
คู�มอืการปฏบิตังิาน
ด�านกฎหมาย
สาํหรบัตาํแหน�งนติกิร

legal.psd.ku.ac.th
02-942-8200-45 ต�อ 4035

หรอื 02-942-7050

สาํนกังานกฎหมาย มก.

มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร�



งานกฎหมาย สาํนักงานกฎหมาย

คู�มอืการปฏบิตังิานด�านกฎหมาย มก.

ประมวลรษัฏากร1.
พระราชบญัญัติมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์พ.ศ. 25582.
ข้อบงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการงบประมาณ การบริหารการเงิน และ
ทรัพยสิ์น พ.ศ. 2561 และที�แก้ไขเพิ�มเติม

3.

ข้อบงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการบรหิารโครงการพเิศษของมหาวิทยาลัย
เกษตรศาสตร ์พ.ศ. 2559

4.

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

ขั�นตอน : การพจิารณาวินจิฉยัป�ญหาทางกฏหมาย

กําหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน : 30 วัน 
กรณต้ีองหารอืหนว่ยงานภายนอกประมาณ 60 วัน



งานกฎหมาย สาํนักงานกฎหมาย

พระราชบญัญติัมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 25581.
ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการงบประมาณ การบริหารการเงิน และทรัพยส์นิ
พ.ศ. 2561 และที�แก้ไขเพิ�มเติม

2.

ระเบยีบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการบริหารจัดการทรัพยสิ์น พ.ศ. 25663.
ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการศกึษาระดับปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัย
เกษตรศาสตร ์พ.ศ. 2566

4.

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการศกึษาระดับบัณฑิตศกึษา มหาวิทยาลัย
เกษตรศาสตร ์พ.ศ. 2566

5.

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการบริหารโครงการพเิศษของมหาวิทยาลัย
เกษตรศาสตร ์พ.ศ. 2559

6.

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

ขั�นตอน : รา่งและพจิารณาตรวจรา่ง กฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอ้บังคับ
ประกาศ และคําสั�ง

กําหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน : 30 - 60 วัน

คู�มอืการปฏบิตังิานด�านกฎหมาย มก.



งานนิติกรรมสญัญาและสารบรรณ สาํนักงานกฎหมาย 

พระราชบญัญัติมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 25581.
ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการบรหิารทนุอุดหนนุของมหาวิทยาลัย
เกษตรศาสตร ์พ.ศ. 2562

2.

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการพฒันาวิชาการ พ.ศ. 2559 และที�แก้ไข
เพิ�มเติม

3.

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

ขั�นตอน : จัดทํานิติกรรม

คู�มอืการปฏบิตังิานด�านกฎหมาย มก.

กําหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน :
14 วัน ในกรณีนติิกรรมที�จัดทําเป�นภาษาไทย
30 - 45 วัน ในกรณีนติิกรรมที�จัดทําเป�นภาษาต่างประเทศ



งานคด ีสาํนักงานกฎหมาย 

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยหลักเกณฑ์การชว่ยเหลือผูป้ฏิบัติงานเพื�อ
มหาวิทยาลัย ซึ�งเป�นผูถ้กูกล่าวหา ผูต้้องหา หรือผูถ้กูฟ�องคดีในคดีอาญา คดีแพง่
หรอืคดีปกครอง อันเนื�องมาจากการปฏิบติังานตามหนา้ที�

1.

ประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิย์2.
ประมวลกฎหมายอาญา3.
กฎหมายปกครอง4.

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

ขั�นตอน : รวบรวมขอ้เท็จจรงิและพยานหลักฐาน เพื�อดําเนนิการทางคดี

คู�มอืการปฏบิตังิานด�านกฎหมาย มก.

กําหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน : 30 - 60 วัน



(1) คดีแพ่ง

งานคด ีสาํนักงานกฎหมาย 

พระราชบญัญัติใหใ้ชป้ระมวลกฎหมายวิธพีจิารณาความแพง่ พ.ศ. 24771.
กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

ขั�นตอน : การดําเนินการบังคับคดี

คู�มอืการปฏบิตังิานด�านกฎหมาย มก.

กําหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน :
บังคับคดีภายใน 10 ป�
ตามมาตรา 274 แหง่พระราชบญัญัติวิธพีจิารณาความแพง่



(2) คดีล้มละลาย

งานคด ีสาํนักงานกฎหมาย 

พระราชบญัญัติล้มละลาย พ.ศ. 24831.
กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

ขั�นตอน : การดําเนินการบังคับคดี

คู�มอืการปฏบิตังิานด�านกฎหมาย มก.

กําหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน : ภายใน 3 ป� ตามพระราชบญัญติัล้มละลาย



(3) ตามคําสั�งทางปกครอง

งานคด ีสาํนักงานกฎหมาย 

พระราชบญัญัติวิธรีาชการทางปกครอง พ.ศ. 25391.
กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

ขั�นตอน : การดําเนินการบังคับคดี

คู�มอืการปฏบิตังิานด�านกฎหมาย มก.

กําหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน :
บังคับคดีภายใน 10 ป�
ตามมาตรา 63/8 แหง่พระราชบญัญติัวิธรีาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539



งานวินัย สาํนักงานกฎหมาย 

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื�อนไขการสอบสวน พจิารณาทางวินยั
พ.ศ. 2559 และที�แก้ไขเพิ�มเติม

1.

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนกังานมหาวิทยาลัยของมหาวิทยาลัย
เกษตรศาสตร ์และที�แก้ไขเพิ�มเติม

2.

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลสําหรบัพนกังานมหาวิทยาลัยเงินรายได้
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์และที�แก้ไขเพิ�มเติม

3.

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยอํานาจการสั�งลงโทษ วิธกีารออกคําสั�ง และการแก้ไขคําสั�ง
เกี�ยวกับการลงโทษ สาํหรบัพนกังานและข้าราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2559

4.

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยกรณคีวามผดิที�ปรากฎชัดแจ้งสําหรบัพนกังานและข้าราชการ
ในสงักัดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์พ.ศ. 2559

5.

พระราชบญัญติัขา้ราชการพลเรอืนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 25476.

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

ขั�นตอน : การตรวจพจิารณาดําเนนิการเกี�ยวกับวินยัของบุคลากร

คู�มอืการปฏบิตังิานด�านกฎหมาย มก.

กําหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน :
ภายใน 180 วัน



ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยคณะกรรมการอุทธรณแ์ละรอ้งทกุขป์ระจํามหาวิทยาลัย
เกษตรศาสตร ์พ.ศ. 2559 และที�แก้ไขเพิ�มเติม

1.

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการรอ้งทกุขแ์ละการพจิารณาเรื�องร้องทกุข ์พ.ศ. 25592.
ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนกังานมหาวิทยาลัยของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์และที�แก้ไขเพิ�มเติม

3.

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลสําหรบัพนกังานมหาวิทยาลัยเงิน
รายได้ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์

4.

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

(1) ร้ายแรง

ขั�นตอน : ตรวจพจิารณาเกี�ยวกับการอุทธรณ ์ร้องทกุข ์หรือรอ้งเรยีนของบุคลากร
งานวินัย สาํนักงานกฎหมาย 

คู�มอืการปฏบิตังิานด�านกฎหมาย มก.

ก.อ.ร. หมายถึง คณะกรรมการพจิารณาวินจิฉยัอุทธรณแ์ละร้องทกุข์ 
ก.อ.ม. หมายถึง คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทกุขป์ระจํามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



(2) ไม่ร้ายแรง

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยคณะกรรมการอุทธรณแ์ละรอ้งทกุขป์ระจํามหาวิทยาลัย
เกษตรศาสตร ์พ.ศ. 2559 และที�แก้ไขเพิ�มเติม

1.

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการรอ้งทกุขแ์ละการพจิารณาเรื�องร้องทกุข ์พ.ศ. 25592.
ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนกังานมหาวิทยาลัยของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์และที�แก้ไขเพิ�มเติม

3.

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลสําหรบัพนกังานมหาวิทยาลัยเงิน
รายได้ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์

4.

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

ขั�นตอน : ตรวจพจิารณาเกี�ยวกับการอุทธรณ ์ร้องทกุข ์หรือรอ้งเรยีนของบุคลากร
งานวินัย สาํนักงานกฎหมาย 

คู�มอืการปฏบิตังิานด�านกฎหมาย มก.

ก.อ.ร. หมายถึง คณะกรรมการพจิารณาวินจิฉยัอุทธรณแ์ละร้องทกุข์ 
ก.อ.ม. หมายถึง คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทกุขป์ระจํามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



(3) ร้องทุกข์

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยคณะกรรมการอุทธรณแ์ละรอ้งทกุขป์ระจํามหาวิทยาลัย
เกษตรศาสตร ์พ.ศ. 2559 และที�แก้ไขเพิ�มเติม

1.

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการรอ้งทกุขแ์ละการพจิารณาเรื�องร้องทกุข ์พ.ศ. 25592.
ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนกังานมหาวิทยาลัยของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์และที�แก้ไขเพิ�มเติม

3.

ขอ้บงัคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลสําหรบัพนกังานมหาวิทยาลัยเงิน
รายได้ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์

4.

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

ขั�นตอน : ตรวจพจิารณาเกี�ยวกับการอุทธรณ ์ร้องทกุข ์หรือรอ้งเรยีนของบุคลากร
งานวินัย สาํนักงานกฎหมาย 

คู�มอืการปฏบิตังิานด�านกฎหมาย มก.



พระราชบญัญัติความรบัผดิทางละเมดิ พ.ศ. 25391.
ระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตร ีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบติัเกี�ยวกับความรบัผดิทางละเมดิของ
เจ้าหนา้ที� พ.ศ. 2539 และหนงัสอืเวียนกระทรวงการคลังต่าง ๆ

2.

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

ขั�นตอน : การดําเนินการเกี�ยวกับความรบัผิดทางละเมดิ
งานวินัย สาํนักงานกฎหมาย 

คู�มอืการปฏบิตังิานด�านกฎหมาย มก.

กําหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน : 60 วัน



ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการทําสญัญาและการชดใชเ้งินกรณรีบัทนุลาศกึษา ฝ�กอบรม ปฏิบติัการวิจัย และ
ปฏิบติังานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ. 2548

1.

ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตร ีว่าด้วยการใหข้า้ราชการไปศกึษา ฝ�กอบรม ปฏิบติัการวิจัย และดงูาน ณ ต่างประเทศ
พ.ศ. 2549

2.

หนงัสอืกระทรวงการคลัง ที� กค 0406.2/ว 83 ลงวันที� 26 กันยายน 2549 เรื�อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบติัเกี�ยวกับการ
ทําสญัญาและการชดใชเ้งิน กรณรีบัทนุ ลาศกึษา ฝ�กอบรม ปฏิบติัการวิจัย และปฏิบติังานในองค์การระหว่างประเทศ

3.

หนงัสอืกระทรวงการคลัง ที� กค 0406.2/ว 42 ลงวันที� 8 พฤษภาคม 2551 เรื�อง แนวทางปฏิบติัเกี�ยวกับการตรวจสอบ
การชดใชเ้งินกรณรีบัทนุ ลาศกึษา ฝ�กอบรม ปฏิบติัการวิจัย และปฏิบติังานในองค์การระหว่างประเทศ

4.

หนงัสอืกระทรวงการคลัง ที� กค 0406.2/ว 15 ลงวันที� 16 มนีาคม 2558 เรื�อง แนวทางปฏิบติัตาม     พระราชบญัญติั
แก้ไขเพิ�มเติมประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิย ์(ฉบบัที� 20) พ.ศ. 2557 และการจัดทําสญัญาค�าประกันที�เกี�ยวขอ้ง
กับการลาศกึษา ฝ�กอบรม และปฏิบติัการวิจัย

5.

หนงัสอืกระทรวงการคลัง ที� กค 0415.1/ว 121 ลงวันที� 13 พฤศจิกายน 2561 เรื�อง สญัญาค�าปะกันที�เกี�ยวขอ้งกับ
การลาศกึษา ฝ�กอบรม และปฏิบติัการวิจัย

6.

ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์เรื�อง หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื�อนไขการใหพ้นกังานมหาวิทยาลัยไปศกึษา
ฝ�กอบรม วิจัย และดงูาน ประกาศ ณ วันที� 15 พฤศจิกายน 2560 และฉบบัแก้ไขเพิ�มเติม

7.

ประกาศคณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์เรื�อง หลักเกณฑ์และวิธกีาร และเงื�อนไขการใหพ้นกังาน
มหาวิทยาลัยเงินรายได้ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ไปศกึษา ฝ�กอบรม วิจัย และดงูาน ประกาศ ณ วันที� 31 ก.ค. 63

8.

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

ขั�นตอน : การดําเนินการกับบุคลากรที�ผดิสญัญาลาศกึษา
งานวินัย สาํนักงานกฎหมาย 

คู�มอืการปฏบิตังิานด�านกฎหมาย มก.

กําหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน :
60 - 120 วัน (ขึ�นอยูกั่บระยะเวลาทวง
ตามสญัญากําหนด)



 
ส่วนที่ ๑ 

ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน 
 

๑. ชื่อหน่วยงาน 
        สำนักงานกฎหมาย  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

๒. ที่ตั้ง 
         อาคารสารนิเทศ ๕๐ ปี ชั้น G มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
เลขที่ ๕๐  ถนนงามวงศ์วาน  แขวงลาดยาว  เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ  ๑๐๙๐๐  
โทรศัพท์ ๐-๒942-8200 ตอ่ 64๔๐๒๙ – 64๔๐๓๕  โทรสาร  ๐-๒๙๔๒-๗๐๕๐ 

๓. ประวัติความเป็นมา 
         สำนักงานกฎหมาย เป็นหน่วยงานที่ได้มีการปรับเปลี่ยนสถานภาพจากเดิม ที่มีฐานะเป็นงาน คือ 
งานวินัยและนิติการในสังกัดกองการเจ้าหน้าที่ เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากองในสังกัดสำนักงานอธิการบดี 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง จัดตั้งสำนักงานกฎหมาย ลงวันที่ ๑๖ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ และ
สำนักงานกฎหมายจึงได้พิจารณาปรับโครงสร้าง โดยบุคลากรของหน่วยงานได้มีส่วนร่วมในการพิจารณา           
ปรับโครงสร้าง ซึ่งจากเดิมแบ่งออกเป็น 5 งาน ได้ปรับโครงสร้างแบ่งออกเป็น 4 งาน โดยยุบงานธุรการมารวมกับ
งานนิติกรรมสัญญา โดยเปลี่ยนชื่อเป็นงานนิติกรรมสัญญาและสารบรรณ เนื่องจากงานธุรการมีบุคลากร จำนวน    
1 อัตรา และงานวินัย เปลี่ยนชื่องานเป็นงานวินัยและการสอบสวน เพ่ือให้ครอบคลุมภารกิจและปรับภารกิจ 
      
๔. ปณิธาน วิสัยทัศน์ ภารกิจ วัตถุประสงค์และนโยบาย 
 

          ปณิธาน 
         ตั้งมั่นในหลักการ  เป็นกลางทางความคิด  ประสานกิจสิทธิประโยชน์ 
 

วิสัยทัศน์ 
         สำนักงานกฎหมาย  เป็นหน่วยงานเฉพาะในการปฏิบัติงานด้านกฎหมายของมหาวิทยาลัย  
สามารถตอบสนองภารกิจของมหาวิทยาลัยได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
  

ภารกิจ 
 สำนักงานกฎหมาย เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบงานด้านต่างๆ ที่เกี่ยวกับกฎหมาย  

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และคำสั่งต่างๆ งานที่เกี่ยวกับคดีความของมหาวิทยาลัย ทั้งในคดีแพ่ง อาญา 
ล้มละลาย ปกครอง และทรัพย์สินทางปัญญา งานด้านบังคับคดี หลังจากที่ศาลมีคำพิพากษา งานด้านนิติกรรม
สัญญา งานด้านวินัย และการรักษาวินัยบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒ 
 
 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เป็นหน่วยงานที่ดูแลรับผิดชอบงานทางด้านกฎหมายและนิติกรรมของมหาวิทยาลัย สามารถ

ตอบสนองภารกิจต่างๆ ของมหาวิทยาลัยได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับภารกิจและวัตถุประสงค์
ของมหาวิทยาลัย ตลอดจนเพ่ือรองรับนโยบายของมหาวิทยาลัยในการพัฒนาศักยภาพในการบริหารและจัดหา
ประโยชน์ในทรัพย์สินทางปัญญาและอสังหาริมทรัพย์ที่มหาวิทยาลัยมีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 ๒. เป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้คำปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่ผู้บริหารและ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรและผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกล่เกลี่ย 
และประนีประนอมทางด้านกฎหมาย ในปัญหาด้านต่างๆ ของหน่วยงานและบุคลากรในมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตาม 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและคำสั่ง อย่างถูกต้อง ยุติธรรมและโดยสันติวิธี 

 ๓. เป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในด้านกฎหมาย 
ระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และภารกิจของมหาวิทยาลัย 

 ๔. เป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ และคำสั่งของมหาวิทยาลัย ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องในด้านกฎหมายจากหน่วยงาน
ภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ 

 

นโยบาย 
         สำนักงานกฎหมาย เป็นหน่วยงานที่ดูแลรับผิดชอบการดำเนินงานด้านต่างๆ  ของหน่วยงาน      
ให้เป็นไปตามปณิธาน ภารกิจ และวัตถุประสงค์ ที่บุคลากรของหน่วยงานได้วางไว้ร่วมกันได้อย่างมีศักยภาพ
สอดคล้องกับการดำเนินนโยบายของมหาวิทยาลัย มีความเป็นกลาง ในการทำหน้าที่ และอยู่บนพ้ืนฐานของ
หลักการและเหตุผล เพ่ือนำไปสู่ความเป็นหน่วยงานเฉพาะ ที่มีความเข้มแข็งต่องานด้านกฎหมายของมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓ 
 

ส่วนที่  ๒ 
โครงสร้างการจัดองค์กรของสำนักงานกฎหมาย 

 
  สำนักงานกฎหมายมีฐานะเทียบเท่ากอง สังกัดสำนักงานมหาวิทยาลัย การจัดโครงสร้างองค์กร    
แบ่งออกเป็น 4 งาน ได้แก่ งานกฎหมาย งานคดี งานนิติกรรมสัญญาและสารบรรณ งานวินัยและการสอบสวน      
ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรและหน้าที่ความรับผิดชอบของงานในสังกัดสำนักงานกฎหมาย  ได้ดังนี้ 
 

 
-  ตรวจพิจารณายกรา่งกฎหมาย  
   กฎ ระเบียบ ประกาศและคำสั่งต่างๆ  
- ตอบข้อหารือให้ความเห็นและ 
   ให้คำปรึกษาเกีย่วกับขอ้กฎหมาย 
   และในเร่ืองที่เกี่ยวกบักฎหมายข้อบังคับ 
   และคำสั่งต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
- ให้คำปรึกษากับบุคลากรของ 
   มหาวิทยาลยัในเรื่องที่เกี่ยวกบัการ 
   ปฏิบัติงานด้านกฎหมายและ 
   เร่ืองส่วนบุคคล 
- ประมวล ศึกษา ติดตามและวิเคราะห์ 
   พัฒนาการของกฎหมาย รวมถึงกฎ  
   ระเบยีบ ขอ้บังคับ ประกาศและคำสั่ง 
   ของมหาวิทยาลยั 
- จัดเก็บรวบรวมกฎหมาย กฎ ระเบยีบ  
   ขอ้บังคับ ประกาศ และคำสั่ง 
   ของมหาวิทยาลยั 
 

- ติดตาม ทวงถาม เร่งรัดลูกหนี้ 
   ทกุประเภทของมหาวิทยาลยั 
   ให้ชำระหนี ้
- ประสานงานกับเจา้พนักงาน 
   สอบสวน เจา้พนักงานอัยการและศาล 
   ในการดำเนินคดี 
- ดำเนินการฟ้องร้องคดีแพ่ง อาญา  
   ทรัพย์สินทางปัญญา ปกครอง  
   และล้มละลาย 
- ดำเนินการบังคับคดีภายหลังจากที ่
   ศาลมีคำพิพากษา โดยสืบหาทรัพย์สนิ 
   ของลูกหนี้ตามคำพิพากษาและ 
   ประสานงานกับเจา้พนักงานบังคับคดี 
   การนำยึดทรัพย์สิน 
- ประสานงานกับกระทรวงการคลัง  
    กรมบังคับคดี หรือหนว่ยงานอื่นๆ  
    ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การบังคับคดีดำเนิน 
    ไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามกฎ  
    ระเบียบของทางราชการ 
- ดำเนินการบันทึกขอ้มูลในระบบ 
   สารสนเทศงานคดีของสำนักงาน 
   กฎหมาย เพื่อเก็บขอ้มูลคดีให้มีความ 
   ต่อเนื่อง ค้นหาได้สะดวกรวดเร็ว 
 
 

ภารกิจงานนิตกิรรมสัญญา    
- ดำเนินการเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา 
  ของมหาวิทยาลัยทกุประเภทที่มิได้ 
  อยู่ในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ของหนว่ยงานอื่นๆ  

- ตรวจ ยกร่างนิติกรรมสัญญา 
- จัดทำหนังสือมอบอำนาจ  

   และการลงนามในนิติกรรมสัญญา 
- ตรวจสอบกรณีมีการไม่ปฏิบัติตาม 
  นิติกรรมสัญญาผิดและให้ความเห็น 
   กับงานคดีเพื่อดำเนินการในส่วนที ่
   เกีย่วขอ้ง 
- ประมวล ศึกษา ติดตามและ 
   วิเคราะห์ประโยชน์ที่ได้รับจากการ 
   จัดทำนิติกรรมสัญญา 
- จัดเก็บ รวบรวมนิติกรรมสัญญา 
   ที่เสนอเข้ามาเพื่อการตรวจสอบ 
 ภารกจิงานสารบรรณ    
- ดำเนินการด้านสารบรรณ 
- ดำเนินงานด้านพัสดุ 
- ดำเนินงานด้านบันทึกข้อมูล  
- ดำเนินงานด้านบริหารงานบุคคล 
- ดำเนินงานด้านการเงินและ 
   งบประมาณ 
-  ดำเนินงานด้านบริหารความเส่ียง        
   และการประกันคุณภาพภายใน 

- การดำเนินการสอบสวนหาข้อเท็จจริง 
- การดำเนินการทางวินัย 
- การดำเนินการด้านอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
- การดำเนินการด้านความรับผิดทางละเมิด 
   ของเจ้าหน้าที ่
- การจัดการเรื่องร้องเรียน 
- การดำเนินการทางจรรยาบรรณ 
- ดำเนินการบันทึกขอ้มูลในระบบ 
    สารสนเทศงานคดีของสำนักงาน 
    กฎหมาย เพื่อเกบ็ข้อมูลคดีให้มีความ 
    ต่อเนื่อง ค้นหาได้สะดวกรวดเร็ว 

 
 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

สำนักงานมหาวิทยาลัย คณะ/สถาบัน/สำนัก 

สำนักงานกฎหมาย    กองต่างๆ ในสำนักงานมหาวิทยาลัย 

      งานกฎหมาย 

    (นิติกร 3 อัตรา) 
งานคดี 

  (นิติกร 3 อัตรา) 
   งานนิติกรรมสญัญาและสารบรรณ 

             (นิติกร 3 อัตรา) 
(เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 1 อัตรา) 

งานวินัย 
และการสอบสวน 

      (นิติกร 3 อัตรา) 
  



 ๔ 
 

ส่วนที่  ๓ 
ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร 

 
  ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกรในสังกัดสำนักงานกฎหมาย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  รวม  ๙  เรื่อง  ดงันี้ 
 
    ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งนิติกร 
   
                                               
 
                                                
 
   
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และคำสั่ง 

จัดทำนิติกรรม 

รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี 

การดำเนินการบังคับคดี 

ตรวจพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากร 

ตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากร 

การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

การดำเนินการกับบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษา 



 ๕ 
 

ส่วนที่  ๔ 
กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

 
 

รายชื่อกระบวนงาน 
ระยะเวลาดำเนินการ

แล้วเสร็จ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
๒. ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ  
    ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และคำสั่ง 
๓. จัดทำนิติกรรม 
๔. รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน         
    เพ่ือดำเนินการทางคดี 
๕. การดำเนินการบังคับคดี 
๖. การตรวจพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับวินัย 
    ข้าราชการ และพนักงานของมหาวิทยาลัย 
๗. ตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือ 
    ร้องทุกข์ของข้าราชการ และพนักงาน 
    ของมหาวิทยาลัย 
๘. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
๙. การดำเนินการกับบุคลากรที่ผิดสัญญา 
    ลาศึกษา 

 

๓๐ วัน 
๓๐ - ๖๐ วัน 

 
๑๔  วัน 

๓๐ - ๖๐ วัน 
 

บังคับคดีภายใน ๑๐ ปี 
ภายใน ๑๘๐ วัน 

 
 

๓๐  วัน 
 

๖๐  วัน 
 

๓๐ - ๖๐ วัน 
 

สำนักงานกฎหมาย 
” 
 
” 
” 
 
” 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 

สำนักงานกฎหมาย 
” 
 
” 
” 

 
” 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 ๖ 
 

ส่วนที่  5 
ตารางแสดงกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับงาน 

 
รายช่ือกระบวนงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทาง
กฎหมาย 
 

1. ประมวลรัษฎากร 
2. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2558 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการงบประมาณ การบริหารการเงิน 
และทรัพย์สิน พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารโครงการพิเศษของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2559 
 

๒. ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และ
คำสั่ง 
 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2558 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการงบประมาณ การบริหารการเงิน 
และทรัพย์สิน พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารจัดการทรัพย์สิน พ.ศ.๒๕๖๖ 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารโครงการพิเศษของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2559 
 

๓. จัดทำนิติกรรม 
 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2558 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารทุนอุดหนุนของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการพัฒนาวิชาการ พ.ศ. 2559      
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

