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คำนำ 

 

ตามที่ประกาศรัฐสภา เรื่อง การแบงสวนราชการภายใน และการกำหนดหนาท่ี 
ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓  ลงวันที่   
๒๗ ตุลาคม ๒๕๖๓ ไดกำหนดใหกลุมงานกฎหมาย ๑ สำนักกฎหมาย สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
มีหนาที่ความรับผิดชอบที่สำคัญประการหนึ่ง ไดแก การดำเนินการเกี่ยวกับคดีความท้ังคดีแพง 
คดีอาญา และคดีปกครอง ตลอดจนการประสานงานกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการและ 
ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินคดีความท้ังปวงของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งท่ีผานมาสำนักกฎหมาย  
โดยกลุมงานกฎหมาย ๑ ไดรับมอบหมายจากเลขาธิการวุฒิสภาใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
การดำเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง ท้ังในสวนท่ีสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนผูฟองคดี  
หรือผูถูกฟองคดี โดยจะตองดำเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ  
และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวของ  

ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบของกลุมงานกฎหมาย ๑  
สำนักกฎหมาย เกี่ยวกับการดำเนินคดีและการประสานงานคดีของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสำเร็จ ประกอบกับแผนการดำเนินการเปดเผย
ขอมูลของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาตามแบบตรวจการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data 
Integrity and Transparency Assessment : OIT) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ตัวชี้วัดท่ี ๙ 
การเปดเผยขอมูล ตัวชี้วัดยอยท่ี ๙.๒ การบริหารงานและการใชจายงบประมาณ แผนการดำเนินงาน
และงบประมาณ หัวขอการใหบริการและการติดตอประสานงาน ขอท่ี ๘ คูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 
ของเจาหนาท่ี กำหนดใหแสดงคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่เจาหนาท่ีของหนวยงานใชยึดถือปฏิบัติ  
ใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยมีรายละเอียดของงานอยางนอยประกอบดวย (๑) ชื่องาน (๒) วิธีการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (๓) ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน (๔) กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  สำนักกฎหมาย 
โดยกลุมงานกฎหมาย ๑ จึงไดดำเนินการจัดทำ “คูมือการดำเนินงานคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง”  
(ฉบับปรับปรุง ครั้งท่ี ๑) โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหขาราชการของสำนักกฎหมายและผูที่เกี่ยวของ 
ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการดำเนินคดี ท้ังคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง ไดใชเปนแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานใหมีมาตรฐานทางวิชาการและเปนไปในแนวทางเดียวกัน ซึ่งจะทำใหการดำเนินคดี 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนไปอยางถูกตองตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย และเปนการพัฒนา
งานวิชาการของสำนักกฎหมายใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  
 
 

สำนักกฎหมาย 
สำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

พฤศจิกายน ๒๕๖๗ 
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สวนท่ี ๑ 
แนวทางการดำเนินคดีแพง 

 
 ในการดำเนินคดีแพง ใหนิติกรผูประสานงานคดีปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง และมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง  
แนวทางในการดำเนินคดีของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องคการมหาชน หรือหนวยงานอื่นของรัฐ และแนวทางในการดำเนินคดีในศาลปกครอง กรณีคณะรัฐมนตรี 
นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีประจำสำนักนายกรัฐมนตรีถูกฟองคดีในศาลปกครอง 
โดยสรุปแนวทางการดำเนินคดีแพงได ดังนี้  

 ๑.  กำหนดเวลาในการสงเรื่อง/สำนวน 

  ๑.๑ กรณีวาตางคดี  

   (๑) การดำเนินการเกี่ยวกับขอพิพาทระหวางหนวยงานของรัฐ กรณีคดีใกลขาดอายุความ 

   เมื ่อมีขอพิพาทระหวางหนวยงานของรัฐ ใหหนวยงานของรัฐใชความระมัดระวัง 
ในการดำเนินคดีเพื ่อมิใหคดีขาดอายุความหรือพนกำหนดเวลาฟองคดี และในกรณีที ่ต องมี 
การดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจายงบประมาณ เนื่องจากงบประมาณไมเพียงพอ หากคดีใกลขาดอายุความ 
หรือใกลพนกำหนดเวลาฟองคดี และยังไมสามารถสงขอพิพาทไปยังสำนักงานอัยการสูงสุดได  
ใหหนวยงานของรัฐ ที่เกี่ยวของจัดใหมีการรับสภาพหนี้เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายขึ้น 

