ืนฟ้องภายใน 1 ปี และการฟ้อง คดีตามมาตรา 9 วรรคหน่ึง (4) ให้ย่ืนฟ้องภายในห้าปี นับแต่วันที่รู้
หรือควรรู้ถึงเหตุแห่งการฟ้องคดี แต่ไม่เกินสิบ ปีนับแต่วันที่มีเหตุแห่งการฟ้องคดี” และก่อนจะขาดอายุ
ความไม่น้อยกว่า 1 เดือน ทัง้น้ีเพ่ือให้พนักงานอัยการ สามารถดำเนินการได้ทันโดยไม่เสียหายต่อคดี 
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2. เอกสารที่ต้องส่งไปในเบือ้งต้นพร้อมกับหนังสือนำสง่เรื่อง 
2.1 ใบมอบอำนาจของผู้ถูกฟ้องคดี ในกรณีขอให้แก้ต่าง หรือของผู้ฟ้องคดีในกรณีขอให้ว่าต่าง 

(ขอรับแบบฟอร์มใบมอบอำนาจได้ที่สำนักงานคดีปกครองขอนแก่น หรอื ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ทาง 
เว็บไซต์ สำนักงานคดีปกครองขอนแก่น (http://www.kk-ad.ago.go.th) ลงลายมือช่ือของผู้มอบ
อำนาจและ พยาน โดยยังไม่ต้องกรอกข้อความ จำนวน 2 ฉบับ 

2.2 สำเนาบัตรประจำตัวของผู้ถูกฟ้องคดีในกรณีขอให้แก้ต่าง หรือของผู้ฟ้องคดีในกรณีขอให้
ว่าต่าง ซึ่ง รับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน 2 ชุด 

2.3 คำสั่งเรียกให้ทำคำให้การและสำเนาคำฟ้องในกรณีขอให้แก้ต่าง 
2.4 บันทึกคำชี้แจงเบ้ืองต้นพร้อมแผ่น CD จำนวน 1 แผน่ หรือจัดส่งทาง E-mail address 

: kkad235563@gmail.com 
2.4.1 กรณขีอให้แก้ต่าง ให้ทำเป็นบันทกึคำช้ีแจงเบ้ืองต้นของผู้ถูกฟ้องคดี โดยมี

รายละเอียด เรื่องราวความเป็นมาเก่ียวกับเรื่องที่ถูกฟ้องและข้อโต้แย้งตามประเด็นในคำฟ้องและตาม
ประเด็นที่ศาลกำหนด ทั้งในข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเหตุผลในการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับเรื่องที่ถูก
กล่าวหาในคำฟ้อง จำนวน 1 ชุด บันทึกคำช้ีแจงตอนใดกล่าวซ้ำถึงช่ือของผู้ฟ้องคดีหรือช่ือของผู้ถูกฟ้อง
คดีให้ใช้คำว่า "ผู้ฟ้องคดี" หรอื"ผู้ถูก ฟ้องคดี" ในกรณีที ่ "ผู้ฟ้องคดี" หรอื "ผู้ถูกฟ้องคดี" มีหลายคนหรือ
หลายหน่วยงานก็ให้ระบุลำดับที่ของผู้ฟ้องคดี หรือผู้ถูกฟ้องคดีที่กล่าวถึงไว้ด้วย กรณีที่ผู้ถูกฟ้องคดี
หลายคน หรือหลายหน่วยงานร่วมกันขอให้พนักงานอัยการ ดำเนินคดีแทน และข้อเทจ็จริงที่ช้ีแจงในคดี
ดังกล่าวเก่ียวพันกันกับผู้ถูกฟ้องคดีหลายคนหรือหลายหน่วยงานน้ัน อาจร่วมกันทำคำช้ีแจงไปในฉบับ
เดียวกันได้ 

2.4.2 กรณขีอให้ว่าต่าง ใหท้ำเป็นบันทึกคำช้ีแจงเบ้ืองต้นของผู้ฟ้องคดีโดยมี
รายละเอียดเรื่องราว ความเป็นมาเก่ียวกับเรื่องที่จะฟ้อง ทั้งในข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเหตุผลใน
การที่จะใช้สิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง จำนวน 1 ชุด กรณทีี่ผู้ฟ้องคดีหลายคนหรือหลายหน่วยงาน
ร่วมกันขอให้พนักงานอัยการฟ้องคดีและดำเนินคดีแทน และข้อเทจ็จริงที่ช้ีแจงในคดีดังกล่าวเก่ียวพัน
กันกับผู้ฟ้องคดีหลายคนหรือหลายหน่วยงาน น้ัน อาจร่วมกันทำคำช้ีแจงไปในฉบับเดียวกันได้ 