๔. รวบรวมข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี 
 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การช่วยเหลือผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นผู้ถูกกล่าวหา ผู้ต้องหา จำเลย หรือผู้ถูกฟ้องคดีในคดีอาญา 
คดีแพ่ง หรือคดีปกครอง อันเนื่องมาจากการปฏิบัติตามหน้าที่ 
4. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
5. ประมวลกฎหมายอาญา 
6. กฎหมายปกครอง 
 

๕. การดำเนินการบังคับคดี 
 

1. พระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง พุทธศักราช ๒๔๗๗ 
2. พระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ. 2483 
 

 
 

https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen-02-1073-2561_1531452110.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen-02-1073-2561_1531452110.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen02-41-2560_1484115048.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen02-41-2560_1484115048.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen-02-1073-2561_1531452110.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen-02-1073-2561_1531452110.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/6sjWuI_1699513126.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/J9RWvX_1711094289.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/J9RWvX_1711094289.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/N93hfm_1711094477.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/N93hfm_1711094477.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen02-41-2560_1484115048.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen02-41-2560_1484115048.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/EWzJ2W_1562748769.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/EWzJ2W_1562748769.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/10_1474276743.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/q1ObFp_1593158063.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/q1ObFp_1593158063.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/q1ObFp_1593158063.pdf


 ๗ 
๖. การตรวจพิจารณาดำเนินการ
เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ และพนักงาน
ของมหาวิทยาลัย 
 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขการ
สอบสวนพิจารณาทางวินัย พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงาน
มหาวิทยาลัยของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยเงินรายได้ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยอำนาจการสั่งลงโทษ วิธีการออกคำสั่ง 
และการแก้ไขคำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษ สำหรับพนักงานและข้าราชการในสังกัด
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ.2559 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฎชัดแจ้งสำหรับ
พนักงานและข้าราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2559 
6. พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 
 

๗. ตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์
หรือร้องทุกข์ของข้าราชการ และ
พนักงานของมหาวิทยาลัย 
 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์
ประจำมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่อง   
ร้องทุกข์ พ.ศ. 2559 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงาน
มหาวิทยาลัยของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยเงินรายได้ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

๘. การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิด 
ทางละเมิด 
 

1. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด พ.ศ. 2539 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด    
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 และหนังสือเวียนกระทรวงการคลังต่างๆ 
 

๙. การดำเนินการกับบุคลากรที่ผิด
สัญญาลาศึกษา 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการทำสัญญาและการชดใช้เงินกรณีรับทุน        
ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ      
พ.ศ. 2548  
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549  
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.2/ว 83 ลงวันที่ 26 กันยายน 2549 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการทำสัญญาและการชดใช้เงิน กรณีรับทุน 
ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว.42 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2551 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการชดใช้เงินกรณีรับทุน ลาศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว 15 ลงวันที่ 16 มีนาคม 2558 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติตามพระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ (ฉบับที่ 20) พ.ศ.2557 และการจัดทำสัญญาค้ำประกันที่เก่ียวข้องกับการ 
ลาศึกษา ฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย 

https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen05-1889-2559_1479783492.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen05-1889-2559_1479783492.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/PLRn1Q_1583136723.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/PLRn1Q_1583136723.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/brCWE8_1583136780.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/brCWE8_1583136780.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%20%E0%B8%A1%E0%B8%81%201_1474014266.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%20%E0%B8%A1%E0%B8%81%201_1474014266.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%20%E0%B8%A1%E0%B8%81%201_1474014266.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen05-1888-2559_1479783534.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen05-1888-2559_1479783534.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen02-1964-2559_1479783264.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen02-1964-2559_1479783264.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen02-1966-2559_1479782645.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/gen02-1966-2559_1479782645.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/PLRn1Q_1583136723.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/PLRn1Q_1583136723.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/brCWE8_1583136780.pdf
https://legal.psd.ku.ac.th/files/laws/brCWE8_1583136780.pdf


 ๘ 
6. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0415.1/ว 121 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 
2561 เรื่อง สัญญาค้ำประกันที่เกี่ยวข้องกับการลาศึกษา ฝึกอบรม และปฏิบัติการ
วิจัย 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้
พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม วิจัย และดูงาน ประกาศ ณ วันที่ 15 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม    
8. ประกาศคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการ และเงื่อนไขการให้พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้  มหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ ไปศึกษา ฝึกอบรม วิจัย และดูงาน ประกาศ ณ วันที่ 31 กรกฎาคม 
พ.ศ. 2563 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๙ 
 

ส่วนที่  6 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่ง นิติกร 

 
  การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน   
และแผนผังในการปฏิบัติงาน แสดงโดยสังเขปในแต่ละเรื่อง ดังนี้   
 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 

 การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่างๆ หรือพิจารณา   

ข้อหารือต่างๆ ที่หน่วยงานภายในสังกัดของมหาวิทยาลัยเสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบเอกสาร หรือข้อหารือ

ในเรื่องเกี่ยวกับ กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัย หรือเป็นเรื่อง

กฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารต่างๆ ที่ทางราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติ ครม. ซึ่งในการ

พิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในแต่ละเรื่องจะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่างๆ ที่มีการ เสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้อง

ด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบ       

ข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่ ถ้าไม่มีอาจใช้ดุลยพินิจการตีความหรือการแปลความ ตามตัวอักษรหรือตาม

เจตนารมณ์ของกฎ ระเบียบนั้นๆ แล้วแต่กรณี หากกรณีเป็นกฎระเบียบของทางราชการ ถ้าพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ 

อาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลัง ซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น จากนั้น

จะทำความเห็นเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้นต่อ

หน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพ่ือทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืนๆ ด้วย ก็จะเสนอให้เวียนผลการ

พิจารณานั้นให้ทุกหน่วยงานสังกัดของมหาวิทยาลัยทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 ๑๐ 
 

   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

              
                                                 ระยะเวลา 5 – 7 วัน 

                                                                                                        15 – 30 วัน (กรณีหารือหน่วยงานภายนอก) 

 
 
    

                     ระยะเวลา 5 – 7 วัน 
 
 
 

  
                    ระยะเวลา 5 – 7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
⚫  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ๓๐ วัน  

กรณีต้องหารือหน่วยงานภายนอกประมาณ ๖๐ วัน 
 

 

 

๑. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 

๒. สำนักงานกฎหมายตรวจสอบเร่ืองที่เสนอมาว่าเก่ียวด้วย 
กฎ  ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งหรือเอกสารเรื่องใด 
หรือมีความจำเป็นต้องหารือหน่วยงานภายนอก 

๓.  วินิจฉัยข้อหารือให้ความเห็นทางกฎหมาย 
เสนอให้อธิการบดีพิจารณา 

๔.  มหาวิทยาลัยพิจารณาแล้วเห็นชอบ 

๕.  แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบ                
หรือในกรณีข้อหารือนั้นเก่ียวข้องกับหน่วยงานอ่ืนด้วย           
ก็จะเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 

แผนการดำเนินงาน 
การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 



 ๑๑ 
 

 ๒.  ร่างและพิจารณาตรวจรา่ง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และคำสั่ง 

 

 การพิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และคำสั่ง ที่หน่วยงานของมหาวิทยาลัย

เสนอมาจะพิจารณาตรวจสอบว่า ร่างที่เสนอมาดังกล่าวเป็นเรื่องที่จัดทำขึ้นใหม่ หรือเป็นการแก้ไขปรับปรุงให้ต่างไป

จาก กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่ง ที่มีผลใช้บังคับอยู่แล้วในขณะนั้น โดยการตรวจสอบจาก

บันทึกที่หน่วยงานเสนอมา หรือตรวจสอบจากกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับของมหาวิทยาลัยที่มีผลใช้บังคับอยู่

ขณะนั้น หากยังคลุมเครือไม่ชัดเจนอาจสอบถามจากหน่วยงานที่ได้เสนอเรื่องเข้ามา จากนั้นจะได้พิจารณา ในขั้นตอน

ต่อไป  ดังนี้ 

 ๒.๑  กรณีเป็นกฎหมาย ได้แก่ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา หรือประกาศกระทรวงการ

อุดมศึกษาฯ จะตรวจสอบและยกร่างกฎหมายดังกล่าว ขั้นตอนต่อไปจะนำเสนอที่ประชุม ก.บ.ม.และสภามหาวิทยาลัย

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบโดยลำดับ หลังจากผ่านความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยแล้วจะนำเสนอสำนักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษาเพ่ือพิจารณาในขั้นตอนต่อไป  ในกรณีที่เป็นการเสนอร่างพระราชกฤษฎีกาและประกาศ

กระทรวงการอุดมศึกษาฯ สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาจะนำเสนอคณะรัฐมนตรี จากนั้นจะเป็นการตรวจ

ร่างกฎหมาย โดยสำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เมื่อเสร็จสิ้นแล้วจะเสนอกลับไปคณะรัฐมนตรี และเมื่อผ่านความ

เห็นชอบแล้วจะทูลเกล้าถวายในหลวงเพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย แล้วจึงนำไปประกาศในราชกิจจานุเบกษาให้มีผล

บังคับใช้ต่อไป ในกรณีที่เป็นร่างประกาศกระทรวงการอุดมศึกษาฯ ก็จะนำเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการ

อุดมศึกษาฯ ต่อไป สำหรับร่างพระราชบัญญัติจะต้องผ่านการพิจารณาจากสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภาก่อนทูลเกล้า

ถวายในหลวง เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย แล้วจึงนำไปประกาศในราชกิจจานุเบกษาให้มีผลบังคับใช้ต่อไป 

 ๒.๒  กรณีเป็นร่าง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ ที่จัดทำขึ้นใหม่ จะพิจารณาตรวจสอบว่าตาม

ร่างที่หน่วยงานเสนอมาเกี่ยวด้วยเรื่องใด และเคยมี กฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ ในลักษณะเดี ยวกันกับของ

หน่วยงานอ่ืนๆ ที่ได้ผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุม ก.บ.ม. หรือสภามหาวิทยาลัยแล้วหรือไม่ หากกรณีมีกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ หรือประกาศ ซึ่งมีรูปแบบหรือมีลักษณะเดียวกันก็จะนำกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นๆ มา

พิจารณาเทียบเคียงกับร่างที่หน่วยงานเสนอมา โดยการยึดหลักการตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ            

ที่ประกาศใช้แล้วเป็นฐานในการพิจารณาโดยในการตรวจสอบอาจให้ความเห็นหรือตั้งข้อสังเกต พร้อมทั้งแก้ไขร่าง      

ที่เสนอมาให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ ตามแบบของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกาศแล้วแต่กรณี และพิจารณา

หลักการ และการใช้ข้อความต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน โดยไม่ให้ขัดหรือแย้งกับระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนๆของมหาวิทยาลัย 

จากนั้นจะเสนอร่างที่ได้ตรวจพิจารณาแล้วให้หน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาได้พิจารณาอีกครั้งว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์

หรือเจตนารมณ์หรือไม่ ตลอดจนข้อความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ เมื่อหน่วยงานเห็นชอบแล้วก็จะนำเสนอที่ประชุม   

ก.บ.ม.หรือสภามหาวิทยาลัยพิจารณาในลำดับต่อไป 

 ๒.๓  กรณีเป็นร่างกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ ที่เป็นการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมจากกฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศเดิมที่มีอยู่แล้ว จะพิจารณาตรวจสอบว่าเป็นการแก้ไขปรับปรุงเพียงเล็กน้อย หรือเป็น

การแก้ไขปรับปรุงใหญ่ ถ้าเป็นการแก้ไขปรับปรุงเพียงเล็กน้อยก็จะยกร่าง กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับเป็นฉบับที่ ๒  

 



 ๑๒ 
 

โดยกำหนดให้แก้ไขเฉพาะบางข้อที่มีการเสนอขอแก้ไข ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นการแก้ไขปรับปรุงใหญ่ก็จะยกร่าง

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศขึ้นใหม่ โดยกำหนดให้ยกเลิก กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศที่ใช้อยู่เดิม    

ทั้งฉบับ ในการจัดทำร่าง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ ในทั้งสองกรณีจะจัดทำบัญชี หรือตารางเปรียบเทียบ

แสดงความแตกต่างของกฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศเดิมกับร่างใหม่ที่ต่างออกไป เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ

พิจารณาของที่ประชุมก.บ.ม.และสภามหาวิทยาลัย สำหรับขั้นตอนการตรวจพิจารณา จะมีลักษณะเดียวกันกับที่กล่าว

ตาม ๒.๒ 

 ๒.๓  กรณีเป็นคำสั่งจะพิจารณาตรวจสอบว่าเป็นคำสั่งเกี่ยวด้วยเรื่องใด อาทิ คำสั่งมอบอำนาจ  

คำสั่งมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน คำสั่งมอบหมายให้รักษาราชการแทน คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด้านต่างๆ  

ซึ่งจะยกร่างคำสั่งโดยพิจารณากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เนื่องจากการจัดทำคำสั่งผู้ออกคำสั่งจำต้อง

พิจารณากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ให้อำนาจไว้ด้วย  ซึ่งเป็นสาระสำคัญในการจัดทำคำสั่ง มิฉะนั้นอาจทำให้คำสั่ง

นั้นเป็นคำสั่งที่ออกโดยปราศจากอำนาจตามกฎหมายหรือไม่ชอบด้วยกฎหมายได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
       



 ๑๓ 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

                          ระยะเวลา 5 – 7 วัน 
 
 
 
 
 

     ระยะเวลา 5 – 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
⚫  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ๓๐ - ๖๐ วัน 
 
  

 
 
 

๑. หน่วยงานเสนอร่าง กฎหมาย กฎ ระเบยีบ ข้อบังคับ 
ประกาศ และคำสั่ง 

๒. ตรวจสอบร่างที่เสนอมา เป็นกรณีการจัดทำขึ้นใหม ่
หรือเป็นการแกไ้ขหลักการที่มีอยูเ่ดิม 

          ๒. พิจารณาร่างที่เสนอมาถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณและไม่มีข้อความ 
 ขัดหรือแย้งกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสัง่อื่นๆ ของมหาวิทยาลัย 

๒. กรณีร่างที่เสนอมา 
ถูกต้องแล้ว 

๒. กรณีร่างที่เสนอมา 
ไม่ถูกต้องหรือมีข้อปรับแก้ไข 

๓. นำเสนอรองอธิการบดีเพื่อ 
สั่งการนำเข้าที่ประชุมก.บ.ม. 