   (๒) การดำเนินคดีท่ีขาดอายุความ 

   กรณีคดีขาดอายุความแลว แตหนวยงานของรฐัยังยืนยันใหพนักงานอัยการดำเนินคดีให 
ทั้งที่เห็นไดลวงหนาวา หากดำเนินคดีตอไปก็มีแตจะกอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ กลาวคือ 
เสียคาใชจาย เสียเวลา เสียกำลังคนในการปฏิบัติงานโดยเปลาประโยชน อีกทั้งการดำเนินคดีของรัฐ 
ไมควรดำเนินการในลักษณะท่ีเอารัดเอาเปรยีบเอกชนดวยการคาดหวังวา เอกชนอาจไมยกอายุความขึ้น
ตอสูคดีเพราะความไมรูกฎหมาย 

   สำหรับกรณีที่สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาประสงคขอใหพนักงานอัยการวาตางคดีให 
สำนักงานควรสงเรื่องใหพนักงานอัยการดำเนินการกอนครบกำหนดอายุความไมนอยกวา ๓ เดือน 
และไมควรนำคดีท่ีขาดอายุความแลวสงใหพนักงานอัยการดำเนินการ 

  ๑.๒ กรณีแกตางคดี  

   กรณีที ่สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาประสงคขอใหพนักงานอัยการแกตางคดีให 
สำนักงานตองสงเรื ่องกอนครบกำหนดยื่นคำใหการ และมีเวลาเพียงพอใหพนักงานอัยการสามารถ
รวบรวมขอเท็จจริงและทำคำใหการได 
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 ๒. หนังสือนำสง 

  ตองทำเปนหนังสือราชการสงในนามของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปยังสำนักงานอัยการ
ที่อยูในเขตศาลที่มีอำนาจพิจารณาพิพากษาคดี โดยในสวนกลางสงถึงอธิบดีอัยการสำนักงานคดีแพง  
ในตางจังหวัดสงถึงอัยการจังหวัด  

 ๓. การแจงความประสงคใหดำเนินคด ี  

  ๓.๑ กรณีขอใหวาตางคดี 

   กรณีขอใหวาตางคดี สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาตองระบุในหนังสือนำสงถึง
วัตถุประสงคที่ชัดแจงวา จะใหฟองผูใด ในฐานะใด มูลหนี้ใด จำนวนเงินที่เรียกรองใหคำนวณทนุทรัพย
ที่ฟองจากตนเงินที่ประสงคจะฟองเรียกคืนพรอมดอกเบี้ยและหรือเบี้ยปรับถึงวันที่สงเรื่อง และตองสง
บันทึกสรุปขอเท็จจริง และพยานเอกสารและหลักฐานท่ีเกี่ยวของไปพรอมหนังสือนำสง  

  ๓.๒ กรณีขอใหแกตางคดี 

   กรณีขอใหแกตางคดี สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาตองระบุในหนังสือนำสงใหชัดแจงวา 
ประสงคขอใหแกตางคดีใหกับจำเลยใดบาง พรอมทั้งสงหมายเรียกและสำเนาคำฟองไปพรอมหนังสือ
นำสง (ภาคผนวก ๑ แบบพิมพหมายเรียกคดีแพงสามัญ และภาคผนวก ๒ แบบพิมพคำฟอง)  
โดยระบุวาไดรับหมายไวเมื่อใด โดยวิธีใด เชน รับโดยมีผูลงชื่อรับหมาย โดยวิธีปดหมาย หรือไดรับหมาย
ทางไปรษณีย และสรุปขอเท็จจริงเกี่ยวกับขอตอสูตามคำฟอง รวมทั้งใหสงบันทึกสรุปขอเท็จจริง และ
พยานเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของไปพรอมหนังสือนำสง 

    อยางไรก็ตาม หากใกลจะครบกำหนดระยะเวลายื่นคำใหการแลวยังไมสามารถสง
เรื่องไดทัน ใหจำเลยในคดียื่นคำรองขอขยายระยะเวลายื่นคำใหการไปกอน (ภาคผนวก ๓ แบบพิมพ
คำใหการจำเลย) โดยใหขอขยายระยะเวลาเพียง ๑ ครั ้ง แลวรีบสงสำนวนไปยังพนักงานอัยการ
พิจารณาโดยดวน (ภาคผนวก ๔ แบบพิมพคำรองขอขยายระยะเวลายื่นคำใหการ) 

    ขอสังเกต หากหนวยงานตัวความขอขยายระยะเวลาย่ืนคำใหการไวหลายครั้ง เมื่อสง
เรื่องใหพนักงานอัยการและกรณีมีความจำเปนตองใชระยะเวลาในการพิจารณาขอเท็จจริงและรวบรวม
พยานหลักฐานในสำนวนเพิ่มเติม ศาลอาจไมอนุญาตใหขยายระยะเวลาเพิ่มเติมอีกเนื่องจากได
อนญุาตใหขยายระยะเวลามาพอสมควรแลว  