2.5 ต้นฉบับหรือสำเนาเอกสารหลักฐานที่รบัรองสำเนาถูกต้อง ข้อมูลที่บันทึกสำหรบัเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ หรือประมวลผลโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือข้อมูลที่บันทึกไว้ในหรือได้มาจากสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์หรือสื่อทาง เทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอ่ืนที่เก่ียวข้องกับคำช้ีแจงในข้อ 2.4 ซึ่งกำกับ
เลขที่เรียงตามลำดับตามคำช้ีแจง ให้ครบถ้วนถูกต้องตรงกัน 

2.5.1 กรณขีอให้แก้ต่าง ให้เตรียมเอกสารสำหรับย่ืนต่อศาลจำนวนชุดเท่าที่ระบุใน
คำสั่งเรียกให้ ทำคำให้การและสำหรับพนักงานอัยการอีก 1 ชุด 

2.5.2 กรณขีอให้ว่าต่าง ให้เตรียมเอกสารสำหรับย่ืนต่อศาล จำนวน 1 ชุด สำหรับ
พนักงาน อัยการ จำนวน 1 ชุด และสำหรบัผู้ถูกฟ้องคดีจำนวนชุดเท่ากับจำนวนผู้ถูกฟ้องคดี 

2.6 แผ่นบันทกึข้อมูล (แผ่น CD) คำช้ีแจงดังกล่าวในข้อ 2.4 (ถ้ามี) 
2.7 ค่าธรรมเนียมศาลและคา่ใช้จ่ายในกรณีขอให้ว่าต่าง เป็นค่าธรรมเนียมศาลร้อยละ 2 ของ

ทุน ทรัพย์ที่จะฟ้องคดีแต่ไม่เกินจำนวน 200,000 บาท โดยส่งเป็นเงินสด หรือต๋ัวแลกเงิน ในกรณีทีส่่ง
เป็นต๋ัวแลก เงิน ให้สั่งจ่ายในนาม "สำนักงานคดีปกครองขอนแก่น" ในกรณีหน่วยงานปกครองทางผู้ส่ง
เงินค่าธรรมเนียม ไม่ใช่หน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เทศบาล หรือรัฐวิสาหกิจ ให้หมาย
เหตุในการนำส่งเงินด้วยว่าเป็น "เงินงบประมาณ" หรือ "เงินนอกงบประมาณ" 
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3. การประสานงานคดีหลังจากส่งเรื่อง 
             ใหผู้้ถูกฟ้องคดีผู้ฟ้องคดี หรือผู้ประสานงานคดี ประสานงานคดีไปยังพนักงานอัยการเจ้าของ
สำนวน ผู้รับผดิชอบภายใน 5 วัน เพ่ือการนัดหมายในการเตรียมการดำเนินคดี ใหผู้้ถกูฟ้องคดีผู้ฟ้องคดี 
และหรือประสานงานคดีติดตามเรื่องจัดส่งเอกสารหลักฐานไปหรือนำบุคคลผู้เก่ียวข้องรู้เห็นไปให้
พนักงานอัยการเจ้าของสำนวนผู้รับผิดชอบ เพ่ือซักถามเป็นพยาน นำพนักงานอัยการไปตรวจสอบ
สถานที่บุคคลหรือสิ่งอ่ืนใด เพ่ือประกอบการพิจารณาตลอดจนอำนวยความสะดวกอ่ืนๆ ในการ
ดำเนินคดีจนกระทั่งคดีถึงที่สุด 
 
                โดยมหาวิทยาลยัไดม้อบกองนิติการดาํเนินการและในท่ีประชุมกองนิติการในคราว
ประชุมคร้ังท่ี ๖/๒๕๖๒ เม่ือวนัท่ี ๙ ตุลาคม ๒๕๖๒ มีมติเห็นชอบใหใ้ชต้ามรูปแบบและแนวทาง
ปฏิบติัตามท่ีสาํนกังานคดีปกครองขอนแก่นแนะนาํดงักล่าว โดยไดน้าํมาปรับปรุงขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน  ประสานงานพนกังานอยัการในการดาํเนินคดีกรณีมหาวิทยาลยั หรือเจา้หนา้ท่ีถูกฟ้อง
หรือถูกฟ้องร่วมกนั แลว้ 
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                                                     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                          ประสานงานพนักงานอัยการในการดาํเนินคดี 
                                         กรณมีหาวทิยาลัยเป็นผู้ฟ้องคดหีรือเป็นโจทก์ 
 