๔. กรณีต้องนำเสนอสภา 
มหาวิทยาลยั ให้นำเสนอสภา 
มหาวิทยาลยัพิจารณาต่อไป 

๓. แก้ไขร่างนำส่งให ้
หน่วยงาน 
พิจารณา 

๔. เมื่อเห็นชอบแล้วนำเสนอที่ 
ประชุมก.บ.ม.พจิารณาต่อไป 

๕.  กรณีทีต่้องนำเสนอสภามหาวทิยาลัย 
ให้นำเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

๓. นำเสนออธิการบดลีงนาม 
กรณีระเบียบกำหนดให้เป็น

อำนาจของอธิการบดี 

ร่างและพิจารณาตรวจร่าง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับประกาศ  
และคำสั่ง  มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 



 ๑๔ 
 

๒. จัดทำนิติกรรม 

 
   ลักษณะงานเป็นการตรวจสอบถึงลักษณะและประเภทของสัญญาที่มหาวิทยาลัย       
จะกระทำต่อบุคคลภายนอกหรือหน่วยงานอ่ืน โดยในการพิจารณาต้องกำหนดประเภทของการตรวจสอบ       
โดยแบ่งออกเป็นการพิจารณาสัญญาซึ่งคู่สัญญาได้ยกร่างมาแล้ว กับ การยกร่างสัญญาขึ้นใหม่ ซึ่งทั้งการตรวจสอบ
และการยกร่างสัญญา นิติกรจำเป็นต้องทราบข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำสัญญา โดยเฉพาะรายละเอียด    
ที่ได้มีการตกลงกันระหว่างคู่สัญญา อาทิเช่น รายละเอียดของการทำสัญญา ระยะเวลาในการทำสัญญา สิทธิ
ประโยชน์ตอบแทนของทั้งสองฝ่าย  

  สำหรับการจัดทำนิติกรรมไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบหรือการยกร่างสัญญานั้น สิ่งแรกที่ต้อง
พิจารณาคือ พิจารณาว่าสัญญานั้นเป็นสัญญาประเภทใด โดยหลักสัญญาของส่วนราชการจะสามารถจำแนกได้เป็น 
๒ ประเภท ดังนี้ 
  ๓.๑ สัญญาที่เป็นไปตามแบบ ได้แก่ สัญญาที่เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุหรือสัญญาอ่ืนๆ ซึ่งเป็นสัญญาที่ทางราชการหรือทางมหาวิทยาลัยได้กำหนดลักษณะตัวอย่างของสัญญาเอาไว้ 
อาทิ สัญญาซื้อขาย สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง สัญญาจ้างบำรุง หรือสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญ การตรวจสอบสัญญาประเภทนี้
จะพิจารณาว่าสัญญาที่หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเสนอมานั้นเป็นไปตามแบบที่กฎหมายกำหนดหรือไม่ รวมทั้ง
พิจารณารายละเอียดต่างๆ ที่กำหนดไว้ในสัญญาว่ามีความครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ มหาวิทยาลัยมีข้อเสียเปรียบ
หรือไม่ ผู้มีอำนาจลงนามในสัญญาคือผู้ใด ซึ่งโดยหลักแล้วผู้มีอำนาจลงนามในสัญญาจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
ซึ่งหมายถึง อธิการบดี เว้นแต่จะได้มีการมอบหมายให้ผู้ใดสามารถกระทำการแทนได้ในบางกรณีหรืออาจมีการมอบ
อำนาจเฉพาะกรณีเพ่ือให้ผู้หนึ่งผู้ใดเป็นผู้ลงนามในสัญญาแทนอธิการบดีได้ สิ่งหนึ่งซึ่งถือเป็นส่วนสำคัญที่ต้องถือ
ปฏิบัติ คือ ผู้เกี่ยวข้องในสัญญาจะต้องพิจารณาเงื่อนไขต่างๆ ที่ได้กำหนดไว้ในสัญญาว่าจะสามารถรับเงื่อนไขหรือ
ปฏิบัติตามข้อกำหนดในสัญญาได้หรือไม่ ซึ่งเมื่อได้มีการพิจารณาแล้วจะทำความเห็นเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณา
ให้ความเห็นชอบในการจัดทำสัญญานั้นๆ และลงนามในสัญญาต่อไป หากกรณีมีการมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ลงนาม
แทนอธิการบดีนั้น ก็จะมอบให้หน่วยงานนั้นๆ นำไปดำเนินการต่อไป 
  ๓.๒ สัญญาที่มิได้เป็นไปตามแบบ ได้แก่ ลักษณะของสัญญาที่ทางราชการหรือมหาวิทยาลัยมิได้
กำหนดลักษณะของสัญญาไว้เป็นตัวอย่าง ซึ่งในการตรวจสอบพิจารณาสัญญาประเภทนี้จะต้องใช้ความละเอียด
รอบคอบ โดยคำนึงถึงความถูกต้อง และสิ่งสำคัญคือจะต้องให้มหาวิทยาลัยได้รับประโยชน์มากที่สุด ลักษณะของ
สัญญาดังกล่าวอาจคล้ายกับสัญญาที่เป็นไปตามแบบ แต่มีข้อกำหนดเฉพาะที่จะต้องนำมากำหนดเป็นข้อสัญญาขึ้นใหม่ 
หรือเป็นลักษณะของบันทึกข้อตกลงต่างๆ ซึ่งขั้นตอนในการพิจารณานั้นจะต้องพิจารณาตั้งแต่รูปแบบข้อกำหนดใน
สัญญาตลอดจนรายละเอียดอ่ืนๆ ที่จะต้องระบุให้ชัดเจน รวมทั้งจะต้องพิจารณาข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับสัญญา
ประเภทนั้นๆ ซึ่งประการสำคัญผู้เกี่ยวข้องควรได้พิจารณาเงื่อนไขหรือข้อกำหนดในสัญญาว่าจะสามารถปฏิบัติตามได้
อย่างครบถ้วนหรือไม่ โดยหากมีข้อเสียเปรียบหรือข้อควรแก้ไข สำนักงานกฎหมายจะทำการปรับแก้ไขสัญญาหรือ     
ตั้งข้อสังเกตเสนอหน่วยงานเพ่ือพิจารณาและนำเสนอคู่สัญญาพิจารณาต่อไป โดยหากคู่สัญญาเห็นชอบก็จะเสนอ
อธิการบดีพิจารณาลงนาม แต่หากคู่สัญญาไม่เห็นชอบตามความเห็นของนิติกร คู่สัญญาอาจทำการปรับแก้ไขและเสนอ
ความเห็นกลับมาหรืออาจมีการนัดประชุมเพ่ือพิจารณาสัญญาร่วมกัน ดังนั้น การพิจารณาสัญญาที่มิได้เป็นไปตามแบบ
จึงไม่สามารถกำหนดระยะเวลาแน่นอนได้และอาจใช้ระยะเวลาในการพิจารณานานกว่าสัญญาที่เป็นไปตามแบบ  

 
 

 
 
 



 ๑๕ 
 

 
 

 
 
                                                                                                           
 
 
 

                              ระยะเวลา 1 - 5 วัน เพื่อติดต่อประสานกับ 
                       เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                     
 
 

⚫  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน     ๑๔ วัน     ในกรณีนิติกรรมที่จัดทำเป็นภาษาไทย 
         ๓๐-๔๕ วัน ในกรณีที่นิติกรรมจัดทำเป็นภาษาต่างประเทศ 
 
 
 

 การจัดทำนิติกรรม 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี ้

๑. หน่วยงานเสนอร่างสญัญา/บันทึกข้อตกลงให้พิจารณา 

๒. ตรวจสอบว่าเป็นสัญญาประเภทใด 

๒.  ๑. สญัญาทีเ่ป็นไปตามแบบท่ีกฎหมายหรือระเบียบ 
          กำหนด 
     ๒. สัญญาที่มไิด้เป็นไปตามแบบท่ีกฎหมายหรือ 
          ระเบียบกำหนด 
      ๓. มหาวิทยาลัยเสียเปรียบหรือไม ่
      ๔. ข้อความต่างๆ ในสัญญาถกูต้องสมบูรณ์หรือไม ่
      ๕. ผู้ปฏิบัติรับเงื่อนไขหรือปฏิบัติตามข้อกำหนดใน 
          สัญญาไดห้รือไม ่
                          ระยะเวลา 1 – 3 วัน 

๔. เสนออธิการบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ หรือลงนาม  
     ในสัญญา/ บันทึกข้อตกลงที่เสนอมา / หรือ     

มอบอำนาจให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ลงนามแทน 
 

๕. แจ้งหน่วยงานให้ดำเนินการต่อไป 

๓. กรณีเป็นสญัญาที่มิได้
เป็นไปตามแบบท่ี

กฎหมายหรือระเบียบ
กำหนด หากเห็นว่ากรณี
มีข้อยุ่งยาก อาจส่งให้
สำนักงานอัยการสูงสุด
พิจารณาร่างสญัญาก่อน 

๒. กรณีมีข้อสญัญา 
ที่ต้องปรับแก้ไขหรือ 

มีข้อสังเกตอื่น 
หรือต้องมีการแปลสญัญา

เป็นภาษาไทย 

๓. ส่งกลับให้หน่วยงาน
พิจารณาปรับแก้ไขหรือ
พิจารณาข้อสังเกตนั้น
หรือส่งให้หน่วยงาน

เจ้าของเรื่องแปลสัญญา
เป็นภาษาไทย 

๓. กรณีสญัญามคีวาม
ครบถ้วนสมบรูณ์แล้ว 



 ๑๖ 
 

 ๔.  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี 

  
  ๑. คดีแพ่ง  คดีล้มละลาย  คดีทรัพย์สินทางปัญญา  หรือคดีปกครอง   
          ๑.๑  กรณีมหาวิทยาลัย  หน่วยงาน  หรือผู้กระทำการแทนเป็นคู่ความแล้วแต่กรณี   
การรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดีมีลำดับขั้นตอนการดำเนินการ  ดังนี้ 
     ๑.๑.๑  กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือ ผู้ฟ้องคดี  
หลังจากได้รับเรื่องจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และเจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง  และพยานหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็น
เสนอมหาวิทยาลัย เพ่ือนำเสนอให้สำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการดำเนินการฟ้องร้อง 
หรือฟ้องแย้งแทนมหาวิทยาลัย ภายในอายุความ ต่อไป 
               ๑.๑.๒  กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้มหาวิทยาลัย
กระทำการ หรืองดเว้นกระทำการใด ซึ่งมหาวิทยาลัยอยู่ในฐานะจำเลย หรือผู้ถูกฟ้องคดี  หลังจากที่มหาวิทยาลัย
ได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นคำให้การ นิติกรจะเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจากหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง
กับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอมหาวิทยาลัย  เพ่ือนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุด  จัดพนักงาน
อัยการดำเนินการยื่นคำให้การแก้ต่างคดีแทนมหาวิทยาลัย ภายในระยะเวลาที่ศาลกำหนดต่อไป 
       ๑.๒  กรณีบุคลากรถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติราชการ  หลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากร  
นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง  เพ่ือประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอมหาวิทยาลัย  
เพ่ือนำเสนอสำนักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือต่อไป 
     ๒. คดีอาญา 
   ๒.๑  กรณีมหาวิทยาลัยเป็นผู้เสียหาย นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอมหาวิทยาลัยมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดดำเนินการ
ร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุ และติดตามผลทางคดีแล้วรายงานให้
มหาวิทยาลัยทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด  ทั้งนี้  หากเป็นคดีความผิดอันยอมความได้จะต้องร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนภายในกำหนดสามเดือนนับแต่วันที่อธิการบดีทราบมูลคดีอาญานั้นๆ 
   ๒.๒  กรณี ผู้แทนมหาวิทยาลัย หรือ บุคลากรถูกร้องทุกข์เป็นผู้ต้องหา อันเนื่องมาจาก
การปฏิบัติราชการ  นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประมวลข้อเท็จจริง และ
พยานหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องพร้อมความเห็นเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือขอความอนุเคราะห์สำนักงานอัยการสูงสุด
จัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือ ต่อไป  ทั้งนี้จะต้องขอให้สำนักงานอัยการสูงสุดเข้ามาช่วยเหลือก่อนที่
พนักงานสอบสวนจะมีความเห็นและส่งสำนวนไปยังพนักงานอัยการ  
 