  ๔.  เอกสารท่ีตองนำสงพรอมหนังสือนำสง 

  ๔.๑ กรณีวาตางคดี ไดแก 

     ๑) หลักฐานของผูฟองคดี 

    ก. หลักฐานการเปนนติิบคุคลของสำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา และการเปนผูแทน
ของนิติบุคคลของเลขาธิการวุฒิสภา จำนวนอยางละ ๒ ชุด 
    ข. ใบแตงทนายความท่ีเลขาธิการวุฒิสภาลงนามแตงทนายความ พรอมดวย
สำเนาบัตรประจำตัวของเลขาธิการวุฒิสภาและสำเนาคำสั่งแตงตั้งเลขาธิการวุฒิสภา กรณีมอบอำนาจ 
ใหแนบหนังสือมอบอำนาจ คำสั่งมอบอำนาจ และคำสั่งที่เกี่ยวของ โดยใหสงเอกสารทั้งหมดขางตน 
อยางละ ๒ ชุด (ภาคผนวก ๕ แบบพิมพใบแตงทนายความ) 
    ค. บันทึกการสรุปขอเท็จจริง พรอมพยานเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ 
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   ๒)  หลักฐานของผูท่ีจะถูกฟองคดี 

    ก. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบุคคลและแบบรับรองรายการทะเบียน
ราษฎรซึ่งเปนภูมิลำเนาของผูที่จะถูกฟองคดี 
    ข. ผลการตรวจสอบสถานภาพการเปนบุคคลลมละลายของลูกหนี้ท่ีจะถูกฟองคดี 
    ค. หากลูกหนี้ตาย ใหนำสงเอกสารดังนี้ดวย 
     (๑) ผลการตรวจสอบสถานภาพการตายของลูกหนี้  
     (๒) หลักฐานที่หนวยงานรับทราบการตายของลูกหนี้  
     (๓) หลักฐานการเปนทายาท/ผูจัดการมรดกของลูกหนี้ดังกลาว  
     (๔) บัตรประจำตัวประชาชนและแบบรับรองรายการทะเบียนราษฎรของ 
ผูเปนทายาท/ผูจัดการมรดกของดวย 

  ๔.๒ กรณีแกตางคดี ไดแก 

    ก. หมายเรียกและสำเนาคำฟอง  
    ข. ใบแตงทนายความซึ่งจำเลยลงนามแตงทนายความ พรอมดวยสำเนาบัตร
ประจำตัวของจำเลยและคำส่ังแตงตั้งใหจำเลยดำรงตำแหนง อยางละ ๒ ชุด  
    ค. บันทึกการสรุปขอเท็จจริง พรอมพยานเอกสารและหลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

 ๕. การแจงรายชื่อผูประสานงานคดี 

  สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาตองแจงรายชื่อนิติกรของสำนักกฎหมายที่เปนผูประสานงานคดี 
โดยระบุชื่อ ที่อยู พรอมหมายเลขโทรศัพทที่ติดตอไดไวในหนังสือนำสงดวย ในกรณีท่ีผูประสานงานคดี 
มีความจำเปนตองลาหยุดตอเนื่องเปนเวลานานหรือลาออก ใหสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาตัง้ผูประสานงานคดี
คนใหมเพ่ือใหการประสานงานคดีเปนไปอยางตอเนื่อง 

 ๖. เงินคาธรรมเนียมและคาใชจายในการดำเนินคดี 

  สำหรับเงินคาธรรมเนียมและคาใชจายในการดำเนินคดี ใหผูประสานงานคดีเบิกจายจาก
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดังนี้ 

  ๑) เงินคาธรรมเนียมตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง เชน คาขึ้นศาล คานำหมาย 
คาธรรมเนียมอื่น คาใชจายในการดำเนินคดีชั้นอุทธรณฎีกา รวมถึงคาฤชาธรรมเนียมใชแทนและคา
ทนายความท่ีตองชำระใหแกคูความอีกฝายหนึ่งดวย 
   อนึ่ง การสงเงินคาธรรมเนียมไมตองสงพรอมหนังสือนำสงเรื่องขอใหดำเนินคดี แตใหสง
เมื่อพนักงานอัยการมีหนังสือแจงตามวิธีการและสถานที่ที่ไดรับแจง 
  ๒) คาใชจายอื่น ๆ เชน คาอากรแสตมป คาคัดถายเอกสาร ฯลฯ 

 ๗. วิธีการสงเรื่อง 

  ในการสงเรื ่องไปใหพนักงานอัยการดำเนินคดีแพงทั ้งกรณีวาตางคดีและแกตางคดีนั้น  
ใหผูประสานงานคดีจัดทำหนังสือนำสงตามขอ ๑ พรอมทั้งเอกสารตามขอ ๔ เสนอตอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบและลงนามในหนังสือนำสงแลว ใหผู ประสานงานคดี 
นำไปสงยังสำนักงานอัยการที่รับผิดชอบในการดำเนินคดีดวยตนเอง พรอมกับรอพบพนักงานอัยการ
เจาของสำนวน เพ่ือใหขอมูลที่จำเปนตอการดำเนินคดี 
 