รับเร่ืองจาก 
หน่วยงาน/กอง// อ่ืนๆ 

แจง้ขอ้เทจ็จริงพร้อมเอกสาร
หลกัฐาน 

พิจารณาขอ้เทจ็จริง ขอ้กฎหมาย 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

ทาํบนัทึกสรุปเร่ืองพร้อมเอกสาร
ประกอบ 

                      

ร่างหนงัสือเสนออธิการบดีลงนามถึง          
อยัการสูงสุดหรือสาํนกังานอยัการท่ี

รับผดิชอบในเขตศาลท่ีจะฟ้องคดีขอให ้  
พิจารณาดาํเนินคดีแทนมหาวิทยาลยั 

                   

รับการประสานจาก
พนกังานอยัการผูรั้บผดิชอบ
คดีในการ ดาํเนินคดีจนกวา่

คดีจะถึงท่ีสุด 
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- ศาลยติุธรรม ( ศาลแพง่,ศาลจงัหวดั,ศาลแขวง) หากรับหมาย 
ตอ้งยืน่คาํใหก้ารภายใน 15 วนั นบัแต่รับหมาย แต่ถา้ปิดหมาย
จะนบัเพ่ิมอีก 15 วนั (รวมเป็น 30 วนั)  

- ศาลปกครอง ระยะเวลาเป็นไปตามคาํสัง่ท่ีศาลกาํหนด (เป็นดุลย
พินิจของศาล และศาลอาจอนุญาตใหข้ยายออกไปอีกได)้  

ร่างหนงัสือเสนออธิการบดีลงนาม ถึงอยัการสูงสุด หรือสาํนกังานอยัการท่ี
รับผดิชอบพ้ืนท่ีในเขตอาํนาจศาล ขอใหพิ้จารณาดาํเนินคดีแกต่้างแทน
มหาวิทยาลยั หรือเจา้หนา้ท่ี ( พร้อมใบแต่งทนายความ/ใบมอบอาํนาจ ) 
 

                                                   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                                ประสานงานพนักงานอัยการในการดาํเนินคด ี
                        กรณมีหาวทิยาลัย หรือเจ้าหน้าท่ีถูกฟ้องหรือถูกฟ้องร่วมกัน 

( มหาวิทยาลยั/อธิการบดี ) 
ไดรั้บหมายเรียก/ คาํสัง่ศาล 

พร้อมสาํเนาคาํฟ้อง              
แจง้ใหย้ืน่คาํให้การแก ้

-  ประสานเจา้หนา้ท่ีสาํนกั กอง โครงการ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัมูลคดี 

        -  รวบรวมขอ้เทจ็จริง พร้อมเอกสารหลกัฐาน  
-   รับการประสานจากพนกังานอยัการจนกว่าคดีถึงท่ีสุด  
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ปรับปรุงคร้ังท่ี ๑ ตามมติประชุมกองนิติการ คร้ังท่ี ๖/๒๕๖๒  

 
 

   

 
                                    
 

                                 
 

 
 
 

ศาลมีสัง่พิทกัษท์รัพยเ์ดด็ขาดลูกหน้ี
มหาวิทยาลยั และไดป้ระกาศโฆษณา

คาํสัง่ในราชกิจจานุเบกษา 

                                             
ยืน่คาํขอรับชาํระหน้ีต่อเจา้พนกังานพิทกัษท์รัพย ์พร้อมใบมอบอาํนาจ               

( กรอกรายละเอียดตามแบบคาํขอฯ แบบ ล.29 ) ทั้งน้ี ภายในกาํหนดเวลา 2 เดือน 
นบัแต่วนัท่ีประกาศโฆษณาคาํสัง่พิทกัษท์รัพยเ์ด็ดขาด 

     

                                                      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                                   การขอรับชําระหนีใ้นคดล้ีมละลาย 

เขา้รับการไต่สวน และประชุมเจา้หน้ี ตามท่ีเจา้พนกังาน
พิทกัษท์รัพยก์าํหนดนดัจนกว่าศาลจะมีคาํสัง่เก่ียวกบั
การขอรับชาํระหน้ี( ให้ไดรั้บชาํระตามคาํขอ, หรือยกคาํ