 

 

 

 

          

 

 

 



 ๑๗ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

⚫  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ๓๐ - ๖๐ วัน  
 
 

 
 

 การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี ้

๑. คดีแพ่ง/คดีปกครอง/คดีลม้ละลาย/ 
คดีทรัพย์สินทางปญัญา และดำเนนิกระบวนพิจารณา

ทางอนุญาโตตลุาการ 
 

๒. สำนักงานกฎหมายจะประสานงานกับหน่วยงาน 
และเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมข้อเท็จจริงและ

พยานหลักฐาน 

๓.  เสนอมหาวิทยาลยั ขอความอนุเคราะห์สำนักงานอัยการสูงสดุ 
         เพื่อจัดพนักงานอัยการแก้ต่างคดีแล้วแต่กรณ ี
 

๔. สำนักงานกฎหมายจะประสานงานกับ 
พนักงานอัยการในการให้ความช่วยเหลือ 

ในช้ันสอบสวน/จัดทำคำฟ้อง/จัดทำคำให้การ 

๒. มอบอำนาจให้เจา้หน้าท่ีร้องทกุข์และตดิตามผล
แล้วรายงานผลคดีจนคดีถึงที่สดุ 

 

๑. คดีอาญา 
 

๑. มหาวิทยาลัยเป็นผู้เสียหาย 
 ๑. เป็นผูต้้องหา 

(มหาวิทยาลัย/ผู้แทนมหาวิทยาลยั/บุคลากร) 
 

 ๕. สำนักงานกฎหมายจะประสานงานกับ  
      พนักงานอัยการจนกว่าคดีจะถึงที่สุด 
 



 ๑๘ 
 

 ๕.  การดำเนินการบังคับคดี 

 
 ๕.๑ การบังคับคดีแพ่ง 

เริ่มจากศาลมีคำพิพากษาให้มหาวิทยาลัยชนะคดีแล้ว มหาวิทยาลัยอยู่ในฐานะเจ้าหนี้            
ตามคำพิพากษา หากจำเลยหรือลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม่ชำระหนี้ พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมาย บังคับ
คดี และเมื่อศาลได้ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็นหนังสือให้ดำเนินการสืบหาทรัพย์สินลูกหนี้ 
(จำเลย) เพื่อจะได้ยึด อายัด มาขายทอดตลาด เอาเงินชำระหนี้ต่อไป 

การสืบทรัพย์สิน จะกระทำในขั้นตอนดังกล่าวหรือบางครั้งในระหว่างการดำเนินคดีของศาล
ชั้นต้น ถ้าโจทก์ (เจ้าหนี้) สามารถให้เบาะแสข้อมูลได้ว่าลูกหนี้มีทรัพย์สินใดและทรัพย์สินนั้นอาจจะมีการถ่ายโอน
ไปให้ผู้อ่ืน โจทก์ (เจ้าหนี้) ก็อาจให้ศาลคุ้มครองสิทธิชั่วคราว โดยอาจยึด/อายัดทรัพย์นั้นๆ ไว้ชั่วคราวก่อนก็ได้ 

  วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้  
๑. สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน (ทะเบียนราษฎร์) ไปยังสำนักทะเบียนกลาง กรมการ

ปกครอง (กรณีลูกหนี้เป็นบุคคลธรรมดา)หรือกรมทะเบียนการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ เป็นนิติบุคคล) 
๒. ไปตรวจสอบ สืบสวน ณ สถานที่นั้นๆหรือสถานที่ใกล้เคียง เพื่อให้ได้ข้อมูลเบื้องต้นของการ

มีสถานภาพบุคคลเป็นเบื้องต้นว่าอยู่ ณ สถานที่นั้นจริง กรณีนี้แยกเป็น 2 ประเด็น 
๒.๑ ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (จะฐานะใดก็ตาม) และตัวตนอยู่ในบ้านจริง ก็จะเข้าไป

เจรจา หรือเฝ้าสังเกตความเป็นไป โดยเฉพาะทรัพย์สินในบ้าน 
๒.๒ ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (ฐานะใดก็ตาม) แต่ตัวตนไม่ได้อยู่จริง เช่นการแจ้งย้ายชื่อมา

อยู่บ้านผู้อื่นเพ่ือหลีกหนีการติดตามเช่นนี้ ก็จะสอบถามเจ้าบ้านหรือผู้ที่อยู่ในบ้านว่าผู้ใดอยู่บ้างเพ่ือหาข้อพิรุธและ
จดหรือสังเกตทรัพย์สินที่อาจจะเป็นของลูกหนี้ (จำเลย) ที่ซ่อนอยู่  เช่น  ยานพาหนะ ต่างๆ เพ่ือจะได้นำมาตรวจ
สอทางทะเบียนต่อไป 

๓. จากการหาข้อมูลตาม ๒. บางครั้งได้เบาะแสร่องรอยการประกอบอาชีพ หรือถิ่นที่อยู่ที่หลบ
ซ่อนที่อาจสืบสวนขยายผลต่อไป หากลูกหนี้ (จำเลย) เป็นบุคคลที่อาจมีพิษภัย มีลักษณะอาชญากร ก็จะขอความ
ร่วมมือจากเจ้าพนักงานสอบสวน (ตำรวจ) ให้ไปช่วยร่วมตรวจด้วย หรือแม้ลูกหนี้ (จำเลย) เป็นบุคคลธรรมดา แต่
เวลาสถานที่ไม่เอ้ืออำนวยในการสอบสวนสืบสวน ก็อาจให้ข้อมูลตำหนิรูปพรรณ แหล่งข่าวเบื้องต้นเพ่ือให้ตำรวจ
ช่วยสืบสวนให้อีกทางหนึ่ง แล้วสอบถามหรือกลับมาเก็บข้อมูลเป็นระยะๆ 

๔. การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่ต้องมีทะเบียน
ควบคุม เช่น ยานพาหนะ ที่ดิน สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เงินฝากในธนาคาร ปกติจะทำปีละ ๒ - ๓ ครั้ง แต่ในส่วน
ของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เพราะหน่วยเก็บข้อมูลที่ถามไปจะปฏิเสธหรือภาคเสธในทำนองเป็น
ความลับของลูกค้า 

  ผลการสืบทรัพย์  
  เมื่อสืบพบทรัพย์สินของของลูกหนี้ตามคำพิพากษาหรือคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน   

ให้ดำเนินการตั้งเรื่องบังคับคดีกับเจ้าพนักงานบังคับคดีเพ่ือดำเนินการยึดหรืออายัดและขายทอดตลาดเพ่ือนำเงิน    
มาชำระให้ครบถ้วนตามคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน 

กรณทีราบเฉพาะความมีตัวตน(ยังมีชีวิตอยู่) และอาชีพ ถิ่นที่อยู่ ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในสำนวนคด ี
 
 
 
 
 



 ๑๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⚫  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน   บังคับคดีภายใน ๑๐ ปี  

  ตามมาตรา ๒๗4 แห่งพระราชบัญญัติวิธีพิจารณาความแพ่ง 
 

 การดำเนินการบังคับคดี 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี ้

๑. ศาลมีคำพิพากษาให้มหาวิทยาลัยชนะคดี 

๒. กรณีลูกหนี้ตามคำพิพากษาไม่ชำระหนี้ตามคำพิพากษา 

 ๓. ขอให้พนักงานอัยการยื่นคำร้องต่อศาล ขอให้ออกหมายบังคับคดี 

๔. นิติกรดำเนินการสบืหาทรัพย์สินของลูกหนี้เพื่อบังคับคดี 

  การดำเนินการบังคับคดี (คดแีพ่ง) 
   มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 ๔. กรณไีม่พบทรัพยส์ิน ๔. กรณีพบทรัพย์สิน 
 

๕. นิติกรดำเนินการตั้งเรื่องในการ
บังคับคดีที่กรมบังคับคด ี

๕. รายงานให้มหาวิทยาลยัและ
กรมบัญชีกลางทราบ 

๖. นิติกรนำเจ้าพนักงานบังคับคด ี 
ไปดำเนินการยดึทรัพย์สินของลูกหนี้ 

เพื่อขายทอดตลาด 

 ๗. เงินท่ีได้จากการบังคับคดี กรณีเป็นเงินท่ีต้องส่ง 
       กระทรวงการคลัง ให้นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน   
        



 ๒๐ 
 

๕.๒ การบังคับคดีล้มละลาย 
หากปรากฏว่า ลูกหนี้ถูกศาลมีคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด ไม่ว่าคดีจะอยู่ในชั้นใดก็ตาม และยัง

อยู่ในระยะเวลาที่อาจขอรับชำระหนี้ ได้ ให้ดำเนินการตรวจสอบ เอกสารหลักฐานแล้วเสนอความเห็นต่อ
มหาวิทยาลัย เพ่ือดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี ต่อไป 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⚫  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน   ภายใน ๓ ปี  ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย 
 
 

๔. สืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้ 

๑. กรณีตรวจสอบพบว่าลูกหนีข้องมหาวิทยาลัยถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด 

๒. นิติกรตรวจสอบเอกสารหลักฐานพร้อมขออนุมัติ
มหาวิทยาลยัยื่นคำขอรับชำระหนี้ ภายใน ๒ เดือน  
นับแต่วนัที่มีประกาศในโฆษณาในราชกิจจานุเบกษา 

   การดำเนินการบังคับคดี (คดีล้มละลาย) 
 มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน  ดังนี้ 

๓. นิติกรดำเนินการยื่นคำขอรับชำระหนี้ 
ต่อเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี 



 ๒๑ 
 

5.3 การบังคับตามคำสั่งทางปกครองท่ีกำหนดให้ชำระเงิน 
  เมื่อมหาวิทยาลัยมีคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน เมื่อถึงกำหนดแล้วไม่มีการชำระตาม
คำสั่งให้ชำระเงิน ให้ทำหนังสือเตือนให้ชำระภายในระยะเวลาที่กำหนดแต่ต้องไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ถ้าไม่ปฏิบัติตามมี
แนวทางการดำเนินการ 2 แนวทาง ได้แก่ 
  (1) มหาวิทยาลัยใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรืออายัดและขายทอดตลาดเพ่ือนำเงิน
มาชำระให้ครบถ้วนตามคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน 
  (2) การบังคับโดยเจ้าพนักงานบังคับคดี โดยยื่นฝ่ายเดียวต่อศาลยุติธรรมที่ทรัพย์ตั้งอยู่ภายใน 
10 ปี นับแต่วันที่คำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินเป็นที่สุด เพ่ือให้ตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดีดำเนินยึดหรือ
อายัดและขายทอดตลาดเพ่ือนำเงินมาชำระให้ครบถ้วนตามคำพิพากษา หรือตามคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้
ชำระเงิน 

  วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้  
๑. สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน (ทะเบียนราษฎร์) ไปยังสำนักทะเบียนกลาง กรมการ

ปกครอง (กรณีลูกหนี้เป็นบุคคลธรรมดา)หรือกรมทะเบียนการค้า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ เป็นนิติบุคคล) 
๒. ไปตรวจสอบ สืบสวน ณ สถานที่นั้นๆหรือสถานที่ใกล้เคียง เพื่อให้ได้ข้อมูลเบื้องต้นของการ

มีสถานภาพบุคคลเป็นเบื้องต้นว่าอยู่ ณ สถานที่นั้นจริง กรณีนี้แยกเป็น 2 ประเด็น 
๒.๑ ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (จะฐานะใดก็ตาม) และตัวตนอยู่ในบ้านจริง ก็จะเข้าไป

เจรจา หรือเฝ้าสังเกตความเป็นไป โดยเฉพาะทรัพย์สินในบ้าน 
๒.๒ ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (ฐานะใดก็ตาม) แต่ตัวตนไม่ได้อยู่จริง เช่นการแจ้งย้ายชื่อมา

อยู่บ้านผู้อื่นเพ่ือหลีกหนีการติดตามเช่นนี้ ก็จะสอบถามเจ้าบ้านหรือผู้ที่อยู่ในบ้านว่าผู้ใดอยู่บ้างเพ่ือหาข้อพิรุธและ
จดหรือสังเกตทรัพย์สินที่อาจจะเป็นของลูกหนี้ (จำเลย) ที่ซ่อนอยู่  เช่น  ยานพาหนะ ต่างๆ เพ่ือจะได้นำมาตรวจ
สอทางทะเบียนต่อไป 