สวนท่ี ๒ 
แนวทางการดำเนินคดีอาญา 

 
 สำหรับแนวทางการดำเนินคดอีาญา ใหนิติกรผูไดรับมอบหมายใหดำเนนิคดีและประสานงานคดี
ของสำนักกฎหมายพิจารณาศึกษาหลักกฎหมายและรวบรวมขอเท็จจริงที่เกี่ยวของ และดำเนินการ 
ตามบทบัญญัติแหงประมวลกฎหมายอาญา ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ประมวลกฎหมาย 
วิธีพิจารณาความอาญา ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง และมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๒๔ เมษายน 
๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางในการดำเนินคดีของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน หรือหนวยงานอื่นของรัฐ และแนวทางในการดำเนินคดีในศาลปกครอง  
กรณีคณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีประจำสำนักนายกรัฐมนตรีถูกฟองคดี
ในศาลปกครอง โดยสรุปแนวทางการดำเนินคดีอาญาได ดังนี้  

 ๑. กำหนดเวลาในการสงเรื่อง/สำนวน 

  ๑.๑ กรณีมีการกระทำความผิดทางอาญาตอสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาหรือสมาชิกวุฒิสภา 
     เมื่อมีการกระทำความผิดทางอาญาตอสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาหรือสมาชิกวุฒิสภา 
ใหสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาแจงความรองทุกขตอพนักงานสอบสวนใหดำเนินคดีกับผูกระทำความผิด 
ภายในกำหนดอายุความรองทุกข (ภายใน ๓ เดือนนับแตวันที่รูเรื่องความผิดและรูตัวผูกระทำความผิด)  
โดยไมสมควรวาจางทนายความย่ืนฟองคดีอาญาตอผูกระทำความผิดเอง ซึ่งในกรณีนี้ พนักงานสอบสวนจะ
ดำเนินการสอบสวนและรวบรวมพยานหลักฐาน รวมทั้งประสานงานกับพนักงานอัยการ และสรุปสำนวนคด ี
สงใหพนักงานอัยการพิจารณาและทำความเหน็ในการส่ังฟองคดีตอไป 

    ๑.๒ กรณีท่ีสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาหรือสมาชิกวุฒิสภาถูกเอกชนฟองเปนคดีอาญา 
     เมื่อมีกรณีที่สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภาหรือสมาชิกวฒุิสภาถูกเอกชนฟองเปนคดอีาญา  
ใหสงเรื่องใหพนักงานอัยการแกตางคดี หากพนักงานอัยการปฏิเสธหรือขัดของในการรับแกตางคดี 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภามีสิทธิวาจางทนายความดำเนินคดีได ทั้งนี้ โดยสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา
จะตองรวบรวมพยานหลักฐานใหครบถวนแลวสงเรื่องไปยงัพนักงานอัยการกอนครบกำหนดอายุความ 
ไมนอยกวา ๓ เดือน เพ่ือปองกันความเสียหายที่จะเกิดขึ้น 

 ๒. หนังสือนำสง 
  สำหรับหนังสือนำสงตองทำเปนหนังสือราชการในนามของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
และสงไปยังสำนักงานอัยการที่อยูในเขตศาลที่มอีำนาจพิจารณาพิพากษาคดี ทั้งนี้ สำหรับในสวนกลาง
ใหสงถึงอธิบดีอัยการ สำนักงานคดีอาญา สวนในตางจังหวัดใหสงถึงอัยการจังหวัด  

 ๓. การแจงความประสงคใหดำเนินคด ี   
  สำหรับกรณีที่สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภามีความประสงคใหพนักงานอัยการเปนผูแกตาง
คดีอาญาตองระบุในหนังสือนำสงใหชัดแจงวา มีความประสงคที่จะขอใหแกตางคดีอาญาใหแกผูใด 
พรอมทั้งสงหมายนัดไตสวนมูลฟอง (ภาคผนวก ๖ แบบพิมพหมายนัดไตสวนมูลฟอง) ไปพรอมกับ



๖ 
 
หนังสือนำสง โดยระบุวาไดรับหมายไวเมื่อใด โดยวิธีใด เชน รับโดยมีผูลงชื่อรับหมาย โดยวิธีปดหมาย  
หรือไดรับหมายทางไปรษณีย พรอมทั้งระบุวันและเวลาที่ศาลไดมีคำส่ังนัดไตสวนมูลฟองใหชัดเจนดวย 

 ๔. เอกสารหลักฐานท่ีตองนำสงพรอมหนังสือนำสงเพ่ือขอใหดำเนินคดี 
  ๑) หมายนัดไตสวนมลูฟอง 
  ๒) ใบแตงทนายความซึ่งจำเลยเปนผูลงนามแตงทนายความ (ภาคผนวก ๕ แบบพิมพ 
ใบแตงทนายความ) พรอมสำเนาบัตรประจำตัวของจำเลย และคำสั่งแตงตั้งใหจำเลยดำรงตำแหนง  
จำนวน อยางละ ๒ ชุด  