ขอหรือใหไ้ดรั้บชาํระเพียงบางส่วน ) 

 
เจา้หนา้ท่ี (นิติกร) จดัทาํบนัทึกพร้อมใบมอบอาํนาจขอรับชาํระหน้ี (แบบฟอร์มของ

กรมบงัคบัคดี)เสนออธิการบดีลงนาม มอบอาํนาจใหนิ้ติกรผูรั้บผิดชอบไป
ดาํเนินการยื่นคาํขอรับชาํระหน้ีต่อเจา้พนกังานพิทกัษท์รัพย ์
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ปรับปรุงคร้ังท่ี ๑ ตามมติประชุมกองนิติการ คร้ังท่ี ๖/๒๕๖๒  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                         ขั้นตอนการการปฏิบัติงาน  
                                                            การบังคบัคด ี

ลูกหน้ีของมหาวิทยาลยั 
ไม่ชาํระหน้ีตามคาํพิพากษา 
( ลูกหน้ีทราบคาํบงัคบัแลว้) 

ขอออกหมายบงัคบัคดีร่างหนงัสือกรมถึงอยัการสูงสุด หรือสาํนกังาน
อยัการผูรั้บผดิชอบในการดาํเนินคดีนั้นๆ แลว้แต่กรณี ขอใหด้าํเนินการ

เพ่ือขอใหศ้าลออกหมายบงัคบัคดีแจง้ไปยงัเจา้พนกังานบงัคบัคดี 

สืบหาทรัพยสิ์นของลูกหน้ีทุกชนิด หากพบใหไ้ปยืน่คาํร้องต่อเจา้พนกังาน
บงัคบัคดี ขอให้ไปดาํเนินการบงัคบัคดี  ( เสนอใบมอบอาํนาจให้ลงนาม

มอบใหนิ้ติกร นาํเจา้พนกังานบงัคบัคดีไปทาํการยดึทรัพย ์) 

ติดตามความเคล่ือนไหว การขาย
ทอดตลาดทรัพยสิ์น ( เจา้พนกังาน

บงัคบัคดีจะประกาศแจง้ใหท้ราบหาก
จะมีการขายทอดตลาดทรัพยสิ์นใดท่ียดึ
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ปรับปรุงคร้ังท่ี ๑ ตามมติประชุมกองนิติการ คร้ังท่ี ๖/๒๕๖๒  

 
 

 
 

 

 

 

 
   

                                                           ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                          การใช้มาตรการบังคบัทางปกครอง  
                       ( มาตรา 57 แห่งพระราชบญัญติัวิธีปฏิบติัราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 ) 

ความรับผดิทางละเมิดของเจา้หนา้ท่ี 

( กรณีมีเจา้หนา้ท่ีตอ้งรับผดิ ) จดัทาํร่างคาํสัง่
กรมเสนออธิการบดีลงนามเรียกให ้

เจา้หนา้ท่ีผูท้าํละเมิดชดใชค้่าเสียหาย 
( คาํสัง่ทางปกครอง )

ดาํเนินการจดัให้มีการส่งคาํสัง่หรือแจง้คาํสัง่ไปยงัเจา้หนา้ท่ีผูท้าํ
ละเมิดท่ีตอ้งชดใชค้่าเสียหาย (นาํส่งหรือส่งไปรษณียต์อบรับ ) 

( เจา้หนา้ท่ีผูต้อ้งชดใชค้่าเสียหายอุทธรณ์คาํสัง่ )                 

ใหพิ้จารณาขอ้เทจ็จริงขอ้กฎหมาย และความเห็น เสนอเพ่ือพิจารณา
อุทธรณ์ หากอธิการบดีไม่เห็นดว้ยกบัอุทธรณ์ ใหเ้สนออุทธรณ์ไปยงัผู ้

มีอาํนาจเพ่ือพิจารณาต่อไปและแจง้ใหผู้อุ้ทธรณ์ทราบดว้ย 
     

                                   กรณีไม่อุทธรณ์และเพิกเฉย 
- ใหสื้บหาทรัพยสิ์นของเจา้หนา้ท่ีผูต้อ้งชดใชค้่าเสียหาย  
- หากพบ ใหจ้ดัทาํร่างคาํสัง่ยดึ หรืออายดั เสนอลงนาม 

และไปดาํเนินการยดึ หรืออายดั เพ่ือนาํออกขาย
ทอดตลาดต่อไป     