๓. จากการหาข้อมูลตาม ๒. บางครั้งได้เบาะแสร่องรอยการประกอบอาชีพ หรือถิ่นที่อยู่ที่หลบ
ซ่อนที่อาจสืบสวนขยายผลต่อไป หากลูกหนี้ (จำเลย) เป็นบุคคลที่อาจมีพิษภัย มีลักษณะอาชญากร ก็จะขอความ
ร่วมมือจากเจ้าพนักงานสอบสวน (ตำรวจ) ให้ไปช่วยร่วมตรวจด้วย หรือแม้ลูกหนี้ (จำเลย) เป็นบุคคลธรรมดา แต่
เวลาสถานที่ไม่เอ้ืออำนวยในการสอบสวนสืบสวน ก็อาจให้ข้อมูลตำหนิรูปพรรณ แหล่งข่าวเบื้องต้นเพ่ือให้ตำรวจ
ช่วยสืบสวนให้อีกทางหนึ่ง แล้วสอบถามหรือกลับมาเก็บข้อมูลเป็นระยะๆ 

๔. การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่ต้องมีทะเบียน
ควบคุม เช่น ยานพาหนะ ที่ดิน สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เงินฝากในธนาคาร ปกติจะทำปีละ ๒ - ๓ ครั้ง แต่ในส่วน
ของธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เพราะหน่วยเก็บข้อมูลที่ถามไปจะปฏิเสธหรือภาคเสธในทำนองเป็น
ความลับของลูกค้า 

  ผลการสืบทรัพย์  
เมื่อสืบพบทรัพย์สินของของลูกหนี้ตามคำพิพากษาหรือคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน ให้ดำเนินการตั้ง
เรื่องบังคับคดีกับเจ้าพนักงานบังคับคดีเพ่ือดำเนินการยึดหรืออายัดและขายทอดตลาดเพ่ือนำเงินมาชำระให้ครบถ้วน
ตามคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน 

กรณีทราบเฉพาะความมีตัวตน (ยังมีชีวิตอยู่) และอาชีพ ถิ่นที่อยู่ ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในสำนวนคดี 
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⚫  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน   บังคับคดีภายใน ๑๐ ปี  

  ตามมาตรา 63/8 แห่งพระราชบัญญัติวิธีราชการ 
  ทางปกครอง พ.ศ.2539 

๑. มหาวิทยาลัยมีคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน 

  ๒. กรณีผู้ที่ได้รับคำสัง่ให้ชำระเงิน (มีหนังสือเตือนให้ใช้เงินภายใน 7 วัน) 

การดำเนินการบังคับคดี 
 ตามคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน 

 3. มาตรการบังคับทางปกครอง 

มหาวิทยาลยัแต่งตั้งเจ้าพนักงาน
บังคับทางปกครอง ตามที่กำหนดไว้

ในกฎกระทรวง 

 3. การบังคับโดยเจ้าพนักงานบังคับคด ี

ยื่นคำขอฝ่ายเดียว 
ต่อศาลยตุิธรรม  

เพื่อส่งเจ้าพนักงานบังคับคด ี

4. นิติกรดำเนินการสืบหาทรัพย์สนิ
ของลูกหนี้ตามคำพิพากษา 

หรือผู้ที่ได้รับคำสั่งให้ชำระเงิน 

 5. กรณไีม่พบทรัพยส์ิน  5. กรณีพบทรัพย์สิน 

 6. รายงานให้มหาวิทยาลัย 
และกรมบัญชีกลางทราบ 

 6. นิติกรดำเนินการตั้งเรื่อง 
ในการบังคับคดีท่ีกรมบังคับคด ี

 7. เงินท่ีได้จากการบังคับคดี  
กรณีเป็นเงินท่ีฟ้องนำส่งกระทรวงการคลัง  

ให้ให้นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
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 ๖.  ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร   

 

 การดำเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหา กล่าวหาข้าราชการ หรือพนักงานของมหาวิทยาลัยว่า

กระทำความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทำเป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา

ชั้นต้นโดยลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้นๆ ว่ามีลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมี

พยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัยจริงตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ซึ่งมีขั้นตอนการพิจารณา 

กล่าวคือ 

 กรณี ข้อกล่ าวหานั้ นมี มู ลความผิดจริง ตามพระราชบัญญั ติ ระเบี ยบข้ าราชการพลเรือน                  

ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงาน

มหาวิทยาลัยของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ.2558 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการ

บริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2563 ในบทวินัย หากเป็น

มูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่ากระทำผิดจริง โดยอาจมีคำรับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหาก็จะพิ จารณาว่ามูล

ความผิดในลักษณะดังกล่าวมหาวิทยาลัยเคยพิจารณาลงโทษในฐานใด ก็จะเสนอให้มหาวิทยาลัยพิจารณาลงโทษ       

ในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จำต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 

 กรณีข้อกล่าวหานั้นๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อมหาวิทยาลัยเพ่ือ

มอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หรืออาจทำ

ความเห็นเสนอต่อมหาวิทยาลัยเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าว ในการดำเนินการ

สอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เป็นเอกสารและบุคคล คำให้การต่างๆนำมาประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่า

ข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อมหาวิทยาลัย  

เพ่ือยุติเรื่องที่สอบสวนหรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่

เคยลงไว้ โดยทำคำสั่งลงโทษเสนออธิการบดีลงนามและรายงานให้สภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหา

ทราบต่อไป   

 ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย ในการ

ดำเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหา ตามกฎหมายว่าด้วยวิธี

ปฏิบัติราชการทางปกครอง โดยควรดำเนินการเป็นขั้นตอนตามหลักเกณฑ์ และวิธีการสอบสวน พิจารณาที่กำหนดใน

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขการสอบสวน พิจารณาทางวินัย พ.ศ.2559 

 กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อมหาวิทยาลัยเพ่ือแต่งตั้ง             

คณ ะกรรมการสอบสวนวินั ย ร้ ายแรง และดำเนิ น การขั้ น ตอนการสอบ สวนที่ ก ำหนดไว้ ใน ข้ อบั งคั บ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขการสอบสวน พิจารณาทางวินัย พ.ศ.2559 เมื่อการสอบสวน

เสร็จสิ้นแล้วจะเสนอสำนวนการสอบสวนต่ออธิการบดี เพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีที่ต้องมีการลงโทษทางวินัยก็จะจัดทำ

คำสั่งลงโทษเสนออธิการบดีลงนาม จากนั้นให้รายงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ แล้วแจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
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                                                        ใช้เวลาตามสมควร 
                                                                             ใช้เวลาตามสมควร 

 
 
 
                     ใ                                            (ใช้เวลาตามสมควร ท้ังนี้ ข้ึนอยู่กับความซับซ้อนของแต่ละกรณี)                                  (180 วันตามข้อบังคับ) 

 

 
 
 
 

                                                                                                 ต้องรอผลการพิจารณาจาก ก.บ.ม. 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                         เมื่ออธิการบดีลงนามในคำสั่ง 
 
 
 
 
⚫  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน     ภายใน ๑๘๐ วัน  
 
 
 
 

 การตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบคุลากร 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

๒. สำนักงานกฎหมาย 

๒. กรณีที่ข้อเท็จจริงไม่ปรากฏ 
ชัดว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัย

หรือไม ่

๓. ตรวจสอบมาตรฐาน 
การลงโทษและจัดทำคำสั่ง 

เสนออธิการบดลีงนามในคำสั่ง 

๒. กรณีมีมลูความผิดทางวินัย 
มีคำรับสารภาพหรือ    

เป็นความผดิปรากฏชัดแจ้ง 

๔. กรณีเป็นข้าราชการ ให้รายงาน
สภามหาวิทยาลยัเพื่อทราบ  

แล้วแจ้งคำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

๓. กรณีมีมลูว่ากระทำผิดวินยั 

๓. มอบผู้ถูกกล่าวหาช้ีแจงหรือเสนอ 
ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

๕. กรณีมีความผิดทางวินัย 
อย่างร้ายแรง จัดทำคำสั่งลงโทษ

เสนออธิการบดลีงนาม 

๔. คณะกรรมการดำเนินการ 
สอบสวนตามข้อบังคับของ มก. 
แล้วรายงานผลต่ออธิการบด ี

๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ  
เสนออธิการลงนาม 

๒. กรณีมีมลูความผิดวินัย
ร้ายแรง 

๔. กรณีไมม่ีมลูความผิดทางวินัย
เสนออธิการบดเีพื่อสั่งยุตเิรื่อง 

๖. รายงานใหส้ภามหาวิทยาลัยทราบ
และแจ้งคำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 

๑. หน่วยงานเสนอเรื่อง /  
ข้อกล่าวหาว่ามีกรณีกระทำผดิทางวินัย 
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 7. ตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ หรือร้องเรียนของบุคลากร 
 
     1. เรื่องอุทธรณ์  
          1.1 ข้าราชการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรง ในระดับโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือ
ลดเงินเดือน หรือพนักงานอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยในระดับโทษภาคทัณฑ์ ตัดค่าจ้าง ลดค่าจ้าง ปลดออก หรือ     
ไล่ออก ให้อุทธรณ์ต่อประธานกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ภายในสามสิบวัน
นับแต่วันที่ ได้รับแจ้งคำสั่ งลงโทษ โดยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ ให้ เป็น ไปตามข้อบั งคับ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาการอุทธรณ์ พ.ศ. 2559  
       กรณีที่  ก.อ.ม. มีมติสั่งให้เพ่ิมโทษผู้ อุทธรณ์ที่ เป็นข้าราชการเป็นปลดออกหรือไล่ออก            
ผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งเพ่ิมโทษนั้นต่อ ก.อ.ร. ภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง และเมื่อ            
ก.อ.ร. มีมติหรือคำวินิจฉัยเป็นประการใด ให้มหาวิทยาลัยดำเนินการตามมติหรือคำวินิจฉัย ก.อ.ร. ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับ ก.อ.ร. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์คำสั่งให้ออกจากราชการและคำสั่งลงโทษทาง
วินัยอย่างร้ายแรง พ.ศ. 2560 กำหนดไว้  
           1.2 ข้าราชการอุทธรณ์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือถูกสั่งลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง ให้อุทธรณ์      
ต่อคณะกรรมการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์และร้องทุกข์ (ก.อ.ร.) ภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง และ เมื่อ        
ก.อ.ร. มีมติหรือคำวินิจฉัยเป็นประการใด ให้มหาวิทยาลัยดำเนินการตามมติหรือคำวินิจฉัย ก.อ.ร. ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับ ก.อ.ร. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ คำสั่งให้ออกจากราชการและคำสั่งลงโทษ     
ทางวินัยอย่างร้ายแรง พ.ศ. 2560 กำหนดไว้     
      2. เรื่องร้องทุกข์  
          กรณีเมื่อมีข้าราชการหรือพนักงานผู้ใดเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจ 
เนื่องจากการกระทำหรือคำสั่งของผู้บังคับบัญชา ข้าราชการหรือพนักงานผู้นั้นอาจร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ
อุทธรณ์และร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับแจ้งถึงการกระทำหรือ
ได้รับคำสั่งหรือทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์เป็นไปตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. 2559 
          ทั้งนี้ กรณีผู้ร้องทุกข์เป็นข้าราชการไม่พอใจในผลการพิจารณาวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และ
ร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ก.อ.ม.) มีสิทธิเสนอเรื่องร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพิจารณาวินิจฉัย
อุทธรณ์และร้องทุกข์ (ก.อ.ร.) ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยของ ก.อ.ม. และเมื่อ     
ก.อ.ร. มีมติหรือคำวินิจฉัยเป็นประการใด ให้มหาวิทยาลัยดำเนินการตามมติหรือคำวินิจฉัย ก.อ.ร. ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับ ก.อ.ร. ว่าด้วยการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์เรื่องร้องทุกข์และการเสนอเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. 2561 
      3. เรื่องร้องเรียน 
          กรณีมีเรื่องกล่าวหาหรือร้องเรียนบุคลากรหรือผู้บริหารของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ทั้งที่
ร้องเรียนโดยตรงถึงอธิการบดีหรือนายกสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ หรือเป็นการร้องเรียนผ่านหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการอ่ืนภายนอก อาทิ คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) คณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ป.ป.ท.) สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน (ส.ต.ง.) เป็นต้น และส่วนราชการอ่ืนได้ส่งเรื่องให้
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ ซึ่งสำนักงานกฎหมายทำหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เรื่องนั้นๆ แล้วเสนอมหาวิทยาลัยฯ เพื่อมอบหน่วยงานหรือส่วนงานภายในที่เกี่ยวข้องดำเนินการชี้แจงเพ่ือให้ได้มา
ซึ่งข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง หรืออาจมีการเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงหรือ
คณะกรรมการสอบสวนวินัยแล้วแต่กรณี เมื่อรับทราบผลการตรวจสอบต่างๆ แล้วเสนออธิการบดีหรือสภา
มหาวิทยาลัยฯ พิจารณาสั่งการ และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนหรือหน่วยงานภายนอกทราบต่อไป   
             



 ๒๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ก.อ.ร.  หมายถึง  คณะกรรมการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
ก.อ.ม.  หมายถึง  คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง 

ข้าราชการ 
ปลดออก / ไล่ออก 

พนักงาน 
ปลดออก / ไล่ออก 

อุทธรณ์คำสั่ง 
ต่อ ก.อ.ร.  