 ๕. การแจงรายชื่อผูประสานงานคดี 
  สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาตองแจงรายชื่อนิติกรของสำนักกฎหมายท่ีไดรับมอบหมายให
เปนผูประสานงานคดี โดยระบุชื่อ ที่อยู พรอมหมายเลขโทรศัพทที่ติดตอไดไวในหนังสือนำสงดวย  
และในกรณีที่ผูประสานงานคดมีีความจำเปนตองลาหยุดตอเนื่องเปนเวลานานหรือลาออก ใหสำนักงาน
เลขาธิการวุฒสิภาตั้งผูประสานงานคดีคนใหม ทั้งนี้ เพ่ือใหการประสานงานคดีเปนไปอยางตอเนื่อง 

 ๖. เงินคาธรรมเนียมและคาใชจายในการดำเนินคดี 
  แมประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญาจะมิไดกำหนดคาขึ้นศาลเปนคาธรรมเนียม
ดังเชนการดำเนินคดีแพงก็ตาม แตในการประสานงานคดีอาญายอมตองมีคาใชจายในการดำเนินการ  
เชน คาอากรแสตมป และคาคัดถายเอกสาร ดังนั้น ผูประสานงานคดีจึงยอมมีสิทธิขอเบิกคาใชจาย
สำหรับการดำเนินการในเรือ่งดังกลาวจากสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาได 

 ๗. วิธีการสงเรื่อง 
  ในการสงเร ื ่องไปใหพนักงานอัยการดำเนินคดีอาญา ใหน ิต ิกรที ่ได ร ับมอบหมายให 
เปนผูประสานงานคดีจัดทำหนังสือนำสงตามขอ ๑ พรอมแนบเอกสารและหลักฐานตามขอ ๔ เสนอตอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น และเมื่อเลขาธิการวุฒิสภาใหความเห็นชอบและลงนามในหนังสือนำสงแลว 
ใหผู ประสานงานคดีนำสงไปยังสำนักงานอัยการที่รับผิดชอบในการดำเนินคดีดวยตนเอง พรอมกับ 
รอพบพนักงานอัยการเจาของสำนวน เพ่ือชี้แจงขอเท็จจริงและใหขอมูลที่จำเปนตอการดำเนินคดี 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี ๓ 
แนวทางการดำเนินคดีปกครอง  

 

สำหรับแนวทางในการดำเนินคดีปกครอง ใหน ิติกรผูไดร ับมอบหมายใหดำเนินคดีและ
ประสานงานคดีของสำนักกฎหมายพิจารณาศึกษาหลักกฎหมายและรวบรวมขอเท็จจริงท่ีเกี่ยวของ และ
ดำเนินการตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติจัดตั ้งศาลปกครองและวิธ ีพิจารณาคดีปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๔๒ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และระเบียบของที่ประชมุใหญ
ตุลาการในศาลปกครองสูงสุดวาดวยวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๓ รวมทั้งการเทียบเคียงแนวทาง
ในการดำเนินคดีปกครองตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางในการ
ดำเนินคดีของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน 
หรือหนวยงานอื ่นของร ัฐ และแนวทางในการดำเนินคดีในศาลปกครอง กรณีคณะรัฐมนตรี 
นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีประจำสำนักนายกรัฐมนตรีถูกฟองคดีในศาลปกครอง 
โดยสรุปสาระสำคัญได ดังนี้ 

๑. การมอบอำนาจในการดำเนินคดีปกครองในนามคณะรัฐมนตรีในศาลปกครองใหพนักงาน
อัยการเปนผูวาตางหรือแกตางคดีในกรณีที่คณะรัฐมนตรีเปนผูฟองคดี หรือผูถูกฟองคดีปกครองทุกศาล
และทุกชั้นศาลปกครองจนกวาคดีจะถึงที่สุด และใหมีอำนาจดำเนินกระบวนพิจารณาใดไดทุกประการ 
ไมวาจะเปนไปในทางจำหนายสิทธิหรือไมก็ตาม เชน การยอมรับตามที่คู กรณีอีกฝายหนึ่งเรียกรอง  
การถอนฟอง การประนีประนอมยอมความ การสละสิทธิหรือใชสิทธใินการอุทธรณตอศาลปกครองสูงสุด
หรือในการขอใหพิจารณาคดีใหม ตลอดจนใหมีอำนาจมอบอำนาจชวงใหนิติกรไปดำเนินการใด ๆ แทน 