ภายใน ๓๐ วัน 

        
 

อุทธรณ์คำสั่ง 
ต่อ ก.อ.ม.  

ภายใน ๓๐ วัน 

กรณียกคำอุทธรณ์ 
ฟ้องศาลปกครอง 

 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกคำอุทธรณ์ 

 

มหาวิทยาลัย
ดำเนินการตามมติหรือ
คำวินิจฉัยของ ก.อ.ร.  

 



 ๒๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ก.อ.ร.  หมายถึง  คณะกรรมการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
ก.อ.ม.  หมายถึง  คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
 
 
 
 

การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรง 
 

ข้าราชการ 
ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน 

ลดเงินเดือน 

อุทธรณ์คำสั่ง 
ต่อ ก.อ.ม.  

ภายใน ๓๐ วัน 

        
 

กรณียกคำอุทธรณ์ 
ฟ้องศาลปกครอง 

 

พนักงาน 
ภาคทัณฑ์ ตัดค่าจ้าง 

ลดค่าจ้าง 
 

อุทธรณ์คำสั่ง 
ต่อ ก.อ.ม. 

 ภายใน ๓๐ วัน 

 

กรณียกคำอุทธรณ์ 
ฟ้องศาลปกครอง 

 

กรณี ก.อ.ม. สั่งเพิ่มโทษ
เป็นปลดออกหรือไล่ออก 

อุทธรณ์ต่อ ก.อ.ร. 
ภายใน 30 วัน 

 

มหาวิทยาลัย
ดำเนินการตามมติหรือ
คำวินิจฉัยของ ก.อ.ร. 

 

กรณียกคำอุทธรณ์ 
ฟ้องศาลปกครอง 

 



 ๒๘ 
 
 
 
 
 
 

 
 
                    
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
         
     
 
 
 
 
 
 
 
 

การร้องทุกข์ 
 
 

 

ข้าราชการ/พนักงาน 

ร้องทุกข์ 
-  กรณีไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการกระทำ 
   หรือคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
-  กรณีคับข้องใจจากการกระทำหรือคำสั่ง 
   ของผู้บังคับบัญชา 

 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการอุทธรณ์ 
และร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร์ (ก.อ.ม.) ภายใน ๓๐ วัน  

กรณียกคำร้องทุกข์
ข้าราชการให้ร้องทุกข์ต่อ 
ก.อ.ร. ภายใน 30 วัน 

กรณียกคำร้องทุกข์
พนักงาน ฟ้องศาล

ปกครอง 

มหาวิทยาลัยดำเนินการ 
ตามมติหรือคำวินิจฉัย ก.อ.ร. 

ฟ้องศาลปกครอง 



 ๒๙ 
 

แนวปฏิบัติในการพิจารณาเรือ่งกล่าวหา หรือร้องเรียน 
ด้วยมีเรื่องกล่าวหา หรือร้องเรียนต่ออธิการบดี หรือผ่านหน่วยงานภายนอกเพ่ือให้ตรวจสอบ โดยมี

สำนักงานกฎหมายทำหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง หรือคณะกรรมการ
สอบสวนวินัย แล้วแต่กรณี และเสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการ และแจ้งให้ผู้ร้องเรียน หรือหน่วยงานภายนอก
ทราบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อ 
 
 
     
      
 
 
          
 
 
 

แผนผังกระบวนการพิจารณาเรื่องกล่าวหา หรือร้องเรียน 

 

ผู้ร้องเรียน 

ยื่นเรื่องต่อนายกสภา / อธิการบดี ยื่นเรื่องต่อหน่วยงานภายนอก เช่น กระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรม 
(อว.) สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ 

(สป.อว.) ศูนย์ดำรงธรรมฯ ป.ป.ช. ป.ป.ท.        
ส.ต.ง. เป็นต้น 

ส่งเรื่องให้ส่วนงานหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง
เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณา 

 สำนักงานกฎหมายตรวจสอบ เรื่องร้องเรียนทั่วไป 
ไม่มีมูล 

ข้อเท็จจริงรับฟังเป็นยุติ มีมูลตามเรื่องกล่าวหา
หรือร้องเรียน 

เสนอมหาวิทยาลัย 
ยุติเรื่อง 

สำนักงานกฎหมายตรวจสอบ 
เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา 

ยุติเรื่อง 

สำนักงานกฎหมายตรวจสอบ 
เสนออธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง หรือ คณะกรรมการ

สอบสวนวินัย แล้วแต่กรณี 

รายงานผลการ
สอบสวนมาที่

อธิการบดี 

แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ แจ้งหน่วยงานภายนอกทราบ 
หรือพิจารณาต่อไป 

อธิการบดีพิจารณา 
สั่งการรายงานสอบสวน 

ยุติเรื่อง ลงโทษตามกรณี
แห่งความผิด 



 ๓๐ 
 

 ๘.  การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

 

 เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหาย หรือ

เสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทำโดยประมาทเลินเล่อหรือจงใจหรือเป็นการกระทำของ

บุคคลภายนอก ข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างในสังกัดของมหาวิทยาลัยก็ตามขั้นตอน ในการพิจารณาจะพิจารณา

จากเรื่องที่หน่วยงานรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า กรณีความสูญหายหรือเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทาง

ละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระทำให้เกิดความ     

สูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิดในความสูญหายเสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือดำเนินการตาม

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ตามข้ันตอนดังนี้ 

 ๘.๑  มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่าความเสียหายดังกล่าว     

มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการ

กระทำของเจ้าหน้าที่ ให้เสนออธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณา

แล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ ก็ให้รายงานอธิการบดีและส่งสำนวนการสอบ

ข้อเท็จจริงให้สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ตรวจสอบต่อไป 

 ๘.๒  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด พิจารณาดำเนินการสอบสวน โดยรวบรวม

พยานหลักฐานต่างๆ ทั้งจากเอกสารและบุคคล ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อเจ้าพนักงานสอบสวน       

ผู้มีอำนาจจัดทำแผนที่เกิดเหตุและภาพถ่ายสถานที่เกิดเหตุ 

 ๘.๓  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่างๆที่รวบรวมได้ 

ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพ่ือทำความเห็นในเรื่องนั้นๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่ หากไม่ปรากฏว่า

ความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของข้าราชการ พนักงานหรือ

ลูกจ้าง ก็จะทำความเห็นเสนอต่ออธิการบดี เพ่ือพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา หรือ 

หากปรากฏตัวผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะทำความเห็นเสนอต่อมหาวิทยาลัยว่าผู้ต้องรับผิด      

ทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดข้ึนอย่างไร แล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา  

 การรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณาเป็นกรณีทรัพย์สินที่สูญหายเสียหายเกินกว่า 1,0๐๐,๐๐๐ 

บาท หากไม่เกิน 1,0๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา แต่ต้องรายงานเพ่ือทราบ           

ตามประกาศที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 ๘.๔ กรณีมีผู้ต้องรับผิด มหาวิทยาลัยฯ มีคำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (คำสั่งทางปกครอง) ผู้ต้องรับ

ผิดอาจอุทธรณ์คำสั่งดังกล่าวต่ออธิการบดี หรือกระทรวงการคลังแล้วแต่กรณีได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

คำสั่ง และในกรณีที่ยกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองต่อไปได้ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับ

แจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์  

 ๘.๕ กรณีผู้ต้องรับผิดไม่ อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามคำสั่ งของมหาวิทยาลัยฯ             

ให้มหาวิทยาลัยบังคับคดีตามมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ต่อไป 
 



 ๓๑ 
 

 
 
 
 
 
 
              
           
            
 
                             ใช้เวลาตามสมควรข้ึนอยู่กับข้อเท็จจริงท่ีเสนอมา 
                    หากไม่ชัดเจน อาจมีการทวงให้ช้ีแจงเพิ่มเติม 

 
          
          
          
              
  
  
 
         60 วัน นับแต่ประธานได้รับทราบคำสั่ง  
         ขยายระยเวลาได้คร้ังละไม่เกิน 30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
  
                                         7 วันนับแต่สั่งการในสำนวน                                                                                 

 
 
 
                                                        ภายใน 2 ปี นับแต่วันท่ีรู้เหตุและรู้ตัวผู้ทำละเมิด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
⚫  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน      ๖๐ วัน  
 
 

 การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี ้

๒. สำนักงานกฎหมายตรวจสอบ  
ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและ

หาผู้รับผิดทางละเมดิ 
สำเนาแจ้งคณะกรรมการและผูเ้กีย่วข้อง 

 
 ๓. คณะกรรมการสอบ

ข้อเท็จจริง ดำเนินการ
สอบสวน และเสนอรายงานผล

การสอบสวนต่ออธิการบด ี

 ๔. รองอธิการบดไีด้รับมอบหมาย 

 ๕. อธิการบด ี

๖. กรณีมีหรือไมม่ีผู้ต้องรบัผิดชอบทางละเมดิและ
ความเสยีหายนั้นเกิน 1,0๐๐,๐๐๐ บาท 

ใหเ้สนอรายงานสอบสวนต่อกระทรวงการคลัง  
เพื่อพิจารณา 

(พิจารณาตามหนังสือท่ี กค ๐๔๐๖.๒/ว๙๘) 

๖. กรณีมีหรือไมม่ีผู้ต้องรบัผิดทางละเมิดและความเสียหายนั้น 
ไม่เกิน 1,0๐๐,๐๐๐ บาท (พิจารณาตามประกาศกระทรวงการคลัง

เรื่องความรับผิดทางละเมดิของเจา้หน้าท่ีที่ไม่ต้องรายงานให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ พ.ศ.2562) 

(ให้รายงาน 7 วัน นับแต่สั่งการในสำนวน) 

 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผดิชดใช้ค่าเสยีหาย 

๗. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผดิชดใช้ความเสียหาย 

๘. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์คำสั่งตอ่อธิการบดีไดภ้ายใน ๑๕ วัน นับแต่วันไดร้ับแจ้งคำสั่ง 
และในกรณีที่ยกคำอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได้ 

๙. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสยีหาย 
ให้บังคับคดีตามวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

๑. หน่วยงานต้นสังกัดรายงาน 
กรณีทรัพยส์ินเสียหายสญูหาย 



 ๓๒ 
 

 ๙.  การดำเนินการกับบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษา   

 
  การดำเนินการกับบุคลากร นิสิต บุคคลภายนอกผู้รับทุน ที่ผิดสัญญาลาศึกษาหรือสัญญารับทุน  
ได้แก่ การดำเนินการติดตาม ทวงถามบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ทั้งข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้าง ที่ได้ทำ
สัญญาลาศึกษาทั้งในประเทศหรือต่างประเทศไว้ต่อมหาวิทยาลัยฯ สัญญารับทุนการศึกษาประเภทต่างๆ ทั้งจาก
หน่วยงานหรือส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย หรือที่มหาวิทยาลัยฯ ได้รับมอบอำนาจให้ดำเนินการ ตลอดจนการ
เรียกชดใช้หากมีการผิดสัญญา รวมถึงนิสิต หรือบุคคลภายนอกท่ีได้รับทุนการศึกษา ซึ่งบุคลากร นิสิต หรือผู้รับทุน
ดังกล่าวได้กระทำการซึ่งถือเป็นการผิดสัญญาหรือไม่ปฏิบัติตามข้อกำหนดในสัญญา อาทิ การลาออกจาก
การศึกษา ยุติการรับทุน ลาออกจากราชการโดยปฏิบัติราชการชดใช้ไม่ครบกำหนดตามสัญญา เป็นต้น โดยสัญญา
ต่างๆ ที่บุคลากร นิสิตหรือผู้รับทุนได้ทำไว้ต่อมหาวิทยาลัยฯ หน่วยงานหรือส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย มีลักษณะ
เป็นสัญญาทางปกครอง ต้องฟ้องร้องดำเนินคดีภายในกำหนดเวลา ๕ ปี นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดี 
ซึ่งการดำเนินการมีขั้นตอน ดังนี้ 
    ๙.๑ กองทรัพยากรมนุษย์ได้สรุปเรื่องและจัดส่งให้สำนักงานกฎหมายพิจารณาดำเนินการ ติดตาม 
ทวงถาม โดยประกอบไปด้วยเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย หรือการรับทุนของผู้ผิดสัญญาฯ 
รวมถึงเอกสารการคิดคำนวณจำนวนเงินที่ผู้ผิดสัญญาฯ จะต้องชดใช้ทั้งหมด โดยหากเป็นจำนวนเงินเดือน       
เงินค่าจ้าง ที่ผู้ผิดสัญญาจะต้องชดใช้ตามสัญญาลาศึกษา กองคลังของมหาวิทยาลัยฯ จะเป็นผู้คิดคำนวณ หรือหาก
เป็นจำนวนเงินทุนที่ผู้ผิดสัญญาต้องชดใช้ตามสัญญารับทุนการศึกษาต่างๆ หน่วยงานที่รับผิดชอบดูแลเกี่ยวกับเรื่อง
ทุนการศึกษาหรือการเบิกจ่ายเงินทุน จักเป็นผู้คิดคำนวณ    
  ๙.๒ เมื่อได้รับข้อมูลตามข้อ ๙.๑ สำนักงานกฎหมายจะพิจารณาตรวจสอบโดยจัดทำหนังสือ   
ทวงถามไปยังผู้ผิดสัญญาฯ ตามที่อยู่ที่ให้ไว้กับทางราชการหรือตามที่อยู่ที่ปรากฏในทะเบียนราษฎร โดยส่งหนังสือ
ทวงถามทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ พร้อมทั้งกำหนดระยะเวลาให้ชดใช้ภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ
หนังสือทวงถามหรือภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในสัญญา และหากครบกำหนดระยะเวลาดังกล่าว ผู้ผิดสัญญา
เพิกเฉยไม่ชดใช้เงินคืน ต้องจัดทำหนังสือทวงถามผู้ผิดสัญญาอีกครั้ง โดยไม่กำหนดระยะเวลาแต่ใช้ข้อความที่
กำหนดให้ชำระหนี้โดยเร็ว พร้อมทั้งมีหนังสือทวงถามไปยังผู้ค้ำประกัน ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ ผู้ผิดสัญญา     
ผิดนัดชำระหนี้ ตามมาตรา 686 แห่งพระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (ฉบับที่ 20) 
พ.ศ. 2557 พร้อมทั้งกำหนดระยะเวลาให้ชดใช้ภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือทวงถาม ยกเว้นกรณี  
ที่คดีใกล้ขาดอายุความ ให้รีบส่งเรื่องให้พนักงานอัยการดำเนินคดีทันที 
  ๙.๓ หากพ้นกำหนดระยะเวลาตามข้อ ๙.๒ ผู้ค้ำประกันไม่ยินยอมชดใช้ จะได้มีหนังสือทวงถาม
อีกครั้งโดยไม่กำหนดระยะเวลาแต่ใช้ข้อความที่กำหนดให้ชำระหนี้โดยเร็ว ซึ่งหากภายในระยะเวลา  ๓๐ วัน นับแต่
วันที่ได้รับหนังสือทวงถามฉบับที่สอง มหาวิทยาลัยยังไม่ได้รับการชดใช้ ให้รวบรวมหลักฐานส่งเรื่องให้พนักงาน
อัยการดำเนินคดีทันที ทั้งนี้ ให้ถือว่าผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ำประกันตกเป็นลูกหนี้ผิดนัดชำระหนี้นับแต่พ้นระยะเวลา    
ที่กำหนดในหนังสือทวงถามฉบับแรกแล้ว   
  ๙.๔ กรณีมีเหตุขัดข้อง อาทิ หนังสือทวงถามตามข้อ ๙.๒ ไม่ถึงผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ำประกัน โดยที่
ไปรษณีย์ส่งเอกสารกลับคืนมหาวิทยาลัย สำนักงานกฎหมายจะแก้ปัญหาโดยดำเนินการขอตรวจสอบข้อมูลกับ
สำนักทะเบียนกลางเพ่ือตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎรของผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ำประกันอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือให้ได้
ข้อมูลที่อยู่เป็นปัจจุบันแล้วดำเนินการไปใหม่ตามข้ันตอนข้อ ๙.๒ และข้อ ๙.๓   
 
 
 
 



 ๓๓ 
 
  ๙.๕ กรณีผู้ผิดสัญญาลาศึกษาได้รับหนังสือทวงถามตามข้อ ๙.๒ แล้ว แต่โต้แย้งจำนวนเงิน        
ที่ส่วนราชการตรวจสอบคำนวณได้  สำนักงานกฎหมายจะตรวจสอบเพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการ       
คิดคำนวณ  ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง เมื่ อ เห็นว่าได้ตรวจสอบตามหลัก เกณ ฑ์และวิธีการ                       
ที่กระทรวงการคลังกำหนดแล้วจักต้องรีบแจ้งผลการตรวจสอบและยืนยันให้ผู้ผิดสัญญาชดใช้อีกครั้ง โดยไม่ต้อง
กำหนดระยะเวลาการเรียกชดใช้อีก ทั้งนี้ ให้ถือว่าผู้ผิดสัญญาตกเป็นลูกหนี้ผิดนัดนับแต่พ้นกำหนดระยะเวลา       
ตามหนังสือทวงถามฉบับแรก หากภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ผู้ผิดสัญญาได้รับหนังสือทวงถามฉบับที่สอง              
ผู้ผิดสัญญายังไม่ชดใช้ สำนักงานกฎหมายจักได้รวบรวมเอกสารและพยานหลักฐานต่างๆ ส่งให้พนักงานอัยการ
ดำเนินคดีทันที    
  ๙.๖  หากผู้ผิดสัญญาไม่สามารถที่จะชดใช้เงินให้เสร็จสิ้นในคราวเดียวและขอผ่อนชำระเงิน  
สำนักงานกฎหมายจะจัดทำหนังสือรับสภาพหนี้และผ่อนชำระให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
และจัดส่งสำเนาหนังสือดังกล่าวให้กองคลังไว้เป็นข้อมูลในการรับชำระหนี้ 
  ๙.๗  เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ ๙.๖ แล้วเสร็จ สำนักงานกฎหมายจะตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เสนอกรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง     
  ๙.๘  จำนวนเงินที่ผู้ผิดสัญญาได้ชดใช้คืนแก่ทางราชการ สำนักงานกฎหมายถือปฏิบัติตามบันทึก
สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เรื่อง เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยที่ไม่ต้องนำส่งกระทรวงการคลังตามกฎหมาย  
ว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ เรื่องเสร็จที่  ๒๕๗/๒๕๔๖ และเรื่องเสร็จที่  ๖๖๒/๒๕๔๖ 
โดยในส่วนของเงินทุน เงินเดือนหรือเงินค่าจ้างจักต้องนำส่งใช้เป็นรายได้แผ่นดิน ในส่วนเบี้ยปรับและดอกเบี้ย     
จักนำเข้าเป็นรายไดข้องมหาวิทยาลัยต่อไป   
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- หากชดใช้ในคราวเดียวกันใช้เวลาดำเนินการ 1 วัน 
- หากผ่อนชำระมี 2 กรณี 

1. ชำระภายใน 6 เดือน ไม่เสียดอกเบี้ยผ่อน 
2. ชำระภายใน 4 ปี หรือ 10 ปี แล้วแต่จำนวนเงินที่ต้องชดใช้  

เสียดอกเบี้ยผ่อนชำระร้อยละ 7.5 ต่อปี 
 
 
 
 
 
 

 
⚫  กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน   60-120 วัน (ข้ึนอยู่กับระยะเวลาทวงถามตามสัญญากำหนด) 
 

 การดำเนินกับบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษา 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี ้

๒. สำนักงานกฎหมายตรวจสอบและจัดทำหนังสือทวงถาม 
ที่ผู้ผิดสัญญาต้องชดใช้และ 

แจ้งผู้ผิดสัญญาและผูค้้ำประกันให้มาชดใช้ 
 

1 – 3 วันทำการ 
ให้ชำระเงินภายใน 30 – 90 วัน (แล้วแต่ที่กำหนดในสัญญา 

       
                        ให้ชำระเงินภายใน 

 
 ๓. กรณีชดใช้ ๓. กรณีไม่ชดใช้ 

๔. เสนอมหาวิทยาลัยขอให้สำนักงานอัยการสูงสดุ 
แต่งตั้งพนักงานอัยการฟ้องคดีปกครองต่อไป 

ทั้งนี้ ภายในห้าปี นับแต่วันท่ีรู้หรอื 
ควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคด ี

๔. ให้นำส่วนของเงินทุน (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 
เงินเดือนหรือเงินค่าจา้ง ส่งใช้เป็นรายได้แผ่นดิน 
ส่วนของเบี้ยปรับและดอกเบี้ย นำเข้าเป็นรายได้

ของมหาวิทยาลัยฯ 
 

๑. กองทรัพยากรมนุษย์   
รายงานกรณีมีบุคลากรผิดสัญญาลาศึกษา , สญัญารับทุน 

  พร้อมท้ังแจ้งยอดเงินท่ีกองคลังหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบ 
 
 



 ๓๕ 
 

ส่วนที่  7 
ข้อมูลในการปฏิบัติงาน 

 
  สำนักงานกฎหมายมีการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงานในเรื่ องต่างๆ อย่างเป็นระบบ  
ทั้งนี้ เพ่ือให้นิติกรได้ใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงานและสำหรับงานที่มีลักษณะที่ต้องปฏิบัติงานต่อเนื่องหรือที่มี
ความสำคัญ ก็จะจัดให้มีบัญชีกำกับไว้ในแต่ละเรื่อง โดยมอบเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดูแลปรับข้อมูลเรื่องที่จะนำ
ใส่แฟ้มต่างๆ ให้เป็นปัจจุบัน และจำแนกให้ตรงตามแฟ้ม ซึ่งรายละเอียดในการจัดเก็บข้อมูลและบัญชีกำกับงานเรื่อง
ต่างๆ  มีดังนี้ 
 

  6.๑  การจัดเก็บข้อมูลในการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
   (๑)  แฟ้มกฎหมายของมหาวิทยาลัย 
   (๒)  แฟ้มข้อบังคับ 
   (๓)  แฟ้มระเบียบ 
   (๔)  แฟ้มประกาศ 
   (๕)  แฟ้มคำสั่งมอบอำนาจด้านต่างๆ 
   (๖)  แฟ้มหนังสือเวียนภายในมหาวิทยาลัย  ในเรื่องนี้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของนิติกร 

(๗)  แฟ้มหนังสือเวียนภายนอกมหาวิทยาลัย  ในเรื่องนี้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
      ของนิติกร 
(๘) แฟ้มหนังสือเวียนเรื่องที่มีความสำคัญ เกีย่วข้องกับการปฏิบัติงานของนิติกรโดยตรง 

(มีความสำคัญ คือ ต้องมีการทบทวนอยู่เสมอ) 
(๙)  แฟ้มระเบียบและประกาศโครงการพิเศษของมหาวิทยาลัย 
(๑๐)  แฟ้มนิติกรรมสัญญา 
(๑๑)  แฟ้มวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

                               (๑๒)  แฟ้มวิธีปฏิบัติเรื่องผิดสัญญาลาศึกษา 
                               (๑๓)  แฟ้มวิธีปฏิบัติในการบังคับคดี 
                               (๑๔)  แฟ้มวิธีปฏิบัติในการดำเนินคดีทางศาล 
                               (๑๕)  แฟ้มข้อมูลประกอบการพิจารณายกร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ฯลฯ 
            (๑๖)  แฟ้มระเบียบพนักงาน 
            (๑๗)  แฟ้มคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมสอบสวน 
                               (๑๘)  แฟ้มคำสั่งลงโทษทางวินัย 
                               (๑๙)  แฟ้มคำสั่งชดใช้ค่าเสียหายทางละเมิด 
                               (๒๐)  แฟ้มเก็บแนวคำพิพากษา 
            (๒๑)  แฟ้มรายงานผลความรับผิดทางละเมิด 
   (๒๒)  แฟ้มประกาศกำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการใช้ห้องประชุมห้องปฏิบัติการ 
     
 
 
 
 
 



 ๓๖ 
 
 
 6.๒  บัญชีกำกับงานเรื่องต่างๆ  ประกอบด้วย 
   (๑)  เรื่องสอบสวนข้อเท็จจริง สอบสวนทางวินัย และสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
   (๒)  เรื่องการดำเนินคดีทางศาล ได้แก่ คดีแพ่ง อาญา ปกครอง ล้มละลาย และ 
                  ทรัพย์สินทางปัญญา 
   (๓)  เรื่องการบังคับคดี 
   (๔)  เรื่องผิดสัญญาลาศึกษา (ก่อนคดีขึ้นสู่ศาล) 
   (๕)  เรื่องการใช้จ่ายเงินรายได้ของสำนักงานกฎหมาย 
   (๖)  เรื่องวัสดุครุภัณฑ์ของสำนักงานกฎหมาย 
   (๗)  เรื่องเงินที่เรียกได้จากผู้ผิดสัญญาลาศึกษาหรือบังคับคดี 
   (๘)  เรื่องการเข้าร่วมประชุม อบรม หรือสัมมนาของบุคลากร 
   (๙)  เรื่องการคุมวันลาของบุคลากร 
   (10) แฟ้มระวังแนวเขตที่ดิน 
 
  ตามท่ีลำดับในข้างต้น นอกจากการจัดเก็บในรูปแบบเอกสารแล้ว สำนักงานกฎหมายได้มีการ
จัดเกบ็ในรูปแบบไฟล์ เช่น ระบบบัญชีคุม และลงในเว็บไซต์ของสำนักงานกฎหมาย 
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