๒. กรณีคณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจำสำนักนายกรัฐมนตรี 
ถูกฟองคดีปกครองในเรื่องที่เกี ่ยวของกับมติคณะรัฐมนตรี และไมมีหนวยงานเจาของเรื่องโดยตรง  
ใหสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเปนผูรับผิดชอบในการนำคำส่ังศาลปกครองท่ีใหทำคำใหการแกคำฟอง
เสนอนายกรัฐมนตรี หรือรองนายกรัฐมนตรีที่ไดรับมอบหมายมีคำส่ังใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของดำเนินการ
ตอไป โดยใหถือเปนมติคณะรัฐมนตรีและไมตองนำเสนอคณะรัฐมนตรี ทั ้งนี ้ ใหประสานงานกับ 
สำนักงานอัยการสูงสุด สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา และหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อรวบรวมความเห็นแลว 
ยกรางคำใหการย่ืนตอศาลปกครอง และดำเนินการหรือประสานงานในสวนที่เกี่ยวของกับคดีตอไป 

๓. กรณีนายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีประจำสำนักนายกรัฐมนตรีถูกฟอง 
คดีปกครองในเรื ่องที ่ไมเกี ่ยวของกับมติคณะรัฐมนตรีและไมมีหนวยงานหรือผู รับผิดชอบโดยตรง  
ใหสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีเปนผูรับผิดชอบในการนำคำสั่งศาลปกครองที่ใหทำคำใหการ 
แกคำฟองเสนอนายกรัฐมนตรี หรือรองนายกรัฐมนตรีที่ไดรับมอบหมายมีคำสั่งใหหนวยงานที่เกี่ยวของ
ดำเนินการ ทั้งนี้ ใหประสานกับสำนักงานอัยการสูงสุด สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา และหนวยงาน
ที่เกี ่ยวของ เพื ่อรวบรวมความเห็นแลวยกรางคำใหการยื ่นตอศาลปกครอง และดำเนินการหรือ
ประสานงานในสวนที่เกี่ยวของกับคดีตอไป 

 
 
 



๘ 
 

ขั้นตอนการดำเนินคดปีกครอง  
ในการดำเน ินคดีปกครอง นิต ิกรผู ได ร ับมอบหมายใหดำเน ินคดีและประสานงานคดี 

ของสำนักกฎหมายจะดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

๑. ศาลปกครองสงสำเนาคำฟองใหผูถูกฟองคดีทำคำใหการภายในกำหนดเวลา 
 เมื ่อมีการฟองคดีปกครองโดยสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนผู ถูกฟอง ศาลปกครอง 

จะดำเนินการสงคำสั ่งเรียกใหทำคำใหการของศาลปกครองมายังสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
โดยสำนักบริหารงานกลางจะเปนผู ร ับหมายและสงคำสั ่งเรียกใหทำคำใหการของศาลปกครอง 
มายังสำนักกฎหมายเพ่ือพิจารณาดำเนินการภายในกำหนดเวลา 

๒. การมอบหมายนิติกรใหมีหนาท่ีรับผิดชอบดำเนินคดีปกครอง 
 เมื่อสำนักกฎหมายไดรับคำสั ่งเรียกใหทำคำใหการของศาลปกครองแลว ผูอำนวยการ 

สำนักกฎหมายจะมีคำสั ่งมอบหมายใหนิติกรผู ม ีหนาที ่รับผิดชอบคดีปกครองดำเนินการในสวน 
ที่เกี่ยวของกับคดีทั้งหมดจนกวาการดำเนินคดีจะแลวเสร็จ 

๓. การดำเนินการสรุปขอเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐานท่ีเกี่ยวของกับคดี 

 ๓.๑ การดำเนินการจัดทำสรุปขอเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐานสำหรับการจัดทำ
คำใหการ 

  นิติกรผูมีหนาที่รับผิดชอบดำเนินการสรุปขอเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐาน
ทั้งหมดของคดี รวมทั้งการศึกษาคนควาประเด็นขอกฎหมาย และดำเนินการจัดทำสรปุประเด็นแหงคดี
เพ่ือเสนอตอเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาใหความเห็นชอบและเสนอตอพนักงานอัยการผูไดรับมอบหมาย 

  ทั้งนี้ คำใหการในคดีปกครองดังกลาวถือเปน “คำคูความ” ตามประมวลกฎหมาย 
วิธีพิจารณาความแพง มาตรา ๑ (๕) ที่บัญญัติวา ““คำคูความ” หมายความวา บรรดาคำฟอง คำใหการ
หรือคำรองท้ังหลายที่ย่ืนตอศาลเพ่ือตั้งประเด็นระหวางคูความ” 

  ในการจัดทำสรุปประเด็นแหงคดีเพื่อเสนอตอพนักงานอัยการผูไดรับมอบหมายนั้น  
นิติกรผูมีหนาที่รับผิดชอบคดีจะดำเนินการโดยยึดหลักการจัดทำคำคูความ ดังนี้ 

  ๑) คำใหการตองระบุโดยชัดแจงวาจะยอมรับหรือปฏิเสธขอหาของผูฟองคดีที่ปรากฏ
ในคำฟอง ซึ่งในการยื่นคำใหการนั้นผูถูกฟองคดีจะใหการยอมรับหรือปฏิเสธโดยการยกขอตอสูเปน
ประการใดก็ได 

  ๒) สำหรับการจัดทำคำใหการอาจจำแนกเปนประเด็นได ดังนี้ 
   ๒.๑) สถานะของผูฟองคดีและผูถูกฟองคดี 
   ๒.๒) ประเด็นขอพิพาทซึ่งบรรยายในคำฟอง 
   ๒.๓) ขอตอสูของผูถูกฟองคดีประกอบขอกฎหมายและพยานหลักฐาน 
   ๒.๔) คำขอทายคำใหการ 
  (ภาคผนวก ๗ แบบพิมพคำใหการ) 
 



๙ 
 

 ๓.๒ การดำเนินการจัดทำหนังสือมอบอำนาจ (ใบแตงทนาย) ใหพนักงานอัยการแกตาง
คดีแทนสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ในการจัดทำหนังสือมอบอำนาจใหพนักงานอัยการแกตางคดีแทนสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภานั้น เลขาธิการวุฒิสภาจะเปนผูมอบอำนาจใหพนักงานอัยการแกตางคดีแทนสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ภาคผนวก ๘ แบบพิมพใบมอบฉันทะ/ใบมอบอำนาจ) 

 ๓.๓ การจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหไปยังสำนักงานอัยการสูงสุดใหจัดพนักงาน
อัยการดำเนินคดีปกครองแทนสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ในการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหไปยังสำนักงานอัยการสูงสุดใหจัดพนักงาน
อัยการดำเนินคดีปกครองแทนสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภานั้น นิติกรผูรับผิดชอบคดีจะดำเนินการ
ประสานงานและจัดสงหนังสือขอความอนุเคราะห หนังสือมอบอำนาจ (ใบแตงทนาย) และสรุปขอเท็จจริง
และประเด็นขอกฎหมายไปยังสำนักงานอัยการสูงสุด เพื่อใหพนักงานอัยการดำเนินคดีแทนสำนักงาน
เลขาธิการวุฒสิภา 

๔. การจัดทำคำรองขอขยายระยะเวลาการจัดทำคำใหการยื่นตอศาลปกครอง 
 ในกรณีที ่การดำเนินคดีปกครองจะใกลครบกำหนดระยะเวลาในการจัดทำคำใหการ  

ใหน ิต ิกรผู ร ับผิดชอบคดีดำเนินการจัดทำคำรองขอขยายระยะเวลาการจัดทำคำใหการยื ่นตอ 
ศาลปกครองเพ่ือมิใหคดีขาดนัดย่ืนคำใหการ (ภาคผนวก ๙ แบบพิมพคำรองท่ัวไป) 

๕. การประสานงานกับพนักงานอัยการเจาของสำนวนระหวางการดำเนินคดีปกครอง 
 เม ื ่อสำนักงานอัยการสูงส ุดได มอบหมายพนักงานอัยการเจาของสำนวนใหร ับผิดชอบ 

ดำเนินคดีปกครองของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาแลว ใหนิติกรผูรับผิดชอบคดีดำเนินการประสานงาน 
กับพนักงานอัยการเจาของสำนวนในเรื ่องตาง ๆ ที ่เกี ่ยวของกับคดีอยางสม่ำเสมอ เพื ่อสอบถาม 
ความคืบหนาของคดีและปองกันมิใหเกิดขอผิดพลาดในการดำเนินคดี 

๖. การดำเนินการจัดทำสรุปขอเท็จจริงเพ่ือจัดทำคำใหการเพ่ิมเติม 
 เมื ่อพนักงานอัยการเจาของสำนวนไดยื ่นคำใหการตอศาลปกครองแลว ศาลปกครอง 

จะสงสำเนาคำใหการพรอมทั้งสำเนาพยานหลักฐานไปยังผูฟองคดีเพื่อใหผูฟองคดีคัดคานหรือยอมรับ
คำใหการหรือพยานหลักฐานที่ผูถูกฟองคดียื่นตอศาล และเมื่อศาลปกครองไดรับคำคัดคานคำใหการ 
จากผูฟองคดีแลวศาลปกครองจะสงคำคัดคานคำใหการมายังสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาในฐานะ 
ผูถูกฟองคดีเพ่ือทำคำใหการเพ่ิมเติม 

 สำหรับการจัดทำคำใหการเพิ ่มเติมนั ้น นิติกรผู ร ับผิดชอบคดีจะดำเนินการรวบรวม
ขอเท็จจริงและพยานหลักฐานทั้งหมดของคดี รวมทั้งการศึกษาคนควาประเด็นขอกฎหมาย และ
ดำเนินการจัดทำสรุปประเด็นแหงคดีเพ่ือเสนอตอเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาใหความเห็นชอบและเสนอ
ตอพนักงานอัยการผูไดรับมอบหมาย (ภาคผนวก ๑๐ แบบพิมพคำใหการเพ่ิมเติม) 

 
 
 



๑๐ 
 

๗. การเดินทางไปยังศาลปกครองกลางตามกำหนดนัดของศาล 
 เมื่อถึงกำหนดวันนั่งพิจารณาคดีครั้งแรกและกำหนดนัดฟงคำพิพากษา นิติกรผูรับผิดชอบคดี

จะเดินทางไปศาลปกครองกลางพรอมกับพนักงานอัยการตามกำหนดนัดของศาล เพื่อดำเนินกระบวน
พิจารณาในศาลปกครอง 

๘. การจัดทำความเห็นทางกฎหมายเพ่ือพิจารณายื่นอุทธรณคำพิพากษาตอศาลปกครองสูงสุด 
 เมื ่อศาลปกครองชั ้นตนมีคำพิพากษาแลว นิติกรผู รับผิดชอบคดีจะดำเนินการจัดทำ

ความเห็นทางกฎหมายวามีเหตุสมควรที่จะยื ่นอุทธรณคำพิพากษาตอศาลปกครองสูงสุดหรือไม  
ประการใด 

๙. การยื่นอุทธรณตอศาลปกครองสูงสุด 
 ในกรณีหากมีเหตสุมควรที่จะย่ืนอุทธรณคำพิพากษาตอศาลปกครองสูงสุด นิติกรผูรับผิดชอบคดี

จะตองดำเนินการประสานงานกับพนักงานอัยการผู รับผิดชอบคดีเพื ่อดำเนินกระบวนพิจารณา 
ในศาลปกครองสูงสุดจนกวาคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ โดยการดำเนินกระบวนพิจารณาในศาลปกครองสูงสุดนั้น
ใหนำหลักเกณฑทางกฎหมายเกี ่ยวกับวิธีพิจารณาคดีปกครองในศาลปกครองชั ้นตนมาใชบังคับ 
โดยอนุโลม ตามระเบียบของที่ประชุมใหญตุลาการในศาลปกครองสูงสุดวาดวยวิธีพิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๔๓ ขอ ๑๑๖ (ภาคผนวก ๑๑ แบบพิมพคำอุทธรณ) 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
๑. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวธิีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  
๒. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๓. ระเบียบของที่ประชุมใหญตุลาการในศาลปกครองสูงสุด วาดวยวิธีพิจารณาคดีปกครอง  

พ.ศ. ๒๕๔๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

 
 กระบวนพิจารณาคดีปกครองในศาลปกครอง สามารถสรุปเปนแผนภาพไดดังนี ้

 

 

 

 

 



















































 
- ๒๒ - 

 

    

   คดีหมายเลขดาํท่ี ......................../ ๒๕........... 

 คดีหมายเลขแดงท่ี ...................../ ๒๕........... 

    

   ศาลปกครอง................................ 

 

    วนัท่ี………… เดือน…......................พทุธศกัราช ๒๕.............. 

.........................................................................................................ผู้ฟ้องคดี 

 

          ....................................................................................................ผู้ถกูฟ้องคดี 

ขา้พเจา้  

 ผูอุ้ทธรณ์ 

ขอยืน่อุทธรณ์คดัคา้น ของศาลปกครองชัน้ตน้ ลงวนัที ่  

เดอืน  พ.ศ. ทีไ่ดอ่้านเมือ่วนัที ่ เดอืน พ.ศ.๒๕  

มขีอ้ความตามทีจ่ะกล่าวต่อไปนี้ (ระบุขอ้คดัคา้นคาํพพิากษาหรอืคาํสัง่ของศาลปกครองชัน้ตน้) 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

หมายเหตุ ๑. ข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมายท่ีจะยกข้ึนอ้างในการย่ืนคาํอุทธรณ์ ผู้อทุธรณ์จะต้องกล่าวไว้โดยชดัแจ้งและต้องเป็น

ข้อท่ีได้ยกข้ึนว่ากนัมาแล้วโดยชอบในศาลปกครองชัน้ต้น 

 ๒. การจดัทําคําอุทธรณ์ ผู้อุทธรณ์ไม่จาํเป็นต้องทําตามรูปแบบของคาํอุทธรณ์น้ี  แต่ต้องมีเน้ือหาสาระครบถ้วน 

ตามท่ีระบุไว้น้ี 

  

คาํอทุธรณ์ 

(ค.๖) 

 ระหว่าง 

(ต่อหน้าหลงั) 



 
- ๒๓ - 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
- ๒๔ - 

แผ่นที ่ .............. 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   (ลงชื่อ) ผูอุ้ทธรณ์ 

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



๒๕ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๗ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา
สำนักกฎหมาย


	คู่มือการทำคดี
	
	แบบฟอร์ม
	(ค.๖)
	ระหว่าง






